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PRESENTACION

| actual Gobierno de la Cludad de México marca un amplio-procese-de-referma
administrativa con nuevos compromisos v atrisuciones, para lo cual se requiere de una
administracién piiblica modemna y eficients, con una clara transparencia en sus
procedimientos y rendicidn de cuentas apegados siempre al orden juridico vigente,
logrando con ello, un adecuado funcionamiento y cumplimiento enlz administracidn de
reeursos humanas, financieras y materisies para slcanzar las metas estzblecidas del
plan de gobierno 2018-2024,

En virtud de lo anterlor, 2l Fideicomiso Bienestar Educativo de fa Ciudad de Maxico
cuenta can este Manuzl Administrativo, gue contiene en forma breve, clara, descriptive
y explicita, infermacién referente a los antecedentes, fundamento legal ¥
administrative, misidn y visidn, marco juridico del cual derivan sus atribuciones,
funciones de operacidn, estructurs organica y onganigrama, asi come |3 descripeidn
narrstive y grifica de los procedimientes de este Fideicomiso, fortsleciendo la
funcionalidad y operacién de las dreas que lo conforman,

Su obietiva es presentar informacién basica para una adecuada plansacién, ajecucion y
control de las actividades que gufen y faciliten la ejecuclén, continuidad, y
mejoramients de las operacicnes que sirven de base para la vigilancia y control cei
giercicio de |z gestlén pdblica, es una herramienta administrathva que permite
formalizar el sistema de trabaje, el cumplimiento de la normatividad legal
administrativa en cada una de sus reas, tranemitir una culturs de organizacion a todo
el personal y documentar la experiencia scumulada,

Este instrumento normative comprende 2 informacién sistematizada de una
organizacidn, es decir, una estructura oficial dictaminada que concentra descripcion de
facultades, funciones y niveles de mando relacionados entre fas dreas, para lograr una
adecuada aplicacidn del marco juridico gque lo conforma, toda vez que, la finalidad ce
asta Entidad es administrar el presupuesto econdmico global, comespendiente a los
beneficiarios de los diversos programes socizles gue integran este Fideicomiso
Bienestar Educativo de conformidad con las Reglas de Operacion que en cada caso
gpliquen.
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En marzo de 2007 el Jefe de Geblerno del Distrite Federal, anuncié la puests én marcha
del Programa.Educacién Garantizadz del Distrite Federal, teniendo como objetive
erradicar el indice de desercion estudiantil a nivel primaria, secundaria y media superior
en el Distrito Federal, y dar certidumbre 2 los padres de familia de que sus hijos @ hijas
cuenien CON recursos econdmicos que les permitan concluir sus estudios hasta nivel
medio superior, 20n 2 falta de ellos o en case de que caigan en estado de invalidez. El
Jefe de Gobisrno del Distrito Federal, sutarizd [a creacidn de este Fideicomisa, come el
Instrumento juridice financiero gue garantics una administracidn eficie nte, eficaz,
Bquitativa y transparente de los recursos publicos que se asignen para financiar este
proyvecto,

Mediante oficio de fecha 15 de junic del 2007, suscrito por e Lic. Mario M. Delgado
Carrillo, Secretaric de Finanzas del Gobieme del Distrito Federal, se solicits del Jsfe de
Gobierno del Distrito Federal, Lic, Marcale Ebrard Casauben, su aprebacion y
autorizacidn para constituir el Fideicomise Pdblico "Educacidn Garantizada®,

Que con fecha 21 de junio de 2007, ¢f Gobiemo del Distrito Federal por conducto de la
Secretaria de Finanzas de| Distrito Federal, en su calidad da Eideicomitente Gnico y
Banco Mercantil del Norte, Banorte, Socizdad Andnima, Institucidn de Banca Miltiple,
Grupe Financiere Banorte, en su cardcter de Fiduciario, celebraron contrato de
fideicomiso publico, identificade con el registro ndmero 21526, denominade
Fideicomiso de Educacién Garantizada del Distrito Federal ahora Fideicomisn Biarestar
Educative de la Ciudad de México , cuyo patrimonie inicial se integré con la cantidad de
5477,000.00 (CUATROCIENTOS SETENTA Y SIETE MIL PESOS 00/100 M.M.); con la
finzlidad principal de crear un fondo administrade en forma global para que con Cargo
al mismo, se proparcione un apovo mensual a |os bensficiarios del programa en los
términos de la instruccién que por gserito gire el Comité Técnico, con el propésito de
erredicar el indice de desercién estudiantil a nivel primaria, secundaria y nivel medio
superior en l= capital del paic y dar certidumbre a los padres de familia de que sus hijos
e hijas contardn con recursos-que les parmitan concluir sus estudios hasta nivel medio
superior, aun a felta de ellos o en caso de que se encusntren en estado de incapacidad.
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Otorgar estimulos econdmicos, n especies y apoyos educatives a todos los estudiantes.
de las escuslas pliblicas dentro de |a Cludad de México, fortaleciende asi la equidad y
contribuyendo con justicia a |3 formacién integral de los estudiantes, evitanda la
desercién escolar en todos sus niveles a través de los Programas Sociales
encamendados par el Gobierna de la Ciudad de México, garantizando asi la consecucion
de uno de los derechos humanos bdsicos que es la educacidn, proporcionando
paralelamente, cobertura contra accidentes a los alumnos y docentes.

VISION

Consolidar al Fideicomiso, coma un Fjrga-n-;} garante que auxilie decisivamente al
desarrollo, terminacion y perfeccionamients de los estudios; asl como el aseguramiento
de la integridad fisica de aquellos estudiantes y personal docents en su caso, de las
escuslas plblicas de educacién bdsica de s Ciudad de México, esto soportado en los
mecanismos definidos en cada uno de los Programas Socizles disefiados para dicho fin,
mediante una adminlsraclén eficiente y eficaz de todos los recurses involuerados para
aflo, compliendo con las expectativas de la sociedan, dentro del Marce Legal vigente,
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Constitucidén Federaly Local

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Publicada en &l Diario Oficial de |z
Federacion el 5 de febrero de 1317, Vigente,

2. Constitucidn Polftica de la Ciudad de México, Publicada en |a Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 5 de febrero de 2017, Vigente.

Leyes

1. Ley Organica del Poder Ejecutive v la Administracidn Publica de la Ciudad de México,
Fublicads en |a Gaceta Oficial de 1z Ciudad de México el 13 da diciembre de 2018, Vigente.

Z. Ley de Proteccion de Datos Perscnales en Posesidn de Sujetos Obligados de |z Ciudad de
México, Publicada en la Gaceta Oficial de |a Ciudad de México el 10 de abril de 2018,
Vicente,

3. Lley de Transparencia, Accesa’a lz Informacidn Piblica v Rendicién de Cuentas de ia
Cludad de Méuxica, Publicada en |z Gaceta Oficial de 2 Ciudad de México el 05 de maya de
2018, Vigenta.

4. Ley de Archivos de la Ciudad de México, Publicada en |z Gaceta Oficial de Iz Cludad de
México el 18 de noviembre de 2020, Vigenta,

5. Ley de Procedimiento Administrative de la Ciuded de Méxica, Publicada en |z Gacetz
Oficlal del Distrito Federal el 21 de diciambre de 1935, Vigents,

B. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 28 de septiembre de 1958, Vigenta.

T. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestacionss y Ejercicic de
Recursos de ta Ciudad de México, Publicada en ia Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxicn el
31 de diciembre de 2018, Vigente.

8. Ley dei Sistema Anticorrupcién de |z Ciudad de Méxice, Publicada en |z Gaceta Oficial de
|a Ciudad de México, Publicada el 25 de febrero de 2020, Vigente,

8. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, Publicada en |2 Gacets
Oficial de |a Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017, Vigente.
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Codigos
10. Codigo Fiscal de la Ciudad de México, Publicado en la Gaceta i =
Mexico el 29 de diciembre de 2003, Vigente.

11, Codiga Civil para el Distrite Federal, Publicado e el Diaria Oficial de la Federacion el 26
de mayo de 1928, Vigente.

12, Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Fedaral, Publicado en el Diaria Oficial de
la Federacidn el 21 de septiembre de 1932, Vigente.

13. Codige de Etica de la Administracidn Plblica de la Ciudad de México, Publicads en |2
Gaceta Oficizl de la Ciudad de México &1 0T de febrero de 2018, Vigante.

14, Cédigo de Conducta del Fideleomizo Bienestar Educativo de la Ciudad de México,
Publicado en 2 Gaceta Oficial de l2 Cludad de México el 07 de mayo de 2018, Vigente.

Reglamentos

15. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Piblica de la Ciudad de

México, Publicado en la Gacets Clﬁr::al de [z Ciudad de México el 24 de enero de 20189,
Vigente.

18. Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrita Federal, publicado en |z Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1289, Vigente.

17. Regiamento de lz Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de (2 Ciudad de México, Publicado en la Gaceta Oficial de 2 Ciudad
de México el 01 de abril de 2018, Vigente.

18. Reglamento de la Ley de Transparencia y Accsse 2 la Informacidn Plblica de 2
Administracién Plblica del Distrito Federal, Publicado en la Gaceta Cficial del Distrita
Federal el 25 de noviembre de 2011, Vigente,

Convenios

13. Contrate del Fideicomiso Bienestar Educativo del Distrito Federal No. 2152-6, De fecha 21
dejunio de 2007,
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21, Segunde Convenio Madificatorio al Contrato del Fideicomiso No. 2152-6, De facha 05 de
noviembra de 2008,

22. Tercer Convenio Modificatorio al Contrate del Fideicomiso No, 2152-5, De fecha 27 de
actubre de 2010

23, Cugrto Convenio Madificatorio &l Contrato del Fideicomiso Mo, 2152-8, De fecha 01 de
juliode 2011,

24, Quinta Convenio Modificatoria al Contrate del Fideicomiso Mo 22152-6, De fecha 26 de
agosto de 2019,

25. Sexto Convenio Modificatorio al Contrato del Fideicomiso No. 21526, De fecha 0T de abril
des 2027,

Reglas

26. Regias de Operacion del Fideicomiso Bienestar Educative del Distrito Federal, Publicadas
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal hoy Ciudad de Méxice el 30 de julio de 2014,
Vigents.

27. Reglas de Operacion del Programa de Apoyo para mantenimiento menor 2 Escuslas
Publicas de Educacidn Bdsica de [z Ciudad de México, la Escusla es Nuestra- Mejor

Escusla, para el Ejercicic Fiscal 2022, Publicadas en |la Gaceta Oficlal de la Cludad de
Méxica, 2l 03 de enerc de 2022

Z8. Reglas de Operacidn del Programaz Seocial, Sepuro contra Accidentes Personal de
Eseolares Va Segun®, para el Ejercicio Fiscal 2022, Publicadas en la Gaceta Oficial de [a
Ciudad de Méxice, &l 30 de diciembre de 2031,

Z5. Reglas ¢e Operacitn del Programa Sccizl "Servidores de la Ciudad, Educacién”,
publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 23 de agosto de 2021,
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30. Reglas de Operacidn del Programa Social “Uniformes y Utlies Esco
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 31 de diciembrede 2
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res" 2021, Fuin-lir.:a_d:as

s, i

1, Regias de Operacién del Programa Social deneminada, Bienestar para Kifias v Hinas, M
Beca para Empezar”, para el Ejercicio Fiscal 2022, publicadas en la Gaceta Oficial de la

Ciudad de México, el 30 de diciembrede 2021
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Ley Organica del Poder Ejecutive y 12 Administracién Pablica de la Cludad de México

Titulo Cuarto de Ia Administracién Pdblica Paraestatal
CAPITULD | De |a Integracién de la Administracién Pablica Paraestatal

Brticulo 47. Los Fideicomisos Pidblicas son =a2guellos comtratos mediante los cuales [a
Administracidn Piblica de la Cludad, 2 través de la Secretaria de Administracidn y Finanzas en su
cardcter de fidelcomitente, destina clertos bienes a un fin licto determinado, encomendanda la
realizacién de ese fin 2 una institucion fiduciaria, con el prapdsita de auxillar al Jefe de Gobierno
o alas Alealdlas, en {a realizacién de [as funciones que legalmente le carrésponden.

CARITULD IV De los Fideicomisos Plblicos

Artfculo 54. Los fidelcomisos plblicos que se establezcan por la Administracion Pdblics, incluse
aquellas que se constituyan para awdliar a las v los titulares de las Alcaldias, seran los que se
consideren entldades conforme lo dispuesto en esta Ley v quedardn sujetos 2 la misma,

Lo Comités Técnicos y las perscnas que ocupen la Direccidn General de los Fideicomisos se
sjustaran en cuanto a su integracion, facultades y funcionamiento a las disposiciones que en
ésta Lay se astablecen para los drganos de goblerns y para los Directores Generales, en cuanto
se2 compatible asu naturaleza,

Articulo 85, La persona titular de la Jefeture de Gobierno, a trevés de |a Secretara de
Administracion y Finanzas, cuidard que en los contretos gueden debidamente precisados os
deraechos v acclones que correspanda ejercitar 2l fidueiario sobre los bienes fdelcomitides, las
limitactones que establesca o gue se deriven de derechos de terceros, asi como los derechos gue
el fideicomitente se reserve v |as facultades que fije en su caso al Comité Técnico, el cual deberd
exictir abligadamente en los fideicomisos.

Articule 65, Las Instituciones fiduciarias, 3 través de unz o un delegado fiduciario, dentro de los
sels masges siguientss 3 s constitucion o modificacién de los Fideicomisos, deberdn someter a la
censideracion de lz dependencia encargada de la coordinacin de sector al que pertenezcan o a

12 Alcaldia que corresponda, los proyectos de estructura administrativa o las modificaciones que
sé nequiaran.

Articulo 7. Cuando por virtud de la naturaleza, especializacién u otras circunstanclas de los
fideicomizos, la institucion fiduciaria requiera informes y controles especiales, de comin
acuerde con la dependencia coordinadora de sactor o con la Alcaldia, segin corresponda
tnstrulrdn al o la delsgada Aduciaria para:
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actos, contratos y convenios de los gue resulten derechos y ebligaciones para e Fideicamiso o

L.Scmeter a |2 previa consideracitn de la Instifucidn que desempefie er;arga de fiduciaria, los
para la propiza Institucion;

il Consultar con la debida anticipacién 2 |2 fiduciaria los asuntos que deban tratarse en [as
reuniones del Comité Técnico:

Il Informar 2 |z fiduciaria acerca de la ejecucidn de los acuerdos del Comité Técnico, asl
come al propio Comité Técnico;

I, Presentar a |z fiduciaria la informacidn contabiz requerida para precisar la situacién
finenciera del Fideicomiso; y

V. Cumplir con los demas requerimientos que, de comin acuards con la Coordinaders de
Sector, 0 con iz Alcaldia, segin corresponda, le fije la fiduciaria.

Articule 68. En los contratos de los fidelcomisos se debardn preciser (as facultades especiales, si
l2s Nubiare, que en adicitn a las que establere esta Ley para los Organcs de Gobiemo, determins
la persona titular de lz Jefatura de Gobiemo para el Comits Téecnico, indlcando cusles asuntos
reguieren de la aprebacién del mismeo, para el ejercicio de acciones y derechos que
correspondan al fiduciario, entendiéndose que las facultades del citado cuerpo colegiado
constituyen limitacienes pars la institucidn Fiduciaria.

Lz institucidn Fiduciara debers abstenerse de cumplir las resoluciones que el Comité Téenico
dicte en exceso de las facultades expresamente fijadas por el Fideicomitente, o an vielacidn a las
cldusulas del contrato de Fideicomiso, debiendo respander de los dafles y perjuicios que se
causen, &n caso de ejecular actos en acatamiento de zcuerdos dictados en exceso de dichas
facultades o en viofacién al citado contrato,

Cuando para el cumplimiente de la encomienda fiduciaria se requiera la realizacién de actos
urgentes, cuya omision pueda causar notoriaments perjuicios 2l fideicomiso, si no es posible
reunir al Comite Teécnico por cualquier circunstanciz, iz institueidn fiducizria procaders
consultar a la persona titulsr de 12 Jefstura de Gobiernc a través de la dependencia
cosrdinzdora de sector o @ la persons titular de la Alcaldis, segln corresponda quedande
facuitada para ejecutar aquellos actos que autoricen los mismes.

Articule 8. En los contratos constitutivos de Fidelcomises de la Administracian Plblica
Centralizads, se deberd resarvar 2 la personz titular de lz Jefatura de Gobisme la facultad
sxpresa de revocarios, sin perjuicio de los derechos que correspondan a los Fideicomisarios ¢ 3
terceros, save que se trate de Fideicomisos constituides per mandato de una ley, o que la
naturaleza de sus fines no lo permita,
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En el case de los Fideicomisos auxilizres de las Alealdias, 1z persona titular del &rgzng F‘Eﬂfﬁiﬂ?
administrative podrd proponer a [a persona tiwlar de Iz Jefztura de Gabierno 12 revocacion de

algiin fideicomiso auxiliar de su demarcacidn.
CAPTULO W
De lz Operaciony Control de las Entidades Parzestatales

Articulo 73. Los Organcs de Gobierno da las Entidades tendrdn como atribuciones ingelegables

ias siguientes:

. Establecer las Politicas Generales y definir as prioridades a las que se sujstaré la Entidad
relatlvas 2 produccién, productividad, comencializacian, finanzas, Investigacidn,
desarrello tecnoldgico y administracién general:

. Agrobar los programas y presupuestos de la Entidad Parasctatal, asi como sus
modificaciones en los términos de la legislacion aplicable, apegéndose a los lineamientos
qus sstablezcan las autoridades competentes:

. Aprobar los precios o ajustes de los bienes y servicios que produzes o prests la entidad,
atendiende los lineamientos que establezca la Secretarfa de Administracidn y Finanzas;

. Aprobar la concertacidn de los préstamos para el financiamiento de Iz entidad con
creditos internos y externos, observando las leyes, regiamentos y [os lineamientos gue
dicten las autoridades competentes en la matesia:

V. Expedir[as normas o bases genersles sobra las que el Director General puede disponar da
los activos fijos de la Entidad Parasstatal, las que deberdn apegarse 2 las leyes aplicables;

V. Aprchbar anuaimente, previo informe de los comisarios v dictamen de los Auditores
Externos, los estados financieros de [a entidad;

Vil. Aprobar, de acuerde con las leyes v reglamentos aplicables, las politicas, bases y
programas generales que regulen los convenios, contrates, pedidos o acuerdos que debs
celebrar la entidad con tercerps en cbras piblicas, adquisiciones, arrendamiantos v
prestacidn de servicios relacionados con bienes musbles:

Vill. Aprobar la estructura basica de [a organizacién de la entidad y las modificaciones gue
procadan a la misma;

X, Froponer a la persona titular de la Jefatura de Gobiemne los convenios de fusian con otras
entidades;

A, Autorizar la creacion de Comités o Subcomités de apoyo:

&l Nombrar y remover, 3 propuesta de la perscne gue ocupe fa Direceidn General, 3 los
servideres publicos de la entidad que ocupen cargos en las dos jerarquias administrativas
inferiores & este, y aprobar Iz fijacién de sueldos y prestaciones;

MiL. Nombrar y remover, 2 propuesta de la persona que ocupe Iz Presidencia del Grgano de
Gobierna, entre persenas ajenas a la entidad, & una persgna gue ocupe el cargo de
Secretario o Secretaria def Organc de Gobierna, quien podrd o no s&r miembro del
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misme. En'su caso, también podrd nombrar y remaver a la persens que ocupe e[mrgﬁ:diz
prosecretario y prosecretaria; y

R Aprobar la constitucion de reservas v la aplicacion de las utilidades de I’as empresas de
participacldn estatal mayoritaria. En los casos de excedents .
organismos descentralizados, proponer la constitucion de reservas y su aplicacién, para
su determinaclén por la persona titular de la Jefstura de Gobierno.
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ATRIBUCIONES

DIRECCION GENERAL DEL FIDEICOMISD BIENESTAR EDUCATIVO

PUESTO Direccitn General de! Fidelcomiso Bienestar Educativo de la Ciudad da México

Atribucionas Especificas:

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y la Administracién Plblica de la Ciudad de México

Articulo 74, Serdn facultades y obligaciones de las v los Directares Generales de las
Entidades, las siguientes:

L. Administrary representar lagalmente 2 la Entidad;

il. Formular los Programas Institucionales v los presupuestos de |3 Entidad v presentarios
anie el Organo de Gobiernao dentro de los plazos carrespondientes;

Wil Formular los programas de organizacién, reorganizacién y/o moedernizacidn de Is Entidad
Paraestatal;

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

V. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u obietives
propuestos;

Vl. Establecer sistemas eficientes para la administracion del personal, de los recursos
financieros y de los bienes y servicios que aseguren la produccién de blanas o prestacién
de ios servicios de Iz Entidad Paraestatal;

V. Establecery mantener un sistema de estadisticas gue permita determinar los indicadores
de gestién de [a Entidad Paraestatal;

Vill. Presentar periddicamente al érgano de gobierno el informe del desempefio de las

actividades de la entidad, en la forma y periodicidad que sefiale el Reglamento
correspondientes;

Y. Ejecutar los acuerdos del Organe de Gobierng;

X. Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones
labarales de la Entidad Paraestatal con sus trabajaderes;

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

All. Ejercer facuitades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas, ain de aguellas ue
requieran de autorizacion especial, segln otras disposiciones legales o reglamentarias
Con apego 2 esta Ley; a su Instrumento de creacién v a su normativa intema:

L. Emitir, avalary negociar titulos de crédito;
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A, Formular guerellas y otergar perddn;

V. Elercitary desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de ‘Tmpam;

XVl. Comprometer asuntos en arbitraje v celebrar transacefones: L S

=

I Otergar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre eflas
las gue requieran autorizacion o clausula especial;

AVl Sustituiry revocar poderes generales ¢ especiales;

XI¥. Colsborar y proporcionar toda la informacidn que se requiera en términos de la
legislacién aplicable para l2 debida integracién, operacién ¥ seguimiento de! Sistema
Anticorrupcidn de la Cludad de Méxlzo, v las demds que se requieran en términos de la
legislacion de 1z materia para el combate a fa co rrupcion; y

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

Los Directores Generales ejercerdn ias facultades a que se refiere este articulo, bajo su
responsabilidad y dentro de [2s limitaciones que establezca {2 naturalzzs del grgano; la
tey; sus instrumentos de ¢reacion vy 2 normative interna que autorice el drgano de
gobierno o eguivalents.

Las y los Directores Generales de los Fideicomisos Plblicos: se ajustaran en el ejercicio de
las facultades pravistas en este artfculo, a lo dispuesto por la normativa en 1z materia; a
sus contratos constitutivas y sus modificaciones y a su normativa interna.

Reglas de Operaclén del Fidelcomiso Educacidn Garantizada del Distrito Federal {ahora
Fldefcomiso Blenestar Educativo de la Ciudad de México)

2. DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL DIRECTOR GENERAL

e conformidad con lo establecido por los articulos 54 y 71 de la Ley Organica de [a
Administracian Plblica del Distrite Federal, asi como lo establecido en |z Cliusula Décima del
Contrato de Fideicomisg, el Director General tendrs las facuitades y obligaciones siguientes:

l. Administrar y representar legalmente al Fideicomiso.

l. Formular los programas institucianales v los presupuestos del Fideicomiso ¥y prasentarios
2 5u Comité Técnico dentre de los plezos correspondisntes.

Hi. Fermular programas de organizacién, reorganizacidn y/e medernizacidn dal Fidsicomisa.

IV. Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para gue las funciones se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz.

V. Establecer los sistemas de control necssarios para alcanzar las metas objetivos
propuestos,
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Vi, Establecer sistemas eficientes para !z edministracién del personal, de los recurscs
financieros y de los bienes y servicios que aseguren la produccisn de bienes o prestacidn
de servicios del Fideicomise,

Vil. Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permitan determinar los
indicadores de gestion de la Fideicomisa.

VIli. Presentar pericdicaments al Comité Técnico el informe del desempefio de las actividades
del Fideicomiso, en la forma y periodicidad que sefiale &l reglamento correspondiente; asi
como [os estados financieros propios del Fldeicomiso.

X Ejecutar los acuerdos del Camité Técnico.

X, Suscribir, en su caso, los contratos individuales que regulen las relaciones laborales de la
entidad con sus trabajadores.

Al Cumplir con los lineamientos y directrices expedidos por el Comité Técnico, para el
cumplimiento v ejecucidn del Fideicomiso.

All. Elaborary someter 3 consideracidn del Comité Técnico para su aprobacién, las Reglas de
Uperacion del Fideicomiso, remitiéndolas para cu conocimients al Fiduciaria.

Kill. Proponer 3l Comité Técnico los procedimientos administratives necesarios para el
cumplimento y ejecucidn de los fines del Fideleamisa,

LIV, Solicitar 5 las instancias competentes ¥ en apege 3 la normativided aplicable la
realizacion de auditorias con cargo &l patrimanio fideicomitide con el fin de reflejar ef
estado legal, financiere y programético del Fideicomiso,

AV, Comunicar mensualmente a |a Fiduciaria, sobre el importe necesario 2 transferir a la
institucién seleccionada para efectuar |z dispersidn de los recurses y pago de los apoyos
a los Beneficiarios de los Programas que cubren los requisites establecides en las Regias
de Operacian de los Programas Sociales:

®¥l. Proporcionar a la institucidn dispersora de los pegos &l padran de Beneficiarios de los
Programas;

AVIl. Comunicar a la institucién dispersora de los pagos, sobre las actualizaciones en al padrén
de Beneficiarios de los Progremas, Indicando los beneficiarios que se adldonan o
aquellos a los que se les deberd retirar el pago del apoyo de los Programas cusndo se
ancuentren en los siguientes supuestes: 2) Desercién Escolar; b) Muerte dai beneficiario;
¢} Otros supuestos establecides en las Reglas de Operacidn de fos Programas Sociales,

RVill. Presentar 2l Comité Técnico, en su case, propuestas de modificacidn a las Reglas de
Operacidn del Fideicomisa v las Reglas de Cperacidn da los Programas Sociales.

XX, Pramowver y formalizar todo tipe de actos, centratos y convenios, aprebados per el

Comité Técnica, por medio de los cuales s& canalicen apoyos para fa sjecucitn de fos
Programas.
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XX Las demds que le otorgue el Comité Técnico para cumplir con Ids fines del Fid&im:ﬁiiiﬂl
canforme 2 las facultades que le corresponden 2 dicho Comits Tiécnico; de ecuerdo 2 lo
establecids en lz Cldusula Décima del Contrato de Fidsicomiso. !

AXl. Las demas que sefialen, otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demés
cisposiciones administrativas aplicabies,
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PUESTO: Enlace de Atencidn y Seguimiento 2 Programas.

& Participar conforme 3 las instrucciones de la Direccidn General, en la supervision,
acompanamiento y contro! de las funciones de las dreas administrativas del Fideicomiso.

# Supenvisar con colaboraclén de las dreas responsables, lz operacion de los diversos
Frogramas a cargo del Fideicomisa.

e Der seguimiento a los acuerdos v compromisos sobre asuntos derivados de reuniones
realizadas con los tRulares de las dreas administrativas del Fideicomiso.

& Dar seguimiento a los mecanismos de supervision ¥ control de los programas sociales
mediante los informes recopilades come resultzdo de su efercicio,

¢ \erificar que las dress responsables de programas sociales mantengan actualizado af
sistema de control de procesas.

® Reguerir los informes que elzboran las dress respansables de gjscutar los programas
sociales de acuerdo al ambito de su competencia.

= Analizar la informacion proporcionada por las #reas a fin de detectar el grade de
cumplimianto dalos compromisos y metas establecidos.

& Generar cpiniones & informes de lz operacidn de los Programas Sociales que les sean
solicitados.
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PUESTO: Lider Coordinader de Provectas de Gestidn Documental.

» Verificar con el titular de la Unidad Administrativa o del Apoyo Técnico Operativa, 13
atencién, ef tramite y resolucién de las acuntos encomendades y de aquellos que se
turnen al personal asignada a dicha Unidad Administrativa,

s Brindar asesoria al tiwlar de la Unidad Administrativa o titular de la Dependencia, sobre
|z atencion, tramite o rescluciones solicitadas ante el Fidelcomica.

s Compilar |z documentacidn dirigida al Fideicomiso e integrar en el Sistema de Gestion
para facilitar el manejo y seguimiants de la documentacién ingresada en (3 Oficialla de
Partesy correspondencia intema.

e Turnar la documentacién a las Unidades Administrativas correspondientes para su
atencidn en tiempo y forma, confarme a las disposiciones contenidas en el Manual
Administrativa y del dmbito de competencia de las Unidades Administrativas del
Fidaicomiso,

& integrar un registro de control de los escritos y documentes que ingresen al Fideicomiso
para su atencidn y respuesta al salicitante.

s Verificar que los escritos recibidos estén debldamente sellados y registrados, con la
snctacién de fecha v hora de su presentacion, asl coma del nimers de registro gue
corresponda.

Supervisar el control e integracién del archive de la Direccion General para su
actualizacidn continuay disposicion de |z informacion del Fideicomiso,
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ATRIBUCIONES

PUESTOC: Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparenciay-Atencién-Ciudadana- .

Atribucfones Especificas:

Ley de Transparencia, Acceso 2 la Informacién Piblica ¥ Rendicion de Cuentas de la Cludad
de México

Articulo 93.- Son atribuciones de la Unidad de Transparancia:

#&1. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante gl
sujeto obligado.

M. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiers |2 Ley,

¥XIL. Proponer al Comité de Transparencia del sujete sbligade, los procedimientos Intermos

que contribuyan a la mayor eficlencla en la atencidn de las solicitudes de acceso a la
informacian.

KA. Recibir y tramitar l2s solicitudes de informacidn asi como darles seguimiznts hasta iz
entrega de la misma, haciendo entre tanto ¢l correspondiente resguarde.

#RY, Lievar el registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, v actualizarle
trimestralmente, asi como sus tramites, costas y resultades, haciéndolo del conocimiento
del Comité de Transparencia correspondisnts.

XXVI, Asesorary arientar de manerasencilla, comprensible y accesible a las solicitantes scbre:
3] La elaberacién de selicitudes de informacidn
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacién; y

¢} Las instancias a las que puede zcudir a solicitar orientacion, consultas o interponer
quejas sobre la prestacian del servicio.

X¥VIl, Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes.

VL Habilitar a las personas servidoras plblicas de les sujetos obligados que sean necesarios,
para recibir y dar tramite a las selicitudes de acceso a Iz informacién.

ARIX. Formular el programa anuzl de capacitacién en materia de Acceso a la Informacién v
apariura gubemamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad.

XeX. Apovaral Comité de Transparencia en 2l desemperio de sus funclones.

AXKl. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en zi caso de informacitn
confidencial, &sta se entrecue solo a su titular & representante.
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XXXIL Operar los sistemas digitales que para sfecto garanticen el| Derecho a3 Acceso 2
Informacian,

RXNI. Fomentar la Cultura de la Transparencia; v.

WMV, Las demds previstas en esta Ley, y demds disposicienes aplicables de la materia

Ley de Proteccién de Datos Perscnales en Posesion de Sujetos Cbligades de la Ciudad de
Méxlco.

Articulo 76.- La Unidad de Transparencia tendra ias siguientes atribuciones

Il Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la
proteccidn de datos personales.

Il. Gestionar las solicitudes pars el ejercicio de los derachos ARCO.

lil. Establecer mecanismos para asegurar gue los datos personales solo se entreguen a su
titular o su representante debidameante acreditados,

N, Informar al titular o su representante el monto de los costos 2 cubrir por la reproduccidn

y envic de los dates personales, con base en lo establecido en las disposiciones
normativas aplicables.

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en |z gestidn de las solicitudes para el elercicio de los
derechos ARCO.

V1. Aplicar instrumentos de evaluacidn de calidad sobre |a zestion de las solicitudes para el
gjercicio oe los derechas ARCD

Vil. Asesorara las dreas del sujeto obligado en materia de proteccidn de datos personales.

VHL Registrar ante el Institute los sistemas de datos personales, asf como su modificacidn y
SUPMEsIGN; y.

1%, Hacer las gestiones nacesarias para el manejo, mantenimients, seguridad y proteceidn de
les sistemas de datos personales en posesion del responsable,

Funciones:

& Administra el Sistema Unificado de Atencidn Cludadana con la finalidad de canalizar a las
unldades administrativas del Fideicomiso o a otras entidades competentes, las
solicitudes de informacidn, dudas, sugerencias, comentarios, reguerimlentas, quejas y
2visos de la civdadania.
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& Dar seguimiento hasta la conclusién de las solicitudes dg

informacion; - dudas,

sugerencias, comentarios, requerimientos, quejas v avisos ingresados a este Fideicomisa

& través del Sistema Unificado de Atencidn Cludadana.

& Atender y orientzr a los cludadanos que acuden presendlalments

a formular soficitudes

de informacidn, dudas, sugerencias, comentarios, requerimientos, quejas v avisos para

esta entidad o cualquier atra del Gobiemo de Lz Cludad de Méxics.
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PUESTO: Subdireccién de Evaluacion de Programas

s |mplementar los objetivos, metas, estrategias, lineas de accidn, monitores; seguimientoy
criterios de Evaluacién de los Programas Sociales del Fideicomiso para detectar las
rnajoras de los mismos.

s Evaluar los criterios de evaluacion de los programas sociales del Fideicomiso, que
permiten mejorar [a capacidad Institucional,

» Intagrar la informacidn de gabinete generada por las dreas intemas responsables de los
orogramas socisles del Fideicomiso, para procesar la gvaluacidn Interna e integrar
estrateglas de mejora para retroalimentar el programa en su dise fio, aperacion, impacts
y mejora de resultades sobre la poblacion beneficiaria,

» Integrar la informacién que generan las dreas responsables de los programas saciales
para su integracidn en los procases de evaiuacion intema.

s |mplemantar la metodolog(a para svaluar los logros de los pregramas sociales gue opera
sl Fideicomiso, para determinar las fortalezas, debilidades; oportunid ades y amenazas,
asi como los estudios y andliss cuantitativos y cualitativos sobra los factores positivos ¥
negativos que afecten la ejecucidn de los programas soclales del Fideicamiso.

s Integrar la evaluacidn intema i.rvalnrar el grado de cumplimiento de metas, logros y
ohjetivos dé los programas sociales, para proponer politicas plblicas y de mejora,
fartalecimiento v gestion de resultados.

s Generar loc Procesos de Evaluacionss Internas de los Pregramas Sotiales que opers el
Fideicamiso

s Revisarlos indicadores de gestidn y resultados para el seguimienta y recomengaciones
las 4ress responsables de aperar los programas socigles,

e Evaluar la politica piblica, antes, durante y después una vez concluida la evaluacién,
para determinar |2 ralevancia, eficienciz, efectividad y sustentabilidad de los programas
socizles gue apera el Fideicomiso.

& Programar oportunamente los trabajos de evaluacion interna y 5u metodologia de los
piogramas sociales confarme a los tiempas establecidos por los lineamientos publicados
por el Consejo de Evaluscién de Desarrollo Secial de la Cludad de Mexico.

s Generar el célculo de indicadores y procedimisntos que integren las Reglas de Operacién
de los Programa Sociales, para su desempeiic y estrategias de mejors en la operacion,
para |a satisfaccitn de los beneficiarios de los Programas Seciales

» Integrar les informes y seciones de las éreas administrativas del Fideicomiso para el
calculo deindicadores en base a su parindicidad y monitoreg, solre los objelivos y metas
da los programas soclates.
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PUESTO: Subdireccidn de Atencidn 2 Beneficiarios

» Establecer estrategias para ia atencién al piiblico en eeneral en el tramite y reselucion de
sus solicitudes,

& Cantrolar mecanismos que permitan ofrecer un servicio de ealidad al publico en general

de los Programas Scciales gue opera el Fideicomiso Bignestar Educative de la Ciudad de
Méxles,

= Aplicar las medidas adecuadas & efacto de qua lae funciones gue el persenal tiens
encomendadas, se realicen de maners organizada, congruents, eficaz y eficiente.

s Coadyuvar 3 las diversas dreas, que on el dmbite de sus respectivas competencias
elecuten Programas Sociales que opera el Fideicomiso Blenestar Educative de la Civdad
de México,

* Coordinar la atencidn al pdblico en peneral de los diferentes programas que opers el
Fidefcomiso Bienestar Educative de la Ciudad de México,

® Concentrar la recepcidn, registro v canalizacién de las solicitudes al dres adminictrativa
comespondiente para su prontzatenclén.

® Proporcionar orientacién, solucién 3 aclaraciones, dudas, quefas y'o sugerencias al
otiblico que jo solicite.

Froponer proyectos de excelencia y calidad, tendientes 2 incrementar 1z productividad y
mejorar |z calidad en el servicio que se otorga.
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PUESTO: Coordinacidn de Comunicacidn, Difusidr e [nfarmética

& Coerdinar la difusidn, accién y promoecién de las actividades, serviclos, programas,
acciones y sventos conforme a los programas y ugo de la imagen institucional del
Fidelcomise Bienestar Educativo y el Gobiema de la Cludad de México.

& Autorizar el uso de |z imagen Institicional del Fideicomiso Bienestar Educativo ya s2a en
television, radio, medies electrénicos, perddicos, revistas o |3 Gacets Oficial da [a Cludad
de México,

& Supervisar |as respuestas emitidas por gl Fideicomise Bienestar Educative, & las dudas
generadas en las redes sociales, correo electrénico, lamada telefdnica o en &l portal web,
para la correcta atencién y solucién de problemas que presenten los ciudadanas scerca
de los programas a cargo de esta dependencia,

= Supervisar lgs acclones de comunicacidn y difusién en redes sociales y poriales web, para
una correcta difusién de los programas 2 cargo de esta dependencia.

s Coerdinar interinstitucionalmente con el Gobierne de |z Ciudad de Méxlce, parz la
auterizacion de materiales a difundir de los programas seciales a cargo del Fideicomiso
Bisnestar Educative. '

& Supervisarla infrasstructurs y tecnologfa del Fideicomiso Bienestar Educative en materiz
de informdtica v telecomunicaciones, con la finalidad de satisfacer l2s necesidades de fac
dreas usuarias, doténdolas asi de los elementos suficientes an materia de sistemas,
telecomunicaciones y apoya tecnologico

® Supervizar |2 dotacion de los elsmentos en sistemas v apoyo técnico para &l correcto
funclonamiento del Fidelcomise Bienestar Educativo.

» Coordinar las necesidades de adguisicidn, para ser aprebados por el Comité Técnico,

# Supervisar lz provisién de equipo vy servicios de informética para sl correcio
funcionamiento en materia infoermatica del Fidelcamise Bienestar Educativo.

» Supervisar [a validacion de datos parz |2 correcta dispersidn de los programas sociales a
cargo de esta institucian,

® Coordinar con las dreas que componen el Fidelcomise la validacidn de cotizaciones y
presupuestos de manara opsrtuna para la difusidn de los Programas Socizles a carga del
misme, en los medios masives de comunicacin lldmese radio, prensa o telavisicn, asi
como carteles, volantes, folletos, tripticos, lonas, convocatorias banners, logotipos v
tedas [zs formas de expresién y difusion, en 2tencidn 2 las solicitudes de las 3reas

* Recomender la cotizacidn y presupuestos para la correcta difusicn de los Programas a
cargo del Fideicomiso Bienestar Educative, en los medios masivos de coMmunicacion,
llZmese pariddicos, telovisién o radio.
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® Recomendar la cotizacidn y presupuestos, parz la correcta |difusidn de ia Fmag&n
instituclonal de manera Impress, lldmese, carteles, volantes, folletes; tripticos, lonas,
gorras, chaleces, playeras, camiszs, convocatorias v banners,

# Coordinar interinstitucicnalmente con el Gobierms de la Ciudad de Maxica, ¥ gon &
Coaordinacion General de Comunicacién Ciedadana para una correcta difusidn de los
programas sociales 2 cargo del Fideicomisa Bisnestar Educativo.

® Supervisar la creacidn, revisidn y mantenimiento preventivo, cpertuno y correctivo de las
carpetas elecirénicas, de cada ums de las unidades administrativas que algja la
infermacidn pdblica donde se atienden las obligaciones de transparencia del Fideicomiso
Bienestar Educativo.

® Supervisar, |3 actualizacion del portal de transparencia del Fideicomito Biensstar
Educative, para que los ciudadsnos puedan realizar la consulta de |z informacién piblics
de [os sujetos obligados de esta dependencia,

s Coordinar &l correcto Funcionamiento de las carpeias electrdnicas donde se alojan, las
obligaciones en 3mbito de transparencia del Fideicomiso Bienestar Educativo.
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PUESTQ: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de Informaciény Cormu nl«E&tIﬂﬂE‘.’-l

o Evaluar la provision de los servicies y equipe de cémputo, a fin de que [os usuarios del
Fideicomiso cuenten con las herramientas necesarias para desarrollar sus funclones,

& Supervisar el andlisis, disefio, desarrollo y mantenimiente de los sistemas de
informaclén, para el comrecto funcioramiente informético de esta dependencia.

s Supervisar la asignacion de equipo de cdmputs, equipe telefénico, equipo de imprasién v
digitalizacion a los usuarios y dreas del Fideicomise, con lz finalidad de gue puedan levar
& cabo sus funciones.

& Supervizar |2 gestidn de las cuentas de usuario de red y carreo elsctrdnico del personal
del Fideicomise, a fin de que cuenten con zcceso 3 la red local y al servicio de comrep
institucional,

& Supervisar la correccidn de defectos de configuracion v desempsfio del equipo de
computo y/o servicios proporcionados a los usuarios del Fideicomise, 2 fin de que se
encuentren en condiciones para desempefiar sus funciones,

=  Rewvisar el funcicnamiento del SITE del Fideicomiso Bienestar Educative, con 2 finalidad
de mantener accesibles los servicios Web, Bases de Datos, Correc Electrénico
Institucionzl y la Red del Fidaicomise Bienestar Educativa.

= Verificar la infraestructura informética v el carrecto funcionamiento de las bases de datos
y delos servicios de mantenimiento para evaluar el funcianamiento de las mismas

= Sugerir mecanismoes de mejora a los procesos deniro de las bases de datos para contar
con consultas, integridad de los dates y reduccién de la redundancia de los mismos.

@ Revisar los procedimientos pare la validacién de |os repartes, padraneas y conciliaciones
para que la informacion generada ayude en iz toma de decisionss dal drea requirants,

@ Generar la cregcion de contenidos de difusidn v comunicacién, mediants medios
electrénicas y audievisuzles para informar eficazments; el manaio de las redes socialesy
de las plataformas web dal Fidelcemiso Bienestar Sducative como supervicar los disenos
de carteles, volantes, folletos, tripticos, lonas, convocetorias banners, logotipos v todas
|as formas de expresidn y difusidn.

» Validar la creacién de contenides y disefios en redes sociales v el portal weh, para su
correcta difusion.

s Valorar los disefios en medios de comunicacién impreses, como carteles, volantes,
folletos, tripticos, lonas, convocatorias, banners, logotipos y todas las formas de
expresion, con el visto buenc de |3 Coordinacidn de Comu nicacian, Difusidn e
Informética.

= Sugerir 1z logistica y loe aspactos téenicos, para el comerto levantamiento de matedial
fotografico y audiovisual.
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= Supervisar lasactuzlizaciones de los diferentes portales digitales, va ses =l portal weh 4y
tas diferentes redes sociales, siendo validade por la Coordinagién de. ‘Comunicacidn,
Difusidn e Informdtica

® Guiar y dar el visto bueno de les proyectos de soporte técnico valldados por [z
Coardinacidn de Comunicacién, Difusién e Infermética, para garantizar =l respaldo
perigdico de informacian de los sistemas que estan en los equipos bajo custodia de Iz
Jefatura de Tecnologias de Informacién y Comunicacionss v mantenerios en buen
estado.

¢ Vigilar el cemplimienta de peliticas institucionzles de seguridad de la informacién, a fin
de conservarla integridad, accesibilidad v proteccidn de |z informarién en ol Fideicomiso.

o Vigliar Iz administracidn del deminio de loz servidores para evitar anomalizs
informéticas

& Vigilar [2 aperacidn de recursos compartidos, tanto de |2 Red de Datos como de sistemas
de Informacidon y correa electrénico institucional, para salveguardar los datos
informaticos del Fideicomiso Bienestar Educativo.
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PUESTO: Lider Coordinador de Prayectos de Soporte Técnico

= BEvaluarla asignacion de equipo de compute, equipo telefénice, equipo de Trmprasidny
digitalizacion a los usuarios y dreas del Fideicomiss Bienestar Educativo, con la finalidad
de que puedan lievar a cabo de sus funciones

# Asignar el equipo de computo y telefdnice asi como el eguipo de impresidn y
digitalizacitn 2 los usuarics de las diferentes dreas gue componen el Fideicomiso
Bienesiar Educativg, teniendo el visto bueno de la Jefatura de Unidad Departamental de
Tecnologia de Informacidn y Comunicaciones.

® Proporcionar el soporte oportuno del eguipe de cfmputs, parz e corecto
funcicnamiento del Fideicomiso Bienestar Educativo.

» Validar la correcta coenfiguracion de los equipes informiticos, para el correcto
funcianamiento del Fideicomiso Bienestar Educativo.

* Ejecutar el correcto soporte técnico 2 los servidores, 2l SITE v los diferentes puntos de
acceso asi como @ los equipos tecnclégices del Fideicomiso Bienestar Educative para la
correcta operacidn del mismo.

= Revisar el funcionamiente de los sistemas de informacién dal Fideicomise, a fin de
mantener un nivel de servicio para su acceso y operacidn, asl como racomendar |z
zdquisicion de bienes ¢ insumos materiales ¢ mejoras de equipe de computo y software
existents

o Supervisar el correcte funcienamiente de los sistemas de informacién a cargo del
Fideicomiso Bienestar Educative, propercicnando un mantenimisnto praventivo v
correctiva a los equipos computacianales,

» Recomendar la adquisicién o mejoras de equips de computo, para un funcisnamiento
@ptimo de los slstemas computacionales del Fideicomiso Blenestar Educativo, siempre
avaiado por la Jefatura de Unidad Departamentzl de Teenslogias de Informacién v
Comunicaciones.

» Administrar los gistemas de seguridad que salvaguarden la informacidn de cualquier tipa
desustraccidn o alteracidn

® Validar {2s cuentas de usuario de red y eorreo electrénico, v extensiones telefdnicas del
personal del Fideicomiso Bienestar Educativo, a fin de que cuenten con scceso 2 la red
iocal y al servicio de correo Institucional.

e Administrar (2 red del Fideicomise Blenestar Educative, v 185 cuentas institucionales de
correo electronicos de los miembros de la dependencia, para rasguardar la informacisn
personal de les usuarios de estos corress.

s Gestionar los teléfonos y las extensiones telefdnicas de todas las reas del Fideicomisa
Blenastar Educativo para un corrects funciocnamiento en izs lineas telefdnicas,
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mantener |2 privacidad de cada usuario y 12 proteccidn de sus datps.
» Gestionar 2l soporte adecuado para evitar fallas gue genersh dafios ¢ extravie de

cualquier tipe de infarmacion a cargo del Fideicomise Bienestar Educative.
® Generar oportuna respussta. @ los cuestionamientos 2 inconformidades de los
ciudadanos, que se generan por medio de los diferentes portales web, redes sociales,
carress electronicos o por medio de comunicacion telefdnica & cargo del Fideicomiso
Sienestar Educativo, cen |a validacion de |z Jefatura de Unidad Departamental de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
Ejecutar atencion pportuna a fas dudas o preguntas del pdblico en general formuladas
por medio de las redes sociales, correo electrénice, portal web o llamada telefénica y asi
teneruna comunicacidn dptima con los ciudadanos.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJD

Listado de procedimientos

1. Coordinaciony Supervision en la Operacion de los Programas Sociales.

2, Registro de documentacion yfo solicitudes para su atencion por el Fideicomiso
Sienestar Educativo.

3. Recspcion y tramite de |a= solicitudes de ecceso & la informacion poblica v de las
solicitudes de Acceso, Rectificactén, Cancelaclén u Oposicién de Datas Personales.

4, Clasificacion de informacién en sus modalidades de reservada y confidencial, asf come
la declaracion de inexistencia de la informacion.

E. Recurso de Revisign,

6 Planeacign y Elaboracidn de los Trabajos de Evaluacidn Interna de los Programas
Eorcialas.

7. Respuesta cportuna a las dudas genaradas por la cludzdania en general.

8. Difusidn en medios masivos, comunicadas, prensa escrita, o materfal audiovisual de los
pragramas sociales a cargo del Fideicomise Bienestar Educative,

8. Elsboracion del Plan Anual de Difucidn del Fideicomico Bionactar Educativo.
10. Solicitud de un disefic parz la corracta difusion de los programas de maners impresa.
11. Uso de manera digital [2 identidad gréfica del Fideicomiso Bienestar Educativo.

12, Implementacidn de medidas de seguridad de |z informacian v del equipo de computo 2
cargo de las &reas del Fideicomiso Bienestar Educative.

13, Actualizar el portal web del Fideicomiso Bienestar Educative.

14, Desarrollo vy mantenimignto de los sistemas de informacion del Fideicomiso Biznestar
Educativo.
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15. Generacién de repartes y padrones de informacidn de beneficigrics de los programas
del Fideicomiso Bienestar Educativo.

15. Provisién de servicies de Internet, telefonia y equipo de computo

17. Respuesta opoartuna a las dudas genaradas por los beneficiarios d2 los programas v la
ciudadania, 2n general.

18. Procesamiento de entrega del apoyo Biensstar para Nifias y Nifios. Mi Beca para
Empezar.

15. Procesamiento de entrega de |2 “Beca Leona Vicario" con el padrén correspondients al
programa “Bienestar para Nifias v Nifios. Mi Beca para Empezar®, para determinar la
eomplementariedad del apoye econdmico de los beneficiarios.

20. Ttorgamiento del apoyo econdémico del Programa “Beca Leona Vicario™ por medis de
tarjetas de la empresa dispersora.
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Nombre del Procedimiento: Coordinacidn y Supervisién en la Operacion de los
Programas Sociales.

Objetive General: Garantizar la integracidn, disponibilidad v confidencialidad de Iz
informacién.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la ..
No. Actividad Actividad Tiempo
1 EnlecedeAtencidny | Elabora v envia oficios de eslicitud ds
Seguimienta a informacién a las dreas responsablesen la| 100
Programas operacién de programas socizles,
]: {s i - . ; L
‘ i Elperawa_ Recibe oficlo de solicitud de Informacian 1 D=
SRTRORMISBAAIR | o w stenciEn h e oy forma
Ciudad P P Poy
3 Analiza la solicitud, elabora respueets yenyiz | 3 Dias
= rpr
* Hiaee d.E ﬁ_l.,ﬂncmn 4 Recibe oficlo de respuesta con la Informacién .
s2guimiento a + 1Dia
solicitada,
Programas
5 Recaplla los informes de las dreas
responsables en la operacion de programas | 1Dia
sociales,
& Analiza la informacién y elsbora reporte .
: EE A £ Dias
 natificando al superlor jerdrguice.
Fin dal precedimiento
Tiempo sproximade de ejecucidn: 3 dias hdbiles.
Plazo o Pericdo normative-administrative méxime de atencién o resolucin: N/A.

Aspectos a considerar:

1.-

2.-

El presente pmced:mientq se realizard de manera trimestral o en el moments que
por su naturaleza asi sa requiera,

La infermacion emitida es responsabilidad del drea que la envia,

responsables de operar los programas sacizies del Fidelcomiso,

- ER reporte final se realizard en base a la informacidn envisda por las Arpas
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4.- El procedimisnto pondera &l trabajo colaborative.
Diagrama de Flujo
i % T
:-! Ui gy L Esccplinian Lemioe |
EI "E' llnu--lr:-';l-drd & Rk nhan o miorm ow my =i
E g R B . auz= Armramm
3 ; |
: !
HE
] I. k.
- [zlmﬂh ey J
iz viiede ), f sy
i hrreuan remveiin
=
1
[
VALIDG
Directora Gene Y 3 icoMise-Bienestar Educative
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Mombre del Procedimiento: Registro de documentacidn yio: solicitudes para su

atencidn por el Fideicamiso Bienestar Educativa,

Objetivo General: Recibir, Registrar y Entregar al &reg respectiva fa correspondenciy

diriglda al Fideicomiso para su atencién.

Descripcidn Narrativa:

Mo. Hem:nﬁal: :E te Actividad Tiempo

1 Lider Ceordinador de

Froyectos de Contrel | Recibe la documentacian, sa sella y se realiza ;
de Gestidn &l reglstro correspondiente, Sl
Documental

2 Clasifica la documentacién por asunte vy | ' i
trémite solicitado. N

3 Tuma e [I"!S.thJ}iE al drea correspondients 10
para su atencion,

- Entrega al drea comespondients s
documentacidn para su atencién y acusz de | 1Diz
recibo,

5 Direccidn Operativa : o 3

de Programas para s Recibe d:;cumenta:mn para su atencidn en { bk
Ciudad tiempa y forma
6 Anafiza |a documentacidn yjo solicitud y s
o 1na
elabora respuesta al solicitante.

7 Entrega oficio de respuesta al solicitante v 1Dia
archiva,

g Registra en el Sistema de Gestidn para
descargs del documento vio solicitud 10
turnade  al drea  administrative  del
Fidelcomisa.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximade de efecucion: 8 dias habiles. |
Plazo o Periede nermativo-administrative méxzime de atencidn o resclucién: N/A.-

Aspectos a considerar:

1~ Laatencién se hard en los dias habiles y horarios de atencidn descritas en Ia Gaceta
Oficlal de la Ciudad de México.
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Diagrama de Flujo
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Duice Mariana Martinez Rangel
Lider Coordinador de Provectos
de Gestidn Documental
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Nombre del Procedimients: Recepcion y framite de las solid
informacidén piblica y de las solicitudes de Acceso, Rectifig
Oposician de Datos Persanales.
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Itudes de acceso a la
acign, Cancelaciton U

Objetive General: Realizar las gestiones que resulten necesarias en apego 3 13
normatividad vigente en 12 materia con |a finalidad de garantizar el ejercicio del derecho
de accasa a la informacidn plblica, asi como |a proteccion y el gjercicio de sus derechos
de scceso, rectificacidn, cancelacién y oposicion, de sus datos personzles, dentro de los
plazos y términos establecidos en la Ley de Transparencia, Acceso 3 |3 Informacion
Publica ¥ Rendicidn de Cuentas de |a Cludad de México y en la Ley de Proteccién de
Datos Personzles en Posesidn de Sujetos Obligados de la Cludad de México.

Descripeidn Narratlva:
oy, | DT Actividad Tiempo
Liger C-snrr!urtad?rde Recibe la solleitud via corree electranico, por
i Pﬁ?ﬂﬂj:: = gl Sisterma de Solicitudes de Informacién de St
. la Ciudad de México, telefdnica, o mediante
Transparencia y A -
Atsnciéin Ciudadana | ECT znzliza y en su caso, remite,
:Escompetente para atender la sollcitud?
HO
5 Haa_lllua las remisiones u orientaciones al oy e
soACantie.
{Fin del procedimiento}
sl
Turma 2 los enlaces de [as unidades
3 administrativas que pueden detentar la |2 horas
informeacion solicitade, para su gtencion,
Dirgccidn de
4 Administracion y Recibe {2 solicitud v analiza. 3 horas
Finanzras
ila Solldind es clara y cumple con los
requisitos?
ND
Determina gque no cumpie y emite oficio de
prevencion y envis a la Unidad de|, ..
5 i : g idis
Transparencia y Atencion Ciudadana pezra
gue se notifique af solicitante.
6 | LiderCoordinadorde | Recibe &) oficio de prevencion y notifica al | 3horas |
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Provectos de la saliciante,
Unidad de
Transparenciay

Suspende el procedimiento de atencidn al
T estar en |mposibilidad para atender la | 10dias
solicitud.

¢Es subsanads la prevenclén por parte dsl
solicitante?

MO
La solicitud se desecha v v2 no mesultz

8 procedente darle atencidn por parte del | 2 horas,
Fideicomiso.
Fin del Progedimiento.
sl

g Informar via oficio a |2 unidad administrativa 2 horas
gue hiz sido subsanada |a prevencion.
51

i Adnr;ﬁ?:&ilg;ny GE?‘EE‘JI‘IE las acciones para atender ls 1 i
solicitud.

Finanzas

Determina la competencia total o parcial, o
11 en su caso, especifica la incompetencia | 2dias
dentro de sus atribuciones.

En caso de asumir competencia total o

12 parcial, se elabora y remite |2 respuesta a la st
Unidad de Transparencia y Atencion
Cludadana.
Lider Coordinador da
Froyectos de la . g
13 Unidad de Recibe a5 respuestas para su revisidn vy P

; imients canform s,
Transparenciz y cumplimi onforme a la Ley en materia

Atencion Cludadana

Gestiona las respuestas y se cargan en el
14 Sistema de Solicitudes de Informacidn de la | 4 horas
Cludad de Maxico.

Fin del procedimiente

|

Tiempo aproximadeo da elacucidn: 8 dias hiblles,

Plazo o Perlods narmetive-administrative méximeo de etencién o resolucidn: 8 dias hibiles
Aspectos a considerar:
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1. Toda lainformacién generada o en posesidn de los sujetos obligados es publica,
considerada un bien comdn de deminio piblico, accesibla a cualguier persona
an los térmings y condiciones gue establece la Ley ¢ demds normatividad

aplicable. S— I

2. El Derecho Humano de Acceso a la Informacidn Piiblica comprende solicitar,
investigar, difundir, buscar y recibir informacién.

3. Para gfercer el Derecho de Acceso a |z Informacion Pdblica no es necesario
acreditar derechos subjetivos, interés legitimo o razones gue motiven el
requerimiento, ni podrd condicionarse el mismo por motivos de discapacidad,
salva en el ejercicio de los derechos ARCO, donde deberd estarse 2 [o establecido
en la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de
la Ciudad de México y demds disposiciones aplicables.

4. Las Unidades Administretivas deberdn de atender las solicitudes o
requerimientos en los plazos astablecides, para tal efecto,

3. 3l |a unidad administrativa considera necesario que se prevenga al solicitante a
efecto de que aclare o precise su sollcitud de informacién, se deberd sollcitara la
Unidad de Transparencia dentro de los 2 dias habiles siguientes a la recepeidn
del turno

6. Se entenderdn por dias habiles, todos los dias del afio, con excepcion de los
sdbados y domingos, los festivos que sefiala el calendario oficial v aguellos en los
que el Gabierna de |a Cludad suspenda sus labores.

7. Es de considerar que, al tumar las solicitudes al eniace de cada unided
acministrativa, en &l praceso de revisién de la solicitud, considera que la
informacién es de acceso restringido en cualquiera de sus medalidades o
requiera declarar la inexistencia de la informacidn, v solicita se corvogue al
Comité de Transparencia para su debida clasificacin, la unidad administrativa
deberd enviar a més tardar en maximo 4 dias hdbiles siguientes 3 la recencién
del turno, l2 prueba de dafic correspondiente, en términos de o safalade en los
articulos 6, fraccidn XXX y 173 de |a Ley de Transparencia, Accesc a la
Informacion Pdblica y Rendicidn de Cuentas de s Ciudad de México, a efects de
estar en posibilidades de convocar al citado cuerpo colegiads.

8. Las areas que Intervienen en este procedimiento deberdn realizar acciones
preventivas, correctivas y aplicar la mejora continua, con la finalidad de anticipar
eventos que afecten l2 operatividad del procedimiento y gue den come
resultade, &l cumplimiento de los objetivos de forma oportuna y eficiente.

9. Alsefisiarala Direccidn de Administracisn y Finanzas, no es exclusivo ni limitativo,
lz solicitud de informacion poblica y/o de derechos ARCO, es camalizzda 2 |as
diversas unidades administrativas que resulten competentee del Fideicomiso
Rienestar Educativo de fa Cludad de México.
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Paolz lvonne Ceja Ramirez
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Mombre dal Procedimiento: Clasificacidn de informacitn en gus
reservada vy confidencial, asi como la declaracidn de inexistencia

Objetivo General: Declarar inexistencia de [a informacién o clasi i
acceso restringido en sus modalidades de reservada vy confidencial en los casos
previstos en la Ley de Transparencia, Acceso @ la informacién Publica y Rendicitn da
Cuentas de |2 Cludzad de México, con la finalidad de brindar certeza juridics a los
solicitantes.

Descripcion Narrativa;

Mg ™ = KHESTAR
ANl DLl & Wﬁﬁ:@ﬁm‘m-p LA
oEjiERco

4 #In'_l:l CIUDAD DE MEXICO
.-

maodaiidades de |
de la informacion.

acion ge

Ne. EET;?:;::““ Actividad Tiempo
N Re_cil:ne la pru:el?a dF.-_ dafio realizada por la
unidad administrativa competents pars
Provectos de la s ; ; ;
1 Unidlad de deal;a_rar inexistenciz de l_a infarmacidn o 3 haras
Teanauarenciay :Easi‘nflca_r la mmrma;c]an de  2CCese
AtenElbn Cluiadans re&tgngdp en la modatidad de reserveda o
confidencial
Anzliza la prueba de dafio, verificando gue
cumpla con i35 razones y fundamentos que
P exige la Ley de Transperencia, Acceso a la 1 dis
Informacion Pablica v Rendiclén de Cuentas ’
de la Ciudad de México, para convecar al
Comité de Transparencia,
Conwoca al Comitd de Transparencia pars
3 que discuta, analice vy determine lo| 1dia
conducente.
Sesigna en Comité de Transparencia y emite
lz determinacidn respecto a lz declaracién
i Direccidn deAsuntos | de inexistencia de |z informacién o s il
Juridicos clagificacién de informacidn de sccese
restringido en la modzlidad de reservada y/o
canfidencial.
Lider Coordinadarde | Elaborz el acta de sesidn comespondients,
Proyectos dels mismz que deberd contener los acusrdas v
5 Unidad de resoluciones aprobades por el drgano |2dias |
Transparencia y colegiado y recaba la firma v nibrica de los
Atencidn Ciudadana | miembros del Comité de Transparencia.
Recibe lz rmespueste de fa wunidad
6 administrativa que solicite lz clasificacién, | 2 horas
verifica que este en apego a |2 resolucidn del
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Comitd de Transparenciz y |notifica &l
salicitante meadiznte 2| Sikteman ds
Solicitudes de Inforrnacidn de I& Cludad de

| Fin del procedimiento

Tiempo aproximade de ajecucidn: & dias hdbiles.

Plzzo o Periods normetivo-administrativo méximo de atencién o resolucién: 8 diss hibilas

Aspectos a considerar:

1. las Unidades Administrativas debeardn de atender las solicitudes o
requerimientos en los plazos establecidos, para tal efecto.

2. Se entenderdn por dias hébiles, todos los dias del afie, con excepcion de los
sibados y domingos, los festivos que sefiala ¢l calendaric oficas v aquellos en
los que el Gobiernc de la Ciudad suspenda sus labores.

3. Cuande la informacidn no se encuentre en los archivos del sujets abligade, el
Comité de Transparencia: I, Analizard el caso y tomaré las medidas necesarias
para localizar {2 informacién; |1 Expedird una resolucion que confirme la
inesdstencia del documento; Il Qrdenard, siempre que sea materialmente
posible, que se genere o 52 reponga lz informacidn en caso de que ésta tuviera
gue existir en la medida que deriva del ejercicio de sus facultades, competencias
o funciones, o que previa acreditacién de |z imposibilidad de su generacién,
exponga las razones por las cuzles en el caso particular no ejercid dichas
facultades, competencias o funciones, lo cusl notificard al solicitante a través de
la Unidad de Transparencia; y IV. Notificard al érgano interno de control o
equivalente del sujeto obligado quien, en su caso, deberd iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa que corresponda,

4. La operacién de los Comités de Transparencia y l2 participacién de sus
integrantes, se sujetard a la normatividad que resulte aplicable.

5. La resolucion del Comité de Transparencia que cenfirme |a inexistencia de la
informacion solicitada contendrd los elementos minimos que permitan al
solicitante tener la certeza de que se utilizd un criterio de hisqueda exhaustive,
sdemas de sefialar las eircunstancias de tiempo, moda v lugar que generaron la
inexistencia en cuestion y sefialard a |a persona servidora piblica respansabie do
contarcon 2 misma,

B. 5e sefiala a la Direccidn de Asuntos Juridicos ya gue preside &l Comité de
Transparencia del Fidelcomise Bienestar Educativo de la Ciudad de México,
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Faola hvonne Ceja Ramirez
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MNembre del Procadimianta: Recurso de Revision,

Objetive General: Recepcidn, substanciacion, seguimiento y
resoluciones de los recursos de revision interpusstos ante la

%

a OOl FWE'I’?:.

et [8]al

COMIE0 BENESTAR
}BE LAGIDASOE £ | 1
CIUDAD DE MEXICO

Au nt-nfs-\pu n

cumplimiento de las

inconformidad de una

respuesta emitida a una solicitud de access a informacién piblica o de access,
rectificacidn, cancelacién y oposicién de datos personales,

Descripcion Narrativa:

Responsa Tiem
No. bledela Actividad
Artividad | e
Recibe |z notificacién de la admisidn
y ) del recurse de revisidn por parte del
leer-cunrdmauldm_*de Instituto de Transparencia, Acceso a
a Proyectos de [z Unidad S, e ;
1 de Transparencia y la Informacién Piblica, Pn:_:l:e-ccmn 1dia
Atencldn Ciudadana de Datos Personales y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México pera
elaborar las manifestaciones de lay.
Envia par oficlo la notificacion de {2
5 admisidn del recurso de revision a s
la unidad administrativa gue haya | horas
emitido [a respuesta impugnada.
Recibe notifleacién v elabora las
manitestaciones de ley aue 23
Direccidn de derecho correspondan v la remite
3 Administracién y para su valoracién y en su case, | 3dias
Finanzas Entregs las documentalas
probatarias que resulten
necesanas.
Lider Coordinador de Reclbe las manifestaciones y verifica
- Proyectosde [aUnidad | gue cumplan con los criterios 1
de Transsarencia y establecidos en la nomatividad |  diz
Atencidn Cludadana anlicable en la materia.
{Cumple con los criterios?
HNO
Emite via oficio las cbservaciones
- pertinentas al enlace de (2 unidad
LR 2 dias
administrativa competente parz
que sean atendidas a |a brevedad,
| {Conecta a la actividad 3)
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1)

Remite al Institlte o
Transparancia, ﬁ.ccei | la
Infarmacién Piblica, P

Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de Méxica.

coiom de

Ldfa

Recibe |z notificacién de la
resolucidn del drgano garante a
efecio de que se dé cumplimiento &
lo ordenado.

1dia

Determina ol drgano garante la
confirmacién, modificacidn,
revocacion o scbreseimiento de la
respuesta otorgada, remitird dicha
resolucion mediante aficio at enlace
de |la wunidad administrativa
competente para que éste coordine
el cumplimiento cabal a |g
ardenado.

| 4 horas

Direccion de
Administracién y Finanzas

Realiza las acciones
correspendientes para llevar a cabo
el cumplimiento de la resolucién v
notifica su cumplimiento.

3 dias

10

Lider Coordinador de
Proyectos de la Unldad de
Transparencia y Atencién

Ciudadana

Recibe el cumplimiento y wverifica
que se apegue 3 lo ordenade por el
drgane garante.

Ldia

_{Seapegaa lo ordenadoe?

MO

11

Envian obsarraciones ai eniace dala
unidad administrativa para su
atencion a la brevedad posible.

1dis

{ conecta con la actividad 9}

5l

12

Remite el cumplimiento que fue
validade al Instituto de
Trensparencia, Acceso a la
Infermacién Piblica, Proteccién de
Datos Personales vy Rendicidn de
Cuentas de 12 Ciudad de México.

1dia

Fin del Procedimiente.

Tiempo aproximado de ejecucién: 17 dias habiles.
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Plazo o Periodo normative-administrative mixime de atencidn o resolucldn: 17 |
dies habiles,

Aspectos 3 considerar: —

1. 5i la reselucién contempla dentro de sus consideracionses, la necesidad de
sameter algdn punto al Comité de Transparencia, la unidad administrativa
solicitara de manera fundada y mativada, dentro de los 3 dias habiles a partir de
gua le haya sido notificada la resolucidn del recurso, emitir la convocatoria de
manera eportuna al cuerpo colegiado para atender, segun sea el caso, la
inexistencia de informacidn y/a la clasificacién que corresponda.

2. En caso de que ol Instltuts de Transparencia, Acceso a la Infermaticn Pdblica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de Méxica,
determine incumplimiente a una resolucidn, éste dard vista al superior
jerdrguico v solicitard se ordene el debido cumplimients en un plaze no mayor a
§ dias habiles a partir de [a notificacion del acuerdo de incumplimiento. En este
supuasts, el pracedimiento de atencién serd el mismo que el establecido parala
atencion de recurso de revision.

3. Al seRalar a la Direccién de Administracién v Finanzas, no g5 exclusive ni limitstive,
la solicitud de informacion pOblice /o de derechos ARCO, es canalizada 3 las
diversas unidades administrativas gue resulien competentes del Fidelcomiso
Blerestar Educative de la Cludad de México.
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Paola lvonne Cejz Ramirez
Lider Coordinador de Proyectos da 1a Unidad de Transparenciz y
Atencién Ciudadana
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Nombre del Procedimieanto: Planeacion y Elaboracion de los 7
interna de los Programas Socialas.

Objetive General: Acciones y Procedimientos para la operaci

CIUDAD DE MEXICO

_ o : . o
“:{2‘ E.E%“&mgwm" ;ﬁ“mﬁmu .

S il

on-y- eiecucion de las-

-

rabajos de Evaluacién

Evaluaciones Internas, sobre el impacto, indicadoras v resultados del Informe Final de
los Programas Sociales que opara el Fideicomiso.

Descripcidn Descripcion Narrativa:

No. R“P::;;h;: :E - Actividad Tiempo

1 bl fre-nl::e _ de :;1 EDlrﬁcc:r_:nF Gﬂne;al_r los

Eveluncidnide nearruent-n.s @ 1.ra dacion gue emite _el 1Dig
= Consgjo de Evaluacion del Desamollo Social
i de |3 Ciudad de México.

3 Inicia la Planeacién de los trsbajos de
evaluzcidn para los programas sociales que | 2 Dias
operaal Fideicomiso.

3 Estzblece |z metodologia a emplear en la & Dl
evaluacion v su desarrolle. :

4 Elabara oficios 3 |as areas responsables de la
operacion de las Programas Socisles, para B
gue proparcionan informacién
correspondients,

5 I:'m‘na oficios vy entrega 2 los titulares de las 1 D%
araas responsables.
¢Entregan las d&reas responsables |s
infarmacion solicitada?

NO.

3 Elabora oficie reiterando la solicitud de |3 i
d i s 3 Dias
informacion
Conecta con la actividad 5
sl

4 Recibe ia informacitn de las Sreas v verifica. 1 Diz
Conecta con la actividad @
iEs viable realizar la evaluacion?

NO.

g Define 12 viabilidad de rezlizar Iz evaluacién
con |os recursos asignados a los Programas | 3 Diss
Sociales del Fideicomisa.

Sl
) Implementa &l proceso de evaluacidn de | 30 Cfas
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acuerdo 2 los lineamientos ¥
estabiecido.

el tiempo.|

Realiza investigacién vy analis’s [documental

30 bias

necesario sobre el Programa Soclal a-evaluar:

11

Planea, elabora y realiza el cdiculo de
indicadores que réguiere la evaluacion.

10 Dias

|
=

Integra informe final de evaluacién.

20 Dias

13

Envia Informe final de |2 evaluacién a la
Direccidn General para su validacidn,

5 Dias

14

Direccion General def
Fideicomise Blanestar
Educativodela
Ciudad de México

Recibe, valida v reenvia parz el trémite
correspondisnte.

3 Dias

15

Subdgireccion de
Evaluasian de
programas

Recibe el informe final de evaluacidn
validade v envia & la Direccién de Asuntos
Juridicos,

16 Dias

16

Direcclon de Asuntos
Juridicas

Recibe el informe. final validade y tramita
para su publicacion en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de Maxics,

1 Dia

ir

Subdireccion de
Evaluacitn de
programas

infarma de |a publicacidn en la Gaceta Oficial

-ge la Ciudad de México, del Informe Finzl de

la Evaluacion interna de los programas
sociales,

2 Dias

id

Elabara oficic y envia para firma de entrega
de la evaluacian interma.

1Dia

13

Direccion General del
Fideicomiso Bienestar
Educativedela
Cludad ds México

20

Firma oficio parz su entrega de |2 evaluzcion
interna.

iDia

Subdiraccidn de
Evaluacion da

PFE‘EF-EIHEE

Recrbe oficio susciite por la Direccién
General del Fidelcomiso con 2 evaluaclén
interma y publicacién para su envio.

3 Dias

21

Entrega oficio con |a publicacidn del informe
final de la svaluacion interna en la Gaceta

Oficial de ls Ciudad de México,

3 Dias

22

Entrega oficic & laz &reas internas del
Fidelcomise del resultade de |z evaluacidn
interna de los programas sociales a los
titulares de la operscidn para atender las
recomendaciones yjo sugerencias.

1Dia

Reciba oficia de acuse de recibo y archiva,

1Dia
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| | Fin del procedimiente |
Tiempo aproximado de ejecticién: 140 dlas hibiles.

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucidn: NJA.

Aspectos a considerar:

1.-Las herramientas que s& empleardn para realizar las evaluaciones deberdn ser las
necesarias para poder realizar ectudios socicecondmicos de los beneficiarios,
andlisls estadicticos, andlisis territoriales v gecerdficos, disefio y célculo de
indicadores, y los demds que se requiera. Estas podrdn ser encusstas a beneficlarios
y al personal gque Interviene en la operacién de los distintes Brogramas del
Fideicomisc Bienestar Educative, reuniones de trabajo, grupos focales,
investigaciones referantes a |a educacion, asi como infarmacion de gabinete que
complemente el proceso de evaluacidn.

Z.-El tiempo de implementacian de las herramientas para llever a cabo evaluaciones,
podra ser de una semanz o hastz seic meses, de acuerdn con los mecanizmos de
svaluacién e Indicadores establecidos en las Reglas de Operacidn de cada
Programa.

3.-La metodologia de la evaluacidn se aplica al plan de trabajo que conforme 2 su
correcta aplicacion dard respuests 2 los Lineamientos publicados en la Gaceta
Oficizl de la Cludad de México por el Consejo de Evaluaclén de lz Cludad ce México,
¥ cuyo proceso consiste en recaudar informacidn de gabinete, utilizar &l tipe de
evaluacidn necesaris para dar respuestz a lo requeride en los lineamientas y

realizar un inferme en el que se estzblezcan los hallazgos v los resultades da la
evaluaciorn.

4-La Direccldn de Asuntos Juridicos del Fideicomisa Bisnestar Educative serd ia
instancia ante la cual se deberd realizar las gestiones para la publicacidn del
documenio de evaluacidn en la Gacetz Oficial de la Cludad de Méxica en los
tiempos establecldos parz tal fin.

5.- Eltrabajo de evaluacion serd publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y
posterior & elle deberd ser entregade en las diferentes Instancias que sefiala a!
articulo 42 de ia Ley de Desarrolle Socizl para &l Distrito Federal,
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Mombre del Procedimients: Respuesta oportuna 2 las dudas generadas ‘puf’. &

ciudadaniz en ganeral,

Objetlve General: Supervisar, coordinar y canalizar |2 stenclon y solicltudes de oz

Programas Sociaies gue opera el Fideicomiso,

Descripcidn Narrativa:

Responsable de la
N Aetividad Aetividad i
1 Subdireccion de ‘Proporciona el formate de solicitud de 1
tencion 2 atencidn al ciudadano por parte del Area de o
Beneficiarios Atencion Ciudadana.
Fl y . — ! 5
Analiza el requerimiento del ciudadana. P
(El requerimiento corresponde & los
‘programas socigles a carge del
Fideicomizn?
HO
3 Registra la solicitud de atencion y otorga s
orientacidn al ciudadano para gue realice su 3
i . R - minutos
peticidn en la dependencia correspondiente.
Fin del procedimiento
5l
4 Identifica a qué programa corresponde fa 5
solicitud de atencidn, minutos
5 Revisa gque la documentacidn sez fa 2
requerida en base a las Replas de Operacién, | minutos
iLs documentacién es la requerida?
NDO
E Informa &l solicitante cuales son los 5
documentos necesarios para que su solicituc :
minutos
g2z atendida,
Conects con la acthvidad 3
51
T Verificar que los datos del alumna coincidan 2
con los del padre, madre o tutor. minutos
g Se cangliza al solicitante al arez ———
administrativa correspondienta.
Fin dal procadimiante
Tiempe aproximadao de efecucitn: 23 minutos.

Pigina 44 de B3




— o — =] - - LD
MARMLIAL YA uﬁﬁ; EGEEHT‘IHEE anﬁﬂﬂmmp LA
ADMINISTRATIVD o Bk ﬂ, e . Fﬂp&f‘ T} CIUDAD DE MEXICO
: o o

[
"

W
ey

Plaze o Periodo normativo-administrative méximo de atencién o resolucidn: NjA

Asgparctos a2 considerar:

1.- Laatencion se hard en los dias habiles y horarios de atencidn descritos en la Gaceta
Oficial de la Cludad da México.

2. La Subdireccidn da Atencién 2 Beneficiarios elabarard el Farmato de Solicitud de
Atencién de Beneficlarios.

3. Darseguimientoa los casos que por su naturaleza asf la ameriten.

4. Para la atencién 2 Incidencias, se deberd de dar observancia a los requisitos
estipulacos en las Reglas de Operacién vigentes de acuerda con el programa social
aque comespondz fa selicitud de stencién.

5. Para otorger informacidn genersl de cualguiara de los programas sociales gque
opera et Fideicomiso Blenestar Educativo, el solicktants deberé de presantar una
identificacidn oficial con fategrafia.

B. Cualquierinformacion olorgada a los solicitantes deberd de estar sustentada en las
reglas de operacin de los programas sociales, por tal motive, el personal 2 cBrge
de proporcionar y recibir iz solicitud de atendén, deberd de tener claridad y
conocimiento plano de las mismas.

7. Con la finslidad de otorgar calidad en &l servicio, se mantendrd una estrecha
comunicacion con las y les titulares de las dreas responsables en la elecucién de
progremas soclales a cargo del Fideicomiso Bienestar Educativo.
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Nembre del Procadimiente: Difusitn en medics masivos, comunicades, prensa escrita,

o material audiovisual de los programas sociales 2 cargo del

Educativo,

Fideicomiso Blenactar

Objetivo General: Considerar todos los aspectos necesarios para que los programas a
carge del Fideicomiso Bienestar Educativo, lleguen al mayor nimero de personas,
usanda los medios masivos de comunicacion.

Descripcion Marrativa:

il No Responsable dela
| ‘| Actividad Actividad Tiempo
1 - - T
Coardinacion de :E:'E:fjr F‘”':;_d* e E":f “""f ’“‘['*5’ i
Camunicacin, |,:, I,- -I-,., miso :e;.astar . u:::.t wo, Ia  Tifis
Difusién e infarmitica 5 l:u:.I il‘l.‘iﬂ medio masive da
comunicacidn.
2 Instruye la creacidn del contenido 2 1pl
difundir en los medios masivos. .
3 Jafaturz de Unidad
Departamentsl de g ; : :
Tecnalaglas de Crear coptenido a difundir en los medios 1 Dia
X 2 masivos.
informacion y
Comunicacionss
g Coordinacian da
Comunicacion, Otarga visto buene al cantenido creado iDia
Difusian e infarmatica
5 Jefatura de Unidad Solicita la aprobacidn de la Cocrdinacidn
Departemental de General de Comunicacian.
Tecnologias de 1Dia
Informacidn y
Comunicacloneas
{El contenida a difundir es correcto? 1Dia
No
& Realizan los cambios correspondientes v 1 i
ia

rEEress & ia actividad 5
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T Informar & la Coordinacidn de S
Comunicacidn, Difusidn g Informatica,
] Coordinacién de . e ;
g Ee Rezlizar el oficio para la salicitud de ;
Comuriencion, autorizacion de imagen grafi B
Difusién e Informdtica |0 2T s
=] Recibe el oficia firmads por el director de
Identidad Grafica, y turna 3 la Direccifn de L' Dia
Administracidn y Finanzas para la
adguisicidn o prestacidn del servicio.
1d Bireccion de Realiza el procadimiento de adguisicidn
Administracién y de bienes ¢ prestacion de servicios de 15 Dias
Finanzas acuerde a iz Ley de Adguisiciones.
1i | Entrega al drea solicitante 1Diz
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de sjecucidn: 25 dias hdbiles.
Plaze o Periodo normative-administrative maximo de atencidn o resolucién: H/A

Aspectos a considerar:

1- El uso de imagen en cualguier spot publicitario debe tener coma fin difundir

2.

La informacion estard sintdcticamente ordenada para dar un mensaje univeca.

contenida informativa y promover actividades yio eventos de Interds sarz lasy los
beneficiarios de los programas 2 cargo del Fideicomiso y plblica en general.
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Nombra dal Procedimients: Elaboracidn del Plan Anuzl de D

Biznestar Educstive.
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CIUDAD DE MEXICO

jfusidn del Eideicomiso

Objetive General: Elaborar ¢l Plan Anual de Difusin a partir dé campafiasy mensajes
de comunicacion ciudadana para 12 comecta difusidn de los programas a cargo de esta
dependencia.

Descripcion Marrativa;

Responsabledela
Ho. P o
0 Actividad Actividad Tiempa
1 oo e Recibe la instruccidn de la Jefaturas de
Coordinacion de B ’
E Unidad Departamental de Segulmiento a "
Comunicacian, L s 1dia
A ch! Informacién Institucional de crearel Plan
Difusidn e Informatica g
Anual d= Difusidn.
2 Instruye la creacién del Plan Anval de
Difusidn def Fideicomiso Bienestar 3dias
Educativo
3 Jefatura de Unidad Crez el Plan Anual de Difusian del
Departamental de Fideicomiso Bienestar Educativo
Tecnolagias de I dias
Informacién y
Comunicaciones
4 Coardinacidn de Otarga visto bueno al Plan Anual de
Comunicacian, Difusion v lo enviz 2 2 Coordinacidn 3dias
Difusicn e Informatica | Generzal de Comunicacién Ciudadana
5 Jefatura de Unidad
Departamental de Crea reportes mensuales para dar
Tecnologias de seguimiente al plan anual de PlenAnual | 1dis
Informackin y de Bifuslén
Comunicaciones
=] g i
Crahiinsciin da Menada 1&3 rEFDﬂE mermvua es del F'ia_n
to i Anual de Difusidna la Jefeturade Unidad 0
mumnicacion, Bepartamental s Saerititens ldis
Difusién e Informdtica | NGyl
infermachén Institucional
Fin del procedimiento
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Tiempo apreximado de ejecucion: 11 dias habiles. Heniepiry

Plazo o Perioda normativo-sdministrative mdximo de lten:iﬁr. o reselucion: M/A
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Nombre del Procedimiento: Sollcitud de un disefio pars la g
programas de manera impresa.

Objetive General: Usar de manerz digital o impresa la im

Bienastar Educative.

Descripcidon Narrativa:

G:—ﬁuanﬁwﬁ'u

KAMIEC RENESTAR
TIVO.0E LACIUDADDE.

¥l n%a '
ClUDADR DEMEXICD BRI o
RgE- n.é RE ﬁi" m CILUDAD DE MEXICO

wWEsn del Fideicomiso

orrects difusion de los

io.

Rezponsable dels
Actividad

Actividad

Tiempo

[

Coardinacion de
Comunicaclén,
Difusien e informatica

Recibe |3 solicitud de disefios de fas
diferentes aéreas de esta dependencia v
turna para la creacidn de los disafies.

1 Dia

P

Jefatura de Unidad
Dapartamental de
Teenclogias de
Informacion y
Comuniceciones

Crea los disefios con las especificaciones e
infermacidn proporcionadas porel drea
solicitante.

1Dia

Manda el disefe a la Coordinacion Genearal
de Comunicacion para su autorizacidn.

1Dia

iEl disefio fue aprobada?

NO

Rezliza los cambios correspondientes.

1Dia

sl

Informar a |z Coordinacion de Comunicacidn,
Difusian e Informdética que el disefic fue
aprobado.

1Dia

Coordinaclén de
Comunicacion,
i Difusién e Infermética

Realizar el oficlo para |2 solicitud de
autarizacion de imagen gréfica.

1Diz

Recibe el oficia firmada por el director de
Coordinacién General de Comunicacién para
la impresién de las materisles.

1 Dia

Fin del procedimiente
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Tlempo aproximade de ejecucin: 7 dias hdhiles.

Plaze o Perlodo normative-sdministrative maxima de at&ndﬁr o resolucion: NJ/A

Aspectos a considerar:

1.- Elugo deimagen debe tener como fin difundir contenide informative y promover
actividades y/o eventos de interés para las y los beneficiarios de los programas a
cargo del Fideicomiso y pdblica en genaral,

2. Llzinformacidn estard sintécticamente ordenads para dar un mensaje univace.

3. Todos los disefios impresos deberdn estar aprobados por parte del Gabierna da |2
Cludad de México,

Diagrama de Flujo
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Nembre del Procedimiento: Uso de manera digital la identidad

o

257 o CIMD .
A & il

o - | D BIERESTAR
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CIUDAD DE MEXICO

grifica de! Fidelcomisn

Bienasiar Educativo.
Objetivo General: Usar de mansre digital fa imagen del 'Fideicomise—Bienestar
Educative, n las diferentes redes soclales y en portales web.
Dascripeldn Marrativa:
Responsable dela
No. i
Actividad Actividad Tiempao
1 ot Reci ECE i
S E:::u;: ;ni:zttud de d[s:fﬁnsb para d:fulrrd'rr
E s
Comnicacin, At .tzes nﬂp—:‘:rl:a_ TE ; prrﬂuerl entes ibanis
Difusién & Informtica EE* as diferentes aéreas del Fideicomiso
Bienestar Educativo.
i Jefatura de Unidad
Departamental de — i ) .
Tecniologhasds rde.a o5 :ssrnusy materiales a difundiren 2 dfas
informacidn y réaes sociales y portaies web
Comunicaciones
3 Manda el disefic a Direccidn de identidad -
Gréifica para su Visto Bueno ric
LEl disefio fue aprebado?
HO
4 Realiza los cambios correspondientes a los il
disefios solicitadas, regrasa al paso 3 -
Si
5 Pablica los disefios aprobados en los
diferentes madios oficiales de Fideicamisa ldiz
Bienestar Educative.
Fin del procadimianto

Tiempo aproximado de ejecucidn: 5 dias hdbilss.
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Aspactos a considerar:

1.- La pericdicidad de las publicaciones debe realizarse de lunes a jueves da 5:00 a 15:
00 Hrs y viernes de 3:00 a 15:00 hrs en dias hdbiles.

2. Las publicaciones deben tener come fin difundir contenide informative v promover
actividades y/o eventos de interés para las v los bensficiarios de los programas a
cargo del Fideicomiso y plblice en general,

3. MNe se publicara informacidn relativa a partidos politices, ni propagandz de
personas fisicas o morales que pusdan cbtener un beneficio politico o econdmico
de 12 pubiicacién,

4. L& informacién contenida en las publicaciones deberd ser confiable, por lo que
deberd corrobarar |z fuente de informacion.

5, La publicacién debe ser cportuna. La informacion serd (til o de valor parz el
solicitante al momento de dar respuesta,

6. las publicaciones deben ser claras. La informacién estard sintdcticamente
ordenada para dar un mensaje univeco.

7. Todes los disefios tienen que tener el visto buena de |3 Coordinacidn General de
Comunicacion Cludadana,

8. Cualquier cambic de informacién o en los materiales digitales se informard a la
Coordinacién General de Comunicacion Ciudadana,

Dlagrama de Flujo
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HWombre del Procedimiente: Impiementacion de medidas| de seguridad de 1
informacién y del equipo de ¢dmputo a cargoe de las areas del Fideicomizo Bienestar
Educativo.

Objetiva General: Llevar a cegbo las acciones necesarias para brindar integridad,
accesibilidad y seguridad en [a informacidn de los sistemas y eguipo de computo
del Fideicomise, para garantizar |2 correcta operacion de las distintas dreas que
integran gl Fidsicomiso.

Descripcion Narrativa;

He i Eesponsable de lz Actividad 1l
* | Actividad o e
1 Jefature de Unidad
Departamental de
5 Identifi i i
Tecnologia de . =% ":a_ [IEEE% Jiseguridad dela 3 Dlas
i infermacian.
informacién y
Comunicacliones
2 Dictamina el impacto de los resgos =0t
dentificadas. e
3 Elabora estrategias de atencion de riesgos de
seguridad, asignando responsables de su 15 Diasg
L gjecucion.
i 4 Lider Coordinador de : :
Brivmitin de Sapacte Fieailzlai la; a'l:hw.jad §5 Necesarias pera (a 5 ias
Téenico. atencicn de los riesgos.
5 Infermar 2 la Coordinacidn de Comunicacién
Difusidn e infermatica ¢! resultado de las .
; 2 Diag

actividades durente el seguimients 2 las
mismas.

5 Coordinacidn de

Comunicacion, Verifica &l resultado de las actividadas, 1Dia
Difusidn e Informatica

T Jefatura da Unidad

Depariamentsl de Recibe informacion de los resultados v i
Tecnologlas de analiza,
Informacidn y
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Comunicaciones

- Define mecanismos de control dl seguridad
de ia informacién, 8si como responsables de | 5 Dfas

su verificacidn,

g Lider Coordinadorde
Prayectos de Soporte
Técnico.

Vigila y da seguimiznto a los cantroles de

seguridad de la informacidn, 7 Diias

Fin del procedimiesnts

Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles.

Plazo o Periedo normative-administrative mdximo de atencin o resolucin: NJA

Aspactos a considerar;

l-  Encusnto 2l tiempe requerido para llevar 2 cabo este procedimisnto se requiere
que se haga los 355 dias del afio ya que es un trabajo constante por parte de
Coordinacion de Comunicacién Difusion e Informética.

2.-  Parala actividad nlmero 8 se tendrd en cuenta 365 dias naturales, reflejados 2 su
vz en los T dias correspondisntes de cada semana, debido a la naturalezs misma de la
actividad,

3- Lz Coordinacién de Comunicacidn, Difusin e Informdtics se encargard de
establecer peliticas y procedimientos de sepuridad logica y fisica de la informacidn de
los sisternas que operan en el Fideicomise.

4~ Lz Coordinaritn de Comunicacidn, Difusién e Informética es la encargada de
establecer contrales preventivos y correctives de la seguridad de la informacién.

Diagrama de Flujo
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Hombre del Procedimiento Actualizar el portal web del

Educativo.

Bl
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Fideicamisa. Bienestar

Objetiva General: Mantener | porfal del Fideicomiso actuslizado y apegado a [a
normatividad aplicable, para que iz informacidn de los programas sociales sea accesible
& la ciudadania,

Descripcion Narrativa:

Mao.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacién de Comunicacién,
Difusion e informatica

Recibe la soficitud de actualizacién
del Portal web del Fideicomiso
Bienestar Educativo de las
diferentas d&reas gue COMmponan
esta dependencia.

1 hora

Ordena que se realizan los cambios
en el partal web

3hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de Tecnologias
de infermactkan y
Camunicaciones

Recibelz informaciény aplica los
cambios solicitados.

1Dia

idanda & la Coordinacidn de
Comunicacidn, Difusidn 2
Infarmética para su Visto Bueno

2 horas

Coordinacion de Comunicacion,
Difusién & informética

Revisa que la solicitud haya sido
realizada de acuerdo al
requerimiente.

iLos cambioz aplicados s6n
corractas?

KQ.

Realiza los cambios
correspondientes a los disefios

solicltados , conectacon la

actividad 3

1 haora.
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7 Envia confirmacion de lg aplicacién
de los cambios, porofiddlaomedio | 1hora
electrénico al dres solicitanta.
g Recibe verificacién del area
2 i 2 horas
solicitante y archiva,
Fin del procedimiento
Tiempe aproximado de ejecucion: B dias h@bilas.
lazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidén o
resolucidn: NfA
Aspectos a considerar:
1-  El procedimiento y el estatus ce las actualizaciones seran informados de manera

conjunta & las dreas relacionadas derntro del Fideicomiso.

2~  Estss actualizaciones son en cumplimiento 2 |2 normatividad aplicable y cada

@rea podra medificar o agregar informacidn correspondiente a sus atribuciones dentro
del Fideicomiso.

3.- La informacién publicada es respencabilidad del dres que i3 envia,

4. Ei portal tendré el apartade de transparencia donde la ciudadania puede
censuitar [a infarmacidn que requiera.

Diagrama da Flujo
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo y mantenimiento
informacidn del Fideicomiso Bienestar Educativo.

GoO3ER Mgﬂ’ﬂﬁ.
MERILO

& O SR

Okjetive Ganeral: Analizar, disefiar y desamoilar nuevos sistemas d= inf
como dar &l mantenimiento a los sistemnas de informacion que se encuentran en
praduccidn, de acuerdo a las necesidades de las dreas solicitantes.

Descripcion Narrativa:

CBBE COMISD BENESTAR
THORELA PARMOER 1 F | 4
CIUDAD DE MEXICO

de ips sistemas de

k)

Responsable de la '
Ne. - vi i
Actividad Actividad | Tiempo
1 Coordinacion de Recibe de |as dreas del Fideicomiso Bienestar |
Comunicacibn, Educativoe la solicitud de correccidn de 1 Dt
Difusidn e Informdtica | defectos en la operacidn de un sistemaosel | =
desarrolio de un nueva sistema.
2 Jefatura de Unidad
Departamantal de P e ficitad
Tecrologlas de &&E:&i::::::g;nms f_'n |;|ta = Z Horas
S i inie realizarlos.
Comunicaciones
.¢Es factibls la correcclén o el nueve
sistema?
NG,
3 Determina queno cumple los
requerimientes, para gue le notifique al 2 horas
solicitante. Fin dal procedimients
5l
4 Agenda reunidn con la Coordinacion de
Comunicacion, Difusidn e Infarm3ticay érea | 1 Dia
solicitante para detallar requerimiente.
5 Elaborar una Base de Datosy una propussta o
de salucion, i
5 Prasenta al drea solicitante la propuests de '
solucién y espears el visto busno de atencién. i
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iSe tiene el visto bueno para comenzar
con €l desarreila del nueve si acel
mantenimiento?
MO
T Modifica la propuesta canfarmesa los
raguerimientos, revisa la selicitud v regresa a0 Dias
alpazso g
|
8 Turna propuesta y requerimiantos a la
Coordinacidn de Comunicacidn, Difusién & I Hora
Informatica.
9 Coordinacién de :

Fo Instruye el desarralie de un nuevo sistems o -
sl ue aplica el mantenimiento necesario o s
Difusién e Informatica | 150 o0 ' ' ’

10 | Jefatura de Unidad
Departamental de " s
E; Mot leit i I‘..
Tacnalogias de tifica al érea so r_llantE para gjecucicn de i
» prusbas y espera el visto bueno.
nfarmacian y |
Comunicaciones
{5e tiene el viste buena? 1 Dia
No.
Il Determina que o cumple con la ejecucicn
: S 1I'Hara
de pruebas. Fin del procedimisnte.
1
11 hotifica 2l rea solicitante para sjecucién de
: 1 Hora
pruebas y espera el visto bueno.
13 | Coordinacién de :

B Recibe notificacidn del visto bueno que y
Comunicacian, 414 gl dre fieitante 1Dz
Difusidn e Informdtica | =" SRR

14 Pone el sistema en Produccion con el visto 1 H
bueng del dres solicitante. s

Pagina B4 da B3




= P2 . O ESEIEAMIED DEMESTAR
ADMINIS S P e S e
INISTRATIVO T 3 EAAEES
el L o ut @tm CIUDAD DE MEXICO
15 Motifica al drea usuaria la pusstaien il
preduccién y i8mino def nuevo Sistemaa . | I Hora

mantenimienta,

Fin del procedimiento

Tlempeo apreximeado de ejecucion: 123 dias hibiles.

Plazo o Periedo narmative-administrativo méximo de atenclén o resolucidn: NJA

Aspectos a considerar:

1.-  Esfuncion de la Coordinacidn de Comunicacin, Difusldn e Informdtica, recabar
requerimientos, analizar y gestionar el desarrclle de sistemas de informacién, de
scuerde a iz operacidn del Fideicomisa y canforme a las necesidades de [as dreas,

2.~ Losrequerimientos serén establecidos en conjunto con las dreas soficitantas y en
funcidn de las prioridades que los mismos establezean,

3.~ El mantgnimiento de los sistemas se realizard con l2 finalided de que estes
operen de manera corrects, y contar con informacion precisa, pars garantizar la dptima
atencidn de los usuarios y beneficiarios.

4. Las dreas solicitantes 2 gue se reflere 2l presents procedimiento, son las distintas
dreas del Fideicomisze que soliciten e desarrollo o mantenimients de un sistema.

Dizgrama de Fiujo
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Mombre del Procedimiants: Generacidn de reportes y padronies de infarmacién de
beneficiarios de los programas del Fideicomiso Bienestar Educativa,

Ohjetivo General: Generar reportes y padrones gue proporcianen informacion de los
distintos programas sociales & las dreas del Fideicomise, con el fin de utilizar iz
Informacién como instrumento para Iz elaboracién de planes, toma de decisiones,
estadisticos, informativos, ste.

Descripcion Marrativa:

Responsable dela . u
He. e Actividad Tiem
y Actividad po
rdinacidn de =
A e L) Recibe solicitud de generacidn de repartes o
Comunicacion, e £ 1Dia
o i padrones de informacicn.
Cifusicn e informatica
z Jefatura de Unidad
Departamental de Extrae |z informacian requerida porel drea
Tecnologias de solicitantay crea el raporte con la & Clas
Informzacion y informacion solicitada,
Comunicacianes
3 Entrega reporte da informacidnala
Coordinacion de Comunicacion, Difusidon e 2 Dias
Informatica,
& Recibe v valida reports, 1Dia
5 Walida v archivada, 1 Dia
Fin del procedimients

Tiempo aproximado de sjecucidn: § dias hibiles.

Plazo o Perloda normative-administrative maxime de atencién o resolucion: NfA

Aspectos & considerar:

1.- La informacién tratada durante el procedimients serd bajo las condiciones

establecidas por la ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Cludad de México.
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i El procedimients v el estatus de los repories o padrones serén lnfnrmadas de

mansra conjunta a las reas relacionadas dentro del Fideicomiso.

3.-  Dependiendc del drea solicitante y el fin de la salicitud
infarmacion gue se entregz en los reportes o padrones,
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Objetivo General: Asegurar que los usuzrios del Fidefcomise cu
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Mombre del Procedimiento: Provisién de servicios de internet, telefonia v sguipe de

de internet, telefoniz vy equipe de coémputo, necesarios para el desarrelle de sus
funciones,

Descripcion Narrativa:

No.

Responszhledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departarmental de
Tecnologias de
informacibny
Cemunicaciongs

Recibe solicitud de equino de computo,
zcceso a internet y/o teléfone,

Verifica la disponibilidad para proveeral
servicio solicitado v turna gl personal de
hanorarles.

1 Cia

Lider Coordinador de

Froyectos de Soporte
Técnico.

Configurs & instala imagen institucional en
equipo de cémputo, access a la red, correo
electrénica, privilegios de usuario y/o provee
extension talefénica, equipo de cémputo; de
atuerdo al requerimiento,

3 Dias

Recibe (as cbservaciones del area y notifica a
ta Cooardinacion de Camunicacion, Difusion e
Informatica.

| 1Dia

Cierra el requerimisnto y notifica a L3
Jefatura de Unidad Departamental de
Tecnologias de informacicn v
Comunicaciones.

2 Dias

Aplica les cambios & los reglstros da loe
beneficiarios que recibieron sus estimulos
para que gueden reflejadrs en su historial.

1Dias

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximade de ejecucion: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maxime de atencich ¢ reselucion: NJA

Aspectos a conslderar:

i~ Coordinacidén de Comunicacidn, Difusidn e informética es el drea encargada de
asignar o siguiente:

Equipo de cdmpute, consistente en Laptop o CPU, Monitor, Teclade, Mousey cables de
alimentacifn.

Equipo de Telefonla 1P. Extension telefonica personalizada.

Conexidn a la red. Instalacidn de cableads estructurade dz conexidén a ls red
institucional (a través de cable UTP o conexidn via inalémbrica). Asignacidn logica del
nGmero de extensién y personalizacion de privilegios de acceso y Nombre de directorio.

Creacidn de cuenta de aceaso 3 |2 Red Intema v Correo slectrdnico.
Privilegios de acceso a servicios de Internet y telefonia.

2.-  La Coordinacion de Comunicacién, Difusién e Informdtica es ei drea encargada
de lz asignacién de privilegios y cuenta de correo electrdnics institucional, con base en
el puesto del servidor piblico gue lo solicita.

3.- La Coordinacidn de Comunicacion Difusion e Informatica es el rea encargada de
atender y solucionar los reportes de fallas en los equipes de cdmputo y de
comunicacioneas del Fidelcomiseo.

4.-  Larecepcion de solicitud de eguipo de computo v/o accesos se realizard a través
de un oficlo o cormen electronico, detallando las necesidades especificas del usuario, v la
gutorizacian del titular del draa solicitante.

5.-  La recepcion de solicitud de atencidn 2 fallas se llevard 3 cabo a fravés de un
oficic, comeo electrdnice o llamada telefénica al drea encargada, con informe 2 la
Ceordinacion de Comunicacibn Difusion e Informatica,
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Nombre del Procedimiento: Respuesta oportung a las dud
beneficiarios de los pregramas y 1z ciudadania, en general.

Objetlve General: Responder Oportunamente 2 [as dudas, o preguntas gue se generen

- #ﬂ' GO Ennﬂ!&m “ Butﬁgla;"mm Fi

0T gl i T

CIUDAD DE MEXICO

=

ast generadas por tos

en las redes sociales, par correo electrénico, en el portal web o por llamades telefonicas.

Descripclon Narrativa:

Responsabledels
HE. P S
o Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Verif 4
R EF ;:edqu Edsel: ﬁp;ﬂuna :*ESFEE&:& alas
Tecnoliging de solicltudes da | 5 ciudadanos sobre los i
Informacion y zrngmdmaﬁ_sﬂcla;es @ cargo de psta
Comunicaciones g ookiothe o
2 Lider Coordinador de neit [
Proyectos de Soporte " :u?: ::;:2;:'1“1?5 generad.as e 1 hora
Técnica. 148 e e
3 Coordina al equipo de Call Center para
atender (a5 sclicitudes de respuestas por 1 hora
corren, redes sociales o llamadas telefonicas.
4 Da 2 orientacion necesarla a los ciudadanos
que tengan dudas acerca de los programas a
N - . 1hora
cargo del Fideicomiso Educacidn
Garantizada.
5 Emite las respuestas a cada una de las
preguntas generadas en redes sociales, g T
5
portal web. Comren electrdnica o por llamadz
telefdnica.
Fin del procedimientn
Tlempo aproximado de efecucidn: 5 horas hadbiles.
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencidn o resolucidn: NfA
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Azpectes a considerar:

i.- Los canales de atencidn ciudadana del Fideicomiso Bienestar Educstivo son:
correo electranice, redes sociales y via telefdnica.

2.- Lzs solicitudes de informacién que se reciben por cualguiera de los canales de
atencidn ciudadana debardn de atander lo sigulente:

Ls atencidn 3 las solicitudes de informacibn deberd realizarse en 2l menor tiempo
posidle, como maximo a las 18:00 hrs de lunes a jueves y viernes a Jas 15:00 hrs del dia
de su recepcidn; sdlo en caso en que esta direccidn necesité retrozlimentacidn de otra
area, el iempo de respuesta dependerd del drea en cuestidn notificando al solicitante
de e5ta situacion.

Las solicitudes de informacién recibidas después de las 18:00 hrs deberdn atenderse al
diz posterior en el orden en gue fueron admitidas.

La Informacion debe ser suficiente. El solicitante podra realizar el trdmite o resolver suo
sus dudas can [3 informacidn recibida.

L3 Informacion debe ser verificable. Siempre gue el bensficiario realice el misma
procedimiento con la informacion recibida, deberd abtener el mismo resultado.

La informacién debe ser oportuna. Esta resultard de utilidad o de valor para el
solicitante a2l momento de dar respuesta.

La informacién debe ser clara v no inducir al error o conclusién, Estard sinticticamente
ordenada para dar un mensaje univaco,
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Mombre del Procedimients: Processmignto de entrega del apovio Bienastar para Niftas

¥ Nifigs, Mi Beca para Empezar,

Objetive Generak: Que todes los beneficiarios inscritos en el programa-Bienestar para

Nifias y Nifios, Mi Beca para Empezar reciban {a dispersidn adecuada.

Descripelén Marrativa:

Rezponzabledels

L Actividad

Actividad

Tiempo

1 Coordinacidn de
Comunicacidn,
Difusidn & Infarmatica

Recibe el padrdn de beneficiarios para
validacidn con la informaciénde iz
Cocrdinacion de Apovos Escolares

1Dl

LEl padrén es correcto?

Regresa el padran a la Cagrdinacidn de
Apoyos Escolares, reportanda las
inconsistencias

3 hrs.

Yalida el padrén de beneficiarios del
programa Bienestar para Nifias y Nifios, Mi
Beca para Empezar

1 Dia

Hace el cruce con el padrén dela
Coordinacion de Apoyos Escolares can el de
Iz autoridad educativa federal.

1 Diz

obtiene el resultade de localizados v no
localivadn

1Dia

erviz resultades a la Cooardinacion de Apoyos
Escolares, separados por localizados yno
localizados

| ]

1 Dia

T Coordinacion da
ADOYas Escolares

Ervia el padrén con la dispersidn realizadaa |
ta Coordinzcion de Comunicacion, Difusion e
Infarmdtica de todo lo dispersado a mes
corrente

i1 Dia
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Fin del procadimianto

Tiempa aproximado de efecucion: 6 dias habiles

Plazeo o Pariode normative-administrative maximo de atencidn o resolucidn: NJA

Aspectos 8 considerar:

1~  Los canales de atencién ciudadana del Fideicomise Bienestar Educative son:
corren electronico, redes sociales v via telefénica.
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Mombre del Procedimiento: Procesamisnts de entrega de la ™
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c2'beona Vicario™ con

el padron correspondiente gl programa “Bianestar para Nifiag y Nifios, Mi Beca para

Empezar®, para determinar la copaplamentsriedad del a

beneficiarios.

o econdmico de los

Objetivo General: Que todos los beneficiarios inscritos en el programa Leona Vicario
reciban [a dispersidn adecuada,

Descripcidn Narrativa:
Responsable de la

MNo.

B | ehiddad Actividad Tiempo

1 | Recibe el padrdn de bepeficiados dealtasy | 1Dia
Coordinacién de ;e:;t;:zc:::e: I:e ia DIF-EF#:I'JF! de Edi[lca-:irfun

| Comunicacidn, b ﬁ : . :l dy ;g:lramrantu- ;:.ari‘I el cruce
: o i ; ra Ni
Bk s intarmiiies '.’.. spe_Sa os de Bienestar para Nifias y

Nifios, Mi Beca para Empazar v Beca Leons
Vicario
iEl padron es correcta?
Ha

2 Determina queno cumple yenviael padrén | 1Dfa
de altas para su corraceidn,
Fin del procedimiento
Si

3 Enviz el resultado del cruce de Bienestar 1 Diz
oarz MNifias y Nifieg, Mi Beca para Empezary
Beca Leona Vicarie, Indicando Localizados,
sefalando nivel educativo y monta
dispersado y definlanda los No Localizados,

4 Direccién de Elabora la base d= dispersion con el monto
Educacién por beneficiario v lo envia a la Coordinacion 10t
Garantizada y de Comunicacién, Difusion e Informdtics -
Aseguramiento pare su revigidny validacidn.

5 Coordinacidon de Enviz & iz Direccidn de Educacién 10ia
Comunicacion, Garantizada y Aseguramisnto el resultado de
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Difusién e Informatica | la validacion de la base de dispersién.

Fin del procedimianto

Tiempo aproximada de sjecucifin: 5 dias hdbiles

Plaze o Perisdo normative-administrativo méximoe de atencldn o resolucidn: NJA
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Nombre del Procedimiento: Otorgamianto del apoyo econdmico, del Programa Becz

Leona Vicario por medio de tarjetas de [a empresa dispersora.

Objetive General: Dispersar, & mes vencide, el apoyo econt

beneficiarias activas en el programa Beca Leona Vicarlo

Descripeién Narrativa:

Responsable dala
No.
a Betividad Actividad Tiempo
1 i Racibe el padedn de boneficlarios activos
Conrdinacion de p I . :
= Sy Aseguramiento pera el cruce de dispersados ;
Lomunicacion, = e 1D0ia
A £ de Bienastar para Nifias y NIfos. MT Baca
Difusidn e Infarmatica =L
para Empezary Beca Leona Vicario.
:El padron es correcto?
Ho
2 Determina gue no cumple conel padron de
benseficiarios activos v lo reporta ala 2 Dias
Diraccidn.
Fin del procedimiento.
sl
3 Envia &l resultado del cruce de Bienestar
para Nifias y Nifios, Mi Beca para Empezary
Beca Lzona Vicario, indicando Localizados, | 1Dia
sefalando nivel educative v monto
dispersado y definiendo los Mo Localizados.
£ Direecidn de Elzborz la base de dispersidn con el monto
Educacion por benaficiaric y lo envia a la Cogrdinacién :
T T g 1Diz
Garantizada y - de Comunicacion, Difusion e Informatica,
Aseguramiento para validar el nUmero de tarjetas.
g Coordinacicn de ,

T Recibe mensualmente dela empresa ;
AR, dispersara ¢l padrdn de tarjetas activas 210as
Difusicn e informética P pe ]

B | Valida el padrén de dispersidn dela 1 Hre
Direccion de Educacion Garantizada y
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¢El padrén es correcto?

Me

7 Determina que no cumple con el padrén de

dispersion y lo envia a la Direccidn. il

sl

8 %s genera archivo devalidacidn de

baneficiarios 1

g Enviz a |2 Direccldn de Educacién
Garantizada y Assguramiento ol resultade de | 1Dia
|z validzcién de la base de dispersidn.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de sjecucién: 10 dias hibiles

Flazo o Periode normative-administrative maximo de atencién o resolucidn: N/A
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GLOSARIO

1. Ampliacién de Plaze Legal: Promoga que se concede para la entrega de la
informaciin yfo documentacion,

2, Caducldad de Trdmite: Términa de la Ampliacidn del Plazo Legal.

3. CGEDP: Coordinacidn General de Evaluzcion y Desarrollo Profesionzl de la
Contraloria General de la Ciudad de México.

4. COMITE DE TRANSPARENCIA: Al Organo Colegiade de los sujetos obligades cuya
funcién es determinar fa naturaleza de ia informacidn,

5. COPLABE: Comite de Planeacidn del Desarrcllo Social de la Cludad de México.

5. Dates Personales: Cualquier informacion coneerniente a una persona fisica,
identificada o identificable

7. Derecho de Acceso a [z Informacidn Pdblica: A la prerrogativa que tiene toda
persona para acceder & la informacidn generada o en poder de los sujetos
chligades, en los términos de 2 presenta Loy,

8. DIF-CDMX: Sistema para el Desarrollo Inteeral de la Familia de la Ciudad de
Mexico Direccidn,

8. Escrito Libre: Modalidad de solicitud de informacién piblicz, misma que es
presentada personalmente por el interesado o su representante legai, enla
oficina de informacidn pablica, o bien, a través del correo ordinario, corréo
certificado o servicio de mensajeria.

10. EVALUA: Conssjo de Evaluacidn del Desarrollo Social de la Ciudad de Méxice

11. FIDEICOMISO: Fidelcomiso Bienestar Educativo de |2 Ciudad de México.

12, INFO: Instituto de Transparencia, Acceso 2 Iz Informacidn Plblica, Proteccidn de
Datos Perscnales y Rendicion de Cuentas de la Cludad de México.

13. Infermacidn Clasificada: A la informacién en posesién de sujetos abligados,
bajo las figuras de reservada o confidencial.

14. Informacion Confidencial: A la contenida en el Capitulo 11l del Titule Sexte de la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicidn de Cuentas de
la Ciudad de México.

15. Informacidn de interés pdblico: A lz informacidn que resulta relevante o
beneficiesa pars |2 sociedad y no simplemente de interés individual, cuya
divulgacidn resuita Gtil para gue el pdblico compranda las actividades gue llevan
8 cabo los sujetas abligades.

16. IP: Direccion que identifica de forma individualizada a cada uno de los equipos
que conforman [a red internet. Estd conformado por cuatrs series de actstos
indmeros que van desde el 0 hasta sl 255),
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17. informacion Publica: A la sefialada en ¢l articulo 6° de la Constitucion Politica

de los Estados Unides Mexicanos.

18, Informacidn Reservada: A la informecidn piblica que se encuentra
temperalmente sujeta a alguna de las excepciones previsias en esta Ley.

18, Ley: La Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendician de
Cuentas de la Ciudad da México.

20. SISTEMA INFOMEX: Sistema Electrdnica de Solicitudes def Instituto de Acceso a
{2 Infermacién Piblica y Proteccion a Datos Personales.

21. TCPfIP: Es un canjunto de protocolos y redes en los que se basa Internet y que
permiten la transmisidn de datos entre computadoras: Se conoce comeo TCR/IP
por ser estos dos protocolos los mas comunes: TCP (Protocolo de Control de
Transmisicnes) e IP {Protocolo de internet), En este ditimeo protocolo se utilize
para identificar de forma individual 2 cadz une de los equipos que forman parte
de la red lnternet.

22, Unidades Administrativas: A las instancias que cuentan o pueden contarcon la
informacicn y que estén previstas en cualguier Ley, Ordenamiente, Reglamento,
Estatuto o equivalente.

<3, Unidad de Transparencia: La unidad administrativa receptora de las solicitudes
de informacion 2 cuya tutela estars el trémite de las mismas.

24. UTAL: Unidad de Transparendia y Atencidn Ciudzadana del Fideicomi=o Biensstar
Eciucativo.
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Nomenclatura Nivel

Direccion Operativa de Programas para la Cludad 40

Lider Coordinader de Proyectos de Szguimiento y Reportes 24

Jefatura de Unidad Departamentzl de Enizce Institucional 25

Subdireccidn Zona Norte 29

Lider Coordinador de Froyectos Zonz Norte "A" 24

Lider Coordinador de Proyiectos Zona Nerte "B” 24

Subdireccidon Zong Sur 29

Lider Coardinador de Proyectos Fona Sur "A” 24

Lider Coordinador de Proyectos Zona Sur "B" %

Coordinacidn de Apoyos Esenlares 34

Subdireccidn de Vineulacidn y Apoyos %

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Escolar 23
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PUESTO: Direccidn Operativa de Programas para la Ciudad

@ Dirigir el cumplimienio de las Reglas de Operacidn de los Programas para la Ciudad
(Uniformes y Utiles Escolares Gratuitos, Bienestar para Nifizs y Nifios. Mi Beea para
Empezar, Programa de Mantenimiento Menor 2 Escuelas de educecion Bésica de la
Cludad de Méxica y Programa de Servidores de |a Educacidn} durante los ciclos escalares
con [2 finalidad de que se cumplan los chistivos y metas establecidos.

s Planear con |z Direccidn de Administracidn y Finanzas la aplicacion del presupuesto
autorizado a les Programas para la Ciudad 3 su cargo, pars el ejercicio fiscal, con &l
propdsito de delimitar estrategias de accion.

e \igilar el cumplimiento de las Reglas de Operacidn para verificar que los recursos
publicos se apliqusn de 2cuerde a como han sido programados.

e Planear el uso de los recursos humanos, financieres y materiales cen iz finalidad de
establecer mecanismos y directrices para la operacidn de Programas para fa Ciudad.

e Establecer los ineamientos y estrategias de acclén para la planeacidn y desarrollo de los
Programas para fa Cludad.

e Coordinar fas acciones de los Programas para la Ciudad, para el registro de beneficiarios
y el acceso a2l apovo econdmico.

e Planear el proceso de registro y recepcién de solicitudes de inscripcién y reinscripcion a
los Programas para la Ciudad, con el propdsita de posibllitar |2 incorporacidn de los
posibles beneficiarios,

e Coordinar la integracitn del padrén de bereficiarios con la finalidad de que puedan tener
acceso al apoyo economico.

s Suministrar 2 la Direccign de Finanzas, al padrdn de beneficiarios para su posterior
dispersion de apoyes econdmicos.

& Resguardar los expedientes de fos beneficiarios para mantener ia secrecia de los datos
personalesy el buen maneja de las mismos,
# Coordinar las acciones necesarias para promover y desarroliar las actividades de los
Programas para ia Ciudad.,
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® Establecer los lineamientos y estrategias de accidén para la planeation y desarmrolio de'las
actividades de los Programas para fa Cludad.

® Autorizar el uso de los recursos humanos, financieros y materizlesde la Coordinacidn de

Apoyos Escolares, asl como las Subdirecciones Zona Norte y Zona Sur para el desarrollo
de las actividades de difusion y operacién de los Programas para la Ciudad.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Ssguimisnto v Repartes

® Recibir y registrar para su seguimiento, la informacién correspondiente a los Programas
de iz Direcclén de Programas pars la Ciudad (Programe de Mantenimiento Menor &
Escuelas de educacion Basica de la Ciudad de México y Programa de Servidores de |3
Educacion).

® Atender los trémites realizades ¢ Incidencias que presentan los beneficiarios de los
Programas “Mantenimiento Menor a Escuslas de educacion Basica de la Cludad de
Mezlca" y “Programa de Servidorss de la Educacidn” a través de las plataformas de
Transparencia, SUAC v cualquier ofro documento ingrezado en la Direccidn Oparativa de
Programas pare {2 Cludad relaclonade a dichos programas,

& Revisar que los expedientes generados para los programas "Mantenimiento Menor 2
Escuelas de Educacidn Bdsica de la Ciudad de México™ y "Programz de Servidores de |z
Educacion”, que ingresenal archivo de la direccion operativa se apeguen afo establecide
&n sus reglas de aperacion.

® Emitir cpinidn sobre las recomendaciones que se remiten a la Direccitn Cperativa de
Programas para la Ciudad por parte de las autoridades u Organcs de Gobierno, para
determinar la adecuacion y mejoras a los Programas de la Ciudad.,

= Revisar los formatos generadeos para la operacidn de los programas “Mantenimiento
Mencr a Escuelas de Educacion Basica de la Ciudad de Méaxico"™ y "Programa de
Servidores de la Educacién™ para su reports y seguimiento.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Institucional

® Mantener actualizada la base de datos de los Programes "Mentenimisnto Menor a
Escuslas de Educacidn Bésica de la Ciudad de México™ y "P'mgrarna de Servidores de |2

Educacion™ gue permita integrar el padrén de beneficiarios.

e Sistematizar y analizar la informacién generada durante la implementacidn de jas etapas
de los Programas "Mantenimiento Menor a Escuelas de Educacion Basica de le Ciudad de
Mexico" y “Programa de Servidores de la Educaclén®.

= Mantener relacidn con las Instituciones Pdblicas de Iz Ciudad de México para llever 2
cabo los procesos de inscripcion v/o reinscripcion al Programa “Mantenimienito Menor 2
Escueias de Educacidn Bisica de lz Cludad de Méxica".

= Pzrticipar en apoyo a las instituciones piblicas, privadas, socizles, aczdémicas y
cientificas, para que, en o} Ambite de sus atribuciones, coadyuven en el fortalecimiento
de las actividades en comunidad.

® Emitir opinién sobre acuerdos y cenvenios de colaboracidn celebrados con las
instituciones educativas a {3 Direccion Operativa de Programas para |2 Ciudad.

¢ Proponerestrategias que ayuden a los beneficiarios del Programa "Mantenimiente Menor
a Escuelas de Educacidn Basica de la Cludad de México" a operar de Farma dgil v
transparente entre todos los participantes.
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FPUESTD: Subdireccidn Zonz Norte

e Atender las indicaciones de |a Direccidn Operativa de Programas|para la Ciudad para &
cumplimisnto de las Reglas de Operacion de los Programas "Mantenimiento Menor 2

Escuelas de educacicn Basica de la Ciudad de México™ y “Programa de Senvidaores de [z

Educacicn”, asi como cualguier actividad que se realice en la comunidad de la Zona
Norte.

® Coordinzr las actividades de operacidn, supervisitn y capacitacién de los Programas
*Mantenimiente Menor a Escuelas de educacion Basica de la Ciudad de Méwxco” y
"Programa de Servidores de |a Educacidn” en la comunidad de la Zona Norte a través de
los Lideres Coordinadores de Proyectos Zona Morte Ay Zona Morte B.

s Coordinar en la zona geografice Morte el proceso de inscripcién de los asnirantes para el
ingreso a ios Programas "Mantenimiento Menor a Escuelas de Educacién Baslca de [z
Cludad de México™ y "Programa de Servideres da 1a Educacibn™,

® Proporeionar la informacion para [a integracion de los dates de los beneficiarios a las
Programas “Mantenimiento Menor a Escuelas de Educacidn Bicica de la Ciudad de
Mexico™ y "Programa de Servidores de 2 Eduzacion”,

# Verificar que los expedientes de los aspirantes a los Programas "Mantenimlanto Manor 2
Escuelas de Educacidn Bdsica de 1z Cludad de México" v "Programa de Sarvidores de fa
Educacién®, contengan los requisitos establecidos para su posterior validacian de la
Direccion Operativa de Programas para la Cludad.

= Coordinar {a recepcidn de documentos de los aspirantes a beneficiarios de la Zona Norts,
para verificar & cumplimientc de los requisitos establecidos en los Propramas
"Mantenimiento Menor a Escuslas de Educacidn Bdsica de la Ciudad de México™ y
“Programa de Servidores de la Educacion”.

¢ Elzborar un plan de trabajo & instrumentos de planeacidn que permitan dirigir v
coordinar las estrategias y acciones en la comunidad en la Zona Norte.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos Zona Norte ™47

s Coardinar y difundir a5 acciones de la Zona Rorte "A" que permiten alcanzar gl logro de
objetivos del Programa “Mantenimiento Menar & Escuelas de i’u:ach{m Basics de la
Ciudad de México™ y "Programa de Servidoras de |3 Educacidn”.

& [nformar periddicamente de las labores encomendadas, asi como las asignadas al
persenal a su cargo, conforme a los planes y programas establecidos por la Direccidn
Operativa de Programas para la Ciudad v |2 Subdireccion Zona Norte.

® Realizar recorridos constzntes eh la Zona Norte "A" para supervisar las funciones que
desarrollz el personal a su carge.

& Randir cuentas y emitir los documentos e informes correspondientes al grado de avance
vy cumplimiento de los objetivos de los Programas “Mantenimiesnta Menor a Escuelas de
sducacion Basica de la Ciudad de México™ v “Programa de Servidores de |a Educacicn™.

PUESTO: Lider Coordinador de Provectos Zona Norte “B”

= Coordinar y difundir las acclones de la Zona Norte “B” que permitan slcanzar 2l logro de
abjetivos del Programa “Mantenimiente Menor 2 Escuelas de educacidn Basica de la
Ciudad de Mexico" y *Programa de Servidores de |a Educacitn®.

s Informar periodicamente de las labores encomendadas, asl como las asignadas al
personzl 2 su cargo, canferme 'a los planes y programas establecidos por la Direccién
Cperativa de Programas para la Cludad y la Subdireccion Zona Norte,

» Realizar recomridos constantes en la Zona Norte “B” para supervisar lzs funciones que
desarrolla el personal a su cargo.

& Rendir cuentas y emitir los documentes e informes comrespondientes al grado de avance
y cumplimiento de los objetivos de los Programas *Mantenimisnto Menor 3 Escuelas de
Educacion Basica de la Ciudad de Méxica™ y "Programa de Servidores de la Educacion™.
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PUESTO: Subdireccion Zana Sur

s Atender las indicaciones de |3 Direccidn Dperativa de Programas para la Cludad para el
cumplimiento de las Reglas de Operacion de los Programas *Mantenimiento Menor a

Escuelas de educacion Bisica de la Ciudad de México™ y "Programa de Servidores de la
Educacion”, asl como cualguier actividad que sa realice en la comunidad de la Zona Sur.

e Coordinzr |as actividades de operacidn, supervision y capacitacion de los Programas
"Mantenimiento Menor a Escuelas de educecldn Bisica de lz Cludad de México” y
“Programa de Servideres de {a Educacion” en la comunidad de la Zona Sur a través de los
Lideres Coordinadores de Proyectos Zong SurA y Zona Sur B.

s Coordinar en la zona geografica Sur el proceso de inscripcidn de los aspirantes para el
Ingreso a los Programas "Mantenimiento Menor 3 Escuelas de Educacion Basica de la
Ciudad de México”™ y "Programa de Servidares de |2 Educacidn”,

s Proporcionar la infermacion para la integracion de los datos de los beneficiarios 2 los
Programas “Mantenimiento Menor 2 Escuelas de Educacidn Bisica de la Cludad de
Mexico™ v "Programa de Senvidores de fa Educaclén”.

& Verificar que los expedientes de los aspirantes a los Programas "Mantenimiento Menor 2
Escuelas de Educacidn Bisica de |a Ciudad de México™ v "Programa de Servidores de la
Educacion”, contengan los reguisftos establecidos para su posterfor valldacldn de la
Direccién Operativa de Programas para la Cludad,

e Coordinar l2 recepcian de documaentos de los aspirantes a beneficiarios de la Zona Sur,
para verificar el cumplimiento de los reguisitos establecidos en los Programas
“Mantenimientc Menor a Escuelas de Educacion Basica de la Ciudad ge México™ y
“Programa de Servidores de |a Educacion®,

s Elaborar un plan de trabajo o instrumentos de planeacién que permitan dirigir v
coordinar las estrategias vy acciones en la comunidad en la Zona Sur.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos Zona Sur "A"

s Coordinar y difundir [as acciones de la Zona Sur "A"™ que permitan alcanzar &l logro de
abjetives del Programa “Mantenimianto Menor a Escuelas de Jﬂucaci&n Bésica de la

Ciudad de México™ y *Programa de Servidores de |z Educacion”,

= Informar pericdicamente de las labores encomendadas, asi como las asignadas al
persanal a su carge, conforme a los planes y programas establecidos por la Direccion
Operativa de Programas para la Ciudad y la Subdireccidn Zana Sur.

® Realizar recorridos constantes en la Zona Sur "A" para supervisar las funclenes que
desarrolia el personal a su cargeo.

8 Rendir cuentas y emitir los documantos e informes correspondientes 2l grada de avance

y cumplimiento de los cbjetivos de los Programas “Mantenimiento Menor & Escuelas de
Educacion Basica de la Ciudad de Méxice™y “Programa de Servidores de i Educacidn”,

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos Zona Sur "B"

e Coordinar y difundir las acclones de la Zona Sur "B" gue permitan alcanzar el logro de
objetives del Programa "Mantenimiento Menor a Escuelas de educacién Bdsica de la
Ciudad de México" y "Programa e Servidores de la Educacion”.

s Informar periodicamente de las labores encomendadas, asi como las asignadas al
personal 2 su cargo, conforme a los planes y programas establecidos por la Direccién
Operativa de Programas para la Ciudad y la Subdireccidn Zona Sur.

a  Realizar recorridos constantes en la Zona Sur “B" para supernvisar las funcionss que
desarrolla el personal 2 su cargo.

s Rendir cueentas y emitir los documentos e informes correspondientes al grado de avance
¥ cumplimiento de los objetivas de los Programas "Mantenimiento Menor 3 Escuslas de
Educacidn Bisics de la Ciudad de Méxice™y “Programa de Servidores de la Educacin™.
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PUESTO: Coordinacion de Apoyns Escolares

s Coordinar la instrumentacidn y el cumplimiants de las Reglas de Operacidn de los
Programas Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y Bienestar para Nifias y Nifios. Mi Beca
para Empezar, con la finalidzd de gue se cumplan los objetivas y metas establecidos,

s Supervizarla elaboracién, operacién y el cumplimiento de las Reglzs de Operacidn de los
Programas de Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos v Bienestar para Wifizs y Nifios. Mi
Beca para Empezar, para la aplicacion de los recursos phblicos de acuerdo a lo
programado.

o Planear el uso de los recursos humanes, financleres y materiales de la Subdireccidn de
Vinculacién y Apoyos y la Jefatura de la Unidad Departamental de Atencidn Escolar, con
la finzlidad de establecer mecanismos y directrices para la instrumentacidn de los
Programas de Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y Bienestar para Nifias y Nifios. Mi
Beca para Empezar.

& Contribuir con la Direccién de Administracién y Finanzas 1z aplicacién del presupuasts
autorizado asignade a los Programas de Otiles y Uniformes Escolares Gratuitos v

Bienestar para Nifias y Nifios, Mi Beca para Empezar, con el propdsita de establecer las
estrategias de accidn.

e Aportar la informacién necesaria a la Direccidn de Administracién v Finanzas de los
Programas de Utiles y Uniformes Eseolares Gratuitos y Bienestar para Nifias y Nifios, Mi

Beca para Empezar, con el proposito de que se lleve a cabo la dispersion de los apoyos
econoémicos.

e Coordinar los procedimientos de instrumentacién de los Programas Utiles y Uniformes
Escolares Gratuitos y Bienestar para Nifias y Nifios. Mi Bega para Empezar, asl come 12
planeacidn, erganizacion, desarrolia y evaluacion.

® Establecer les lineamientos v estrategias de accidn para la ejecucitn en las actividades
de campo en Coordinacidn con fa Subdireccidn de Vinculacidn v Apoyos y en conjunto
con los Enlaces de Alcaldias en el procese de entrega del vale electrénice del Programa
de Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y Blenestar para Nifias v Nifios. Mi Beca para
Empezar con la finalidad de que los beneficiarios reciban el vale electrdnico de acuerdo a
t2 planeacion y calendario establecido.

# implementar mecanismos de contrel y seguimianto mediante el anlisis del desempefic,
eficiencia, efectivided y de Control Interno en la aplicacion, para la mejora de los
Programas Sociales Utiles y Uniformes Escolares Gratultes y Biensstar para Nifias y Nifios.
Mi Beca para Empezar, asi come la atencidn de suditorias internas y externas.
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o Coadyuvarcon |z Coordinacion de Comunicacion, Difusidn e Informatica, |a validacion al

padrén de beneficiarios(ast de manera mensual ¥ con la Direccitn de Administracidn y

Finanzas |as dispersiones mensuales & realizar, durante los meses de dispersidn.

s Participar con la Direccién de Administracién y Finanzas los recursos humansos,
financieros y administrativos para l2 ejecucidn de los planes, actividades, acciones v
gestiones que se realizarén a efecto de la entrega del apoyo econdmico a los beneficiarios
de los Programas Sociales,

# Proponer las acciones pertinentes para I2 glecucién de los Programas Utiles y Uniformes
Escolares Gratuitos y Bienestar para Nifias y Nifios. Mi Beca para Empezar durante los
ciclos escolares establecidos.

¢ Impulsar acciones de capacitacion a funcionarios y servidores publicos que atenderdn 2
los beneficiarios, contribuyendo asi a su desamollo, integrando estrategias informéticas
para agilizar la resolucidn de tramites por los beneficiarios de los Programas Sociales.

& Planear vy coordinar con la Subdireccin de Vinculacidn v Apoyos v la Jefatura de la
Unidad Departamental de Atencidn Escolar el proceso de inscripcidn 2 los Programas
Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y Biemestar para Nifias y Nifios. Mi Beca para
Empezar.

o Coordinar las acciones requeridas para la integracién y dispanibilidad de informacién
necesaria para que se realicen las Evaluaciones Internas y Externas de los Programas
Sociales por las areas correspondientes.

= Promover la integracion y el resguardo de expedientes de los beneficiarios de los
Programas Utiles y Uniformes Escolares Gratuitas y Blenestar para Nifias y Nifios. Mi Beca

para Empezar, para mantener |a secrecia de los datos personales y el buen manzjo de los
mismos.

» Implementar las acciones pertinentes para la atencidn, orientacion y canalizacidn de
incidencizs de los Programas Sociales de Ofiles y Uniformes Escolares Gratultos y
Blenestar para Nifias y Nifios. Mi Becz para Empezar.

¢ Identificacidn de incidenciac en la ventanilla yio filtro de atencién de beneficiarios 2
efecto de cenalizar al drea correspondisnte a los beneficiarios para Iz orientacidn y
solucién de problemiticas de acuerdo al Programa inscrito.

& Gastionar los recursos materiales y humanos, para apoyar @ los beneficiarios solicitantes,
que ya sea por la falta de conocimientos tecnolégicos o por glguna discapacidad fisica no
puedan realizar su tramite de solicitud deingreso al programa social,
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& Coadyuvar en |as propuestas de difusidn de los programas sociales, ante las diferentes
Dependencias de Gobiema, Instituciones Educativas y demasvinguiadas a los programas
para conocimiento v acceso de las y los beneficizrios.

# ldentificar, evaluar, prapaner y dar seguimiento 2 los proyectos esﬁaﬁicm que rnejuren
la infraestructura y las herramientas tecnoldgicas para |2 atencién de los programas
sociales.

PUESTO: Subdireccién de Vinculacln y Apoyos

s Promover los Programas Soclales Utlles y Uniformes Escolares Gratultos y Blenestar para
Nifias y Nifies. Mi Beca para Empezer con las Instituciones Piblicas de Educacion Basica
en fa Cludad de México, con &l fin de garantizar el derecho universal a la educacidn.

e Elaborar un plan de trabajo o instrumentos de planeacién que permitan dirigir y
cocrdinar las estrategias y acciones para [a poblacidn beneficiaria de los Programas, peara
la operacidn en las Instituciones Educativas de las Alcaldias, para la incorporacidn de
beneficiarios de acuerda alas Reglas de Operacidn vigentes.

s Generar |as propuestas de Reglas de Operacidn de los Programas Sociales Utiles y
Uniformes Escolares Gratultos y Blenestar para Mifias y Nifios. Mi Beca para Empezar para
L2 revisién y vista buenc de la Coordinacion de Apoyos Escolares.

& Establecer comunicacidn con las Instituciones Publicas de Edecacién Bésica de la Ciudad
de Mexico para atender situaciones emergentes que surjan durante el proceso de entrega
del vale efectrénico de los Programas de Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y
Blenastar para Nifias y Nifios. Mi Beca para Empezar en los ciclos escolares establecidos.

= Colaborar con la Coordinacidn de Apoyos Escolares, v en conjunto con los Enlaces de
Alcaldias en el proceso de entrega del vale electronico del Pragrama de Utiles v
Uniformes Escelares Gratuitos y Bienestar para Nifias y Nifios, Mi Beca para Empezar con

iz finalidad de que los alumnos se vean beneficiades, de acuerdo a los ciclos escolares
establecidos por las autoridades educativas.

e Fortalecer la relacion interinstituclonal con las escuelas plblicas de Educacidn Bisica de
la Ciudad de México, para el desarrollo y ejecucidn de los Programas Utiles v Uniformes
Escolares Gratuitos y Bienestar para Nifias y Nifios. Mi Beca para Empezar.

» Solicitar apoyo 2 las instituciones de educacién pdblica de nivel bésico, para gue en el
dmbito de sus atribuciones, coadyuven en el fortalecimiento de los Programas Utiles v
Uniformes Escolares Gratuitos y Bienestar para Nifias y Nifios. Mi Beca para Empezar.
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e Solicitar apoyo a las instituciones piblicas de Educacién Basica de Escuelas Piblicas de
la Cludad da Mexico, pare que, en el ambito de sus atribucignes, coadyuven en &l
fortalecimisnto sobre los objetivos de 1os Programas Sociales.

e Seglimiento a los acuerdos y convenios con las instituciones educativas, para verificar el
cumplimiento de los mismos.

#= Contribuir con las institucicnes educativas piblicas 2 nivel bisica a la eliminacién de
factores, condiclones o situaciones gue gensrarn desigualded o discriminacién en
distintos grupos de poblacién, mediante el accese universal 2 estos Programas.

* Atender las problemdticas que presenten los beneficiarios de las instituciones educativas
publicas da Educacidn Bdsica, con |2 finalidad de apoyar y facilitar su incorporacién a los
Programas de Utiles y Uniformes Eseolares Gratuitos y Bienestar para Nifias y Nifios. Mi
Beca para Empezar, salvaguardando la Tgualdad de oportunidades y fomentar la no
discriminacién social por razones socioecondmicas.

¢ |ntegrar mesas de trabaje, analisis y de Control Interno con [a Coardinacidn de Apoyos
Escolares en conjunto con la Jefatura de la Unidad Departamental de Atencidn Escalar,

para stender la problemética e incidencias gue se presenten en el process de resistro de
beneficiarios de los Programas Sociales,

® Promover reunlones de trabajo con las instituciones educativas plblicas de Educacion
Basica parzs analizar las problematicas que se presentan en la ejecucion de los Programas
de Utiles y Unifarmes Escolares Gratuitos y Blenestar para Nifias y Nifios. M| Beca para
Empezar, para darles solucidn y mejorar el proceso para la incorporacion 2 los
Programas, de acuerdo 2l padron de beneficiarios.

e Brindar atencidn, orlentacion, aclaracion v solucién a las madres, padres de familia o
tuteres que por [a naturaleza de su caso 2si [0 requiera o amerite, asi como dar solucién a

aquellas que presentaron alguna Tnconfermidad sobre el procese de ingreso a los
Programas Sociales.

& Brindar 2 los beneficiarios solicitantes que no cuenten con la posibilidad de utilizar los
recursos tecnologicos por alguna incapacidad fisica o por falta de conocimientos
infermatices, el apoye en los Médulos de Atencién a beneficiarios opsrado por Iz JILD,
Qe Atencion Escolar.

# Coordinar las actividades de operacion, supervision y capacitacion de los Programas

Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y Bienestar para Nifias y Nifics. Mi Beca para
Empezar.

¢ Supervisar en ceordinacion con la 1.U.D. de Apoyos Escolares, que los expedientes de los
beneficiarios de los Programas de Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y de Bienestar
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para Nifias y Mifios, Mi Beca para Empezar integren la decumentacion establecida en las
Reglas de cperacidn.

o

e Apoyar en |2 supervisidn de las actividades de operacidn, y capagitzcitn del persanal en

general de los Programas Sociales que opera |a Coordinacion de Apoyos Escolares,

s \Verificar gl funcionamisnio de los Modulos de Atencion a beneficiarios operado porfa J.
U. D. de Atencidn Escolar del Programa de Otiles y Uniformes Escolares Gratuitos y da

Blenestar para Mifias y Nifies. Mi Beca para Empezar, para sclucionar v crientar sobre
dificultades o incidencias ordinaries v/'o extraordinarias que las vy los tutores de las v los
beneficiarios tengan con el uso del Vale Electrdnico,

e [ntegrar log informes de ssguimiento de los Programas de Utlles y Unifermas Escolarss
Gratuitos v de Bignestar para Nifias y Nifios. Mi Beca para Empezar, para su disposicidn y
entregz 2l drea correspondiente para |z evaluacién interna y/o externa.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Escolar .
Realizar la entrega de Vales Electronicos v auxiliar a lps| beneficiarips &l rag‘lstm Yo
actualizacién de datos de los Programas de Utiles y Unifarmes Escolares Gratuitos v Bienestar

para Mifiasy Nifios. Mi Beca para Empezar.

Integrar mecanismas de control que aseguren |3 calidad del senvicio a beneficiarios de los
Pragramas Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y Bienestar para Mifias y Ninos. Mi Beca para
Empezer de acuerdo 2 1as Reglas de Operacidn,

Verificar gue los expedientes de los beneficlarios cumplan con los requisitos de acuerda 2 las
Reglas de Operacién, e integrar el resguardo de los documentos y expedientes requeridos para

los Programas Utiles y Uniformes Escolares Gratuites v Bienestar para Nifias v Nifios. Ml Beca
para Empezar.

Generar las revisiones necesarias, clasificacién, complemento y ordenamiente de los
expedientes en archivo, de atuerdo 2l Control Interne, del Programa Bienestar para Nifiasy

Mifies. Mi Beca para Empezar y de Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos de acuerdo a las Reglas
de Operacién sutorizadas.

Apoyar a los beneficiarios de los Programas, para realizar el trdmite de asignacidn, cancelacidn,
rabo, extravio, deposito, reposiclén v otrag, de los Vales Electronicos de Utiles v Uniformes
Zscolares Gratuitos y Blenestar para Nifias v Nifios, Mi Beca para Empezar, v asegurar la
resolucidn de las dudas, quejas y sugerencias por parte de los beneficiarios en los Médules de
atencién a Beneficizrios de los Programas Scciales.

Atender jes solicitudes de los beneficiarios de los Programas Utlles v Unlformes Escolares
Gretuitos, y Blenestar para Nifias y Nifios. Mi Beca para Empezar, pars determinar lg
procedencia o impratedencia de su incorporacion como beneficiarios a los Programas.

Srindar soluciongs a las sclaraciones, dudas, quejas yfo sugerencias que los beneficiarios
tengan o rezlicen respecto de los Programas Utiles y Uniformes Escolares Gratultos v Siemestar
pare Nifizs.y Nifios. Ml Beca para Empezar, para mejorar la calidzd del servicio v atencidn al
publico.

identificar las incidencias en los modulos de atencién de beneficiarios para la orlentacién y
solucidn de problematicas de acuerdo al Programa inscrito.

Apoyer 2 los beneficlanios solicitantes que no cuenten con |3 facilidad de utilizar loz recurzos
tecnoiogicos per alguna incepacidad fisiea o por fzlts de conocimientos informdticas vfo
equipn, s apoyara en los Madulos de Atencidn a beneficiarios de Programas Sociales.

Solicitar de ser necesario, la intervencién de Iz Subdireccidn de Vinculacién v Apovo y/o de la
Ceordinacidn de Apoyos Escolares para la solucidn de inddencias que por su complefidad asilo
reguieran.

Registrar ia informacion generada respecto de las incidencias presentadas por los beneficiarios
parz arlentar estrategias de mejora en el servicio.
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s Atender las recomendaciones que emita la Coordinacidn de Apgyos Escalares para'las mejoras
en el servicio y atenclén al beneficiario, :

s Informar a l2 Subdireccidn de Vinculacién v Apovo v 2 la Coordifacian de Apoyos Escolares, [as
incidencias, correcciones de datos, actualizaciones, repu&icll;ﬁm,—ﬂmmﬂﬁmﬁﬁﬂ—
educativa, generacién o cambio de NIP, altas, bajas, cancelacionss, etc, diarlamente a efecto de
actualizar las atenclones y servicio sobre los Programes Sociales.

s Integrar |2 Informacién generada respecto de las incidencias presentadas par los beneficiarios
para su evaluacion e implementacién de estrategias de mejors en el servicio.

s Realizar reuniones de trabajo y analisis con el personal asigrado a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Atenclén Escolar, para atender |z preblematica e incldencias que se pressnte
en el procese de registro, inscripcion e incidencias, para integrar las altermativas vy estrategias de
selucidn de los beneficiarios de los programa sociales de Bienestar para Nifias y Nifios. Mi Beca
para Empazar v de Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos.
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PROCEDIMIENTOS

Listado de procedimientos:

1. Elaboracitn, aprobacion v difusion de convocatorias,

4. Imtegracién de expedientes v seleccion de beneficiarios de los Programas
“Mantenimiente Menor a Escuelas de Educacién Basica de la Cludad de Méxica" y
“Programa de Servidores de la Educacion™

3. Integracién y gestidn de la dispersidn de beneficiarios de los Programas “Mantenimiants
Menor & Escuelas de Educacién Bdsica de ls Cludad de México” y “Programa de
Servidores de la Educacidn®.

4. Coordinacidn, organizacion, operacién y supervisidn de las actividades en comunidad de
los beneficiarios de los Programas “Mantenimiente Menor a Escuclas de Educacidn
Bdsica de la Ciudad de México™ y “Programa de Servidores de la Educacidn®,

3. Registro al Pragrama para el Mantenimiento Menor a las Eseuelas Plblicas de Educacién
Bésica de la Ciudad de México.

6. Modificar o corregir datos de beneficiarios del programa “Sienestar para Nifias y Nifios. Mi
Beca parz Empezar”

7. Modificar o corregir datos de beneficiarios del Programa de “Uniformes y Utiles
Escolares”.

8. Clasificacidn y archivo de expedientes de beneficiarios del Programa "Bienestar pars
Mifies y Nifios. Mi Beca para Empezar”.

9. Coordinacion de la entrega de base de datos de beneficiarios del Programa de “Utiles y
Unifarmes Escolares”.

10. Coordinacidn de |z entrega de base de datos de los Beneficiarios registrados en las
Escueles Poblicas de Educacién Bdsica para el Programa de “Bienestar para Nifias y
Nifas. Mi Beca para Empezar” de a Cludad de México,

. Formalizacian de los convenios de colaboracién con Instituciones de Educacifn Bislea de
Escuelas Plblicas dela Ciudad de Méxics,

i
o

12. Atencién de peticiones de incorporacidn de beneficlarios extraordinerias yfo
complementarias del Programa de "Uniformes v (itfles Escolares”.
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13, Atencidn de peticiones de incorporacidn de beneficiari

sxtraordinarias 'yw'o
complementarias del Programa "Bienestar para Nifias y Nifios. Mi

eca para Empezar”.

14, Coordinacion y ejecucion del proceso de Inscripcion y reinscripclon de beneficiarios del

Programa de “Uniformes y Utiles Escolaras™.

15. Coordinacion vy ejecucion del procesa de Inscripcian v reinscripcion de beneficiarios del
Programz “Blenestar para Mifias y Nifios. Ml Beca para Empezar™.
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Nambre del Procedimiento; Elaboracion, aprobacion y-difusion|de convocatorias.

Objetive General: Mejorar los mecanismos de difusion para lz2 mayor participacion de
beneficiarios de los Programas Sociales a cargo de la Direccidn ativa de Programas
para la Ciudad, mediante la elabaracidn, aprobacian y difusion de las Convocatorias.

Descripcion Narrativa:

HHF:;E;:? ddi . Actividad Tiempo
£ Instruye a la Coerdinacién de Apovos
Escolares, la Subdireccion Zona Morte y
. Subdireccién Zona Sur para gue elaboren la
propuesta de convocataria de los Programas
y el cronograma de actividades con base a
las Reglas de Operacién 2 su cargo.

No.

Direccién Oparativa
de Programas para (2
Ciudad

1D

Fi Caordinacion de

Apoyaos Escolares

3 Direccidn Operativa

de Programas para [a
Cludad

Elabora la propuesta para ser presentada. g Dias

Analiza la propuests mediante g consulta de
|as Reglas de operacion del Programa.

iEs correcia la propuests de fla
convocatoria  del Programa yfo  al
cronograma de actividades?

NO.

4 Indica en el documento obzarvaciones a la
propuesta de la convecatoria del Programa
y/o al cronograma de  actividades,
Subdireccion Zona Norte y Zona Sur para gue
realice las comeccicnes y le devuelve los
documentos.

5 Redisefia v ajusta {3 convocatoria del
PFDEF-EIT!E,

Conecta con la actvidad 2

=l

& Solicita la revisidn de la canvocatoria, para
su posterior publicacion en |2 Gaceta Oficial | 2 Dias
de la Ciudad de Méxicoe,

iEs aprobada por la Direccion de Asuntos
Juridicos?

NQ.

1 Dia

1Dia

IDiac

20 de 75 Pégina




WD HENESTAR

MANUAL y"’;"r‘ i 1 “/&a“ﬁ"‘*‘ﬂFHHWE-.F L

ADMIMISTRATIVO CILOaD nﬁ'—ﬂ FiLiBAL BE MBS
n Corrige el proyecto de la Convoraiona ¥ | zpias
remite para su revisian,
Conectza con la actividad &
=18
g8 Gestiona la difusidn convocatoria enviando g
s 1bia
Programa y Cronograma de actividades.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximade de ejecucion: 17 Dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-adminlstrative maxime de atencién o resolucidn: NfA

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se rezliza de conformidad con lo previsto en las

Reglas de Operacién de los Programas de la Ciudad, con la finalidad de
contribuira abatir [a desercion escolar en |la Ciudad de México.

2. La Direction Operativa de Programas para la Cludad se encargs de plansar y
coordingr el proceso de registro v recepeidn de salicitudes de inseripeidn a los
Programas de la Ciudad y se 2poya de 2 Coordinacidn de Apoyos Escolares para
los Programas “Bienestar para Nifias y Niflos. Mi Beca para Empezar” y
“Uniformes y Utiles Escolares Gratuitos™ v en la Subdireccién Zona Norte y
Subdireccion Zona Sur para los Programas “Mantenimiento Menor a Escuslas de
educacion Bdsica de la Cludad de México™ y “Programa de Servidores de la
Educacidn™.

3. Para este Procedimiento, las actividades que rezliza ia Coordinacion de Apoyos
Eseolares serén las mismas que desarrolle la Subdireccidn Zona Morte y la
Subdireccidn Zona Sur.

4. El Comité Técnico de! Fideicomiso Bienastar Educative de |a Cludad de Méxica,
es el Grgana que aprueba las Reglas de Operacidn de los Programas Sociales a
cargo de la Entidad, asi mismo el Comité de Planeacion del Desarrolio de la
Ciudad de México, es Iz instanciz donde se aprueban los Programas Socisles de
ta Ciudad de Méxica.

5. La Direccion General Jurfdica y de Estudios Legislativos, adscrita a [2 Consejerdia
Juridica y de Estudios Legales de la Ciudad de Méxeo, es la instanciz ante la cual
e reallza el tramite de publicacion an la Gacets Oficial de |z Ciudad de Méxicode
las Reglas de Operacién y las Convocatoria de les Programas de la Ciudad,
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tomande en cuenta 4 dias para su publicacidn Ordinaria o 1 ﬂaa para, L]na
publicacién Urgente.
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Elizabeth Verdnica Ldpez Ramirez
Directora Operativa de Programas para la Ciudad
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Nombre del Procedimiente: Integracion de expedientes y select
los Programas “Mantenimiento Menor a Escuelas de Educecion
México” y "Programa de Servidores de 1a Educacién®™.

Objetlve General: Recibir, revisar y organizar |2 documentacion que los beneficiarios de

d,,n coalzanEgEL

o 0 4

los Programas para la Cludad entreguen.

Degeripcion Narrativa:

= L)
t;.u:n dofpgnes UOEIERNUOE LA
e b ﬂ CIUDAD DE MEXICO

'

i6n de bansficiarios de
Basice de |2 Ciuded de

Mo, Rm;:::ihdl: ddi h Actividad Tiempo
1 Direccion Operativa | Recibe solicitud v documentacion de la
de Programasparala | peblacion interesada en ser beneficiaria de | 1Dia
Ciudad los programas sociales y turna.
2 b Ao Recibe las solicitudes v las tuma para realizar
ubdireccion Zona L ; ; ki .
Norte _Ia revision y su posible integracion al 1Dia
Programa,
3 Analiza las peticiones de incorporacion al
Lider Coordinador de | programa observando el cumplimients de las i
Tona Norte & reglas de operacion, asi como de los ~Rixs
reguisitos de acceso vigentes.
{5e encuentra complets la solicitud?
NO.,
& Motifica de las inconsistencias presentadas 1B
para que subsane las deficiencias.
Conecta con l2 Actividad I
5l
5 Envia los expedientes integrades o
clasificades por Alcaldia.
& Reciben los expedientas y supsrvisa la
Subdireccidn Zona | revisidn de los mismos, de acuerdo a los 1 Dia
Marte requisitos . establecidos an las reglas de
operacidn, para cotejarlos y turnaric.
7 Lider Coordinador de
Proyectos de Actualiza ef archive de expedientes en =
Seguimientoy funclén de la infermacién recabada. L Cha
Reportes
Fin del procedimiento
Tiempo aproximade de ejecucién: 8 Dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resoluclén: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- El interesade en ser beneficiarios de los programas de la Direccion Dperative de SEm—
Programas para la Ciudad, deberd cumplir con los requisitos establecidos en las
Reglas de Operacién.

2, Las Subdirecciones Zona Narte y Zona Sur, en conjunto con la Direccion Operativa
de Programes para la Ciudad reallzan la planeacién para recoleccién de los
documentos.

3.- Llas Subdirecciones Zona Morte v Zona Sur, son responsables de la recepcidn de
documentos v realizen ias mismas funciones de acuerda a su rona. Asimismo el
Lider Coordinador de Zona Neorte B, Lider Coardinadar Zona Sur A y Lider
Coordinader Zona Sur B realizarin las mismas actividades gue el Lider Coordinadar
Zona Morte A,

4.- Unavez finalizada la revision de los decumentos entregados por las v los aspirantes,
se Integran jos expedientes fisices, cuva informacion debe ser tratada bajo las
condiciones establecidas en la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesidn
de sujetos obligados de |a Cludad de M&xico y la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacidn Piblica y Rendicidn de Cuantas de [a Ciudad de Méxica.

Diagrama de Flujo
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Elizabeth Verdnica Lépez Ramirez
Direciora Operativa de Programas para |a Cludad
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Nombre del Procedimiento: Integracién y gestian de la dispers
los Programas “Mantenimiento Menor a Escuelas de Educacidn
Méxice" y “Programa de Servidores de la Educacién®,

|
T ’_
w I'J.

| b,
B[ e

SOB E:HE}I 2 t“j
CIUDAD D o
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BIErESTAR

et el
CIUDAD DE MEXICO

itn de beneficiardio: de
Basica de la Ciudad de

Objetivo General: Brindar apoyo econdmice 2 quienes cubran los requisitos planteados
en |as Reglas de Operacidn de los Pragramas parz la Ciudad,

Descripcion Narrativa:
Responsabledela - .
o, S
H Actividad Actividad Tiempo
1 Integra el padron de beneficiarios de los
Direccidn Dperativa de | Programas  “Mantenimiente  Menor & !
Programasparala | Escuslas de Educacidn Bdsica de la Cludad | 5Dlas
Cludad de Méxice" v “Pragrama de Servidores de Iz
Educacién”.
4 Envia oficio de instruccién de previsidén
presupuestal v oficio de instruccion con
nimero de beneficiarios v monto para e 2
. 1Dia
-transferencia de recursos a [a empresa
contratada para lz dispersidn de zpoyos
econémicos a los beneficiarios
3 Recibe oficio de instruccion de previsidn
Birsceiin da p-‘Eﬁu?uestal ¥ recibe _uﬂ_!:lu ge instruccion
s ! con numero de beneficiarios y monto para la ,
Administraciony | 5 dias
s transferencia de recursos a la empresa
comtratada para la dispersion de apoves
econdmicos a los beneficiarios.
4 | Direccidn Operativa de | Recibe notificacidn v hace de conocimianta
Programas parala | para que se informe al bensficiario de la | 1Diz
Cludad dispersion del apoyo econdmico.
5 o : et : =
Subivaroilin o Recibe m:ut:mcacmn de |z dlspers.u:‘m _:iel .
Norts recursa y distribuye los apoyos economicos | 1 Dia
de acuerdo & |3 zona correspondienta.
z " _ s :
Liser Conrlinmdin Frograma, gestiona e mfz;:rr!'&a sﬂ_l::ra {3 )
entrega de los apoyos economices e integra | 3 Dias
Zona Norte A v ;
la informacion a expedientes.
Fln del procedimiento
Tiempo aproximado de efecucion: 16 Dias hébiles.
Plazo o Periodo normative-administrative méximo de atencidn o resolucidn: N/A
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Aspectos a conslderar:

1.- Una vez que se entrega el cheque al Representante ante ef Fideicomiso Bienestar
Educativo del centro escolar, los documentos entregados se integran a la base de

datos Informdtica, asi como a los expedientes fisicos, cuya informacion debe ser
tratada bajo las condiciones establecidas en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en pesesién de sujetos obligades de la Cludad de México y la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México.

4.~ Las Subdirecciones Zona Norte y Zona 5ur realizan las mismas funciones de
acuerdo a su zana. Asimismo el Lider Coardinador Zona Norte B, Lider Coardinador
Zana Sur &y Lider Coordinadar Zona Sur B realizardn las mismas actividades que el
Lider Coardinadar Zona Narte A
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Elizabet®¥ferdnica Lopez Remirez

Directora Operativa de Programas para la Cludad
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion, organizacién, openacion vy supervision de
las actividades en comunidad de los beneficiarios de los Programas “Mantenimiento
Manor a Escuslas de Edueacldn Bisica de la Cludad de México™ v “Programa de

Servidores de la Educscion”™,

Objetiva General: Coordinar la organizacion, operacidn y supervision con la finalidad
de integrar la informacidn y actividades relativas a los programas que permitan lograr el

cumplimiento de las metas y objetives establecidos en las reglas de operacion.

Descripcion Narrativa:

Rasponsable dela
Ho. Actividad Tiem
Actividad cye i
1 Direccidn Operativa | Establece las lineamientos, estrategias de
de Programas para la | accidn para |z planeacidn y programacién de | 5 Dias
Ciudad las actividades en comunidad.

i Instruye para su observancia y aplicacién, 1 Dia

3 Sbdireccidn Zona :la!‘.u?r‘a el prngranﬂ{a de trabajo de .las !
Mot actividades en comunidad de sus respectivas | 3 Dias

drpas,

& Remite los programas de trabajo vy
requerimientos autorizados para que se| LlDia
inicien (as actividades en comunidad,

5 id i .

Lider GCotirdinacatde Supervisa |a realizacion de las actividades an
Proyectos Zona Marte : 15 Dias
A comunidad
& Entrega el informe de resuftados de las -
£ 1Da
| actividades programadas.
T | LiderCoordinadorde | _ | b . .
B d a':!ﬁ a | Recibe la informacion v envia a [a Jefatura de
FOYeCiosCe | nidad  Depertamentsl de  Enlace| 10I
Sezuimienta y ||-|5_:Eim.;-_'|gna| gpartamenia £ ntace ia
Reportes o
g Jefatura de Unidad z e
Departamental de 5I§ergazlza y da dSEE,'UIFI'tIEr‘Im a las % Eifias
Enlace Instituciongl | Sohvidades programadas,

9 Recaba vy revisa la informacidn del ’

v i £ i 1 Dias
saguimiento de actividades para su andlisis,

10 Informa v difunde ants las diferentes areas
del Fideicomiso Bienestar Educativo de la 2 0
Ciudad de México los resultados operstives o
de los programas.

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 33 Dias ﬁihit&&.

Plazo o Periode normativo-administrativeo maximo diati-nr:iﬁn o resolucion: NJA

Aspectos a considerzar:

1.- Es facultad de la Direccion Operativa de Programas para la Ciudad, coordinar 12
planeacién, organizacidn, desarrclln v svaluacidn de las actividades en comunidad
con el objetivo de garantizar el cumplimiento de los objetivos planteados.

2,- L& Subdireccidn Zana Norte y Subdireccién Zona Sur son responsables de la
programacion, organizacidn, operacidn y supervision de las actividades en
comunidad,

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Institucional deberéd recabar de ia
Subdireccién Zona Norte y Subdireccién Zona Sur las validaciones de las actividades
en comunidad realizadas como comprobacion y para sistematizar v elaborar el
reporte general de [as actividades en comunidad gue se realizam en los
“Mantenimiento Menor a Escuslas de educacion Bésica de la Cludad de México® y
“Programa de Senvidores de {2 Educacian®.

Diagrama de Flujo
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Elizabat
Directora Operativa de Programas para la Ciudad

rénlca Lopez Remirez
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Neombre del Procedimiento: Registro sl Programa para Mantenimiento Menor a [as

Escuelas Publicas de Educacidn Basica de la Ciudad ce Méxice,

Objetive General: Generar el registre con el cual =e dé inicie al p

roceso ded Programa de

Mantenimiento Menor a2 las Escuelas Piblicas de Educacion Basica de la Ciudad de
México, con el que se pretenden mejorar las condiciones de la infraestructura, eguipo v
mobiliario que Inciden directaments en proceso de ensefianzs - aprendizaje de los
alumnos pertenacientes a los plantzles objetive.

Descripcidn Narrativa:

Rezponsable dela il
Ko. i
Actividad Actividad Tiempo
1 Consulta en el sistema las escuelas qua han
Subdireccién Zona | side registradas al programa "Lz Escuela es 2 difas
Morte Muestra-Mejor Escuela® y canaliza para su
| atencion.
| 2 Recibe registro de la escuela, designa al
| Lider Coordinadorde | Personal de Apoyo del programa “La Escusla
Proyectos Zona Norte | es Nuestra-Mejor Escuele” para acompaiiara | 7 dias
A los posibles beneficiarios a continuar con los
tramites correspondientes.

3 Revisa los reguisitos de acceso y documentos i
de cada posible beneficiario para que ses A dias
incarporade al programa conforme a las
Reglas de Operacion. |

i Informa y remite la dotumentacidn gque
integran los expedientes v dan acceso a los | 2dias
beneficiarios del programa.

5 Informa los nombres de los beneficiarics que

Subdireccibn Zona | han complido con lo establecido por las .
s 3dias
Norte Reglas de Operacion para former parta del
Pragrama.
& JefaturadeUnidad | Envia el listade integrade de los benaficiarios
Pepartamentalde | para que sean notificedos del acceso al| 3dias
Enlace Institucional | Programa.
T Direccion Operativa | Realiza las gestiones necesarias para
de Programas para la | notificar a los beneficiarios su ingreso al 2dia
Ciudad Frograma.
Fin del procadimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 23 Dias hibiles. |

Plazo o Periodo normative-administrative mdximao de atex]dén o resolucion: NJA |

Aspectos 3 conslderar:

1.- El presents procedimiento se realiza de conformidad con lo previste en las Reglas
de Operacian de “La Escuels es Nuestrz-Mejor Escuela®, con la fAnalided de
contribuir a abatir la desercidn escolar en la Ciudad de México.

2.- La Direccion Operativa de Programas para la Ciudad se ericarga de planear y
coordinar el proceso de registro y recepcidn de solicitudes de inscripeidn g #
Escuela es Nuestrs-Mejor Escuela®.

3.- ElComité Téenico del Fideicomiso Blenestar Educative de la Ciudad de México, es &l

Organo que aprueba las Reglas de Operacidn de los Programas Sociales a cargo de
ia Entidad, asi mismo =l Comité de Planeazién del Desarrollo de |s Ciudad de

Miéxico, es la instancia donde se aprueban los Programas Socizles de iz Ciudad de
Méxlen.

4.~ La Direccidn General Juridica y de Estudios Legislatives, adserita 2 la Conssjeria
Juridica y de Estudios Legales de la Ciudad de México, es la instancia ante la cuzl se
rezliza el amite de publicacidn en la Gzceta Oficial de la Ciudad de México de las
Reglas de Operaclan y [a Convocatoria del Programa "La Escusla es Nuesstra-Mejor

Escuela”, tomando en cuenta 4 dias pare su publicacidn Ordinaria o 1 dia para una
publicacién Urgenta,

5.- El registro de solicitudes de inscripcion y reinscripcidn se realiza a través de la
pagina https:/fwww, mejorescuela cdmx gab mix).

6.- Las Subdirecciones Zona Norte y Zona Sur reglizan las mismas funciones de acuerdo
a suU zona, Asimismo el Lider Coordinader Zona Norte B, Lider Coordinader Zona

Sur Ay Lider Coordinador Zona Sur B realizarén las mismas actividades que el Lider
Coordinadar Zona Norte A
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Elizabeth Verénica Lopez Ramirez
Directors Operativa de Programas para ls Cludad

35 de 75 Pégina




MAMUAL

ADMINISTRATIVG

Hombre del Procedimiento: Modificar o corregir datos de ben
“Bignestar para Nifias y Nifios, Mi Beca para Empezar”.

e

ﬂ'n . onjuaniedl. m
qﬂé m&nﬁ&ym:

Lo 130 BIERTITAR
b, BELAGYBARCE [ | .

CIUDAD DE MEXICO

eficiarios del programa

Objetive General: Modificar o corregir los detos personsles—de-les-aspirantes-—y
beneficiarios como el damicllio, teléfona, edad, nambre de la Madre, Padre o Tutar,
nambre dal beneficiario, CURP, plantel escolar, Centro Escolar, Nivel Educativa,
Mcaldia, institucidn, peneracion o cambio de NIP, Registro en el Programa, Reposician
de Vale Electrénice, Aclaraciones, dudas, quejas, Aclaraciones de Salde, Cancelaciones,
etc., con |a finalidad de contar con {2 base de datos artualirada, Asimisma, realizar [as
reactivaciones del estimulo econdmico y brindar informacion general de los Programas.

Descripcion Marrativa:

Na. R“T::.:i:l:ﬂde ta Actividad Tiampo

1 Tefaturs de Unidad Eecil::a__‘mllcltud de madiﬁcaci&n o

Hapartamicttd de comreccion de datos pa_r;nnales, cambio de e
bencabin Eacalur es.‘;z-tus._ o Informacién por parte del
peneficiario{a).

2 Revise gque |a documentacidn sea la
reqgueride de acuerdo a la solicitud del | 1 minuto
Beheficiariofa).
1Es la documentacién requerida?

NO.

3 informa zl beneficiariofa) cudles son los
documentos necesarios para realizar el | 2 minutos
tramite
Conecta con la actividad 1
1

& Revisa los datos del beneficiaric(al en la
aplicaciéon de incidencias y walida la| 1Iminutos
documentacion proporcionada.

s Rezliza la actualizacidn ye cambio
reguerido en |a aplicacion de incidencias | 5§ minutos
en genaral,

B infarma 3 los beneficiarios el estatus de su
tramite al Programa Bienestar para Nifiasy | 1 minuto
Nifios. Ml Beca oara Empezar
Fin del procedimlanto

Tiempo aproximado de sjecucidn: 10 minutos,

Plazo o Periodo normative-administrativo méxime de atencién o resolucién: N/A
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fA=pactos a considerar:

1=

La actualizacidn de datos persanales, cambio de institucidn vfo plantel pdblico v
privado 3 plblico, se realize & peticidn del beneficiaric. Para realizarlo debe
zcreditar la medificacidn a realizar de acuerdo 2 1z siguiente documentacidn:

a) Institucién yio Plantsl:

-ldentificacién oficlal con fotegrafiz {original v copia).

-Comprobante de inscripcion al Plantel y/fo Institucidn Escolar.

En caso de gue el beneficiaric no cuente con comprobante de Inscripcidn
actualizado, podréd sustituirse por una constancia de estudios vigente.

b) Datos Personales:

|deniificacion oficlal con fotagrafia (original y copial.

Para &l caso da correccidn de alpdn dato relacionade con el nombre de sus padres,
nimeros telefdnicos, correo electrdnico, generacidn o cambio de MNIF, ete,
pregunta y respuesta de seguridad, bastars con que &l Padre, Madre o Tutor indique
al personal operative ¥ de atencion, las modificaciones correspondientes,

L2 suspensidn o reactivacién del estimule econdmico se reallza a peticién del
beneficiario y para realizario debe acraditar la modificacién a realizar de acuerdo a
la sigutente documantacion.

a} Renuncia al estimule.
-Identificacién oficial con fotografia [original v copia).
-Cartz de renuncia sl estimulo storgado por el Frograma del beneficiario.

b} Institucidn v/o Plantel;

-ldentificacion oficial con fotografia {original v copia).

-Comprobante de inscripeidn al Plantel y/o Institucién Escolar,

-Clave Unica de Registro de Pablacidn (CURE).

En case de que el beneficiaric no cuente ron comprobante de inscripcién
actuaiizade, podrd sustituirse por una canstancia de estudios vigente,

c) Datos Personales:

identificacion oficial con fotografia (original y copial,

Para el caso de correccion de algin dato relacionado con el nombre de sus padres,
nimerps telefonicos, comeo electrdnite, generscidn o camblo de NIP, ete,
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pregunts y respuesta de seguridad, bastara con que el Pacdre, Madre o Tutor indique
2l personal operstivo y de atencién, las modificaciones correspondientas.
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Nombre del Procedimients: Modificar o comegir datos de baneficiarios del Programa

de "Uniformes y Utiles Escolares™,

Ohjetive General: Modificar o corregir los datos personzl

beneficiarios como el domicilio, teléfono, edad, nombra da la Madre, Padre o Tutor,
nombre del beneficiaro, CURP, plantel escolar, Centro Escolar, Nivel Educativo,
Alcaldiz, institucion, generacidn o cambio de NIP, Registro en el Programs, Reposicionas
de Vale Electrinice, Aclaraciones, dudas, quejas, Acizraciones de Saldo, Cancelaciones,
étc., con |3 finalided de contar con la base de datos actualizada. Asimizsmo, realizar las
reactivaciones del estimulo econdmicao y brindar Informacién generzal de los Programas.

Descripcion Narrathva:

No. Rm:;,':;[::'h Actividad Tiempo
1 Yaturuia de Unidad Recibe Jsc:ll'lr:itud de rnﬂdiﬂ:ac'lél:l 4
Departamental de ED:'I'E'I:-!:II'.'IH ﬂf‘ ﬂatns pe}rsunamsj cambio de itk
Abacitan Excabis estatus o informacién por parte del
beneficiariolal.
2 Revise que |la documentarion sea la
reguerida de acuerda a la solicitud del | 1 minuto
beneficlariolal.
iEs la documentacién requerida?
Na.
k| informa 2l beneficiariola) cudles son los
documentos necesarics para realizar e| | 2 minwtos
tramite
Conacta con la actividad 1
&l
4 Ravisa o5 deaios del beneficiariofal en fa
aplicacion de incidencias y walida 2| 1minuto
documentacién proporcionada.
5 Realiza |z actuslizacion y/o cambio
reguerido en [a aplicaclén de Incidencias | S minutos
en general,
= Inferma a los beneficiarios el estatus de su
trdmite al Programa “Uniformes y Otiles | 1 minuto
Escolaras®.
Fin del procedimiento
Tiempo eproximade de ejecucign: 11 minutes.
Plazo o Perlodo normative-administrative méximo de atencion o resclucidn: NjA

39 de 75 Pagina




MAMNUAL
ADMINISTRATIVG

&

Ty ™
~
TR

o
EEHEFTAN
S, cozenet O Moo |
dl o *ﬁw CIUDAD DE MEXIO
2 [n]

pofe

Aspectosa considerar:
1.- Lz actualizacion de datos personales, cambio de institucidn y/o plantal piblice v

priveado a piblico, se realiza a peticién del beneficiario. Para realizarlo debe
acreditar la modificacion a realizar de acuerdo a la siguiente documentacidn:

a) Institucion v/o Plantal:

-identificacidn oficial con fotografia (original y copial.

~Comprobante de inscripcion al Plantel y/o institucidn Escolar,

~Clave Unica de Registro de Poblacién {CURP.

Em caso de gue el beneficiario no cuente con comprobante de inscripcidn
actualizado, podra sustituirse por una constancia de estudios vigente.

b) Datos Personales:

Identificacién oficial con fotografia (original v copial.

Para ¢! caso de correccidn de zlgln date relacionrado con el nombre de sus padres,
nimeras telefénicos, corres electrfinico, pgeneracién o cambio de NIP, etc,
pregunta y respuesta de seguridad, bastard con gue el Padre, Madre o Tutor indique
&l personal aperativo y de atencidn, las modificaciones correspondientes.

4.~ L3 suspensidn o reactivacién del estimulo econdmico se realiza 3 peticidn del
beneficiario y para realizario debe acreditar la modificacidn a realizar de acuerdo 3
la sigutents documentacion.

a) Renuncia al estimule.
-ldentificacién oficial con fotografia [original v copia).
-Larta de renuncia al estimulo otargado por el Programa del beneficiario.

b) Institucion yv/jo Plantei:

-identificacién oficial con fotegrafia leriginal y copia).

-Comprebante deinscripcion al Plantsl y/o Institucién Sscolar,

En caso de que el beneficlaric no cuente con comprobante de inscripcidn
actualizado, podrd sustituirse por una constancla de estudios vigente.

¢} Datos Personales:

identificacién oficial con fotografia [original v copiz).

Para el casc de correccidn de algin dato relacionads con el nombre de sus padres,
nimercs telefénicos, correo electrdnico, generacidn o camblo de MIP, ete,
pregunta y respuesta de seguridad, bastar con gue al Padre, Madre o Tutor indioue
al personal operativa y de atencidn, las modificaciones correspondientss,
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rénica Lopez Ramirez
Cirectora Operativa de Programas para la Civdad
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Membre del Procedimisnto: Clasiflcacidn y archiva de expadientes ds beneficiarios del
Programa Bienestar para Kiffas y Nifios. Mi Beca pars Empezar.

Objetive Genersl: Custcdiar y preservar los expedientes dalos beneflelariosdel ——————
Programa hi Beca para Empezar, a través de l2 clasificacion y administracion de los

decumentos que los componen, con la finalidad de garantizar la confidencialidad v

buen manejo de los mismaos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de iz
Actividad

L Instruye para que reciba y acopie

debidamente la documentacién de los

expadientés de los benefidarios del

programa, en el Madule principal de

las Oficinas Centrales del Fideicomisa

Bienestar Educativo.

2 e i Integra la rE-tf.ptiﬁn de documentacidn
Unidad de los Ei?EdlIEH?ES df' los beneficiarics ,

Departamantalde en loz rnnld!ucls |r=51:a=_adu_s, conformea | 1Dia

A e las reguisitos g"statttecll:.'ns en las

Reglas de Operacidn vigentes.

3 Clasifica |z informacién, asignande

claves de control documental.

% Revisa la documentacion para verificar

que cada uno de los documentos

cumpla con los requisitos establecides

en las Reglas de Operacién vigentes,

Es la documentacidn requerida?

HO

5 Informa al beneficario{a) cuales son

las  documentos necesarios  para 1 Dia

realizar el trémite .

Conecta con 12 actividad No.2

5l

5 Supervisa la  integracidn  de

Expedientes de beneficiarios de los| 104a

programas.

No. Actividad Tlempo

Subdireccion de
Vinculacidny
ADovos

1Dz

1 bia

1 ki

Fin del procedimianto

42 de 75 Pigina




] = e TS BIENESTAR
MANUAL T 8. cosienma. mmaRACipGe
ADMINISTRATIVO v dﬁ;ﬂ» i Wy CILDAD DE MEXICO

o

Tiempo
aproximado
de

gjecucion: &
dias
hibiles.

Plazo o Perlodo normativo-administrative midxime de atencidn o resolucidn: N/A.

Aspectos a considerar:

1.- La Jefaturz de lg Unidad Departamental de Atencidn Escolar, adserits a la
Coordinacidn de Apoyos Escolares, as la responsable de recibir e integrar
debidaments los expedientss de |os beneficiarios, de cenformidad con los
requisitos y documentos establecidos en las Reglas de Operacidn vigentes.

2.- La recepcion de documentas de los salicitantes se llevard 2 cabo en los madulos de

atencicn a beneficiarios d# los Progremaes Sociales en las Oficinas Cantrales del
Fldelcomise Bienestar Educativo.

3. Lainformacién contenida en los expedientes serd tratada de conformidad con la
Ley de Transparencia Acceso 2 |2 Informacidn Piblicz v Rendicidn de Cuentas de la
Cludad De México, la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obiigados ce |a Ciudad De México v la Ley de Archivos del Distrito Federal.

4. La consulta y complemento de expedientas podrd ser realizada por el personal
adserito 3 |5 Jefature de Unidad Departamental de Atencién Escolar, autorizade a
revisar (o5 expedientes con motivo de sus actividades o, por solicitud expresa del
beneficiario, previa identificacidn, asi come por las instituciones educativas, o las
reas internas del Fideicomiso Bienestar Educativo, auditorfas intemas y externas,
cuando asi sa requiara, previa solicitud por escrito.
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beneficiarios del Programa “Uniformes y Utiles Escolares”,

Objetivo General: Efectuar las acciones de coordinacion ' *
Admiinistracidn Educativa Federal de Iz Ciudad de México [AEFCDM'.{:n de [a Secretarla de

[ OMED IENESTAR

p :&ﬂenhﬂm ;xumqq;y,gﬂgne,.r_ i
d iﬁ' i,;.' t . CILDAD DE MEXICO
‘:' T

Mombre del Procedimiento: Cocrdinzcidn de l2 entregs d2 baze de datos de

Educaclén Pdblica v la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnolosiz & Innovacidn de s
Ciudad de Mexico (SECTE!, para la validacion de informacidn de los beneficiariosg
inscritos en el Ciclo Escolar respectiva, con la finalidad de que verifigien Iz lnformacién
de los beneficiarios para 12 entrega del vale electronico v el pago del apove econdmico.

Dezeripelén Narrativa:

No.

Responseble de lz
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Conrdinacidn de
Apovos Escolares

Integra la base de datos con la relacidn de
beneficiarios inscrites conforme 2  los
calendarios de inscripcidn establecidos en
las Regias de Operacion vigentes.

2 dias

Ervia 13 base de datos con lz relacion de
hErtEﬁCiEl]‘]':l'S inscriios EGI‘IfﬂﬂTIE z los

_calendarios de inscripcidn esteblecidos.

ldia

EAE]

Coordinacidn de
Comunicacion,
Difusion e Infarmatica

Recibe, Revisa y Envia |a base de datoscon la
relacidn de beneficiados inscritos en el
praograma, conforme a los calendarios de
inscripcidn establecidos y sus modificaclones
a la Autoridad Educative Federal de la Ciudad
de México para su validacion,

ldia

Gestiona con |z Auteridad Educative Federzl
da la Ciudad de Mexico, la devolucion de [a
base de daios veriflicada ¥ validada,

2 diaz

¢Reclbe base de datos?

NO.

Eztablece comunicacion via telefdnica conia
finalidad de reiterar |2 paticidn.

1dis

Conecta con la activided 4

sl

Recibe |z base da datos con la informacion
de beneficiarios validados y no validados.

1diz

Erviz |z Base de datos revisada con Iz
infarmacién de beneficiarios validzdos v no
validados por la Autoridad Educativa Federal
de |2 Ciudad de México.

ldia
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Coordinacion de
Apoyos Escolarss

Recibe la Base de datos de beneficiarios con

Iz informacién de beneficiarios |validados ¥
no wvelidades por la Autoridad Educabva

1dia

Federal de la Civdad de Mexica,

Envia oficio de instruccién de previsién
presupuesial y oficio de instruccidn con
nimerc de beneficiarics y monto parz 1a
transferencia de recurses 2 la empresa
contratada para la dispsrsion de apovos
acandmicos a los beneficiarios

1dia

10

Direccidn de
Administracion y
Finanzas

Recibe oficio de instruccion de previsidn
presupuestal v recibe oficio de instruccion
con numero de beneficlarios y monta para la
transferencia de recursos 2 la empresa
contratada para la dispersién de apoyos
economicos a los benaficiarios

Realiza |3 transferencia de recursos a la
empresa contratada para la dispersidn de
apoyos econdmicos a los beneficiarios

Ldia

Envia = través de la Subdireccdn de
Finanzas, a la Coordinacién de Apoyos
Escolares oficio con comprobente da
dispersién

1dia

13
Coardinacian de
Apovos Escolanes

Recibe el reporte correspondiente de 1a
empresa financiera contratade del pago del
apoyo economico a beneficlarios dal
programa.

ldia

Fin de!l procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 15 dias hdbiles.

Plazo o Pericdo normative-administrative mixime de atencién o resolucidn: N/A.

Aspectos a considerar:

1- L& Coordinacién de Apoyos Escolares integrard Iz base de datos con la relacién de
peneficiarios inscritos conforme a los calendarios de inscripcidn establacidos en las

Regias de Operacion vigentes del Programa “Uniformes y Utiles Escolares®.

4~ Le Coordinacidn de Apoyos Escolares una ver integrada |2 base de datos de
oeneficiarics inscrites en &l Programa Soclal, emviard 2 la Coordinacién de
Camunicacién, Difusidn e Informética, quien funge como enlace con la Autoridad

46 de 75 Pdgina




—— = o
MANUAL T S costanBNEL- fﬁu”mq”m:ﬁ#ﬁmmu e
ADMINISTRATIVO =by / SRS 8 conn o uExico

Educativa Federal de la Ciudad de Mexico (AEFCDMY) de la Secretaria de Educacion
Piblica para la validacién o l2 no validacién beneficiarios de acuerdo 2l nivel
escolar de educacidn basica de escuelas plblicas de [a Ciudad de Méxice.

3.- Como process interno institucional, se enviard las validaciones 2 1z Coordinacion de
Comunicagidn, Difusion e informatica de manera mensual, para su gestidn ante ia
Autoridad Educativa Federal de I3 Cludad de Maxico.

4.~ Unevez que la base de datos de beneficiarios del Programe Social ses validada v en
el caso de los no validados se puede proceder al cambio de statws, Se realizard {a
gestion ante la Direccidn de Administracién y Finanzas y paralelamente con la
empresa financiera contratada para |2 dispersidn del pago dal apoyo econdmico al
vale electrdnico de los beneficiarios del Programa Social de acuerdo 2l periods de
dispersion descrito en las Reglas de Operacidn vigentes.

5.~ Lasvslidaciones se haran de z2cuerdo a las Reglas de Operacidnvigentss.
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Nombre del Procedimiente: Coordinacién de la entrega de

de Bienestar para Nifias y Mifios. Mi Beca para Empezar da la Ci
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udad de Mexica!

base de datos de los

Beneficiarios registzados en las Escuelas Piblicas de Educacidn qésf ca para el Programa

Objetive General: Efectuar las acciones de coordinacién Institucional v con la
Administracion Educativa Federzl de |z Ciudad de México (AEFCDMX) de |5 Secretaria da
Educacién Piblica y la Secretarlz de Educacidn, Ciencia, Tecnologla e Innovacién de la
Cludad de México [SECTEL, para la validacién da informacion de loz banefleiarios
nscritos en el Clclo Escslar respective, con la finalidad de que verifiguen Iz informacidn
de los beneficiarios para |a entrega del vale electrénico v el pago del apoyo econdmico,

Descripcion Narrativa:

Ho.

Responsable dala
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacién de
Apoyas Escolares

Integra la base de datos con lz relacidn da
beneficiarios Inscritos conforme 2 los
calendarios de inscripeidn estsblecidos en
ias Reglas de Operacion vigentes,

2 dias

Envia la base de datos con |z relacidn da
beneficiarlos  inscritos conforme a3 los

calendarios de inscripcidn establecides.

ldia

Coordinacidn de
Comunicacion,
Difusion e informéatica

Recibe, Revisa y Envia g base de datosconla
relacion de beneficiarios inscrites en el
programa, conforme a8 los calendarios de
inscripcidn estsblecidos v sus modificacionss
a la Autoridad Educative Federal de ta Ciudad

de México para su validacion.

1ldiz

Gestiona con la Autoridad Educativa Federal
de la Ciudad de Méxice, la devolucion de |2
base de datos verificada y validada,

2 dlas

iRecibe base de datos?

HU-

Establece comunicacidn viz telefonics con Iz
AEFCDMX para reiterar peticidn.

1dia

Conecta con [a actividad 4

51

Recibe (2 Dase de datos con la informacién
de beneficlarios validades y no validados.

ldiz

Envia la Base de datos revisada ron |3
informacidn de beneficiarios validados y no
validados por la Auteridad Educatlva Federal

ldia
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.de la Ciudad de México.

Coardinacidn de
Apovos Escolares

Recibe |z Base de datos de benaficiarios con
la informacidn de beneficiarios [velidados y

1dia

no walidados por la Autoridad Educativa

Federal de la Ciudad de Méxice.

Enviz coficio de Instruceldn de previsidn
-presupuestal y oficie de instruccion con
nimero de beneficiarios y monte para la
transferenciz de recurses a la empresa
contratada para la dispersién d= apoyos
econdmices a los beneficiarios,

1dia

iiH

Direccifin da
Administraciony
Finanzas

Recibe oficio, auteriza dispersion del apoyo

.econdmico a beneficiarios por la empresa |

contratada.

1 dia

Realiza la transferencia de recurscs a la
empresa contratada para la dispersién de
apoyos econdmicos 2 los beneficlarios

ldia

12

13

Envia a ftravés de la Subdireccidn de
Finanzas, & la Coordinacion de Apoyos
Escolares oflcie con comprobante de
dispersién

1dia

Coordinacidn de
Apoyos Escolares

Reclbz 2l reporte correspondlente de la
empresa financiera contratada del pago dai
apoye ecenémico & beneficiados del
- PrErama.

ldiz

Fin del procedimients

Tiempo aproximade de ejecucidn: 15 dfas hihiles.

Plazo o Periodo normative-administrative méxime de atencidn o resolucifn: NJA

Aspactos a considerar:

1.-

[

Le Coordinacién de Apoyos Escolares integrard |a base de datos con la relacién de
peneficiarlos Inscritos conforme a los calendarios de Inseripcién establecidos en las
Reglas de Operacitn vigentes del Programa Social Bienestar para Niflas v Mifios, Mi

Beca para Empezar,

- La Coordinacion de Apoyos Escolares una ver Integrada la base de datos de

peneficiarios inscrites en el Programa Socizl enviard a iz Coordinacidn de
Camunicacion, Difusidn e Informatica, quien funge coma enlacs con |2 Autoridad
Educativa Federal de la Ciudad de México (AEFCOMY) de la Secretariz de Educacién
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Piblica para [a validacidn de beneficiarios de acuerdo al nivel asealar de Eﬁm:acmn:
bésica de escuslas piblicas de [a Cludad de México.

3,- Como proceso interno institucional, se enviars las validaciones a la Coordinacitn da

Difusién e Informdtica de maners mensual, pere su gestién ante la Autoridad
Educativa Federal de la Ciudad de México.

4.~ Unavez que |a base de datos de beneficiarios del Programa Secial sez validada y en
el caso de los no validados se puede proceder 2l cambio de status, Se realizard 1a
gestion ante |z Direccidn de Administracién y Finanzas y paralelaments con [a
empresa financiera contratada para la dispersién del apoyo econdmico al vale
electrdnico de los beneficiarios del Programa Social de acuerdo al periodo de
dispersién descrito en las Reglzs de Operacidn vigentes,

5.~ Lasvalidaciones s haran de acuerdo a las Reglas de Operacion vigentes.
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Elizabetheronica Lopez Ramirez
Directora Operativa de Programas para Iz Cludad
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Nombra del Procedimiente: Formalizacidn de los canvenio
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de colaboracién con
ad de Méxieo,

Objetivo General: Coordinar la Planeacién, elaboracién vy firma de convenios de
Colaboracidn entre el Fideicomiso Bienestar Educative & Instituciones Educativas
Publicas de Educacion Basica de la Ciudad de México, la Secretarfa de Educacidn,
Ciencia, Tecnologia e Innovacidn (SECTE(}) para ia promociSn v cozdyuvar en (a3
operacion ¢e los Programa Sociales que opera el Fldeicomiso Bienestar Educativo en ia
Ciudad de México.

Descripeldn Narrative:

Ho. Hﬁp;::::i:l:ddﬂ E Actividad Tiempao
1 Sobilinieditn di ld&nﬂﬁ!:a a la:s instituciones pdblicas de | .
Vineulaeién y Apoyos EI:!L:E!I:I'.EIF'I hﬁsn:af con las qua 5 pretenda | 10dias
farmalizar convenios de colaboracidn.
2 EstabDlece contacto con  instituciones
plblicas de educacicn hdsica, solicitando | 10dias
| reunian de trabajo,
3 Asiste 3 la reunion y expone el interés que se
tisne de  celsbrar un convenlo de| Lldia
colaboracién,
i Solicita la elabeoracion del provecto de ,
comvenio, s ke
3 DITEEGJ::IT[:E:::”“ s Elabora Ia propuesta de convenio y remite 5 digs
g Subdireccién de Recibe ;:r_r-a:-z.f@ttn da Icun_venic: y anul'.'a ?ara s )
Vinculactiay ks .ap:'nh a:::-ufm ya {as instituciones pu,b!mas de| 1dia
educacion basica de la Cludad de México.
T Cooidinasitn da ?‘rer:!!:le ¥ revisa _pr_l:v;-.rectl:' de ::niueni-:n = .
Aioyos Escolares m:s:ruye dar seguimiento hasta la firma del | 1dia
misma.
g Da seguimients & |z conciliacién dael
convenio respective, con las instituclenes
Subdireceidn de publicas de educacion basica de la Ciudad de ;
Vinculacion y Apoyos | México hasta lograr 1a ditima propuesta del o
tenvenio para la firma correspendiente con
los entes invalucrades..
5 | Direccitn Generaldel | Firmaz de conwvenic con las Institucicnes 4
Fidsicomiso Bienestar | péblicas de educacidn bdsica de lz Ciudad de e
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Ciudad de México

Fin del procedimientn

Tiempo aproximade de ejecucidn: 37 dias héblles.

Plazo o Periodo normeative-administrative maximo de atencidén o resolucidn: N/A.

Aspectos a considerar:

1.~ Es facultad de la Subdireccidn de Vinculacidon v Apoves, revisar v supervisar &l
proceso de elaboracion de convenlos y/o otrds instrumentos legales, en
coordinacion con lz Direcclon de Asuntos Juridicos del Fideicamisa Bienestar
Educativo,

2~ Lz Subdireccion de Vinculacién y Apoyos podrd eolaberar en a3 planeacidn
estratégicz, con las Instituciones Educatives Plblicas de Educacidn Basica de
interes, para facilitar la operacién v ejecucidn de los Programas Sociales “Uniformes
y Utlles Escolares” y “Bienestar para Nifas y Nifios. M| Beca para Empezar”, en
beneficio dal apoye econdmico universal de los estudiantes inscrites en dichos
programas.

3. Promover [z celebracidn de reuniones para asegurar |a formalizacién de convenios
de colaboracidn con las Instituciones Plblicas de Educacion Bésica con las que se
pretenda formalizar los convenios de colaboracin sobre los Programas Sociales
“Unifermes y Utiles Escolares” v “Bienestar pars Nifies y Nifios. Mi Beca para
Empezar”,

4. Gestign para la Formalizar los Convenios de Colzboracidn con las Instituciones
Publicas de Educacién Basica de interds, que faciliten v coadyuven en el desamolio ¥
operacitn de los Programas Sociales.

Diagrama de Flujo
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ElizabetiVerdnica Lopez Ramirez
Cirectora Operativa de Programas para la Cludad
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Nembre del Procedimiente: Atencién de peticiones de incorporacidn de 'I:L-n-efi»z:'iarrhjs
extraordinarias y/o complementarias del Programa Social de “Unifermes y Utiles
Escolares”.

Objetivo Generak: Realizar la incorporacion de beneficiarios 2l Programa Social de
Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos en la Cludad de México, derivados de solicitudes
¥ peticionss da beneficiarlos ante el Fideicomiso Bienestar Educative de la Ciudad de
México, dependencias gubernamentales, instituclones educstivas v poblacian en
general, con el propésito de gue reciban el estimuio economico universal de acuerda 2
las Reglas de Operacifn Vigentss,

Descripcién Narrativa:

Responsable dela
Actividad

1 Analize las peticiones de Incorporacidn
Jefaturade Unidad | observando los requisitos de acceso vy
Depertamentalde | permanencia establecidos en a5 Reglas de | L minuto
Atencidn Escolar Cperaddn vigentes dei Programa “Uniformes
v Utiles Escolares”.
2 Revisa la fecha y hora de |z cita programada y
revisa gue el beneficarle presente [
documentacién requerida en las Reglas de
Cperacian del Programa Sacial,

iE= la documentacion requerida?

NO.
3 infarmas cuales sen los documenios y
pracedimientos necesarice para realizer el | 1 minuto
frémite,

Conects con [a actividad 2.

sl
4 Realiza el registro elecirdnico o plataforma
digital.
5 Informa al beneficiaric que se realizd =l
registro.
& Informa sabre la fecha estimada def préxima
deposita.
) Integra el expediente para su clasificacidn en 5
archive y almacena. minutos

Fin del precedimients |

No. Actividad Tiempo

1 minuto

1 minuto

1 minutn

1 minuto

Tiempo aproximado de ejecucién: 11 minutos.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maxima de atencidn o resolucidn: N/A

Aapectos a conziderar:

L.- Esfacultad de la Jefatura de Iz Unidad Departamantal de Atencidn Escolar atender
¥ ern su easo resolver las peticiones que se remiten a la Coordinacidn de Apoyos
Escolares por parte de beneficlarios del Programa Social v de las autoridades u

Grganos de goblerno, con |z finslidad de garantizar el elercicio de derecho de
peticidn,

2- Este proceso se establece en aqueilos casos en los que el beneficiario no realizé los
tramitas para formar parte de los Programa “Uniformes y Utiles Escolares” de iz
Cludad de México, en los plazos establecidos en la convocatoria general, porlo cual
soliclta su incorparacion, y en consecuencia deberd cumplir con los requisitos de
accesg de ingrase o reingreso establecidos en |2s Reglas de Operacion vigentes.
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Hombre del Procedimiento: Atencion de peticiones de Incorpo rrclsfm da henéﬁti;rflm'

extraordinarias y/o complementarias del Programa “Blenestar p

Beca pars Empezar”.

ra Nifigs v Nifigs, Mi

Objetlvo General: Realizar l2 incorporacion de beneficiarios al Programa Social
*Bienastar para Ninas y Nifios. Mi Beca para Empezar”, derivados de solicitudes y
peticiones de beneficiarios ante el Fideicomiso Blenestar Educativo, dependencias
gunermnamentales, instituciones educativas y poblacidn en general, con el propdsite da
que reciban el estimulo econdmice universal de acuerdo 2 las Reglas de Qperacidn
Vigentes.

Descripcidn Narrativa:

Na.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Degartamental de
Atencion Escolar

Analiza las peticiones de incorporacion
observando los requisitos de acceso v
permanencia establecidos en las Reglas de
Operacidn vigentes del Programa Social
“Bienestar para Nifias y Nifies. Mi Beca pars
Empezar”.

1 minuta

Revisa |2 fecha, hora de iz cita programada y
revisa gque al beneficiaric presentz [z
documentacién requerida en las Reglas de
Operacicn del Programa Social.

1 minuto

i Es la documentacion requerida?

NO.

Informa cudles son los documentos vy
procedimientos necesarios para realizar el
tramite.

I minuto

Conecta con |z sctividad 2.

Sl

Realiza el registro electrénico o plataforma
digital

Lminrts

informa al beneficlario que sz realizd el
registro.

1 minuto

Informe sobre |a fecha estimada del proxime
depbsito.

1 minuto

integra el expediente para su clasificacion en
archivo y almacena,

5
minutos

Fin del procedimisnto

58 de 75 Pagina




. g ___. Lo BIENESTAR

MAMNULL A "ﬂ cospenEET L Y TG DL LA TNEADTE £ |

ADMINISTRATIVO L Yy s ,Fﬂ-p £ilinAD OE MEXMCO
IR

Tiempo aproximado de gjscticion: 11 minitos,

Plazo o Periode normative-administrative méximo de atenlc'fén o resolucidn: NfA.

Aspecios a considerar:

1.- Esfacultad de |2 Jefatura de |2 Unidad Departzmental de Atencién Escolar atender
¥ &n su caso resolver las peticionss gue se remiten a la Coordinacidn de Apoyos
Escotares por parte de beneficiarios del Programa Sccial y de las autoridades u
drgancs de gabierno, con l2 finzlidad de garantizar el ejercicic de derscho de
peticién,

4.~ Este proceso se establece en aquelios cases en los que el beneficiaric no realizd [os
tramites para fermar parte del Programa “Bienestar para Nifias y Nifios, Mi Beca
para Empezar”, en los plazos establecidos en la convecatoria general, por fe cual
solicita su incorporacin, y en consecuenciz deberd cumplir con les reguisitos de
accesa de ingreso establecidos en las Reglas de Operscién vigentes,
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ElizabetkVerdnica Lopez Ramires

Directora Operativa de Programas para |3 Cludad
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Nembre del Procedimiento: Coordinacidn v ejecucidn del groceso de Inscrincidne
reinscripcidn al Programa de “Uniformes v Utiles Escalaras™,

Objetivo General: Elaborar las Regles de Operacidn del ngﬂﬁ‘ﬁfﬂﬁﬁmgjg:

Utiles Escolares” 2 efecto de Integrar lac acelones genersles para lz inscripeién de los
estudiantes que ¢ursan el nivel de Educacidn Bésica en Escuelas Piblicas de [z Ciudad
de México, para su incorporacidn al Programa Social que serén beneficiarios del apoyn
econamico de acuerds a las Reglas de Operacidn autorizadas de acuerdo &l ciclo escolar

y ano fiscal.
Descripcion Narrativa:
Responsabla dela : I
No.
o Actividad Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Planea la integracion de las Reglas de

Apoyos Escolaras Operacion del Programa Social de acuerda a
los lineamientos vigentes pare la elabaracion
de Reglas de Operacidn emitidos por el

Congejo de Evaluacion de la Ciudad ds
Maxico,

2 Integra la redaccién de los criterios y =l
contenids que normaran las Reglas de
Operacion, de acuerde a los lineamientos
vigentes para la Elsboracion de las Reglas de

‘Qperacidn con el objetivo de implementarlas | 5 Dias
basas y procedimientos para el proceso de
inseripeién, gque seran bensficiarios del
pragrama social mediante la entrega de un
vale elecirénica v apoyo econdmica.

3 Selicita 3 revisidn de las Reglas de

3 Dies

Operacion. i
& Direccion de Asuntes | Recibe y tewisa proyecto de Reglas de a
o ; 2 Dias
Juridicos Operacidn.
ilLas Reglas de Operacion cumplen con la
normatividad aplicable?
MO.
5 Devuelve provecta de Reglas de Operacién B
solicitando sa atiendan [e5 observaciones,
Conecta con la actividad 3
5L
3 Informa, gque las Reglas de Operacién 1 Dl

cumpien con a2 normatividad.
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Caordinacion de
Apoyos Escolares

Ciudad de México la aprobacién

3 Dias

de Dperacidn.

Recibe acuerdo del Comité Técnice del
Fideicomise Bienestar Educative de la
Ciudad de Mexico en donde autorizan las
Reglas de Operaciin del Programaz de
“Uniformes y Utilas Escolares™,

1Dfa

Solicite realizar las gestiones para la
presentacian y aprobacidn de las Reglas de
Operacién del Programa Social de
"Uniformes y Utiles Escolares”, ante el
Comite de Planeacidn del Desarrcllo de la
Ciudad de Maxico.

3 Dda

1d

Direccidn de Asuntos
Juridicos

Recibe solicitud de presentzcidn de las
Reglas de Operacicn del Progrema Soclal,
ants =l Comité de Planeacidn dal Desarrollo
de la Ciudad de México y rezliza las gestiones
arite dicha instancia.

1Dz

Informa [a aprobacidén por parte del Camité
de Planeacion del Desarrollo de l2 Ciudad de
Méxica.

1 Dia

Coordlinacidnde
Agayos Escolares

_Recibe acuerdo del Comité de Planeacién del

Desarrelle de la Ciudad de México donde
aprueban laz Reglas de Operacidn dsl
Programa de "Uniformes y Utiles Escolares”,

1Dla

13

1%

Envia solicitud pars la publicacidn en la
Gaceta Oficial de la Cludad de México de las
Reglas de Operacidn del Programa Social de
"Unifarmies v Utiles Escolares™.

1Dia

Direccidon de Asuntos
Juridicas

Gestiona la publicacion de las Reglas de

Operacidn del Programa Social en la Gaceta |

Oficial de [z Ciudad de México ante la
Direccién General Juridica y de Estudios
Legisiativos de [a Ciudad de México

3 Dias

Informa la fecha de publicacién v remite
copia ce la Gacsta Oficial en 12 que fueron
publicadas los documentos.

1Dia

Coardinacién da
Apoyos Escolares

Recibe copia de 12 Gacsta Oficlal,

1Dia
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17 Solicita la publicacion de las| Reglas de
Operacion y de [a Canvocatoria en la pagina
web del Fideicomiso Bienestar Bducativo de
la Ciudad de Mexico, a5l como los-fermatos

1Dia

de inscripcion al Programa de “Uniformes v
Utiles Escolares”.

13 Publica las Reglas de Operzcidn, la
convecatoria y formetos de inscripcidn al
-Programa de “Uniformes y Utlles Escolaras”
en |z pagina web y/o, APP, plataferma digital
del Fideicomiso Blenestar Educative de la
Ciudad de México.

19 Envia confirmacién de la Publicacien v
' Difusién de las Reglas de Operacidn y en los
diferentes meadios de difusidn autorizados
gigitales 2 imprescs.

20 Coordinacidn de Recibe ia confrmacion y realiza la operacidn
Apoyos Escolares y efecucién del Programa Social.

Fin del procedimients

Coordinacion de
Comunicacian,
Difusion & [nfermatica

3 Dias

1 Dia

1Dia

Tlempo aproximado de ajecucién: 35 Dias hdbiles,

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Elpresente procedimiento se realiza de conformidad con lo previsto en las leyes en
la materia, procesos normativos, lineamlentos, procedimientos, ste. en las Reglas
de Operacion y Convocatorizs vigentes dal Programa de “Uniformes v Utiles
Escolares" y sobre el objetivo general del Programa Social.

i~ Lz Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn Escolar, es el drea gue se encarga
de operar el proceso de registro y recepcion de selicitudes de inscripcicn &l
Programa de "Unifarmes y Utiles Escolares™ de acuerdo a las Reglas de Operacidn
Vigenias,

3. ElComité Téenico del Fideicomise Bienestar Educativa de la Cludad de México, e &l
Organe Colegiade que aprueba las Reglas de Operacion de los Programas Sociales a
cargo de la Entidad, asi mismo el Comité de Planeacién del Desarnolio de 12 Ciudad

de México, s |2 instancia donde se aprueban los Programas Sociales de ia Ciudad
de México.

4~ Lz Diracclon General Jurigica y de Estudios Legislatlvas, adscrita & la Conselerls
Jurfdica v de Estudics Legales de la Civdad de México, es la instancia ante |a cual se
realiza el tramite de publicacidn en la Gaceta Oficial de Is Ciudad de México de las
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Reglag de Operacion y |ls Convocatoria del Proagrama d
Escolares™, tomando en cuenta 4 dias para su publicacion O
publicacion Urgente.

tUniformes. v (tiies
inarfa o 1 diaparsuna

5.- Las Reglas de Operacidn se publican en la Gaceta Oficial de [z Cludad de México
para lo cusl se deberd obsarvar lo establecide en el precedimients denominado
"Revision de las Reglas de Dperacién de los programas sociales a cargo dat
Fidelcomiso Bienestar Educativo y su publicacian en la Gaceta Oficial de la Cludad
de México" 2 cargo de ls Direceién de Asuntas Juridicos. De [gual manera se
deberén publicar en la pagina web del Pragrama “Uniformes y Utlles Escolares”.
Asimismo, la convocatoria se deberd publicar y difundir en los medios digitales e
Imprasos auterizados para conocimiento de 1a poblacién objetive del Programe
socizl, en la gue se Indiguen los requisitos, formates de solicitud de inscripein,
lugar y pericdos de registra.

5. El registro de solicitudes de inscripcidn se rezsiizard a través de |3 pdgina web, APP
yio plataforma digital del Programa de “Uniformeas y Utiles Escolares”, conforme a
las Reglas de Operacién y Convacatoria,

T~ La Jefatura de la Unidad Departamental de Atencién Escolar, es responsable de la
recepcion de decumnentos y en caso de ser necesario |2 entregs del vale electrénico
de manera presencial o asesoria al baneficiarlo para acceder 2 iz APP para acceder
al vale electronico, en los médules de atencién ubicados en las Instalaciones del
Fideicomiso Blenestar Educativo.

8.- Parz |2 procedencia de inscripcidn al Pregrama Social de "Uniformes y Utiles
Escolares”, es requisito Indispensable que los aspirantas estén inscritos en escuelas
publicas de educacidn bdsica de la Ciudad de Méxice,

8.- Encaso de que el aspirante tenga algdn impedimenta para asistir personalmente a
realizar dicho trdmite, podria acudir el padre o tutar, o bien su rapresentante legal,
con documento legal que asi lo acred|te,

10.-La Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Escolar, es la responsabis de
proporcionar la atencidn a los beneficiarios del Programa Social en los médulos de

atencién, de acuerde 3 os procedimiantas v requisitos descritos en las Reglas de
Operacidn Vigentes.

il-Una vez finalizada la revisién de los documentos entregades por l3s vy los
beneficiarios, se integra |2 base de datos, asi como las sxpedientes fisicos, cuva
informacion debe serd tratada bajo las condiciones establecidas 2n la Ley de
Proteceidn de Datos Personales en posesidn de sujetos obligados de la Ciudad de
México v I Ley de Transparencia, Acceso a la Infarmacién Poblica y Rendicidn de
Cuentas de la Cludad de México.

12-En el caso de que no se zlcance la meta prevists en cuante al nimers de
beneficlarios @ incorporar establecido en las Reglas de Operacidny la Convacatsria,
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{2 Dirsceitn General, la Direccidn Operativa de Programas de la. Cludad, 'm's.tm:iré.'a n
la Coordinacion de Apoyos Escoleres, asi como 2 la Jefsturs de 13 Unidad
Departamental de Atencidén Escolar, para que incorporen (a aquellos sstudiantes

gue no registraron en los plazos establecidos, asi como les-gue-omitieron-o-no
completaron el trdmite de solicitud de inscripeidn.
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Elizabeth¥Eronica Lapez Ramirez

Directors Operativa de Programas para |a Ciudad
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sode Inscripaiony| |
Yy Nifigs. Mi Beca pars

Cbjetive General: Elabarar las Reglss de Operacion del Programa Soclsl “Blenestar
para Nifias y Nifios. MI Baca para Empezar” a efecto de Integrar las acciones generales
pare [ inscripcién de los estudiantes gue cursan el nivel de Educacidén Basica en
Escuelas Piblicas de |a Cludad de México, para su incorporacién al Programa Social que
serdn beneficiarios del 2poyo econdmico de acuerde a las Reglas de Operacidn
autorizadas de acuerdo al ciclo escolar v afia fiscal.

Descripcidn Narrativa:

Ho.

Responsabledels
Actividad

Actividad

Tiempo

-
1

Coordinacion de
Apovos Escolares

Planea la integracién de lzs Reglas de

-Operacidn del Programa Social "Bienestar
para Miflas y Nifios. Mi Beca para Empezar”
acuerde a los lineamientos vigentes para la
elaboracion de Regias de Operscidn emnitidos
por el Consejo de Evaluacidn de la Cludad de
Méxlco,

3 Dias

Integra la redaccién de los criterdos y
contenido que normaran las Reglas de
Operacidn, de acuerdo a los lineamientos
vigentes para la Elaboracidn de |as Reglas de
Operacién con el objetive de implementar las
bases y procedimientas para el progeso de
inscripelén, gue serdn beneficiarios del
programa Social mediante la entrega de un
vale electrénics y apoyo econdmico.

S DHas |

Sclicita la revicién de las Reglas de
Operacién,

1bia

Direccion de Asuntos
Juridicas

Recibe y revisa proyecto de Reglas de
Operacian.

2 Dias

iLas Reglas de Operacidn cumplen con Ia
narmatividad aplicable?

M.

Devuelve proyecto de Reglas de Operacién
solicitando se atiendzn |25 observaciones,

1Dija

‘Conecta con la actividad 3

al.
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Informar que las Reglas de Dpératjnﬁn-

cumplen con l2 normatividad.

1 Dia

Coordinacion de
Apoyos Escolares

Recibe informacidn v realiza li;ﬁ gestiones
para sollcitar al Comiré

Fideicomise Bienestar Educative de la
Ciudad de México Iz aprobacidn de las Reglas
ge Operacidén.

3 Dias

Recibe acuerdo del Comité Técnico del
Fideicomiso Bienestar Educativo de la
Ciudad de México en donde autorizan las
Reglas de Operacion del Programa
“Blenestar parz Nifias y Nifios. Mi Beca para
Empezar”.

10

Solicita  realfrzar |as pestiones parg la
presentacidn y aprobacidn de las Reglas de
Operacion del Programa “Bisnestar parz
Nifias y Mifios, Mi Beca para Empesar”, ante
el Comité de Planeacidn del Desarrollo de la
Ciudad de México.

3 Dia

Direzclan de Asumtos
Juridicos

11

Reclbe solicitud de presentacion de las
Reglas de Operacign del Programa Social,
ante el Camité de Planeacidn del Desarrolle
de la Cludad de México y realiza las gestiones
ante dicha instancia.

1Dia

informa ia aprobacidn por parte del Comité
de Planeacion del Desarrallo de lz Cludad de
México,

1Dia

12

Coordinacidn de
Apoyos Escolares

Recibe acuerdo del Comité de Planeacitn dal
Desarmollo de la Cludad de México donde
aprueban las Reglas de Operacidn del
Programa "Bienestar para Niflas y Nifics. Mi
Beca para Empezar”.

1Dfa

=
LFF]

Emvia solicitud para gue se gestione la

publicacion an iz Gaceta Oficizl de [a Cludad
de Méxice de las Reglas de Operacitn del
Frograma Social “Bienestar para Nifias y
Nifias. Mi Beca para Empezar™,

inia

14

Direccidn de Asuntoe
Juridicos

Gestiona la publicacidn de las Reglas de
Operacion del Programa Sacial en |a Gaceta
Oficial de Iz Ciudad de México ante s
Direccidn Gereral Juridicz v de Eetudios
Legisiativos da |z Cludad de México

Z Dias
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informa la fecha de publicacidn y. remite |
copia de lz Gaceta Oficial en la|que fueron |

publicades los documentos.

1

Caardinacidn da
Apoyos Escolares

Recibe copia de la Gaceta Ofic

fueron publicadas las Reglas de Oparacidn.

Sclicita la publicacion de las Reglas de
Operacidn y de Ia Convocatoria en 12 pagina
web del Fideicomiso Bienestar Educativo de
la Cludad de México, asi come los formatos
de inscripeién a2l Programa de “Bienestar
para Mifias y Nifios. Mi Baca para Empezrar®.

1Dia

18

Coordinacidn de
Comunicacion,
Difusion e Informatica

Publica las Reglas de Operacion, la
comvocatoria v formatos de inscripcién 2l
Programa “Blenestar para Nifias y Nifics. Mi

.Beca para Empezar” en la pagina web yjo,

APP, piataforma digital del Fideicomiso
Blerestar Educative da la Cludad de Méxica,

3 Dias

Envia confirmacion de |3 Publicacion v
Difuglén de las Reglas de Operacién y
Convocatoria del Programa Social “Bienestar
para Ninas v Nifos. Mi Beca para Empezar
en los diferentes medios de difusién
sutcrizados digitales e impresos.

1Dia

20

Coardinacion da
Apoyos Escolares

Recibe la confirmacién de la Publicacion y
Difusion de ias Replas de Operacion y
Convacatoria del Programa Social ® Bisnestar
para Mifias v Mifos, Mi Beca para Emperar”
en los diferentes medios de difusion y realiza
|2 operacidn y efecucion del Programa Social.

1 pia

Fin del procedimiente

Tlempo aproximado de efecucidn: 35 Dias hdbilss.

Plazo o Periodo normativa-administrative maximo de atencién o resclucidn: NJA

Aspectos a considerar:

L.~ El presente procedimients se realiza de confarmidad con lo previsto en las layes en
|2 materis, proceses narmativos, lineemientos, procedimientos, etc. en [as Reglas
de Operacion y Convocatorias vigentes del Programa “Bienestar para Nifias y Nifios
Mi Beca para Empezar" y sobre el objetivo general del Programa Social.
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2. Lz Jefatura da Unidad Departamental de Atencidn Escolar, ek el drea que se sncarga

de Integrar y operar el proceso de registro y recepeion de sdlicitudes de inscripcian

al Programa "Bienestar para Niftas y Nifios. Mi Beca para Emr:ezar" de acuerdo 2 las

Regias de Cperacién vigenies.

3. El Comité Técnico del Fideicomiso Bienestar Educative de la Ciudad de México, es gl
Organo Colegiado que apruebz las Reglas de Operacion de los Programas Sociales a
cargo de la Entidad, asi mismo & Comité de Plansacion del Desarrcllo de ia Cludad
de México, es la instancia donde se aprueban los Programas Sociales de la Cludad
die Mexico.

4.- La Direccion Generai Jurldica y de Estudios Legistativos, adscrita 2 la Consejeria
Juridica y de Estudics Legales de la Ciudad de México, es la instancia ante Iz cual s2
realiza el trémite de publicacién en la Gacets Oficial de |s Ciudad de México da las
Reglas de Operacidn y la Cenvocatoria del Programa "Bienestar para Nifias v Nifios.
MI Beca para Empezar”, tomando en cuenta 4 dias para su publicacién Ordinariao 1
dia para una publicacion Urgente.

2.~ Lsg Raplas de Operacicn se publican en la Gaceta Oficial de |z Ciudzd de México
para lo cual s& deber3d observar lo establacide en el procedimiento denominada
"Revisién de las Reglas de Operacién de los programas sociales a cargo dal
Fldeicomiso Bienestar Educative y su publicacién en la Gaceta Oficial de la Cludad
de Mexico" a cargo de |2 Direccidén de Asuntos Juridicos. De igual manera se
deberan publicar en la pagina web del Pregrama *Sienestar para Nifias y Nifios. Mi
Beca parz Empezar”. Asimismo, la convocatoriz se deberd publicar y difundir en los
medios digitales @ imprescs autorizados parz conocimiento de ia poblacién
chjetive del Programa Sccizl, en |2 gue se indiguen los reguisitos, formatos de
solicitud de inscripcién, lugary periodos de registro.

6. El registro de solicitudes de inscripcidn se reaiizard a través de Ia péginz web, APP
yio plataforma digital del Programa “Bienestar para Nifias y Nifios. Mi Beca para
Empezar", conforme 2 las Reglas de Operacidn y Convocatoria.

T La Jefatura dz |3 Unidad Departamental de Atencidn Escolar, es responsable de la
recepcion de documentos y en caso de ser necesario la entraga del vale electrdnico
de manera presencial o asesoria al beneficiario para acceder 3 |3 APP para acceder
&l vale electronico, en los médules de stencién ubicados an las instalaciones del
Fideicomisc Bienastar Educative.

8.~ Para |2 procedencia de inscripciGn al Programa Social de Bienestar para Nifiaz y
Mifies. Mi Baca para Empezar, es requisito indispensable que los aspirantes estén
inscrites en escuelas pdblicas de educacidn bésica de la Cludad de México.

8.~ En caso de que el aspirants tenga algin impedimento para asistir personalmente 2
realizar dicho trimite, podria acudir el padre o tistor, o bien su representante legal,
con documento legal que asi io acredite.
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18.-Ung vez finalizada la revisidn de los documentos en dos. por las v los
beneficiarios, se integra la base de datos, asi coma los expedientes fisicos, ELya
informacion debe serd tratada bajo las condiclones establecidas en la Ley de

Proteceién de Datos Personalss en pasesidn de sujetos obli i
México v la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Pihblica y Rendicidn de
Cuentas de la Cicdad de Maxico.

12-En el caso de que no se alcance la metz prevista en cuanto 2l ndmero de
beneficiarios 2 incorporar establecldo en las Reglas de Dperacidn y s Convocatoria,
la Direccién General, la Direccidn Operativa de Programas de la Ciudad, instruird a
la Coordinacidn de Apoyos Escolares, asi como a lz Jefaturz de 1z Unidad
Departamental de Atencion Escolar, para que incorporen a aquelios estudiantes
queé no se registraron en los plazos establecidos, asf como los que omitieren o no
complamantaron el tramite de solicitud de inscripeidn.
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L. AEFCDMX: Autoridad Educativa Federal de |a Ciudad de México,
. MBE: "Blenestar parz Nifias y Nifios. Ml Beca para Empezar®
M. UYU:*Uniformes y Utiles Escolares”
M. NIP: Ndmero de identificacidn Personal
V.  CURP: Clave Unica de Registre de Poblacidn
Vi.  JUD: Jefatura de Unided Departarmental
Vil.  SIBIEDCDMI: Secreiariz de Inclusidn y Bienestar Social de la Ciudad de México

Vil SECTEICDMX: Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologla e Innovecidn de la Cludad de
México.

1. CQPLADE: Comité de Planeacidn del Desarralio de [a Ciudad de Méxica

X.  DGJELCDMX: Direccidn General Juridics de Estudios Legistatives de |z Ciudad de Mésico,

Al.  ROP:Reglas de Operacidn
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FUNCIONES

PUESTO: Direccidn de Educacion Garantizada y Aseguramiento.

® Supervisar ia verificacidn del servicic de aseguramiento del Programa Segure Contra
Accidentes Personales de Escolares "va Segur@", a fin de que se brinde lo convenida con
{a aseguradora,

@ Autorizar la amplizcién de |z suma asegurads pere casos especiales, 2 falta de I3
Subdireccion de Atencién y Seguimiente a Sinlestros, prevista en Reglas da Operacién dal
Programa Segure Contra Accidentes Personzles de Escolares "V Segur®”, & efacto de
que |as y los 2segurados cuenten con los racurses econdmices para su atencidn médiea.

® Dirigir la elaboracion de las Reglas de Operacion del Programa Seguro Contra Accidentss
Personzles de Escolares "Va Segur@", con el objetive de esteblecer los requisites y
procedimientos de acceso 2 los serviclos, asi como riesges v alcances de las caberturas 2n
easo de accidente de l2s y los asegurados.

s Conducir los trimites para la dispersin de los apoyos econdmicos 2 las v los
sengficiarios de los programas adscritos 2 esta dirsccidn.

8 Instruir la revision del padrén de beneficiarios{as) mensual para 1z elaborscién postericr

de la base de dispersidn del apoyo econdmice a las y los beneficiarios de los programas
adscritos a esta direccidn,

8 Rermitir las inconsistencias que resulten de la revizide dal padran de bensficiarios(as) de
los programas adscritos a esta direccion a2l Sistema Integral de la Familia de la Cludad de
wexico para que este realice las aclaracionss pertinentes, para cantinuar con el proceso
de dispersién,

= Coordinar con el Sistema integral de l2 Familia de la Ciudad de México, las conciliaciones
al padron de beneficiarios{as), esi como sus actualizaciones corressandisntes, con &l fin
de definir los recursos 2 dispersar y el nimern de beneficiarios{as) sujetos a los
BrOEramas.

= Requerir a la Cocrdinacidn de Comunicacidn, Difusidn e Informatica el cruce del padrén
ce las y los beneficlarics del Programa "Becz Leena Vicario™ con el padrén
correspondients al programa “Bienestar para Nifias y Nifics. Mi Beca parz Empezar®, para
determinar la complementzariedad del apoyo econdmica da las beneficiarios (as).
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s Requerir a l2 Direccidn Ejecutiva de Apoye a Nifias, Nifics y Adoldscentes del DIF-Cilidad
de México la validacién de los casos especiales, de 0 a 2 v de laridad madia superior,
para la determinacion del monto del apeyo escelar, para el cago del programa “Beca

Leanz Vicario®.

e Autorizar las bases de dispersion de apoyos econdmicos mensuales para su trémite ante
la Direccion de Administracion y Finanzas, de los diferantes programas 2 cargo de esta

direccion.,
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@ Revisar el padrin de beneficiarios{as) para el pago de los apoyos econdmicos 2 lasy los
bensficiarios del Programa "Bece Leona Vicario®,

® Informar a la Direccidn de Educacidn Garantizada ¥ Aseguramients, las correcciones o
aclaraciones gue se requieran del padrén de beneficiarios(as) con 2 finalidad da que ésta
solictts al Sistema para el Desarrolio Integral de la Familiz de |a Ciudad de Méxice atender
l2s incidencias que se idantifiguen o los errores que se presentan en la verificacién.

s Coordinar las bases de dispersifn de apoyos econdmicos mensuzles de los diferentes
programas a cargo de la Direccidn de Educacidn Garsntizada v Aseguramiento pars su
posterier autorizacitn y dispersidn.

# Verificar que la dispersion de los apoyos econdmices de los diferentes programas se
realice de acuerdo al padrdn, y con esto garantizar que lasy los beneficiarios reciban los
2poyos econdmices a [05 que tienen derecho.

s Brindar atencitn a las incidencias que se presenten 2n el proceso de dispersian con la
finzlided de que sean otorgados los apoyos econdmicos del Programa “Beca Lzonz
Vicario™ a lasy los beneficizrios.

= Supervizar el buen funcionamiento de! Médulo de Atencién g Bensficiados del Programa
“Beca Leana Vicario” establecide por la institucién dispersara £n 2 sede dai Fidelicomisn
Educacién Garantizada, pare salucionary arlentar sobre dificultades o incidencias guelas
y ios tutares de las persenas beneficiarizs tengan con el uso de loe plésticos.

e Coordinar la entrega de las tarjetas de apoyos econdmicos a las ¥ les beneficlarics def
Frograma “Becz Leona Vicaric” por parte |z institucién dispersora a efects de que las y
tos beneficiarios cuenten con el 2poye econdmico.

8 Vigiiar el trato y atencidn brindada por parte del personal del médule a las y los tutores
celacy los beneficiarios, con la finalidad de que se brinde un servicio de calidad,

& |nformar a la Direccién de Educacién Garantizada v Aseguramiento cudntas tarjetas de
zltas y reactivaciones se entregaron durante el mes y cugntas quedan pendientes por
entregar.
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FUESTO: Subdireccidn de Atencion y Seguimiento a Sinlestros,

® Supervisar la verificacidn del Programa Segurc Contra Accldentes’ Perconalst ' ds

Escolares "va Segur@" parz que lz aseguradora brinde el servicio-conforme 2l Contrato
Administrativo,

= Supervisar que |3 atencion brindada 2 les y los asegurados sea la acordada con la
aseguradara conforme 2l Contrata Administrative con la finzlidad de otorgar a fas y los
usuarios un servicio de calidad.

® Supervisar con |3 aseguradora los servicios que preste a las y los ssegurados, con ol
propdsito de gue raciban atencién médics ante algin accidents escolar.

® Autorizar i3 ampliacion de |2 suma asegurada parz los casos especiales, prevista en
Reglas de Operacicn del Programa Seguro Contra Arcldentes Persongles de Escolares "y

Segur@" 2 efecto de que las v los assgurados cuenten con los recursos necesarios para su
atencidn,

= Supervisarlos servicios de asistencia telaféinica del Fideicomiso Biznestar Educative, con
la finalidad de que s= esté proporcionando a3 las v los usuarlos |a infermacién dal
Programa Seguro Contra Accidentes Personales de Ea:ma res "Va Segur@". Como lo son:
objetivos, slcances, requisitos y procedimientos de accesn,

8 Contribuir en lz elaboracién de las Roglas de Operacidn del Programa Seguro Contra
Accidentes Persanales de Escolares "Va Segur@”, con el objetivo de establacer los

raquisitos y procedimientos de acceso a los servicios 251 como riesgos v alcances de ias
coberturas en caso de accidents,

® Realizar [as modificaciones pertinentas al proyects de Reglas de Operacion del Programa,
elaboradeo por la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Sinlestres para que
estas cumplan con los requisitos, procedimigntos de acceso, riesgos y alcances de ta
cobertura en caso de accidente.

s Difundir los alcances y beneficios del Programa Segurs Contra Accidentes Pereanzles de
Ezcolares "Wz Segur@” para e conodimiento y usa de las v os aseguradas.

s Establecer comunicacidn con autoridades v 1a poblacidn escolar, a fin de difundir 2 las ¥
los asegurades los procedimientos y beneficios dal Programa dal Seguro Contra
Accidentss Personales Escolares "Va Segur@",

@ Establzcer relaciones imterinstitucionales con Dependencias de Gobiema, Instituciones
Educativas y demas vinculadas a los objetives del Programa Seguro Contra Accidentes
Personales de Escolares "V Segur@” & fin de gue la poblacidn escolar conozea el
programa y haga uso del mismo.
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s Reslizar campana de difusion entre |3 poblacién escolar del Pfograma Seguso Contra
Accidentes Personales de Escolares "Va Segun@” & fin de dar a ¢onocer los beneficios ¥
alcances del mismo,

» Coordinar la realizacidn de platicas informativas del Programa Segure Contra Accidentes
Perscnales de Escolares "Va Segur@" con las autoridades educativas y responsables de
los programas educativos del Gobiermo de fa Cludad de México, respecto 2l uso y
operacion de los beneflclos que brinda &l programa.

® Supervisar las acciones de |a Jefatura de Unidad Departamental de Control de Sinjestros
g fin de garantizar el cumplimiento de los objetives del Programa Seguro Contra
Accidentes Personsles de Escolares "Va Segur@" de acuerdo a su drea,

# Coordinar la entrega de los reportes de siniestralidad mensual enviades por s
sseguradora contratada a efecto de cantar con el sustento de la aplicacion del segure.

& Coerdinar iz entrega de los Informes de andlisis de siniestralidad mensual enviados por la
aseguradora contratada a efecto de cbservar el comportamiento de la aplicacién del
servicio de aseguramiento en distintos ribros,

s Coordinar y dar seguimiento a los reportes derivados del analisis de la informacian del
Frograma Seguro Contra Accidentes Personales de Escolares ™Va Segur@”, 2 efecto de

cbservar el compartamiento de lz aplicacidn del serviclo de asesuramiento en distintos
rubros.

# Gestionar ante |3 Direccidn de Administracion v Finanzas ia colicitud del pago de factura
del Programa Seguro Contra Accidentes Personales de Escolares “Va Segur@”, a fin de

brindar el servicio de sseguramiente y atencidn médica de urgenciz a lss y los
asesgurados.

» Resguardar Ia factura otorgada por [2 aseguradora y enviar a lz Direccidn de
Administracidn y Finanzas para su archivo.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Siniestrgs.

s Verificar el Pragrama Segure Contra Accidentss Personales de [Escolares "Va Sﬂguﬁ@“
para que |a aseguradora brinde el servicio conforme al Contrate Administrativa,

® Realizar los mecanismos necesarlos @ efecto de evaluar v supervisar el desempefio de la
aseguradara, en rzlacion a lo convenido en el contrato del Programa Seguro Contra
Accidentes Personales de Escolares "Va Segur@" y con esto proponer mejoras v
madificacionas a [z prestacion del servicio,

e Brindar asezorfas y seguimiento 2 las quajas o Inconformidades a peticién de las v los
beneficiarios, respecto 2 los requisitos y procedimientos de access 2 los sarvicios asi
como alcancas de ias coberturas que brinda le aseguradora v con esto coadyuvar con las
v los beneficiarios a que brinde el servicio conforme al Contrate Administrative.

¢ Elaborar el proyecto de Reglas de Operacién del Programa Seguro Contra Accidentes
FPersonales de Escolzres "Va Segur@®, tomando en consideracidn lz evaluacién y
supervision 2n el desempefio de i asegurzdora, con el objetive de mejorar en los
requisitos y procedimientes de accese 3 los servicios del programa asi como a los rlesgos
y alcances da las coberturas en caso de accidente,

= Monitorear |z entrega de los regortes de siniestralidad mensual enviados par |a
aseguradara contratada.

® Brindar seguimiento a |a entrega de informes de andlisls de siniestralidad mensual
enviades por la aseguradora contratada a efecto de contar con el sustento de la
aplicacion del seguro.

» Realizar reportes derivades del andlisis de la Infarmacién del Programa Ssguro Contra
Accidentes Personales de Escelares “Va Segur@” 2 efecto de ohservar el comportamiento
y aplicacidn del servicio de aseguramiento en sus distintos rubros.
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PROCEDIMIENTOS

Listado de procedimientos:

1. Cepacitacidn del Programa Seguro Contra Accidentes Personales de Escolares "va
3egur@” en plantsles educativos y 2 las personas responsables de los programas
educativos del Gobierno de la Cludad de México.

2. Asesoriasy seguimienta a quejas.
3. Andlisis de siniestralidad.

4. Otorgamiento dei apoyo econémico del Programa Beca Legna Vicarle a beneficiarios
dados de alta y reactivados en el programa.

5. Otergamienta del apoyo econdmico del Programa Beca Leona Vicarie a beneficiarios
activos del pregrama.

6. Revisidn y validacién de expedientes de altas v reactivaciones de beneficiarios del
programz Beca Laona Vicario.

1. Atencion y aclaracion del estatus de apoyos scondmicos y tarjetas de los beneficiarios
dei programa Beca Leona Vicario,
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Nombre del Procedimiento: Capacitacidn del Programa Segura Contra Accidentes
Personales de Escolares "Va Segur@” en planteles educativos y @ las personas

Objetive General: Difundir los alcances y beneficios del Programa Seguro Contra
Accidentes Personales de Escolares "Va Segur@" parz conocimiento v uso de las v [os
BS2EUracos.

Descripeldén Narrativa:

No.

Responsable deia
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Atencidn y
Seguimienio a
Siniestras

Recibe de alguna Autorided Educativa
Federal v/o dependencia del Gobiema de 1a
Ciudad de Mexico solicitud de capacitacion
para el Programa Va Segur@.

ldia

Establece cormunicacién con la Autoridad
Educativa Federal y con las dependencias del
Gobiemo de la Ciudad de México a fin da
determinar espacios para llevar a cabo las
Capacitaciones,

1dia

Elabora el material de apoyo para realizar iz
capacitacicn de acuerdo a la pobiacién
objetive que para tal fin se establecio,
apoyandose de herramientas tecnoldgicas
vio didacticas.

2 dias

Reclbe propuests de fechas v sades para
llewar a cabo las capacitacionas.

1dia l

Elabora un calendaric e informa a2 Iz
Autoridsd Educativa Federal o dependencia
de la Cludad de México las fechas
confirmadas para realizar las capacitaciones.

2 dias

Acude & la institucidn educativa o al lugar

 determinade por |z Dependencias de la

Ciudad de México v efectlia la capacitzcién
del Programa,

1dia

Solicita se realice e reporte trimestral de
capacitaciones.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Sinfestros

Genera reporte trimestral de capacitaciones
y lo entrega para su revisién.

3 dias

Subdireccidn de
Atenciony

Verifica la Informacidn del reporta trimestral.

1dia
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10 Remite cbservaciones a la Jefatura de
Unided Departamental de Control de| 1dia
Sinlestras para solventarlas.
{Conecta con 18 actividad 8)
=l
11 Remite reporte de capacitaciones a Iz
Direccién de Asuntos Juridicos para su Tell

integracién en ¢l Informe Trimestrsl de
Laboras de la Direccidn Genearal.

Fin del procedimiento

Tiempo apraximado de ejecucin: 15 dias hibiles.

Plazo o Periodo normative-administrative mdximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considersnr:

1.- Puede variar €l tiempo aproximado de ejecucién dado que se necesits informacion
de terceros ajenos a esta institucion,

- Lacapacitacion se efectuard de acuerdo a la poblacidn objetive que para tal fin se
determine en coordinacién con |3 Autoridad Educstiva Federal yio las
Dependencias de Goblermo de |3 Ciudad de México,

Diagrama de Flujo
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Claudia Alicia Buvalcaba Barron
Directora de Educacion Garantizada y Aseguramiento
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Nombre del Procedimiento: Asesorias y seguimiento a quejas.

Objetivo General: Coadyuvar con las y los bensficiarics 2 que 3
conforme al Contrato Administrative.

Descripcion Narrativa:

>

& .
[l TICOMS0 RENESTAR
,ﬁﬂn soqmenete o $ DLCATIVO DELAT RIBAS b F

; Eihgan ﬂ?lma{ﬁﬂ:ﬂ CIUDAD DE MEXICO

@ les brinden e} serviclo

Ma. H“T:':;?ih;: d“ o Actividad Tiempo

1 Subdireccidn de

Atencidn y Recibe la queja de la Autoridad Educativa o ’
Sepuimisntoa de la persona ususria del programa. *ds
Sinlestros
pi Remite a queja para su atencidn. | 1ldis
3 JeEtura ae Unided Recibe la ' isa la inf ién |
Departamental de et A o B e 1 dia
Control de Siniestros PIRpRICOnade
| | Procede a cantactar 2 la persona guejosa, a
| efecto de imponerse de los hechos y valorar | Sdias
los mizmos.

S5 Contacta a la aseguradora para el
prenunciamiento de los hechos y tratar de | Sdias
cenvenir para {a solucidn del problema.
iHay soluclén por parte de I[a
aseguradora?

NO

B informa de conocimignte & la persona
quejosa la negative por parte de [a
aseguradara y se le indica las instancias 5 dias
correspondientes  para  resolver sy
oroblematica.

(Conecta con lz actividad 3}
sl

T Contactz con la persona quejosa para
informarle la solucidn a su problematica v los & cilas
pasos a8  seguir de acuerdo &l
pronunciamiento de la aseguradora.

g - Archive el expediente dentro de los archivos "
ce la jefatura. 1dia

3 Informa cada uno de los casos atendidos .
mediante oficic. S48

10 Subgireccionde | Recibe los oficios de los casos stendidos y | 14

Atencidny | archiva. |
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Seguimiento a
Sintestros

Fin del procedimiento

Tismpo aproximado de sjecucién: 26 dias hiébiles.

Plazo o Pericdo normativo-administrativo mdxime de atencién o resolucién: NjA

Aspectos a considerar:

1.- Puede variar el tempo aproximado de ejecucién dado que se necesita informacian
de terceros ajencs a esta institucién,

2.- El procedimiente deberd contar con &l impulse procedimental del quejoso en caso
contrario se hard constar tal situacién, 2 efecto de dar fin al mizma.

Diagrama de Flujo
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Claudia Alicia Ruvalcaba Barrén
Directora de Educacion Garantizada v Aseguramiento
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Nombre del Procedimiante: Andlisis de siniestralidad.

Objetivo General: Analizar el informe de sinfestralidad por par

T *ﬂn n:{:-:.:iEr-"-:-ﬂilf"'h: »

0‘ cluu.lnnr.:im;u o

EICOMIE0 BENERTAR
TV 06 LA CIABRDBE .
CIVDAD DE MEXICO

te de la aseguradora y

con esto contar con un panerama sélido de la prestacién del Servicio-de Aseguramiento-- —_—
Descripcion Narrativa:
| |  Responsabledela i
Me. Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccién de
Atenciény Recibe por parte de la aseguradora el 1 di
ol i : la
Seguimiento a infarme mensual de la siniestralidad.
Siniestros
2 Remite el Informe mensual de sinfesiralidad ;
oo v ldia
para su revision y analisis.
3 Jefatura de Unidad Reclbe informe menswal de sinlesirzlidac ;
Departamental de osafiidn v andliéle 10 dias
Control de Sinfestros | P - oo 4 )
_ iLa Informacién es correcta?
NO
4 Enviz a la Subdireccion de Atencién y
Seguimiﬂntc_r ] Sl'r_liest!us para gue 58 rearlicen i it
lag modificaciones o aclaraciones
pertinentes.
[Conecta con la actividad 1)
b1 |
5 Motifica a la Subdireccidn de Atencidn y
Segulmiento gue el informe mensual de| 1ldia
siniestralidad as corracto.
& Cenera mensualmente el reporte para su
integracién a los 4 informes trimestrales de 5 diag
labores de la Subdireccion Atencign v
Seguimiento a Sinfestros.
Fin del procedimiento
Tiernpo aproximado de ejecucidn: 28 dias hdbiles.
Plazo o Periodo normative-administrative méxime de atencién o resolucién: NfA
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Aspectos & considerar:
l.- Puede variar el tempo aproximade de gjecucidn dado que se necesita informacion

de terceras ajenos 2 esta institucion.

2.- El tiempo aproximado del presente procedimiento, estd sujeto 2l envio de s
siniestralidad y/fo el informe ejecutive mensual por parte de |a aseguradora, el cual
oscila entre 1 y 10 dias habiles de cada mes.
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Clzudia &licia RFuvalcaba Barrdn
Directora de Educacién Garantizada y Aseguramienio
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Nombre del Procedimiento: Otorgamiento del apoye econdmice del Pragrsma Beca
Leona Vicario a beneficiarios dados de alta y reactivados en el programa.

Objetive General: Dispersar el apeyo econdmico, a mes

oeneficlarias dadas de alta y reactivadas en el programa Beca Leona Vicaria.

Descripcidn Marrativa:

noido, @ las parsonas

Mo Responsabledela
y Actividad

Actividad

Tiempo

-
|
=

Direccidn de
Educacicn Garantizads
y Aseguramiento

Recibe de ia Direccidn Ejecutiva para el
Apoyo da Nifias, Nifiss v Adclescentes del
Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia de 13 Ciudad de México el padrén de
benzficiarios de altas y reactivaciones,

15
minutoasg

Enviz en archivo electrénico para su revisidn
correspondients el padron de altas vy
reactivaciones y los expedientes de [os
beneficiarios.

1hora

Jefatura de Unfdad
Departamental de
Becas Escolares

Recibe en archivo elsctrénico v coteja
expedientas y padron de bansficiarios de
altas y reactivaciones del Programa

& dizs

conforme a Reglas de Cperacién vigentes.
Lz informacidn es correcta?

KO

Informa 2 la Direccién de Educacidn
Garentizada y Aseguramientc mediante
oficio para gue ésta solicite 2 la Direcclén
Ejecutiva para el Apoyo de MNiRas, Nifios y
Adolescentes del Sistema para el Desarrollo
integrai de la Familiz de la Ciudad de Mexico
reaiice las madificacionss correspondientes.

15
minutos

(Conecta con la activided 1)

sl

Informa que es correcto el padrén de altasy
resctivacienss asi como sus expedientes
correspondientes.

1 hara

Cireccidnda
Educacidn Garantizada
¥ Aseguramienta

Envia el padrdn de aitas y reactivaciones
para el cruce de dispersados de Bienestar
para Nifas y Nifios. Mi Beca para Empezary
Beca Leena Vicario,

1dis

T Coordinacidnde
Cemunicacion,

Envia el resuftado del cruce de Bienestar
para Nifias y Nifios. Mi Baca para Empezary

14l
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| Difusidn e informatica | Beca Leonz Vicario, indicando Localizados,

tefialande mivel educative |y ments
dispersado y definlendo los No Lpcalizado.

B Revisa v enviz el resultado del cruce—de-No-
Localizados de Bienestar para Nifias y Nifios.
Mi Becz para Emperar a la Direccidn
Dirsccionde Ejecutiva para el Apoyo de Nifias, Nifios vy
Educacién Garantizada | Adolescentes del Sistema para el Desarrollo | 1dfa
y Aseguramiento integral de Ia Familia de |z Ciudzd de México
para solicitar indiguen ios cazos especiales,
tos menores de 0 a 2 affos 11 meses y los de
nivel medic suparior.
3 Recibe de lz Direccidén Ejecutiva para el
Apoyo de Nifias, Nifics v Adolescertes dal
Sistema para 2l Desarrolle Integral de (a
Familia de la Ciudad de México oficio y base | 1dia
en Excel con l2 informacion de Ne
Localizadas para determinar ¢ maonto a
dispersar.
10 Ruclbe de |2 emprasa dispersora, por comreo
electronico, la base validada con los
numeros de tarjetas de los baneficiarios
dados de alta.
11 Jefatura de Unidad | Recopila la informacidén correspondiente
Departamental de para la base de dispersidn de los apoyes | 2 horas
Bacas Escolares eCondmicos.
12 Coordina Iz s=lgborscion de |z bate de

1 harz

dispersidn con el manto par beneficiario, 1w
1 Bisbevde Enula paticién da validacién de base d 15
Educacion Garantizads dis rs?dn e - i Mok e .
y Aseguramiente ne POYOS ECondMmicos. minutos
14 Coordinacicn des

Iy Envia el resultado d i g "
Conuritacitn E u e la validacidn de la base —

LETapt = de dispersion,
Difusion e Informdtica Rovsia

iLa informecidn as correcta?

NQ
4B Solicita se corrija la base de dispersian. . =
minutes
{Conecta con la actividad 11}
1)
16 Motifice la wvalidacidn de la base de 15
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iT Direccidn de Envia solicitud de elaboracion de facturals).

Educacién Garsntizada | a la empresa dispersora junto I$.“| base de | 1hora
y Aseguramienta dispersion validada.

18 Recibe f[alz) facturals) de la empresz 15

dispersora con el monto indicade para su
Rt minutos
vatidacide.

b defatura de Unidad \alida la{s) factura(s) en el portal Sistema de 1t

Departamental de Administraciéa Tributarfa. i
Becas Escoiares

20 Direccidn de Enviz oficle de instruccidn de transferencis,

Educacidn Garantizada | facturss, v valldacidn de las mismas an el | 2 horas
y Aseguramiento Sisterna de Administracion Tributaria.
21 Recibe oficio de instruccign de prevision
presupuestal y recibe oficio de instruccion
Bireccidn de con nimere de benefidarios y monto para
Administracion y A Larseiencs g FE?”S%_ a.1a prprai 1 cia
M contretads para la disp_e.-rﬁsﬁln de apoyos
econbmicos a fos bensficiarios asl como
factura v validacion de la misma ante en &
Sisterma de Administracidn Tributaria.
22 Direccion de Envia comprobante de pago de la factura a
Educacifn Garantizada | l2 empresa dispersora, via electronica, para | 1 hora
y Aseguramients que realice la dispersion.

23 Recibe de |a empresa dispersora oficio de
confirmacion de dispersidny comprobacidén | lhora
de dlspersidn por factura.

Fin del procedimiento
Tlempo aproximade de ejecucién: 14 dias, 1 hora, 30 minutos hibilas
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de stencidn o resolucidn: NfA

Aspectos e considerar:

1.- Puede variar el tiempo aproximado de ejecucidn dado que se necasita informacién

de terceros ajenos a esta institucidn,

2.~ Para ser beneficiariols} del Programa Becs Leona Vicario, las v los aspirantes

daberdn cumplir con los requisitos establecides en las Reglas de Oparacién vigentes
publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico,

3.- La solicitud de suficiencia presupuestal para la dispersion mensual del programa

Baca Leona Vicario se realiza 10 dias hébiles previos &t mes 2 dispersar.
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£.- La Direccion de Administracidn y Finanzas, enviz a través|de la Subdireceidn de
Finanzas, 2 la Coordinacidn e Apoyos Escoiares oficic| con comprobante de

digpersién.
Diagrama de Flujo
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Claudia Allcia Ruvalcaba E%ﬁ

Directora de Educacion Garantizada y Assguramiento
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Nembre del Procedimiente: Otargamiente del apeyo econdmice del Programsz Becs

Leona Vicario a beneficiarios activos del programa.

Objetive General: Dispersar, 2 mes vencido, el apoyo econdmico-—a-las personas-

beneficiarias activas en el programa Beca Leona Vicario,

Descripcién Narrativa:

Mo.

| Responsabladels
Actividad

Actividad Tiempa

1

Direccién de
Educacién Garantizada
yAseguramiento

Recibe de iz Direccion Ejecutiva parz el
Apoyo de Nifias, Niflos v Adolescentes del
Sistema pars el Desamrollo Integral de a
Familia de {2 Ciudad de México el padron de
beneficiarios actives v las bajas del
Programa Becs Leona Vicarle vy realiza
revision v validacion de infermacion.

15
minutons

Enviz en archiva electrénico pare su revision
¥ validacion correspondiente el padrdn de | 1hora
ios beneficiarios activos.

Jefaturade Unidad
Departamental de
Becas Escolares

Reclbe en archive electrénico vy realizs
revision del padron de beneficiarios activos
coniorme 2 Reglas de Operacidn vigentes
del programa.

1dia

iLa informacidn es corracta?

N

Informa a la Direccidn de Educacién
Gbarantizada y Asegursmisnto mediante
oficio para que &sta solicite 2 Ia Direcclén
Ejecutiva para el Apovo de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Sistema para el Desarrolle
Integral de la Familiz de la Ciudad de México
realice las modificaciones correspandisntes.

i5
minutos

{Conecta conla actividad 1)

sl

informa que es correcto el padrén de
beneficiarios activos.

Direccidn de
Educacion Garantizada
YAseguramismto

e

Emvia el padrén de beneficiarios activos |
para el cruce de dispersados de Bienestar
para Nifias y Nifios. Mi Beca para Empezar y
Beca Leana Vicario.

Coordinacidn da
Comunicacién,

Envia el resuitado del cruce de Bienester

para Nifias v Mifios. Mi Bacz para Empezar v i
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A

DRlIED BEREETAR
ot enBlate OF L4

Difusién & informatica

Beca Leona Vicario, indicando Localizzdos;
sefialande  nivel educativo |y mento
dispersado y definiendo los No Lpcalizados,

Direccidn de
Educacidn Garantizada
¥ Aseguramiento

Revisa y envia el resultado del cruce de Heo
Localizados de Bienastar para Nifias y Nifios.
Mi Beca parz Empezar 2 la Direccién
Ejecutiva para el Apoyo de Nifias, Ninos v
Adelescentes del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia de |a Cludad de México
para solicitar indiguen los casps especiales,
los menores de 0 a Z aftos 11 meses vy los de
nivel medio superior.

1dia

Recibe de |z Direccidn Ejecutiva para el
Apoyo de Nifas, Nifios y Adolescentss del
sistemnz parg el Desarrollo Integral de fa
Familia de la Ciudad de Méxlco oficle y base
en Bxcel con la informacidn de No
Localizados para determinar e monto a
dispersar.

1dia

Recibe de |3 emprasa dispersora, por corres
electrénico, la base actualizada con los
numeros de tarjetas de los beneficiarios por
razones de reemplare de plastico por
pérdida, robe o renovacian del misme.

1 horas

Jefgtura de Unidad
Departamental de
Becas Escolares

Recapila |2 informacién correspondients
para lz bese de dispersion de los apoves
SCeNOMicos.

2 horas

17

Coordina la elsboracion de (2 bete dz
dispersion con el monto per beneficiario.

1dia

=4
£ad

Direccifn de

Educacion Garantizads
v Aseguramiento

Emiia peticion de validacién de la base de
dispersidn de apoyes econdmicos,

15
miinutos

14

Coordinacidn de
Comunicacion,
Difusidn e Informatica

Enviz el resultade de la validacion de la base
de dispersion,

1dia

iLla informacion es corracta?

NO

Salicitz se corrija la base de dispersidn.

i5
minutos

(Conectz con le actividad 11)

Sl
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18 Notifica la validacién de 2 base de 15
dispersicn. | minutos
17 Direccién de Envia solicitud de elaboracidn ge facturas)
Educacién Garantlzada | a la empresa dispersora Junto con base de | lhara
y Aseguramiento dispersion validada.
18 Recibe lafs) facturals) de la empresa 5
dispersora con el monto Indicade para su .
validacian, T
= ‘J[fim"‘re deunidad |\ isa ta(e) facturafs) en portat Sistema de
partamental de Adrrlletracl& : 1 hara
Bacss Escaliras ministraclén Tributaria
20 Pilkashe _EnvFa oficio para la autnr:lzziciﬁ_rj de wlpagn,
Educacion Garantizada s g bE.'E'E ﬁe Aope ==k a3, 2 horas
y Aseguramiento falcturas, vV '-.ra!llcfﬂt_:mn de lasﬂmun?as gn el
Sistema de Administracién Tributaria,
21 Direccign de . -~ s
administracidn y In orma que se autorizd el pago delz ?_actura 1 dia
" — y le envia el comprebante correspondiente.
22 Direccion de Envia comprobante de pago de |a factura a
Educacidn Garantizada | ia empresa dispersora, via electrdnice, para | 1hera
y Aseguramiento gue razlice |2 dispersidn. |
23 Racide de |z empresa dispersarz oficio de
confirmacion de dispersidn y comprobacidn | 1hora
de disparsidn por factura,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: © dias, 4 horas, 30 minutos hdbiles
Plazo o Perlodo normative-administrative maximo de atencion o resalucién: 10
dias hébiles

Aszpectos a considerar:

1.- Puede variar el tiempo aproximado de ejecucion dado que se necesita informacian
e terceros ajenos 5 esta institucidn,

1~ La solicitud de suficiencia presupuestzl para la dispersién mensual del programa

Seca Leana Vicario se realiza 10 dias habiles previos al mes a disparsar,
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Claudia Alicia Ruvalcaba Barrén
Directora de Educacion Garantizada y Aseguramienta
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Nombre del Procedimiente: Revisién y welidacidn de ex
reactivacienes de beneficiarios del programa Beca Leona Vicarie,

e & : :
o M 3 50 RENESTAR

e:-% coslennd BEL - F UEATIIDE LA ERIDREDE F |

e 0’ e e W 4 CILUDAD DE MEXICO
=t o "\

hedientes de . altas '].r

Objetivo general: Cotejar que |z informacion contenida en los expedientes electrdnicos
se encuentre debidamente asentada en el padrén de beneficiarics,

Descripcion Narrativa:

Mo.

Responzablede la
Actividad

1

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Bacaz Excolares

H

Recibe oficic con los expedientes y padrdn

ge los Dbeneficiarios de altas ¥y

resctivaciones en fisico vy  archivo
electrénice dél Programa Beca Leona
Vicario.

30
minutos

Coteje los ewpedientes gque enviz la
Direccion Ejecutiva para el Apoyo de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Sistema para el
Desarrolio Integral de |z Familia de ia
Ciudad de México, de tutores y beneficlarfcs
que coincidan con la informacidn  del
padrin  de beneflciarios del Prozrama
Leana Vicario.

4digs

iLa Infarmacion es correcta?

NG

informa a la Diraccldn de Educacién
Garantizada y Aseguramiento mediante
oficio de las inconsistencias encontradas en
los expedientes, para que 8sta solicite a lz
Direcclén Ejecutiva para el Apoye de Nifias,
Niflos y Adolescentes del Sistema para ef
Cesarrolle Integral de la Familiz de |z
Ciudad de Méxica aue reslice las
modificaciones corresaondisntes.

ldia

(Conecta con la actividad 1)

5l

Infarma mediante oficie que la informacidn
2n los expedientes es correcta.

30
minutos

W

Bireccidn de
Educscian Garantizads
y Aseguramiento

Continda con el proceso de dispersién
correspondiente de apoyos econdmicos.

1dfa

Fin del pracedimisnto

Tiempo aproximade de efecucion: 6 dias habiles, 1 hora
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Plazo o Periodo normative-administrativa mdxima de atencldn o resolucidn:
MNiA
Aspectos a considerar;

1.-Puede variar el iampo aproximada de ejecucidn dado que se necesita informacidn
de terceros ajienos 2 esta institucifn.

2.- Verificar que los expedientes de los tutores contenzan: identificacion oficial, Clave
Unica de Registro de Poblacion, comprobante de domicille y estudio socioecondmico; y

el de beneficlarios: actz de nacimiznto, Clave Unica de Registro da Poblacidn y
constancia de estudios.

Disgrama de Flujo

B A A

[

Fambabd i p valbdiiin d snpadienlim dnaltin g soschvacanm de binalidesxs ol
pragrimi Dots Lonza Yicaika

VALIDO

K

Clawdiz Alicia Ruvalczba Barrdn
Directora de Educacion Garantizada y Aseguramiznio
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tarjetas de los beneficiarios del programa Beca Leona Vicario.

Objetive general: Validar el procedimiento de apoyos econdmicos y regularizacion de

CACEKDWSD SENESTAR

e o y |

| M GOBIERN & (% TrG OE L& CLIBA0 BE
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Mombre del Procedimiento: Atencidn y aciaracidn del estatus de apoyos economices y

tarjetas de los beneficiarios del programa Beca Leona Vicario.

Descripeldn Narrativa:
Mo. Hm:;?;‘;": ﬂde 5 Actividad Tiempo

1 Jefaturade Unidad | Recibe al tuter del programa Beca Laona ap

Departamental de | Vicaric en el module de stencidén 3| .
i oa iy minutos
Becas Escolares Denchciarios.

2 Verifica si 12 selicitud es por falta de apoyo
ecenémica, aclaracién de tarjeta, de alts, 10
reactivacion, rencvacion o actualizacion de | minutos
documentos.

3 Cotsja si el beneficiano se encuentra active 5
en el padron ¢ fue dado de baja. minutos

4 Comprueba en bases de dispersion gue 15
cuentz cen el apoys scandmico y el monte e
cofrecto.

5 Identifica la tarjeta com la gue cusnta &l 5
tutor. minutos

zLa informacidn es corracta?
HO

8 Canzliza al Sistema para el Desarrolio
Integral de la Familia de [2 Cludad de México 5
para su ztenclén y seguimisato, en caso de oo
falta da actualizzeién de documentos o esté
dado de baja.

(Conecta con la actividad 3)
5l

T Canaliza al module de la Direccitn de
Educacién Garantizada y Assguramiente,
para gue stz restice la comprobaciaon del 15
depdsito del apoyo economico mediante las | minutos
facturas de ia empresa dispersora y las
bases de dispersidn mensusles.

E Canalize al modulo de lg empresse 10 |
dispersors; para |2 validacion de la tarjeta. minutos

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximada de efecucifn: 1 hora 25 minutes

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencidn o rasolucidn:
NIA

Aspectos a considerar:

L.- Puede variar el tiempo aproximade de ejecudion dado gue se necesita informacidn
de terceros ajenos 2 esta institucion.

Diagrama de Flujo

furiniie § piliranidi del wilsfon do ap sinpdrdnm §imjrim dp e
[T ] Hllﬁrllrg:ll Litwma “'JI-

—

4 Ciwrprsdan = Smar

defwmna So Frlded Depmisyreid de Bacwa Biczlirm

1 b o oiar aned e o ciEparTin gL DAEL
ot e — A O L AT i
T TR SRR, EEAD o b e da San s apEER i
ozenlncds di o Fadn Schk
deourwrTa
4L_. e
L ] i
"ﬁ“'“ ¥ T Zausand s B Consk slenidoie e
2 BRI WA D i B i s
I 3o ety W i *. il ipdaby o ps Fatn L palnilins it ol L
trgia
L)

Clauda QUiuad wuateaka

VALIDO

Claugia alicia Ruvalcaba SBarrdn

Directora de Educacidn Garantizada y Aseguramiento
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GLOSARIO

. DIF-CDMX: Sistema para el Desarmrollo Integral de la Familia de la Ciudad de
Mexico Direccidn,
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ESTRUCTURA ORGANICA
Momeanclatirg Kivel
Dirsccidn de Asuntos Jurldicos a5
Lider Coordinador de Proyectos de Narmatividad v Consulta 24
Subdireccidn de lo Contenciasa 28
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FUNCIONES

PUESTO: Direccion de Asuntos Juridicos,

® HRepresentar legalmente para salveguardar los intereses del Fideicomiso, an el marco
juridico aplicable en [2 atencién y seguimiznto de los ssuntos laborales, penales, civiles,
mercantiles, civiles y administratives en los que el Fideicomiso sea parte,

® Representar legalmente al Fideicamise con calidad de apodersdo ante las sutoridades
laborales, penales, clvilas mercantiles y sdministrativas, para 1a defensa de los intereses
gel misma,

= Dirigir opertunamente ia defensa de los intereses del Fideicamisa en los diversos juicios
en los que es parte, atendienda los plazos y términcs que para tal sfecto sefiale la ley
aplicable al caso concreto.

@ Dirigir fa realizacién de los actos juridicos y materiales gue se considaren pertinentes
para la defensa en los procedimientos laborales, penales, civiles, mercantiles
administrativos en los que el Fidelcormiso sea parte.

= |ntegrar al informe de 12 Direccion General del Fidelcomiso el estado procesal de los
procedirmientos laborales, penales, mercantlles, civiles o administratives en los que =l
Fidelcomiso sea parte.

» Dirigir 2l seguimlento a los asuntos reiacionados con el sistema integral de derechos
humanos.

® Asesorar 2 las dress que comprenden el Fideicomise a fin de cumplir con el capitulo de
atencign de guejas de las Reglas de Operacién de los Programas Seciales a carga del
Fideicomiso respectivaments.

s instruir la gestion ante las dreas que integran 2l Fideicomiso a fin da que s& recabe la
informacidn pertinente para la stencién de las quejas de Derechas Humanos.

& Fomeantar la capacitacion de las personas servidoras plblicas en materia de enfogue de
Derechos Humanos entre las dreas que conforman el Fideicomiso Bienestar Educative de
la Cludad de México.

= Informar por los medios que =| Sistema Integral lo requiera respecto de los avances dela
implamantacion del Programa.

s Dirigir politicas pdblicas para consolidar los progremas y acciones de Igualdad
Sustantlva, en coadyuvancia con l2 poblacidn Léshico, gay, bisexual, trensexual,
transgénero, travestl e intersexual, Conseje para Preveniry Eliminar la Discriminacién de
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{a Ciudad de Mexico, Institute de las Personas con Discapacidad deﬁ[a Ciudad de México, 8
fin de incorporar la equidad, 13 inclusidn social y fortalecimighto institucional de la
Transversalidad de género.

e Generar politicas plblicas de forma Interinstituclonzl paras Incorporar la equidad, la
inclusion social v fortalecimiento institucional de la Transversalidad de género con la
poblacion Lésbice, gay, bisexual, transexusl, trensgénero, trevesii e intersexual, el
Consejo para Prevenir y Eliminar la Discriminacian de |2 Ciudad de México v el Institute de
las Perscnas con Discapacidad de la Cliudad de México.

» Inducira las dreas del Fideicomiso por medio de talleres, para la integracién 2 1a igusidad
sustantiva en coadyuvancia con [a poblacidn Léshico, gay, bisekual, transaxual,
transgénero, travest| e intersexual, el Consejo para Prevenir y Eliminar la Discriminacién
de la Ciudad de México y &l Instituto de |as Personas con Discapacidad de Iz Cludad de
Mézica.

= Froponer mecanismos con enfogue de génerg, para prevenir I3 violencia hacia las
mujeres yia no discriminacién, que den cumplimiento & la politica de squidad 2 igualdad
entre hombres y mujeres para la eliminacion de esterestipes, en el Fideicomisa,

= Cumplir con las demis gque le atribuyen expresamente las leyes, reglamentos v
normatlyidad aplicable, asi como las gue sean conferidas por la Directors General en el
gmbito de su competencia,

8 Supervisar de maners eficaz el deblde cumplimiento de las actividades juridicas dal
Fideicomiso Bienastar Educative de la Ciudad de México, 3 efecto de dar certeza juridica.

= Dirigic la consultoria que proporcions la Direccidn de Asuntos Juridicos, a las demds
dreas del Fideicomiso Bienestar Educativo de la Cludad de México, en agquelles asuntos
gue sometan & su consideracian, para facllitar el cumplimiento de las funciones que

tlenen encomendadas, con |2 finalidad de salvaguardar los derechos & intereses de la
Entidad.

# Cocrdinar |2 atencion de los diversos asuntes legales gue sean de sucompetencia para ¢
comecto cumplimiento de los fines del Fideicomiso, entre ellos supervisar |a revisitn de
las Reglas de Operacion de los programas sociales 2 cargo del Fideicomiso Blensstar
Educativo de |a Ciudad de Mexico y su publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México,

& Revisar el adecuado desarrollo de las actividades relacionadas con la expedicién ds
Butorizaciones en materia de Certificacidn de documentos que obran en los archivos dei
Fideicomiso,
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s Establecer las estrategias de atencidn de los asuntos legales del Fideicamise a.nt:e
diversas autoridades.

® Supervisar que se cumplan de manera continua, [as funclones que tiene asignadas, para

el adecuzdo control del drea,

¢ Coordinar 12 atencién seguimiento y resolucion de los diverses procadimientos
cantenciesos, civiles, administrativos, laborales y penales para el correcto cumplimiento
de los fines del Fideicomise.

e Supervisar de forma compiets, actuaslizada y terminada la informacién generada por la
Direccion de Asuntos Juridices, con el propdsito de que se actuslice perddicamente o
Sistema Unificade de Atencidn Ciudadana, Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia y Sistema de Solicktudes de Informacion de la Cludad de Méxica, 2 través

de su plataformaz; con la finalidad de atender los requerimientos en cualquiera de sus
modaligadas,

= Coordinary revisar |2 integracion de la Carpeta Eiecutiva del Comité Técnico, para llevar a
cabo la sasidn respectiva.

Paging 6 de 43




—— a

= T f BIEMEETAR
MARNUAL W asoagandoETe | T DEAAALDADEE |
ADMINISTRATIVO B <Y cxvoap o2 ez ;ﬁ‘cmﬂg uExico

PUESTO; Lider Coordinador de Provectos de Normatividad y Consulta.

s Disponer de las herramientas necesafias para la elaboracién de I3 Carpeta Ejécutiva del
Comité Técnico,

s Gestionar ante las areas que Integran el Fldeicomise, |2 solicitud de los puntos de
scuerdos que dichas dreas consideren setengan ques someter en las sesiones del Comité,

v Integrar los puntos de acuerdo gue temitan jas dreas que consideren deban ser
sometidas en las sesiones correspondientas ante gl Comité Técnico, atendiendo los
intereses v fines del Fideicomiso,

& Integrar iz carpeta ejecutiva qus s& presenta en |as sesiones respectivas ante ef Comité
Técnico, afin de celebrar las sesiones de manera articulada, congruente y eficaz.

s Imtegrar las actas del Comité Técnico derivadas de las sesiones ordinarias o
extreordinarias celebradas por diche Comité,

s Proporcionar apoyo en procedimientos laborales, administratives y penales 2 a
Direccidn de Asuntos Juridices.

» Apovar en g atencidn seguimiento y resolucidn de los diversos procedimientos
contenciasas, civiles, administrativos, laborales y penales para el correcto cumplimisnto
de las fines del Fidelcomiso.

s FElaborar oficios de contestacidén de acuarda a las peticionas de la Direccion General del
Fideicomiso Bienestar Educative a través de la Direccldn de Asuntos Juridicos.

® Participar en la asesoriz juridica de los procedimientss en materfa ce adquisicianss,
arrendamienios v prestacidn de senvicios en los gue participz el Fideicomiso Bienastar
Educativo de la Cludad de Mexico.

e Apoyar en la elsboracién de iz informacidn pablica, para garantizar de forma completa,
actualizada v terminada la actualizacién periodica del Sistema Unificade de Atenciédn
Ciudadana, Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia y Sistema de
Solicitudes de Informacién de |z Ciudad de México, & través de su plataforma,; con la
finalidad de atender los requerimientos en cuslguiers de sus modalidades.

e Difundir lzs- disposiciones normatives de aplicacién en el Fideicomise Bienestar
Educativo de la Ciudad de México, que se publiquen en el Diario Oficial d2 la Federacion v
en la Gacetz Oficial de la Ciudad de México para apoyar en el desarrolle de fas
actividades.
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s Coadyuvaren larevisidn de las Regles de Operacidn de los Programas Sociales que lleve 2
cabo el Fideicomiso, con a finalidad de realizar su publicacién en |z Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

s Revisar que la documentacién que se publicard esté completa v de acuerdo a lo
establecido por los requisitos que seffala |z Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

e Realizar el tramite respectivo para su publicacién; una ver gue e haya publicads, dar3
aviso al area correspondients2 para su debido conocimiento,

& Cumpiir con las demas que le atribuyen expresamente las leyes, reglamentos v
normatlvidad aplicable, asi como, las que sean encomandadas por la Direccion de
Asuntos Jurldless.
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PUESTO: Subdireccldn de lo Cantencioso.,

» Salvaguardar los intereses del Fideicomiso, aplicando la normatividad v critarios juridicos
para ef seguimiento de los Juiclos de cardcter contencloso administrative, civil, lzboral,

amparo o de cualguier recurso en los gue el Fideicomiso Blensstar Educathive de fa
Civdad de Méxicosea parte.

o Contestar las dermandas ofreciendo log medios probatorios necesarios para acreditar [a
legalidad del acto impugnade o bien [a inexistencia del mismo ante cuaiquier juicio o
asunto contenciosa administrative con el proposito de ejercer los derechos del
Fidelcomise Bienestar Educativo de la Ciudad de México; asl como pramover los recursos
legales contemplades en las leyes aplicables al caso concreto cuando la sentencia o los
taudos resulten desfaverables a los intereses del Fideicomiso.

® Compareceren |as audiencias en representacion del Fideicomiso Bienestar Educative de
la Ciudad de Mexice, cuande asi sean ordenadas por los Orgenos Jurisdiccionalss e
informar el estado procesal en Fichas Técnicas a 12 Direccidn de Asuntos Juridicos.

s Revisar el estado procesal de los Julctos laborales, civiles, administrativos, penales y
marcantiles, a efecto de dar seguimiento y elaborar los informes que se presentaran ante
el Comité Técnice vfo Subcomités del Fideicomiso Bienestar Educative de la Ciudad de
México.

= Dar seguimiento 2 los trabajos desarrollades por los abogados en los asuntos para
desanogar requerimientos formulades ante el lfﬁrganﬁ Jurisdiccional v en los gue
intervienen como representantes del Fldelcomiso Bienestar Educativo de la Cludad de
México con la finalidad de supervisar su desempefia,

s Asesorar |urfdlcaments para la fermalizacién de los contratos o conwenlas y en la

integracién de Reglas de Operacidn gue otorga el Fidelcomiso Bienestar Educative de la
Ciudad de México para el Desarrolio Social de la Cludad de México.

s Superviser el desarrollo de los contratos, convenlos y Reglas de Operacién de los

programas sociales en los gue sea parte el Fideicomisa, con el proposite de apoyvar en la
formalizacidn de los mismos,

e Elaborar el informe de la opinion juridice de los actos que se pretenda celebrar gl
Fideicomiso.

& Asistir juridicamente al Fidelcamiso en los procadimientos en materia de adguisiciones,
arrendamnientos y prestacion de servicios.
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s Designar al personal que represente 2 la Direccién de Asuntps Juridicos, par"a" su
intarvencion legal en los procesos de licitaciones pablicas e invitagiones acuando menos
tres proveedores gue el Fideicomiso lleve a cabo.

s Emitir apinién juridica de los diversos Manuales de integracidn, Especifico de Operacidn
del Comité y Subcomité y administrative del Fideicomiso, con el propasito de cumplircon
el objetivo de la entidad de maners congruente y eficaz.

s Instruir la revisién de la creacidn de los diversos Manuales de Integracidn y
Funcionamiente; Especifico de Operacidn del Comité; Subco mité y Administrativo a finde
contar con una mejora regulatoria y simplificacidr administrativa del Fideicomiseo,

s Coordinar Ia actualizacion de los diversos Manuales de Integracitn y Funcionamiento;
Espacifice de Operacidn del Comité; Subcomiteé y Administrative.

& Gesticnar con las dreas adscritas al Fidaicomiso [a composicidn de las facultades de las
mismas, a fin de garantizar los objetivos y fines del ente.

s Elaborar informe can apinidn juridica de ios provectos remitides por las dreas para la
integracion de los diversos Manuales de integracldn y Funcionamiento; Especifico de
Operacidn del Comité; Subcomité v administrativo, decretadas en su contra gor las
suteridades de lo contencicso y jurisdiccionalss, 2 fin de que tomen las medidas que
estimen procedentes para su cumplimisnto.

e Atender politicas publicas pars consolidar los programas y acciones de |gualded
Sustantiva, en coadyuvencia con la poblacidn Lésbico, gay, bisexual, transexual,
transgénero, travesti e intersexual, Consejo para Prevenir y Eliminar lz Discriminacidn de
la Ciudad de México, Instituto de las Personas con Discapacidad de la Ciudad de Mésico, 2
fin de Incerporar la equidad, la inclusion social y fortzlecimiente institucional de ia
Transversalidad de genero.

e Atender los asuntes relacionados con el sistema integral de dereches humanos con
principios de Igualdad y no Discriminacidn, pars lograr prevenir la discriminacién y
generar una cultura de respeto, inclusion y trato igualitario.

a Proponer mecanismos con enfogue de génerg, para prevenir |a violencia hacia fas
mujeres y iz no discriminacian, que den cumplimienio a |2 politica de eguidad & igualdad
ettre hombres y mujeres para |2 eliminzcién de esteraatings, en el Fideicomise,

e Coadyuvar en la revision e Integracian de la Carpeta Ejecutiva del Comité Técnico, pars
llevara cabo la sesidn respectiva,

# Llevaer 2 cebo las acciones en &l ambito de su competencia, nara |2 actualizacian defos
sistemas del Fldeicomiso, para dar cumplimlents a lo dispuesto en la Ley.
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a  Atender la elaboracién de la informacidn pdblica, para garantizar de forma :nmph!ta,
actualizada y terminada la actualizacidn periddica del Sistema [Unificade de Atencién
Cludadana, Sistema de Porteles de Obligaciones de Tfanspalzren cig y Sistema de

Sollcitudes de Informacidn de la Cludad de #éxico, 2 través de su plataforma; con la
finalidad de atender los requerimientos en cualquiera de sus modalidades.

e Realizar 12 elaboracién de informes: tanto Bimestrales como trimestrales, que son de
competencia de la Direccion de Asuntos Juridicos con la finalidad de atender
oportunamente para salvaguardar los intereses del Fideicomiso.

e Apoyar en la atencién seguimiento y resolucidn de los diversos procedimisntos
contencioses, civiles, administratives, lzborales v penales para el correcto complimiento
de los fines del Fideicomiso.

s Cumplir con lag demds que le atribuyen expresamente las leyes, reglamentos v

narmatividad aplicable, asi como, las que sean designadas por |z Direccldn de Asuntos
Juridicos.
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PROCEDIMIENTOS

1. Asesoria legala [as dreas que integran el Fidelcomiso Bisnestar Educativo de a Ciudad de
Méxica,

Pl

Opinién sobre los aspectos juridices de los convenios, contratos y demas instrumentos
juridicos en los que &l Fideicomise Bisnestar Educative de la Cludad de México sea parte.

3, Revisién de las Reglas de Operacién de los programas sociales a cargo del Fideicomiso
Bienestar Educative de le Civdad de México y su publicacion en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

4. Resolucidn de guejas respecto de los trémites /o servicios de los programas sociales
presentadas ante el Fideicomiso Bierestar Educativo de [a Ciudad de México, por los
beneficiarios o aspirantes.

5. Certificacidn de los Decumentos que requiersn las dreas gue integran el Fideicomiso
Bienestar Edurativo de la Ciudad de México.

6. Respuesta z las solicitudes de Informacién Piblica y Cludadana que Ingresan al
Fidelcomise Bienestar Educative deé la Cludad de Mdxicn,

1. Procedimiento Legal.
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itegran. el Fideicomiso

Objetive General: Brindar asesorfe legel @ las dress gque integran el Fideicomiso
Bienestar Educativo da |2 Ciudad de México, para un major desempefio en sus funciones
y la debida aplicacion de las normas juridicas,

Descripecitn Narrativa:

Rasponeabla de fa 5
Na. Actividad Actividad Tiempo
i Direccion-de Asuntos | Recibe solicitud para asesoria legal, analiza y 1 Fia
Juridicos turma.
2 Subdireccidndelo | Recibe |a solicitud y reviza que se encuentre 3 0t
Cantencigso compliata. %
iseencuentra completa la solicitud?
ND
3 Informz los documentos faltantes y devuelve
mediante oficia ai area solicitante con la r
finalidad de que sa remitan los decumentos, 2 s
antecedentss v testimonios,
(Conecta con la actividad 1).
5l
a Elabora oficio de opinidn juridica analizando
y consultando la normatividad y lo presenta | 5 Dies
para revision y firma.
5 Direccion de Asuntos | Firma y envia 3l drea solicitants el oficio de .
Jurldicas opinién juridica debidamente aprobade. i
5 Recibe acuse de recibo del area solicitante v 2
‘arehiva, 10
Fin del procadimianta
Tiempa aproximado de ajecucién: 15 dlas hibilas.
Plazo o Periedo normative-administrative mdximo de atencién o resolucidn: Nj/a

Aspectos 8 considerar:

1.- Esfatuitad del Director de Asuntos Juridicos dirigir [2 consultoria 2 las demds dreas
del Fideicomiso Bienestar Educative, en aquellos asuntos gue s sometan a su
consideracion, para faciliter el cumplimiento de las funcionss gue tienen

encomendadas.
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2- La solicitud de asesoris se deberé reslizar por escrito, asimismo, con la finslided de
proporcionar una asistencia adecuada es necesario que se prasenten en le salicitud
copiz de los documentos, antecedentes y testimonios dal as'lrntn dogue sa trate.

3.- La solicitud de asesoria se deberd realizar por escrito, con la finalidad de
proporcionar una asistencia adecuada es necesario que s2 anexen a la solicitud
copia de los documentos, antecedentes y testimonios, del asunto de que se trate.

4.- Laopinidn juridics, resultado de ia asesoria solicitada, se hard por escrito.

Dizggrama de Flujs
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— Moisés Guzman Tinaco
Director de Asuntos Juridicos
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o
2EY A
Nembre del Procedimiento: Opinidn sobre los aspectos juridices de los convenios,
contratos v demas instrumentos juridicos en los gue el Fideicomiso Bienestar Educative
dels Cludad de México sea parte,

Objetivo General: Apoyar 2 las dreas del Fidelcomiso Blenestar Educativo de la Ciudad
de Méxica, e la revisién de convenios, contratos o cualguier instrumento juridice que
sg pretenda formalizar, de acuerdo con el marco legal vigente,

Descripcidn Narrativa:
Responsabledela
Mo, i Actividad Tiampo
Actividad P
1 Recibe solicitud de opinlon Juridica a

Diraceidn de Asuntos

s rovacta de  contrato,.  canvenle o 1Da
Juridicos Brayes -

instrumente juridico, Turna.
2 s gy Recibe |a solicitud del proyecte de contrato,
Subdireccicn de lo b g e .
PR CONVenio En mﬁtn..rnentn juridico v revisa la 1Dia
documentacion remitica.

EE encuentra completa la solicitud?

ND.

3 Inferma de fa documentacion faliante.

Devuslve &l dres solicitante mediante oficio | 1D

pars que complets susolicitud.

{Conecta con la actividad 1).

5l |

4 Analiza que el proyecto de convenic,

contrato o instrumento juridico se ajuste a la | 3 Dias

normatividad.

5 Elabora oficia de opinign juridica y los

presants para revisidn v firma.

g Direcci - ! ; |
'; Ji]l':::::u i Recibe y revisa proyecto de apinion juridica. 1bia

1Dia

jLa opinién es correcta?

Mo

7 Realiza las abservacionss v deveelve para sus
COrmecciones.

{Conecta con la Actividad 4}.

sl

B Firma v devuelve pars que s& entregus 2|
areg solicitante.

2 Dias

¢ Dizs

g Subdireccidn de lo
Contendioso.

Entrage al drea salicitants, | * Dia
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10 | Bireccidn de Asuntos
Juridicos

Recibe acuse de reciboy archiva. i s 18

Fin del procedimiente

. wizh
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.

Plazo o Perfodo normativo-administrative méximo de atencldn o resolucidn: NjA

Aspectos & considerar:

L- EtManual Administrativo de Fidelcomiso Blenestar Educativo sefiala que as facuitad
del Director de Asuntos Juridicos emitir opinidn sobre los aspectos juridicos de los
convenios, contratos y demas instrumentas juridicos en los que el Fideicomiso

Bignestar Educativo sea parte para asegurar el desempefic de las funciones del
Mismo.,

2.- Las édreas que integran el Fidelcomiso Blenestar Educative de la Cludad de México,
solicitaran por escrito 2 la Direccién de Asurtos Juridicos la opinién juridica de tos
contratos y convenios y otros instrumentos que pretendan suscribir, remitiendo
para tal efecto el soporte documental cormespondiente, asi como el provecin

respectivo.
3- Los Instrumentos |uridicos gue se remitan para opinidn deberf contener los
siguientes elamantos:
a, Antecedentas {cuando se soficite).
b, Objeto del convenie, contrato o instrumento juridico.
£. Senalar las partes integrantes del corvenio, contrata o instrumesnta juridice.
d. Suliciencia presupusstal, partida presupuestal y requisicién (en su casel.
e. \igencia.
f. Responsables,
. Otras consideraciones yfo observacionss gque determine iz Direccion de

Eguntas Juridicos del Fideicomiso Bienestar Educative.

4.- Cuando estén involucradas instituciones u organismos exierncs piblices vie
privados, ta Direccidn de Asuntos Juridicos del Fideicomiso Bignestar Educativo de
la Cludad dz Méxice, se pondr2 en contacto con las dreas juridicas de éstos con la
finzlided de cocrdinarse en la revisidn de los contratos, convenios y demés
instrumentos juridicos.

5~ La Direccion de Asuntos Juridicos registrard los convenios, contratos o
insirumentos juridicos ejecutados, en su libro ablerto exprase para este registro.

G.- La Direccion de Asuntas Juridices tendrd en guarda v custodia los convenios e
instrumentos juridices, los contratos astardn bajo el resguarde de la Direccion de
Administracidn y Finanzas,
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Nembre del Procedimiento: Revisidn de las Reglas de Operacion
socialas a carge del Fideicomiso Bienestar Educativa de [a Ciudad
publicaciédn en la Gaceta Oficial de I2 Ciudad de Méxice,

T y Lmi-1] N'::i ::'Hl ﬁ_l
R s

de log programas -
de México vy su

SENEITAR

ficaTnaty B LA CIABAD T [ F | A
CIUDAD DE MEXICO

Objetive General: Llevar & cabo la revisidn a l2s Reglas de Operacidn remitidas por las
dreas respansables de los programas sociales a cargo del Fideicomise Biensstar
Educativo de lz Cludad de Méxica, para verificar que cumplan con los Lineamientos para
la Elaberacidn de las Reglas de Operacién de los Programas Socialss y demds
narmatividad aplicable,

Descripcidn Narrativa:

M.

Responsabladela
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccicn de Asuntos
Juridicos

Recibe solicitud de ravitién de sroyvecto de
Regies de Operacion Modificaciones o
adhesiones.

1 Haora

Subdireccidn de lo
Lontenciosa

| Recibe v analiza que el proyecto de Reglas de

Operacién cumpla con los Lineamientos
emitidos. par el Consejo de Eveluacidn del

con la Normatividad aplicalble.

Desamrolle Social de [a Ciudad de Mexico v |

2 Dias

iEl proyacto cumple con los lineamiantes
y/o normatividad aplicable?

NQ.

Elzbors oficic informando zl drea solicitante
sobre Jas observaciones realizadas &l
proyecio de Reglas de operacion, cumpla
con los Linegmientos emitidos por el Consegjo
de Evaluecién del Desarmollo Social de (&
Ciudad de México ¥y con la normatividad

aplicable.

1 Dia

{Conecta con {a Actividad 1).

| 5

Elabora oficio al area solicitante informando

entraga,

gue no existen observacionas, pasa afirmay |

IDia

Lii

Reclbe solicitud del Zrea solicitante para que
el proyscto de Reglas de Operacion sea
sometido al Comité Técnico del Fidelcomiso
Bienestar Educativo de la Ciudad da México
para su analisis y aprebacion. Turna.

ibla
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Integra las Reglas de Oparacidn dej
Programa 3ocial en la Carpata Ejacutiva gue
se desahogard en =l Comité TEcnico y se

someterén pars su aprobacigén,

LDiz

;El proyectn fue aprobadn?

NO.

Recibe observacienss efectuadas por el
Comité Técnico de la Entidad y envia al drea
solicitante Informande que no se aprobd el
proyecta, por o que se debera someter en
una npayva Sasién Qrdinaria o Extraordinaria.

1Dia

(Conacta con la Actividad 5).

{ Sl.

| Remite sl area sclicitante copla simpie del
| acuerdo de aprabacién del Comité Técnico
| por medio del cual se autorizan las Reglas de

Operacion.

1Dla

Direccidn de Asunbos
Juridicos

| Recibe del Area solicitante solicitud para qua
 las Reglas de Cperaclén del Programa Social,
sean sometidas ante el Comité de Planeacién
del Desarrolio de |3 Ciudad de México.

10

| Realiza oficio v justificacion, requisita cédula
de Comité de Planeacitn del Desarrollo de la
Cludad de Mexico e imprime Reglas de
| Operacién del Programa Social y oficio de
presupuesto que 3l Fideicomise Bienastar
Educative de la Ciudad de Mexico
comresponde para el ejercicio fiscal v los
remite para ribriea y firma de la Direccion
General.

2 Ctas

i

Direccifn General del |

Fidelcomizn Blenestar
Educativo.

| Revisa oficio, justificacién, cédula y Reglas de
| Operacién.

1 Dia

¢Los documentos contienen la informacidn

| corracta?

WO

12

¢ Realiza observaciones y remite para gue sean

| subsanadas.

1Dz

| [Conectividad con la Actividad 10).

.Sl

13

Rubrica, firma los dacumentes y remite para

1Dia
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continuar con las gestiones.

14

Direccion deAsuntos
Juridicos

Recibe documentos y realiza ias gestiones,

correspandientas ante la Sedretarlz ds

Desarrolle Social para gue las Reglas-de
Operzcidn del Programa Sccial se integren
en la Sesion Ordinaria o Exdiraordinaria def
Comité d= Planeacian del Desarrollo de la
Ciudad de México.

3 Dias

15

Recibe acyerdo det Comite de Planeacion del
Desarrallo de la Ciudad de México por medio
del cual se autoriza el Programa Social del
gque se trate y remite copia simple al area
solicitante.

1Dia

15

Recibe solicitud para que las Reglas de
Operacion del Programa gque se trate, sean
pubticadas en |a Gaceta Oficial de f2 Ciudad
de Mexico v turna.

1 Déa

17

Subdireccion de lo
Contencioso.

Realiza modificaciones & las Reglas de
Operacion del Programa Sccial, de acuerdo a
o5 requerimientos gue para 2l fin determiina
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

2 Dias

18

Lider Coordinador de
Proyecios de
Mormatividad y
Consulta.

Acude a la Direceién General Juridica y de
Estudios Legisiztives de |2 Consejeria
Juridica v de Servicios Legales para el visto
bueno del proyecto y posteriar cotizacién de
puklicacién, Ordinaria o urgante.

iDia

Recibe visto buenc y cotizacldn del provecto
& publicar (Regles de Operacidn) para
corttinuar con las gestiones, por lo que se
finaliza con la publicecion en la Gaceta
Oficlal de la Cludad de México.

1 Dia

20

Direccidn de Asuntas
Juridleas

Remite oficio de peticion de publicacién enla
Gaceta Oficlal de la Cludad de México,

adjuntande el proyecto de Reglas de

Operacion imgresas y gn CD para firma y
rubrica,

1Dia

i1

Direccidn General dal |
Fideicomiso Bienestar

Educativo.

Recibe los documentos, €l CD, nibrica, firma
y remite para continuar con [os tramitas.

1 Dia

Direccion de Asuntos
Juridicos

Elabora oficio para sollcitar el recurso
scondmico para l2 publicacion de las Reglas
de Operacidn de acuerdo con la cotizacién,

| ]

1Dz
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lo pasa a firma y la notifica,
Diraccian de W', At
: i Eiabora chegque o remite en |efectivo, fa b
- 'Adm:mramw Y cantidad econdmica solicitada y entrega. =T
inanzas
Direccion de Asuntos | Recibe |z cantidad solicitada en cheque o z
24 g : ; 1Dz
Juridicos efectivo y turna para realizar el pago.
Lider Caardinador de
a5 Proyectosde Recibe cheque yfo efectivo y efectia el pago ' Oia
Noermatividad y en la Tesoreria de iz Cludad de México,
Consulta
Acude 2 la Direccicon General Juridica v de
Estudios Legisiztives de la Consejaria |
3 Juridica y de Servicies Legales de la Eludad | 4 Dia
de México para entragar la documentacién |
corrgspondiente para su publicacion en la |
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
Infarma rmediante oficio al drea solicitante
iy gué diz se rezlizd la publicacidn y ansxa
37 Dlm“}fj‘:{gf::s“”t”s copia de la Gacsta Oficial de ta Cludad de | 2D0fas
- WMéuico y turna 2l personal de apoyo para gue
entregue al 2rea solicitante.
28 -Recibe acuse de recibo y archiva. 1 Diz
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrative maxima de atencién o resolucidén: NJA

Aspectos a considerars

1

1= El Manual Administrativo de! Fideicomiso Bienestar Educativo sefiala que es

facultad de |z Direccidn de Asuntos Juridicos, coordinar 1a revisidn da tos prayectos
de lzs Reglas de Qperacidn de los Programas Soclales a cargo del Fidelcomiso
Bicnestar Educative de la Cludad de México, que remitan los responsables de
elaborarias, para orientsr de manerz congruente criterios juridicos aplicables
conforme.a lz normatividad vigente.

Los titulares de las dreas del Fidelcomiso Bienestar Educativo de fa Ciudad de
México, solicitarén por escrito & 2 Direccidn de Asuntos Juridicos la revisién de los
proyectos de nuevas de Reglas de Operacion, o en su caso, de modificaciones o
adhesiones, para lo cual deberan realizar de manera periddica {2 revisidn de los
elementas que puedan influir en el camblo o adecuacidn de las mismas,
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3.- La revisian gue la Direccién de Asuntos Juridicos realice 2 135 Reglas de Operacién
de los programas socizles debe Apegarse a los Lineamientos|para la.elaboracian de
Reglas de Operacidn de los Programas Sociales, emitides por el Consejo de
Evaliacién del Desarrollo Social de la Ciudad de Méxicoy-a-la-nermatividad-
aplicable y vizente,

4- Una vez que el drea responsable tome en consideracién las observaciones
realizadac af proyecto de Reglas de Operacion, remitira el proyecto de punto de
acuerdo para ser sometidas ante el Comité Técnico, siendo la Direccion de Asuntas
Juridicos es 1z responsable de integrar la Carpeta Ejecutiva del Comité Técnico del
Fideicomiso Bienestar Educativo de |a Ciudad de México, a fin de que somatan ante
el Comité Técnico del Fideicomiso Biensstar Educativo en una sesién Ordinarda o
Extracrdinaria segln sea el caso, para su debida aprobacicn, teniendo en cuenta
gue las notificaciones para zesionss Ordinarias son de 5 dias habiles y para
Extracrdinarias hasta 48 horas.

5.~ La Direccién de Asuntos Juridicos informara a |2 Direccion General para gue sean
sometidas 2 aprobacidn las Reglas de Operacion junto con el Programa Social de
que se trate v sean sometidas ante & Comité de Plansaclén del Desarrollo de la
Ciudzd de México en unz sesion Ordinaria o Extraordinaria, para lo cual deberd
tener comunicacion directa con [z Secretaria de Desarrollo Social en su cardcter de
Presidents Suplente de dicho Organo.

B~ Aprobadas las Reglas de Operacidn por &l COPLADE v el Comité Técnico, e drea
responsable solicitard a la Direccidn de Asuntos Juridicos gestione su publicacidn
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México de acuerdo 2 los criterios que para tal fin
s£ encuentren vigentes, remitiendo proyecte de a2viso ¢ acuerdo para publicar,
tenfende en cuenta que las publicaciones Ordinarias constan de 4 dias habiles y las
Urgentes serén de 24 horss, después de entrsgar lz documentacian
correspondiente.,

==l

.~ La Direccion de Asuntos Juridicos previa cotizacion del proyecto a publicar én la
Gaceta Oficial de |a Ciudad de Mésico ante la Direccidn General Juridica v de
Estudios Legislativos de la Canseferia Juridica v de Servicios Legales de |a Cludad de
México, solicitard por escrito a [ Direccidn de Administracidn y Finanzas el recurso
econdmice para efectuar el pago de la publicacion en la Gaceta Oficial de la Cludad
de México y reatizar el tramite correspondiente ante la Direccidn General Juridica v
de Estudios Legislativos de |2 Consejenia Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad
de Méxicao.

8.- Lz decumentacidn que deberd entregarse en (a Dirsccion de Asuntos Juridicas y de
Estudios Legislatives adscrita & la Consejeria Juridice v de Servicios Legales de [
Ciudad de Mexico, posteriar a las aprobaciones dei Comité Técnico del Fideicomisa
Bienestar Educative v del COPLADE-CDMY, asi coma de la colizacian y pago ante la
Tesoreria de la Ciudad de México seré la siguiente,
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a) Oficio de peticidn de publicacion para publicacion ordinaria o urgente segin
523 8l CAs0. ;

b} Documento de Reglas de Operacion rubricade y firhado, asi como en CD
etiguetado con el nombra del proyecto y rubrifeade,

¢) Formato de pago Unico expedide por la Tescraria de la Cludad de Méxics con
el sello de la Institucién bancaria dends fue realizado ol page.

d) Valldacién de pago expedido en la paging de internet de la Secretarla de
Finanzas.

9.- Para las publicaciones ordinarias, se debera remitir el proyecto ante la Consejer(a
Juridica y de Estudios Legislativos hasta con 4 dias de anticipacidn, para
publicaciones Urgentes, se podrd remitir con un dia de antelacidn. Asi mismo ¥
realizada [a publicacion de las Reglas de Operacian, la Direccidn de Asuntos
Juridicos informard al drea responsable del Programa remitiendo copia simple de a
Gaceta Oficial de la Ciudad de México en la cual fueron publicadas.

10.- Realizada la publicacién de las Reglas de Operacidn, la Direccién de Asuntos
Juridicos, informard al drea responsable del Programa remitiendo copia simple de
la Gaceta Oficial de la Cludad de Méxica.

11.- La convocatorla gue remitz el drsz responsable a la Direccidn de Asuntos Juridicos
para revisidn, se ajustara al presente procedimiento, exceptuando las gesticnes
antz-el COPLADE.

12-Las Reglas de Operacidn de los Programes a cargo del Fideicomiso Bienestar
Educativo de 1z Ciudad de Meéxico, de acuerdo a |a Ley de Desarrollo Social para el
Distrito Federal, se deberdn publicar a8 més tardar el 31 de enero del elercicio fiscal
del que se trate en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mélco, lo cual na limita gue en
el afio fiscal haya modificaciones o adhesiones a las Reglas de Operacicn, para lo
cual se deberd seguir el presente procedimiento.
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servicios de los programas sociales presentadas ante el

Educativo de la Cludad de México, por los heneficiarios o aspirantes.
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Mombre del Procedimiento: Resclucidn de guejas respecto de las l:réml'fﬁi.'h".-’ﬂ

ideicamise. Bienestar

Objetive General: Atender fas quejas que presanten los beneficiarios o aspirantes de
los programas sociales del Fideicomise, generadas durante las trdmites y/o servicios
gue se prestan, a fin de determinzar la restitucion de los dereches reclamados gue

procedan.

Dascripcion Narrativa:

MNeo.

Responsablede (a
Actividad

Actividad

Tiampo

Direccion de Asuntos
Juridicos

Recibe el escrito de queja v venfica
gque contenge los  reguisitos
sefialadas por lz normatividad y
requiere al guejoso sefala por
escrito el medic por el cual solicita
TEr notificado durante e
procedimientn, Turna,

2 Horas

Subdireccldndelo
Contencioso

Recibe v revisa tanto escritc como
documentes

1Dhia

:El escrito de queja cumple con los
requisitos?

NOQ

Elabora acuerdo dirigide al quejose,
reguiriéndolo para queen el término
de tras dias hibiles contados a partir
de la notificaciGn, aporte los
elementos faltantes.

1Diz

[Conecta con la Actividad 1),

5i

Elzbora acuerdo citando al quejoso
para que =n &l térming de cinco dias
hébiles contados 3 partir d= la
netificacidn, se presente a ratificar
su escrito de gueja, sefalando el
lugar v horario para hacerlo 1o pase
a firma del superior jerdrguico v la
notifica.

I Dia

Darinicio al acuerdo de ratificacion.

1 Dia

:Se presentd el guejoso a ratificar
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su guaja?

HO

falta de interés del quejoso y ordena
su archive como asunto total vy
definitivamente concluido.

Realizz acuerdo en el que se declara
como no presentada la E’dﬁa“p&-'

1Di=

(Conecta con Ia Actividad 29).

Fin del precedimients

Procura conciliar el asunto cuando
gl quejaso se presente a ratificar la
gueja vy Levanta el @cta de
ratificacién de [a queia,

1Dia

Elabora oficio dingido & la persana
servidora plblica wfo  dreals)
involucrada(s) y adjuntz copiz del
£sCrito de queja con ansxns.

1 Diz

Dirzecidn de Asuntos
Juridicos

Recibe proyecta de oficio para su
verificecion ¥ firma, v lo devuelve,

10a

Subdireccidn da o
contencioso,

Motifica el oficio dirigide 2 fa
persana  servidora pdblica y/fo
area(sh involucradals), con sus
BMEN0S.

2 Haoras

;Desahogo el informe el drsa
inyolucrada?

KO

10ia

11

Elabora oficio reiterativo y lo remite
al jefe inmediato de a2 persons
servidora piblica o  drea
invalucrada con copla dal acuse vy
anexps del primer requerimiento.

1 Dia

vConects con 12 Actividad 9).

3i

12

Recibe y revisa el Informz rendido
por el drea invalucrada.

1Dia

13

fcuerda el informe rendido vy agrega
zl expadiente,

10Cia

14

Elabora acuerdo donge sefiala fecha
v hora pars |2 etapa de objecidn,

10ia

admisidn y desahogo de prusbas. Lo
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pasa a firma,

1=

=3

Direccidin de Asuntos
Juridicas

Firma Acuerdo v iurnz,

"1Dia

Subdireccion de o
Lantencioss.

Motifica a las partes el 'ascoerde;

solicitande su comparecenda,

1 Dia

Inicia el acta en la fecha sefialada
para la audienciz de ohjecion,
admisldn y desahogo de pruebas, y
procede & dar el uso de la voz 3 las
partes para objetar las prusbas de 2
conltraria,

1Dia

18

Admite laz pruebas vy medios de
perfeccionamiento procaedantes,

1D

15

Ordena el desahopgo de [zs pruebasy
site medios de perfeccionamienta.

1 Dis

20

Sefigla feche para continuar iz
audiencia en la gue se tienen por
desahogadas las pruebas,

107a

21

Elabora provecto de resoiucién de la
queja v el acuerdo que ordena i3
nosificecion & las partes.

§Dias

22

Raclbe y rovisa el provecto de
resolucién de 1a queja y el acuerdo
ge notificacion a las partes.

zBs correcia la resolucién de la
quaja?

NO.

23

Regresa el proyecto de resolucion de
la queja v/o el provecto de acuerdo.

2 Horas

(Conecta con la Actividad 21).

81

24

Envia parasu firma,

2 Heras

23

Direccion de Asuntos
Juridicos

Reviza, firma el acuerda v resolucion
de |2 gusja v lo turna para que
notiflgue a las partes,

1 Harg

29

Subdireccidrnda lo
Conténciosg

Elaboras oficio de notificacion
dirigide al quejoso, &l dres
invalucrada, v an su caso, copla de
conoccimiento a la persona servidara
puiblica involucrada.

1 Dizes

27

Direccién de Asuntoas

Recibe el provecto de oficie para el

1 Dia
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Juridicos drea involucrads vfo | persona |
sarvidara publica nveluctada v lo|
revsa.

Firma oficio por el que s¢ ordena el |

cumplimiento de la resolucion de la

1Diz
8 gueja y devuslve para  su
natificacidn.
Recibe &l oficio de cumplimiento de
la persona servidara pdblice v drea
29 Subdirecciénde=lo | involucrada y emite el acuerdo que 1 Bia

Contencioso da por total y definitivaments
; concluido el asunto y ordena el
archivo del expediente.

Fin del procedimiento

Tiempe aproximadoe de ejecucidn: 26 dias hdbiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resclucldn: NfA

Aspactos & considerar:

1.~ Es facultad de la Direccidn de Asuntos Juridicos resolver las quejas formuladas por
los beneficiarios o interesados en los programas del Fideicomiso Bisnestar
Educative , respects de las trdmites y/o servicios del programa, asl como establecer
los procedimientos y métodos de trabajo, buscando la resolucién de las quejas ce
manera articulada, congruente v eflcaz,

1.- Losbereficiarios e Interesados de los Programas Sociales del Fidelcomiso Bianestar
Educativa , tienen derecho a pedir el cumplimientd de un derecho contenido en las
Reglas de Operacién corréspondients, gue crean les fue transgredido, esto
madiante |2 Queja; en cumplimiento gl derecho de peticién contenido en &l articuls
8 de la Constitucion Palftica de los Estados Unidos Mexicanas.

3.- La Direccidn de Asuntos Juridicos serd el drea responsable de recibir y resolver las
guejas formuladas por los beneficiarios o interesados en los pragramas sociales del
Fideicomiso Blenestar Educativo de la Ciudad de México, respecto de los tramites
/o servicios del programa, con el fin de que se determinen s se transgredié o no el

derecho del que se duele la parte quejosa y & procede o no la restitucion del
derscho.

4~ Las dress encargsdas de los Programas Soclales de! Fideicomiso Bienestar
Educativo de la Ciudad de México, remitirdn por oficio a 1a Direccidn de Asuntos
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Juridicos, las quejas que se susciten con los beneficiarios o interesados durante ios
tramites y/o servicios de los programas para su resolucidn, remitiendo para tai
efecto el soporte decumental comrespondiente.

5.- Las #reas encargadas de los Programas Soclales del Fideicomiso Blenestar
Educative , remitirdn por oficio a la Direccitn de Asuntos Juridicos los infarmes que
esta Oltima soli¢ite, relativas a las quejas gue se susciten con los beneficiarios o
interesados durante los trimites y/o servicios de los programas, acompafiados del
soporte documental comrespondiente, para su resolucidn.

&.- Los beneficiarios o aspirantes de los programas sociales del Fideicomise Bienastar
Educative de la Ciudad de Méxice, tendran el término de quince dias habiles
contados a partir del siguiente de la fecha en gue haya ocurrido el heche genarador
para presentar ia Jueja.

7.~ El escrito de gueja deberd presentarse por escrito en el Médulo de Quejas de la
Direccian de Asuntos Juridicos, ubicade en el domicilio del Fideicomiso Bienestar
Educativa de le Ciudad de México, ubicado en la Calle Bucareli No. 134, piso 3,
Colonia Centro, Alcaldia Cuauhtémac, C.P. 06040, Ciudad de Mexico, en un horario
de lunes 2 jueves de 0900 horas a 15:00 horas y de 17:00 horas a 19:00 horas ¥
viernes de 09:00 horas a 15:00 horas.

8- La atencién a las quejas serd por escrito y deberd reunir los requisitos establecidos
en las Reglas de Operacitn de los Programas Sociales del Fideicomise Bisnestar
Educativo de |a Cludad de México, consistentes en:

a) Wombre completo dal interesado(z) o guejoso, y/o, en su caso, de quien
promueva an su nombre, con copiz de sus identificaciones, y el acta de nacimiento
y CURP dal interesado,

b En caso de ser menor de edad, s deberdn incluir los datos del Padre, Madre o
Tutor y caplia de sus identificaclones.

] Edad.

d! Matricula o ndmero de registro, Institucidn v plantel donde curse sus estudios,
&) Grads de estudios.

i Domicilio, tetéfann yio comes electronico pare recibir notificaciones.

g] Los documentos ralacionades con el asunto que ofrezca come prusba.

h) Sefialar los hachos gue canstituyen su queja.

| Sefalar la fecha en que s= ll=vd a cabo el acto o conducta reclamada,

} Senvidor publica y/o drea responsable.

k) Firma del denunciante.

9.- El gusjoso deberd anexar al escrito de gueja, los documentos y prucbas gue
sustenten los hechos contenidos en el escrito de gueja, las cuales de ser
procedentes, seran admitidas, v su valoracidn serd al momento ge dictarse la
resolucién. Laspruebas serdn:
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a} La confesional.

b) La documantal plblica.

] La documental privada.

d} Lz informacidén generada o comunicada que consta e

dpticos © en cualquier otra tecnologia; estimando primordialmente la fiabilidad
del métoda an que haya sido generada, comunicada, recibida o archivada.
g} La prueba testimonial

Las prucbas deberdn ofracerse acompafiadas de los medios de perfeccionamiento
y/o los elementos necesarios para su desahoge.

10.- La Direccién de Asuntos Juridicos serd la responsable de gsignaria un ndmere Gnico
y distintivo al expediente que se abra por cada gueja, con I35 siglas
FEG/DG/DAJ/ndmero-consecutive/AND, v en la eardtula anotard como datos
bésicos: nombre del quejose o afectado, derecho que reclama, fecha en gue
ocurrieran los hechos, sl Programa Social v Is fecha de presentacion de la gueja.

11.- La Direccidn de Asuntos Juridicos sera la responsable del resgeardo dei expediente
de la guefa.

12.- El pracedimiento de resolucion de gueja, se resume en las sigulentes etapas.

a. Ingresc y recepcion del escrito de queja.

b. Ratificacion de |2 queig.

€. No presentacién de l2 queja, en su caso.

d. Conciliacion {opcionall.

e, Gbjecion, admisicn y desahogo de pruebss.
i, Alegatos.

g. Cierre de Instruccion.

h. Resplucién.

i. Cumplimiento,

| Archivo del expediente.

13.- 8 de iz lecturs de los hechos sefizlades en |2 queja se advierts gue Iz condudtz
transgresora no trasciende mas alld ce |3 persona del quejoso, &n la audiencia para
la ratificacian, la Direccibn de Asuntoes Juridicos podrd invitar gl quejose y al &rea
invalucrada a una reunidn concilistoria & efectuarse el dia de |a ratificacion de la
guaja, En la conciliaclén, |a Direccifn de Asuntos Juridicos sera fa mediadora. El
acta de concilizcion deberd constar por escrito y para su validez requiere de la firma
de los que en ella intervienan. La conciliacion de l2s partes (quejeso vy probable
responsable} daja insubsistente {2 queja v pone fin al procedimienta.

14. En |z actividad 14 de! presente procedimiento, si el superior jerarguico de (2 persona
servidora piblica y/o drea involucrada no rindiera un informe permenerizado de los
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nresuntas hachos y accionss, $¢ emitird acuerdo donde se Aalard pr@su-ntameht@
ciertos los hechos sefialados en ¢l escrito da queja. i

15.-La Dirsccién de Asuntos Juridicos serd la responsable |de llevar & cabo el

procedimiento de resolucién de gueja en todas sus etapas, hasta el archivo gel
expedients como asunto total y definitivamente concluido, en un término de 40
cias hihiles.

16.- La Diveccidn de Asumtos Juridicos ordenars las diligencias que considere necesarias
para esclarecer los hechos, y de ser necesario ampliard el térming hastz por diez
dias habiles para allegarse de mayores elementos y estar en condiciones de cervar
ta instruccién.

17.- El procedimients de resolucién de queja se dara por terminada:

a} Por muerte del quejasa.

b} Per desistimiento ded quejosa.

¢} Por faita de interés del quejoso.

d} Por falta de ratificacion del quejose.
21 Par conciliacion,

fi Por resolucién absolutoria.

g) Par cumplimienta da la resolucion

18.- Lz resolucitn de la gueja podra sen:

2] Absolutoria.

b} Condenataria, con reconacimiento de la transgresidn de derechos y restitucidn
de este.

o) Mixta.

La resolucidn de |22 quejas ne admite recurso.

19.- El Zrea invelucrada serd 12 recpansable del cumplimiento de i2 resclucian de iz
quela, Iz cual deberd cumplirsz en los términos selicitados por l2 Direccién de
Asuntos Juridices.

20.- Dentro del acuerdo al que hace referencia la actividad nimierg 17 se apercibird a las
partes que alin sin sus manifestaciones la sudiencia se llevard & cabo y se tendra
por perdido su derscho para hacerio con posterioridad, para el caso de no
companecer & la diligencia.

71, Se soflcita a 12 servidora publica ylo dreals) involucrada(s) qua en el término de
cinco dias hébiles contadss a partic de la notificacién rinda 21 Informe
pormencrizade del asunto, acompafiands los documentos soparte ¥ remite 2l
siperior jerdrguico.
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Nombre del Procedimients: Certificacidn de los Documentos que requieren las é;ﬂ;&

gue integran &) Fideicomiso Bienestar Educative de la Cludad de Ei:ﬁ. A

Objetive General: Ctorgar certificaciones & las areas que in

ran el Fideicomiso

Bienestar Educativo, para dar respuesta en tiempo y forma a las instancias gue le
reguieren informacion.

Descripcion Narrativa:
| Responsabledela g .
Na. | O vidad RESIIAE Hnmpo
1 | Direccién deAsuntos | Recibe la solicitud y revisa que ls | Dia
Juridicos documentacian estd completa.
. {Se encusntra completa Ia solicitud?
| NO.
Z informa de loe documentos faltantes v
devuelve sl dres solicitante con la finalidad SR
da que = remitan los documentos completos
y antecedentes de [a certificacion.
{Conecta con la actividad 1).
5l
3 Realize la certificacién de los documentos 1 Dia
solicitacos.
4 Envia para firma de \a certificacién. 1 hora
5 | Direccion General del
Fidaicomiso de Firma certificacion, selfa y devuelve. 3 Dias
Biznzstar Educative
a Direccidn da Asuntos | Envia al drea solicitente el oficio de entrega 5 hiiias
Juridicas de certificacidn, debidamente firmada.
T Recibe acuse de recibo del areg solictante y
: 1hora
archiva.
Fin del Frocedimianto
Tiempe aproximade de elecucidn: & dias habiles.
Plazo ¢ Periodo normativo-administrative méxime de atencidn o rasolucion: NjA

fspectos a considerarn:
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1.- A fin de gue las certificacionss cuenten con las medidas legaies requeridss; is
Direccidn de Asuntos Juridicos revisa tods |z documentacion respectiva, |

MAMUAL
ADMINISTRATIVO

2. Selesolicita al drea que vaya a certificar el oficio de solicitud dirlgida a 1a Direccion

de Asuntos Juridices, en dicho oficio deberd indicar el tiempo en que requiere ta—
certificacion.

2. El drea solicitante daberd procentar el antecedente de guien le salicita o motive de
la certificacion.

4. Se deherd presentar los documentos lorigineles o copias) gue obren en sus
archivos, para su revizién y cotejo de datos.

5. Eléres correspondients deberd entregar ¢l juego de copias gue requiers certificar o
los que s=an soficitados por la Direccidn de Asuntos Juridicos, los cuales deberan
sar legibles [tanto el texto coma las imagenes que contengal.
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i Ba Bl i s resaios,

VALIDO

Moisas GUZmMEan TiINGCo
Director de Asunios Juridicos

\
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Nombre del Procedimiento: Respuesta a las solicitudes de
Ciudadana gue ingresan al Fideicomiso Bienestar Educativo de g

Dbjetivo General: Brindar asesoria y respuesta a las solicitudes |

AADEXOMEST BIENESTAR

CIUDAD DE MEXICO

& T
S SRR Sz
. e We WY

nformacidn Pdslics v
Ciudad da México.

de Informacién Blblica

v Ciudadana que ingresan al Fideicomiso, con fa finalidad de desahogar todas v cada
una de las dudas, respecto 2l funcionamiento del Fideicomiso.

Descripcion Narrativa:

Ha. Mspﬁ:}ﬂ: dde la Actividad Tiempo
1 | DireccidndeAsuntos | Recibe solicitud de Informacidén Pdblica v 1 Dia
Juridicos turna.
z Subdirecciondale | Revisa y analiza la informacion Puablica 1 Ofa.
Contencicso recibida,
ila solicitud de Informacign Piiblica as
competencia de 1 Direccién de Asuntos
Jurfdicas?
' HO.
3 | Informar & la Unidad de Transparencia y 1pia
Atencidn Cludadana.
(Conects con la actividad 1).
=l
4 Dar respuesta 2 l2s  soliciudes de
Informacidn Pablica y Cludadana que 25
WStk 7 - . 135
Ingrasan al Fideicomiso Bienestar Educativg
de {a Ciudad de México.
5 Envia para su aprobacicn. 1Dia
6 Dtrecc‘llz;l.;:;.:: i Aprueba, firma y remite. 1Dia
T Subdireccidn de lo Envia solicitud terminada a la Unidad de 1
Contenciosa Transparancia y Atencién Ciudadena.
: AL dE ARITTOS Recibe acuse de recibo v archiva. 1hora
Juridicos
Fin del Pracadimiento
Tiempo aproximadso de ejecucion: 2 dias héblles.
Piazo o Pariode normative-administrativo méximao de atencién o reselucién: 16
dfas hibllas

Aspectos & considerar:
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1.- La Unidad de Transparencia y Atencidn Cludadana de acuertlo a sus atribucionas y
facultades estzblecidas en el Manual Administrativo del |Fideicomiso Bisnestar
Educativa de la Ciudad de México, sclicita 2 |a Direcclén de Asunrios Juridicos
atender a soficitud da informacién publica en el ambito de sb.competancia.

2. Cuenta con un término de no mayor a cince dias habiles para enviar una primera
respuasta,

3. No esobligatorio entregar datos personales. En caso de no sefialar un medio para
recibir notificaciones dstas se realizarén por estrados de la Unided de Transparencia
gue carresponda.

4, Enelcaso de quela solicitud de informacién piblica, ne sea de su competencia, ne
cumpla con los requerimientos minimas, o no sea clara y precisa, se le solicita
notificar 2 la Unidad de Transparencia y Atencian Ciudadana al dia habil siguiente.

5. Deser necesario se notificars la prevencidn carrespondienta para que en su €aso,
la solicitud en comenta se aclare, se especifique o s complementsa en un térming
de tres dias habiles.

. Siles informacion gue se requiere a traves de la solicitud, se tratard de informacién
de accese restringide en su modalidad reservada y/o confidencial, también debera
notificarlo por eserite medianta oficlo 2 esta Unidad, el cual deberd Incluir iz
“Selicitud de Clasificacidn” debidamente fundada y motivada,

7. Paras hacer uso de la prorroga en funcidn del volumen o naturaleza de la
infermacidn requerida por el soficitante, sirvese hacerlo del conecimiento 2 la
Uinidad de Transparencia y Atencion Cludadana per escrito y con tres dias habiles
ge anticipacion previo gl térming de la solicitud, | cual deberd estar fundada v
motivada.

8. Leos plazosde respuesta o posibles notificaciones son las siguientas:

- 0% dias
&) Respuesta 2 la solicitud hibilas
b} En cas i
| Encaso de pravencion Ffam 03 dins
aclarar o completar iz hahiles
selicitud de informacién.

¢} Respuestz ala solicitud, en
caso de gue hayas recibido 16 dias
notificacidn de ampilacidn hébiles

de plaze.
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Objetivo General: Apoyar en la atencidn seguimlento v rﬂsulﬁ:iﬁn de los diversas

procedimientos contenciosps, civiles, administratives, [abora

correcto cumplimients de los fines del Fideicomise.

Descripcion Narrativa:

. 4 penales para el

o Wi Actividad Tiempe
1 Direccion de Asuntos | Recibe oficio respecto a fos asuntos del 3 Dfas
Juridicos Programa Soclaly turna.
z Subdirecclindels | Recibe y revisa expediente del programa A0 Dias
Contencioso. social. 2
jAcude el Comité de Ejecucion?
NO.
3 Elabora oficio de atencldn al drea solicitante. | 4 Dias
{Conecta con la actividad 5).
|
4 Levanta el acta de audienciz al Comite de
Ejecucién, con sus respectivas pruebas para | 10 Dias
desshogo.
5 Emite dictamen v/o resofucidn respectiva v | . .
& L 10 Digs
anvia para aprobacion.
& Direccion de Asuntos | Recibe dictamen y/o resofucion, revisa, firma 1D
Juridicos v devuelve,
E
Subdirecciondelo | Informar mediante oficic &l dres ;
. 1Dia
Contenclioso. administrativa responsabie del Programa.
# Dﬂﬁcji:.:i:iunms Recibe acuse de recibo y archiva. 1D
Fint del Proacedimisnto
Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.
Plazo o Pericde normative-administrative maximo de atencién o resolucién: 45
dias habiles

Aspectos a considerar:
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1- Coordinar la atencién seguimiento y resolucidn de los diversos procadisiadtas
contenciosos, civiles, administratives, laborales y pendies pare el comecto
cumplimianto de los fines del Fideicomiso.

2. 5elevanta el acta de audiencia 2l Comité de Ejecucion, en el'cual deberd presentar
las pruebas con las que cuents para su desahogo y canclulr diche procedimiento.

3. Endadocase de qua ne cuente con les pruebas necesarias, se e dard un plazo de S
dizs para su desahogo y debido cumplimiente en tiempo y forma,
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€D: Disco compacto.
CDMX: Ciudad de México.

DOME SENESTAR

ﬁ goRiERN mnn-s £,
“' ) bﬂ mmnn:ﬁi% b R e La
d CIUDAD DE MEXICO

COPRED: Consejo para Preveniry Eliminar la Discriminacién de la Cludad de

Méxica.
CURP: Clave Unica de Registro de Pablacidn.

FIDEICOMISO: Fideicomiso Bienestar Educative de la Ciudad de México.
INFOMEX: Sisterna de Solicitudes de Infarmacidn de la Ciudad de México.
LEBTTTI: Léshico, gay, bisexual, transexual, transgénero, travesti e intereexual:
LGE se refieren a orientaciones y preferencias sexuzsles, mientras gue la
siguientes TT definen identidades de género y ia siguiente T e una expresién de

genero, por Ultime, la 1 ¢orresponde a una condicién bislogica.
SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
SUACL: Sistema Unificado de Atencidén Ciudadana.
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ESTRUCTURA ORGANICA -
Momenclatura Nivel
Direccion de Administracidny ﬁna NZEs 39

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y

s i 3 25
Administracion de Capital Hurmana

Subdireccion de Finanzas Fi

Pagina 2 de 120




MANUAL ] b AT m"ugw"mm
ADMINISTRATIVO T £ “”W”‘fﬁz‘& e _mPE i

CIJDAD DE M Ell i'_D

ORGANIGRAMA

ismuunmn nnsﬁmﬁn

EMTiRADR

FIDEICOMISD EDUCACTN
CARANTIZEADA DF La CIUDAD

CE MEXICG

WREAE &DMIMIST RATIVA

CHRECCION BE
ADMIMISTRASION ¥ FIFANTAS

CASTAMDN
E-SECITI-FITESAR-D 1/ 0SLES

QRLANIGRAMA
5/d

Pégina 3 de 120




o = - | oErecoMED BENESTAR
MANUAL g ﬂﬁ'ﬂ___' GaspERREEIL A rP TOCOE ACKHOAORE
ADMINISTRATIVO '\t':';é?, ﬁﬁi e et 1 +nn wm CIUDAD DE MEXICO
FUNCIONES

PUESTQC: Direccion de Administracion y Finanzas.

= Loordinar l2s acciones para la contratacion, control v formacidn del persenzl de
estructura, estabitidad laberal y asimilados 2 salarios para apovar la aperacidn de las
dreas del Fidelcomiso,

® Supervisar el proceso y pago de la ndmina del personal ¥ prestzdores de senvicios del
Fideicomiso, a fin de cumplir con jas obligaciones econdmicas, fiscales y apoartaciones de
seguridad socizl, lo que permitird cumplir con los requerimientos que sefiala la Ley,

@ Establecer las politicas y procedimientos en materiz de reclutamiento, seleccidn v
cantratacidn de personal, para dotar de Capital Humano a las &reas del Fideicomiso W
curnplir con cada ung de los chjetivos gue tiene encomendados.

= Administrar los recursos humanos del Fideicomise asegurando la capacitaclén y el
deszrrella integral del persenal pare fortalecer las dreas en ol cumplimiento de sus
funciones y con ello tener gente capecitada y de acuerdo a las necesidades de cada érea.

s Coordinar |as acciones en materia de pro gramacion, presupuestacidn, ejsrcicio, emisién
de infarmacidn financiera, control y evaluacién de los ingresos v egresos del Eideicomiso,
para fortalecer la toma de decisiones v [a rendicidn de cuentas.

= Dirigir la programacién presupusstacidn de los recursos, para propiciar gue el
Fldeicomiso cuente con los recursos presupuestarios necesarios pars la operacin.

® Validar las adecuacienas presupuestarias ante |a Secretaria de Administracidn v Finanzas
para dotar de les recursos presupuestales al Fideicomiso, acorde 2 las necesidades gue
se generen durenie el gfercicio fiscal.

e Administrar los recurses financieros gque reciba y genere & fin de mantener la
disponibilldad inmediata para cubrir las erogaciones del Fidsicomiso.

® Ravisar lz aplicacidn de las normas, politicas, procedimientos y lineamientes en los
procedimientos de adquisicion y distribucidn de los recursos materiales y servicios
generales para dotar los bienes y servicios requeridos por las dreas.

®  Supervisar la administracidn del Fondo Revolvente a fin de tensr disponibles recursos
para la adquisicidn de bienes y servicles que sean requeridos de forma urgente.
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& Proponer criterios v lineamientos para regular los servicios generaies que s requisren &n
el Fideicomiso & fin de coadyuvar al adecuada fundionamianto y desarrollo de las dreas
administrativas.

# Planear y programar las sdquisiciones, arrendamientos y contrataciones para el
cumplimiento de las funciones encomendadas en el Fidelcomiso.

s Coordinar el control del comportamiento de gasto, conforme &l recurso autorizade para
el Fideicarisa, y can ello cumplir con los fines del Fideicomiso Bienestar Educativo de la
Ciudad de Méxlco.

® Supervisarlas acciones a seguir en los comités y subcomités que forme parte, en materia
de fiscalizacidn, proteccion de datos personales y archivos, para el cumplimiento de los
objetivos planteades por las politicas piblicas en esos rubres.

s Coordinar I3 integracién de las carpetas de trabajo en les sesiones ordinarias y
extracrdinarias de cada comité o subcomité para elaborar el acte de cada sesién, y con
ello cumplir con el calendario que sefiala la Normatividad.

¢ Fungir como enlace oficial para la atencién de las auditorias que practiquen los drganos
fiscalizadores, asi como dar seguimiento @ las observaciones v recomendaciones que 5&
emitan como resultado de las mismas, para cumplir con leo que sefizla la Nermathidad.

» Expedir copias certificadas de los documentos que cbren en los archivos de |z Direccion
de Administracidn y Finanzas sobre asuntos de sy competencia, para brindar certeza de
los mismos.

» Coordinar el tratamiento de los datos que detenta coma Responsable de los Sistemas de
Datos Persanales de Recursas Humanos v de Datos de Proveedores, para su proteccion.
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PUESTD: Jefatura de Unidad Departamental de Recursas Materfales v .Administrac_.ién
de Capital Humaneo.

s Establecer los criterice de seleccidn y contratacién, cambics de adscripcin, bajas,

licencias adminlstrativas sin goce de sueldo y su aplicacién en las piantillas del personal,
para conocer las dreas de asignacion v el registro del personal en &f Fideicomiso.

# Procesar el registro de altas, bajas, modificaciones de sueldo v movimientos gue sa
generan en la ndmina del personal

¢ Reglizer as scciones y gestiones que permitan pagar los sueldos, salaries y percepciones,
finigquitos v aguinaldes del personal de Estructurs, Estabilidad Laboral (Némina 8) v
Prestzdores de Servicios [Honorarios Asimilabies a Salarios), conforme al Calendario de
Pracesas de la Nomina en el Sistema Unico de Momina (SUN),

s Elzborar el Anteproyects de Egresos del Capitulo 1000 "Servicios Personales”, con la
finalidad de prever la adecuada administracian de recursos para &l pago de susldos y
salarios, percepciones, finiquitos, eguinaldos del personal.

e Ejecutar el procesc y page de la némina del personal de estructura, némina 8 ¥
asimilados a salarlos, asl como de la refacidn de pago de prestadores de serviclos
prefesionales del Fideicomiso, 3 fin de cumplir con las obligacicnes economicas, fiscales
y aportacionas de seguridad social.

v Realizar, de acuerdo a la normatlvidad vigente, el proceso de reclutamiento, seleccidn y
contratacion del personzl para dotar del Capital Humano a las dreas del Fideicomiso.

8 Integrar, de acuerdo a la normatividad los expedientes de las personas contratadas, a
efecto de contar con informacién veridica sobre los datos del personal.

s Realizar, de acuerdo a la normatividad vigente, l2 contratacidn de los prestadores de
servicios profesicnales para fortaiecer a fzs dreas en el cumplimiento de sus funcionas.

® Realizarel registro y gestion de las incidencias, para su procasamiento en la aplicacidn de
la namina.

= Gestionar el programa de prestadores de servicio soclial v practicas profesionales a partir
de las necesidades de operacion de las dreas que Integran el Fideicomisy,

s Coordinar la implementacién de los programas de capacitacién encaminados a2
desarrollar y optimizar los conoeimientos, actitudes v las habilidades necesarias para que
los Servidores Piblicos desarrollen las funciones que les corresponden, en apego 3 [a
normatividad establecida
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s Elaborar el Anteproyecto de Egrasos del Capitulo 2000 y 3000 con |a finzlidad de prever a
adecuada administracion de recursos para el pago de adquisicignes y contratacidn de
SETViCios,

s Eisborar e Impiementar el Programa Anual de Capacitacién y del Programa Anual de
Sanvicio Sozial y Practicas Profesionales, de acuerdo 2 la normatividad aplicable.

s Elaboracitn de perfiles depuesto, de acuerds al dictamen autorizado, gue parmitind
cubrir las necesidades de las Zreas,

s Coordinar estrategias de cooperacién con otras instancias del Gobierno de fa Ciudad de
Wéxico, con fines de capacitacitn, certificacion, formacidn y profesionalizacian,

s Supervisar la implemeniacion de los cursos de capacitacidn, adiestramiento y
especializacidn para todo el personal.

s Desamollar los procedimientos de adjudicacién directa; invitacion restringida a cuanda
meanos tres proveadares y/o licikacion piblica {nacionzl e internacional) para seleccionar
2 los provesdorss que oferten las mejores condiciones de compra n los bisries y
servicios del Fideicomiso.

e Realizar los trdmites administratives para realizar compras consolidadas y con ellg cubrir
cen las necesidades ya sea de contratacidn, adquisicidn o prestacidn de servicios que
raquisrar las dreas.

e Llevar 2 cabo ia elaboracién de Adqulsiciones, Arrendamientos y Prestaclon de Servicles
del Fideicomiso, con el propdsito de contratar bienss v serviclos que se requieren para el
desarrolle de las actividades del Fideicomisgo

& Supervizargue las adguisiciones, emendemientas v contratacion de bienes y servicios se
reallcen de acwerdo a2 lo establecide en el Programa Anusl de Adquisicionss,
Arrendamientes y Prestacion de Servicios del Fideicomise.

e Elaborar los contratos de los bisnes yfo servicles generales, de acuerdo a las
caracteristicas que especifican las areas solicitantes en sus requerimientos

s Piznear el mantenimiento preventive y corective de los equipes & instalaciones, asi
como el traslade de mobiliaric, articulos v equips requerdos por las areas del
Fideicomiso, para el desarrollo de sue actividades y prestacion de servicios.

= Prestar servicios generales y de mantenimients a fin de atender los requerimientos de los
usuarios de los mismos,

Pagina 7 ce 130




MANUAL B O orroriscipne
ADMINISTRATIVO e #‘ S 'E'E ﬁ:mmumnnzusmm

& Supervisar que los servicios de mantenimisnto y reparacidn de log equipos e
instalaciones se reslicen de acuerdo 2 los contratos celebrados a fin de verificar su
cumplimiento, ;

& Agministrar y dar serviclo al parque vehicular del Fideicomiso Bienestsr Educativo de [z
Ciudad de Mexico, gue permitird mantener en buen estado el patrimonio del Fideicomisa.

® Supervisar la prestacién de servicios generales y de mantenimients a fin de proporcianar
las condiciones para el desarrollo de las actividades.

= Proporcionar ai personal del Fideicomiso el mobiliario, equipo y articulas necesarios,
para que puecan realizar sus funciones y actividades,

& Gastionar y Administrar del Fondo Revelvente a fin de tener disponibles recursos para lz
adguisicifn de bienes y servicios que sean requeridos de farma urgente.

s Controlar el aimacen v sus Inventarios, 2 fin de abtener |z informacién actualizada de Ia

existenicia y el estado que guardan los bignes muebles, equips de oficing v de transporte
del Fideicomiso.

® Actuaiizar el sistema de control de entradas y salidas de bienes musbles adquirides porel
Fideicomiso (consumibles 2 instrumentales), a fin de contar con el eg vigo en les
condiciones minimas de uso y aprovechamiento.

& Realizar los levantamientos fisicos de Inventarios y 1z elaboracién de los Informes para ia
afectacidn, bajay destine final de bienes muebles no Gtiles,

© Elabora y aplicar el Programa de Levantamients Fisico de Inventaria de Bienes muebles
en las Instalaciones del Fideicomisa, que agilice v simplifigue |z ubicacidn, descripcldn v
control de log mismos,
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PUESTO: Subdireceion de Finanzas.

s Integrar la aslgnacidn de! presupuesto del Fideicomiso con la ﬁTaIidad de contar con

suficiencia presupuestal en el ejercicio fiscal

#= Controlar el presupuesto autorizade y asignado al Fidelcomise para mantener las
finanzas estables.

e Realizar las reduccionss, ampliaciones, adecuaciones o compensaciones que instruys el
Comité Técnico para dotar de suficiencia presupuestal al Fideicomise y 2yudar a cumplir
sus fines.

® Regisirer las operaciones financieras y presupuesizles, pars tener un control financiero
del presupuests asignada al Fideicomiso.

s Administrar el presupuests aprobado del Fideicomiso para el cumplimients de sus
E
unciones,

e Realizar conciliaciones bancarias parz el contral de la dispanibilidad financiera de las
cuentas Dancarias de chegues,

& Gestionar las Cuentas por Liguidar Certificadas para obtener los recurses necesarios y
sulventar erogaciones,

s Gestionar ias transferencias de recursos ante ef Fiduciario, con 12 finalidad de legrar la
liguidez financiers que permita la operacion de la Entidad.

s Tramitar los pagos requeridos y validados por las dreas para el cumplimiento de los
COMaramisns,

& Gestlonar las dispersiones para el page de los estimulos econdmicos vy apoves de |es
programas sacizles para que lHeguen a las personas beneficiarias de los mismos.

® Efectuar los depositos al personal a fin de cumplir con las obligaciones econdmicas del
Fideicomiso, fiscales y aportaciones de seguridad social,

s (Ciorgar el Fondo Revolvente 2 |a JUD de Recursos Materjales y Administracion de Capital
Humano para gue tenga liquidez financiera para la adgulsicidn de bienes o servicios gue
seanregueridos de forma urgenta.

® Resguardar la documentacion justificative y comprobatoria del gasto pare contar con un
control contable intemno.

& Registrar los movimientos de las cuentas bancarias, para su concillacién con los estades
de cuenta bancarios.
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s Contralar la expedicidn v entrega de cheques que permitird el tontrol de las !:uz-ntns
Dancarigs v el presupuesto del Fideicamiss,

& Regisirar los mevimientos bencerics en el Conirol Contable Interno para contar con

informacion de los mevimientas afectuades:

o Integrar !2 documentacidn soporte de los ingresos y =gresos de la cuenta Patrimanial
para contar con el soporte documental de las erogaciones realizadas.
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10,

11

12,

13;

14,

PROCEDIMIENTOS

Dispersidn y/o transferencia de apoyos ecandmicos 2 los beneficiarios de los programas
sociales del Fidelcomise,

Adecuacionss gl presupuesto en el Sistemz Informdtico de Planeacidn de Recursos
Gubemamentales, establecida para tal efecto por la Secretaria de Administracion ¥
Finanzas.

Integracidn, elaboracion y aplicacién del Anteproyecto de Presu puesta.

Adquisicion, arrendamiento y prestacién de servicios mediante el procadimisnto de
licitacian pdblica (nacicnal & internacional).

Adquisicion, arrendamiento y prestacidn de ssrvicios, mediante el procedimiento de
invitacin restringida a cuando menas tres proveedores.

Adquisicidn, arrendamiento y prestacidn de servicios, mediante al procedimients de
adjudicackbn directa.

Autorizacidn y trdmites para el pago 2 los prestadores de servicios profesionales baje el
régimen de honorarios asimilables a salarios y de servicios profesionales.

Planezcion, programacidn y gestidn para la contratecién de prestadores de servicios
profesionales bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios.

Autorizacion, asignacion y reembolso del fondo Revolvente,

Contratacidn del personal de Estabilidad Laboral (N&mina 8), alta en la némina ¥y registro
de movimientos de persanal

. Contratacién del personal de estructurs, aita en la némina y registro da movimientos de

parsonal.

Control ¥ suministro de los bienes de consumo y/o bienes instrumentales a través de
ingreso al almacén.

Elaboracion, captura y validacién de las Cuentas por liquidar certificadas para la
captacion de los recursos asignados

Integracidn y elaboracidn del Control Contabls Interne.
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15,

16,

T

18,

2.

Pago a proveedores de bienes yfo servicios madiante transferencia bancaria vo emision

de chegues.

Pago de la nomina del persenal de estructura v personal por tie
asimilados a salarios.

mpo fijo y honorarios |

Planeacidn y levantamiento de inventario fisico de bienes instrumentales,

Planeacion y levantamienta de inventario fisico de existencias de bienes en el almacén.

. Prestadares de Senvicio Social,

Propuesta, presentacion y gestidn de los programas para contratacidn de prestadares de

servicios asimilables a salarios,
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3]:.::.-'1:-5 economicos 2 los

Objetivo General: Asegurar que la dispersién v/o transferencia de los apoyos de los
programas sccizles 2 cargo del Fidelcomiso Bienestar Educativo, o de otros aApayos
asocizdos 2 dichos programas que sean aprobados por el Comité Técnice del
Fidaicomiso, se realicen epertunamente a |os beneficiarios v contribuir lograr los
ebjetivas del Fideicamiso.

Descripeion Narrativa:

Mo

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

Direccién de
Administracidn y Finanzas

Reciba oficio de los responsables de
los programas sociales con la solicitud
de disponibilidad de los recursos v
turng.

1 Dia

Subdireccion de Finanzas

Revisa oficio gue cuante con los datos
Lorrectos.,

1Dia

Elabora cuenta por liqutdar certificada
por el importe de la solicitud para
solicitar el recursa,

4 Horas

Comprueba a autorizacion por parte
de la Subsecretaria de Egresos, y una
ver autorizads |2 cuenta per liguidar
certificada se espera gue realice al
pago.

15dias

Ly

Elabora oficio para el Fiduciario, para
splicitar |la disponibilided de los
recurses en la cuenta bancariz
respectiva.

&4 Horas

Cireccidn General del
Fideicomiso Bienestar
Educativo

Recibe oficlo, firma y devuelve 3 [a
Subdireccidn de Finanzas.

d Hores

subdiraccidn de Finanzes

Recibe oficio firmado y entrega en las |

oficinas del Fduciara,

3 Dias

Verifica saldo en la cuenta, comprueba
que al importe neto de |a instruccicn

2 Horas
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de depdsito de los programas sociales,
se encuentrs abonade en 12 cusnia
correspondients e informa =2 “los

Programas la  disponibilidad —dal
FRCUTSO.

Direccién de
Administracidn y Finanzas

Reclhe oficlc de Instruccion con
nimerc de beneficiariosy monto para
la transferencia de recursos a la
empresa contretada parz la dispersidn
d= epoyos econdmicos 2 los
benaficlarios asi comg facture v
validacién de la misma ante en el
Sistema de Administracion Tributaria |

& Haras

Instruye a la Subdireccion de Finanzas |
gestionar (2 dispersion con la
institucién bancarla vio pego de o
factura a la empresa contratada seglin
sea el caso.

4 Horas

11

Subdireccidn de Finanzas

ingres2 a2 la banca electronica [a
infermacion de las cuentas, validado
por los Responsables de los
Programas o pago de la factura a la
empresa contretada sesin s2a el caso.

2 Horas

ila transmision y/o paga fue
correcta? |

NO

Resliza aclaracion con la Institucidn
Bancaria o con la empreta contratada
¥ C@ S2r necessro enviz nuevamente
Iz transmisién evitande la duplicidad
dei pago.

4 Horas

{Conecta con la actividad 11)

81

Verifics en la banca electrdnica que el
monto dispersado vfo pagado $2a &l
COMmeCio.

1Horz

iEl maonte dispersado yfo pagade
coincide con [a solicitud?

NO

Elabera oficio y anexe ef reporte de

transmision bancarla por el gue

1 Dia
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| informa 3l responsable del Programa

Social la dispersién yfo pago realizada
W oen su casn, la cantidad rechazads
por el banco del monto salicitade,-
solicitando la confirmacian del monto
de las dispersiones y el nimero de
beneficiarios, o total de reglstros.

| Conecta con la sctivided 11

=

| Elebora oficio ¥ anexa el reporte de
| ransmisidn  bancaria por =l que

Informa al responsable del Programa
Social que sz depositd la cantidad
salicitads, para confirmar al monta de
las dispersiones y/o pagos de facturas
cen al nimere de beneficiarios o total
de registros.

1Dia

16

Registra la informacién de la
dispersion efectuada en el Control
Contabie intermo.

4 Dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de efecucidn: 15 dias hébiles.

Flazo o Periode normative-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 18
diaz hahiles.

Aspactos a considerar:

1- Esfacultad de la Subdireccién de Finanzas asegurar la transmision electrénica de
los archivos de dispersién yfo pago de lz factura a la institucidn bancars, o 2
cualguier otra empresa u prganizacion gue praste servicios financieros y gue haya
side designada para [a dispersidn de los recursos econdmicos a los beneficiarios de

los programas sociales,

2.- Lo anterior, cen base en la solicitud de dispersién y/o pago de |a factura girada por
las &reas encargadas de su elaboracién, validacidn y seguimiento para & pago de
los estimulos y apoyos de los programas socisles y/o acciones instituclonales
aprobados por el Comité Técnico del Fideicomisa,
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3.~ Ladispersidn de los apoyos econdmicos de los programas sociales aprobados par el
Comité Técnico del Fideicomiso se realizaran previa solicitud y autorizacifin de los
responsables de cada programa, mediante oficie dirigido a la Ellrm:mn de
Administracidn y Finanzas, validada por el titular del respecti

que se trate con los montos a dispersar.

4.- La Subdirsccian de Finanzas procesara la Informacidn en el sistemna electdnice a
través del Portal de la Institucién Bancaria y operard |2 dispersidn y/o pago de la
factura, en su caso, dard seguimiento puntual,

5.- Lz Subdireccion de Finanzas informard al Responsable del Programa social
correspondients el monto total depositado y/o page de |2 factura, para que se
confirme el monto de |as dispersiones y el nimero de beneficiarios o total de
ragistros, a5 como, en su caso, sean solventados de inmedizto los rechazos.

Dlagrama de Flujo
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Dbjetive General: Flanear y modificar, en su caso, el gasto adminlstrative del

I - o ; 7 | 3 e PD DE LA
Ak Ja clusp n!mﬂ!ﬁp g8  ciupap oe wExico

Nombre del Procedimiento: Adecuidciones al presupuesto en &l
Planeacidn de Recursos Gubemamentales, establecido paratal e
de Administracion v Finanzas.

istema Informztico de
ecto por la Secretarid

Fideicomiso Bienestar Educative de la Ciudad de Mexico, 3 traves de adecuscicnes
compensadas o liquidas de amplizcidn wio reduccidn sl presupuesto asignade,
instruidas por la Secretaria de Administracion v Finanzas o derivadas del analisis da los
gastos por electuar para satisfacer las necesidades de las diversas areas del Fideicomiso

Bienestar Educativa,

Descripclén Narrativa:

Responsable de la
it Actividad AN Hampn
| 1 Recibe y analiza fa Informacidn  del
' presupuesto asignado v los gastos a efectuar
Direccion de en el ejercicio fiscal para el cumplimiento de
Administraciany los compromisos del Fideicomisa Biznestar | 1DMa
Finanzas Educative y de ser necesario, determina
solicitar autorizacion al Comité Técnico para
raalizar |as adecuaciones presupuestalas.
2 Recibe en su caso el acuerdo del Comité
Técnico del Fideicomise Bisnestar Educativo 20 Dfas
Lque instruye realizar ias adecuaciones al
| presupuests auterizade y lo tuma.
3 Recibe [a instruccidn de efectuar la
adecuacion presupuestal de la Secretaria de
Subdireccion de Administracion y Finanzas o por acuerdo del ' Dia
Finanzas Comité Técnico del Fideicomiso Bienastar '
Educativo y/o derivado del andlisis del
presupuests segdn las necesidades.
4 Direccidn de -
vy | s ot esput s
Finanzas ' _
5 ingrasa al Sistema Infarmatico de Planeacion
Subdireccian de de Recursos Gubernamentales, captura la | 1 bt
- q i ; . i F-
Finanzas infarmacion de la modificacion ¢ correccion.
& Solicita validacion de la modificacion a Iz 4 Tifas
Direccion de Administracién v Finanzas.
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Elabora Afectacion justificacion|y anexa fos
documentos probatorios, en el supuests de
smpliacidn presupuestal vy enviza a'la
Direccidn de Administracién y Finanzas. -

1 Dia

Direccion de
Administracidny
Finanzas

Revisa la justificacién recibida, y en su caso
la valida y solicita la adecuacidn mediante su
firma electrSnica en el Sistema Informético
de Planeacion de Recursos
Gubermamantales.

& Horas

¢5e autoriza la modificacion?

NOC

Recibe especificacién dal motivo de rechazo
a ftravée del Sistema Informdtico de
Planeacion de Recurses Gubernamentales,
para su replanteamiento.

15Dias

(Conecta conectividad 5)

sl

10

Recibe  awtorizacion de  adecuacion
presupuestal, la  cuwal s=se  visualiza

inmediatamente en el Sistema Informatico |

da Planeacidn de Recursos Gubernamentales

15 dias

11

Subdireccion de
Finanzas

Verifica la modificacién &l presupuesto y
procede a su-administracién v disposicion,

1 Dia

Fin del procedimlento

Tiempo aproximade de ejecucidn: 48 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrative méxime de atencidn o resclucidn: 48

dias hablles.

Aspectas & cansiderar:

1.~ Es facultad de la Subdireccidn de Finanzas planear el gasto administrativo del
Fideicomiso Bienestar Educative y modificarlo, de sar el ca50, & través de
adecuaciones compensadas o ligquidas, de reduccién adicidn vjo ampliacién al
presupuesto, instruidas por la Secretarfla de Administracin ¥ Finanzas y/o
derivadas del analisis de los gastos por efectusr, con apego  las normas vigentes,
los mantes y calendarios autorizados y de ser necesario, determinar |2 solicitud de
autorizacidon al Comité Téenico para realizar ias zdecuaciones presupusstales

necesaras.
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La Subdireccién de Finanzas llevaré 2 cabo |z elaboracidn, cllptura y validacion 'en
el Sistemna de Administracion Presupuestal vigente de las|{Cuertas por lguldar
certificadas, para dispaner de los recursos asignados para la correcta y oportuna

ejscucién de sus objetives, atendiendo a lo dispuesto en el Manual de Mormas y

Procedimientas Presupuestarios para |a Administracion Poblica de ls Ciudad de
Méxleco.

La salicitud para autorizacién para las adecuaciones presupuestales serd mediante
la firma electronica del titular de 1a Direccién de Administracion y Finanzas, para
que la Sacretarfa de Administracidn v Finanzas por conducto de la SE autorice y
registre la madificacion.

La Direccidn de Administracién y Finanzas por conducto de la Subdireccidn de
Finanzas, serd |a respensable de controlar el presupuesto autorizado v asignado
que se podrd modificar mediante 1as adecuaciones presupuestales.

La Direccion General de Gasto Eficients yjo Direccidn General de Plansacidn
Presupuestal, Control y Evaluacidn del Gasto ambas de la Secretarfa de
Administracion y Finanzas de ia Ciudad de México, serdn las instancias ante las que
s& gestionaran las modificaciones al presupueste dal Fideicamisa,

La Subdireccién de Finanzas efectuara las adecuaciones al presupuesto asignado en
cumplimients a la instruccion de |z Secretaria de Administracidn y Finanzas, y/o por
la solicitud que la Direccén de Administracién y Finanzas le reslice, previa
autorizacién del Comité Téenica del Fideicomiso Bienestar Educative , derivada del
analists v evaluscion del presupuesto y los gastos a efectuar v de acuerdo a los
procedimientos establecidos para tal efecte en el Manual de Mormas y

Procedimiantos Presupuestarios para la Administracion Piblica de {a Ciudad de
México.

Las adecuaciones presupuestarias podrian consistir en:

} Afectaciones compensadas.- Es la transferencla de recorsos de una clave
presupuestaria a otra por el misme monto, para la cuzl se deben identificar las
claves a reducir con disponitilidad presupuestal en los meses correspondientes a la
afectacion v se aplicaran las medidas de control necesarias para gue los saidos de
las claves se actualicen de conformidad con los montos y calendarios autorizados.

b} Afectaciones Liquidas.- Es la transferencla de recursos, adicidn yfo ampliacidn o
reduccion del presupussts autorizade:

b.1) La afectacion liquida de adicion y/o ampliacidn: Procederd cuando se den de
alta los remanentes de los recursos propios, previa autorizacion del Comité
Téenico del Fideicomiso Bienastar Educativa v de la Secretaria de Administracion
y Finanzas para incrementar el presupuests autorizado por el Congrese de la
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Ciudad de Mexico, [as cuales deberdn tener un fin especffico & identificarse 'con
digito consecutive. En los movimientos de ampilaclén de las actividades
institucionales y de las claves presupuestales, se deberdn merncionar en la

justificacidn los documentos probatorios que metivan la ampliacién de recursos, —_—

y de ser el caso, el aumento de la meta fisica en las actividades Institucicnales.
b.2} La afectacion liquida de reduccidn: Procederd cusndo se han cubierto los
requerimientos de las dreas; se han cumplide los compromisos adguiridos y/o en
atencidn a solicitud de |z Secretaria de Administracidn y Finanzas.

8.- En los movimientos de reduccidn de las actividades institucionales y de las claves
presupuestales se anexara la justificaciaon por escrito, especificando los motivas da
la reduccidn al presupuesto e indicando las acciones que se verdn afectadas por la
disminucién de recursos.

9.- La validacion de la disponibilidad presupuestal para efectuar [as modificaciones
presupuestales de compensacidn yjo de reduccidn liquids en el Sistema de
Administracion Presupuestal vigente estard a cargo de la Subdireccitn da Finanzas
y 12 solicitud de la modificacidon presupuestal se realizard mediante la firma
electrdnica de la Direccidn de Administracién y Finanzas en el Sisterna Informético
de Planeacidn de Recursos Gubernamentales.

Diagrama de Flujo
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Nomibre del Procedimiento: integracidn, elaboracion y aplicagion dal Anteproyecto de
FPrasupuests,

Objetivo General: Planear el gasto administrative 2 través de & salicitud g.integracidn

de los requerimientes de las dreas del Fidelcomiso Bienestar Educativo de la Ciudad de
México, v elaborar lz Proyeccién de Gastos canforme =l presupuesta autarizado por el
Congraso de la Cludad de México parz la eorrectz y oportuna ejecucidn de los objetivos
del Fideicomisa,

Descripeidn Marrativa:

Ha.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General del
Fideicomiso Bienestar
Educative de |z
Ciudad de México

| Recibe oficio de la Subsecretaria de Egresos

por el gue comunica el techs presupuestal
con las cifras preliminares con C.D, anexo
que contiene el "Manual de Programacidn y
Presupuestacion para la formulacidn dal
Anteproyecto de Presupueste” v lo turna.

Direccién de
Administracidn ¥
Finanzas

1Dia

Recibe oficic con C.D. gue contiene el Manual
¥ SUS anexos ¥ remite para la formulacién del
Anteproyecto de Presupuesto del préximo
gjerciclo fiscal,

1 Diz

Subdireccidn de

Finanzas

Recibe el Manual con sus anexos pars Iz
formulacidn del Anteprayests gque contieme
el techo presupuestal con las  eifras
preliminares.

1Diz

Elabora oficio solicitando a las dreas que
integran el Fideicomiso Bienestar Educativa
de la Cludad de México |z informacion de sus
requerimientos & el cdlcule aproximado de
sus necesidades para el sigulente ejercicic
fiscal.

1Dia

Recibe oficios de las dreas e integra la
informacion.

T Dias

Ingresa al Sistema de Administracién
Presupuestal Sistema

laneacion de Recurses Gubernamentales

Cvipente ¥ desglosa la informacién de los

requerimientos en los anexos de acuerdo con
los recursos etiguetados por |z SE en

Informatice de |

3 Dias
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| confermidad a las necesidades delas dreas.

T | Subdireccién de | Solicita validacién y en su caso ttrecciﬂnes % Dias

Finanzas { ala Direccidon de Administracian y Finanzas.

L=

| Revise la informacion capturada en el
Sistema  Informdtico de Paneacion de
Recursos Gubsmamentales vigente, valida
mediante su firma electrénica, envia
farmatos  debidamente requisitacdos en
forma impresa para evaluacion de la SE.

Direccion de
Administracion ¥
Finanzas

1Dia

jAuteriza la informacion?

MO

g Realiza cbservaciones y solicita correcciones. | 2 Dias

[Conecta con la actividad 7)

sl

10 Emite oficio mediante &l que comunica &l
techo presupuestal definitive con los | 45 Dias
recursos etiquetados.

11 Recibe oficio con el Programa Operativo

Anual del siguiente ejercicio fiscal, con &l
| teehe presupuestal definitive y remite a la
Subdireccion de Finanzas.

1 Dia

12 Recibe oficio que contiene el Programa
Operative Anual con la informacion del techo
Subdireccion de | presupuestzl autorizade y prepara su
Finanzas calendarizacion para la administracién de
los. recursos asignados al Fideicomiso
Bienestar Educativo,

1 Dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: €7 dias habiles.

Plazo o Perlods normative-administrative mdximo de atencidn o resolucidn: 68
dias habiles.

Aspectos 2 corslderar:

1.- Cefresponde a la Subdireccion de Finanzas, analizar y asignar |as cifras preliminares
para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio fiscal
correspondients a través del "Manual de Programacidn y Presupuestacidn parz Ia
formulacion del Anteproyects de Presupuesto”, el cual contiene el techo
presuguestal al gue se debe ajustar el Fideicomiso Bienestar Educativo .
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2- El Fideicomiso Bienester Educativo deberd entregar su Anteproyects ' de
Presupuesto a la Secretaria de Administracion y I-'rnanza&:::{ la informacion de los

reguerimientos y el cileulo aproximado del costo de lag necesidades pars @
siguiente ejercicio fiscal de las éreas gue lo integran.

3.- La proyeccidn de los egresos serd elaborada por |z Subdireccidn de Finanzas,
validada por la Direccidn de Administracidn y Finanzas y enviadz 2 |z Subtesareria
de Politica Fiscal para la evaluacion de la informacian.

4- La Subdirecclén de Finsnzas reslizard la formulacidn del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos y el desglose en los anexos, de acuerdo 3 los recursas
etiquetados y a las necesidades de las drems, especificade en el "Manual de
Programacion y Presupuestacién para la formulacidn del Anteprovects de
Presupuesto” emitide por la 5E, que contendrd el techo presupuestal y ias cifras
preliminares.

5.- La revision y el registro de lz informacidn presupuestal se realizard mediante a
solicitud de la firma electrénica de 1a DGE a través del Sistema Informatico de
Planeacién de Recursos Gubernamentales vigente, que para tal efecto establecs I2
Secretaria de Administracidn y Finanzas; en caso de no proceder, se atenderd el
réchazo v las observaciones para correcclén.

B.- La Subdireccidn de Finanzas recibird de la Direccion de Administracién y Finanzas

del Programa Operative Anual y techo presupuestal definitivg para conocimiznte,
aplicacién, seguimiento y control,

Diagrama de Flujo
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Mombre del Procedimiento: Adquisicion arrendamiento v pn

j’n SSEE

mediante el pracedimiento de licitacién publica (nacional e internacional).

Objetive General: Seleccionar mediante el procedimiento

= |

estacion de servicios

de licitacién piblica

HDEICOMIS0 BERESTAR
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{nacional & internacional) al proveedor que asegure las mejores condicionas de oferta,
apartunidad, precio cafidad y financiemiento de los bienss y/o servicios que reguisra &l
Fideicomiso Bienestar Educativo para el curmplimiento de sus fines.

Descripcién Narrativa:
Na. Rm;tn?;:l:dﬁ e Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad

Departamental de Recibe de algun area del Fideicomiso
Recursos Materizlesy | solicitud del reguerimiento del biem o| 1Diz

Administracién de | servicio a contratar.

Capital Humano.

2 Registra la adquisicion en los formatos de 2 Dias
control y solicita suficiencia presupuestal.

3 eubdireccitn de Re_cihe reql::isic_iﬁn verifica suficienciz ;
asigna suficiencia presupuestal y devuelve | 2 Dias

Finanzas b
reguisician.
4 Jefaturade Unidad | Recibe  requisicldn  econ  asignacidn
Departamental de presupuestal, elabora vy suscribe estudio de
Recursos Materialesy | precio de mercado, asi como del cuadro | 10 Dias
Administracidnde | comparativo y recaba firma de la Direccién
Capital Humana., de Administracion y Finanzas.

5 Elabora bases confarme a lo establacido en
la Ley de Adguisiciones pare el Distrito | 5Dias
Federal,

B nvita a los participantes segin la Ley de
Adnuisiciones para gue revisen en forma | 32 Dias
colegiada las bases.

T Elabora Acta de la Junta de revisian de bases
en la que registra los acuerdos, adecuaciones .

. % iDia
y/o modificaciones a las bases de los
participantes.

5 Resliza modificaciones y tuma las bases

i s 2 Dias
definitivas a firma.

? MDE'iE‘.:tlén .d,e Firma las bases v las devuelve. 2 Horas

ministracion y
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10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materizles y
Administracién de
Capital Humano.

Recibe bases con firma, elabara convacatoria
¥ envia. ’

10 Dias

11

Recaba firma de la Direccidn General del
Fideicomiso Bienestar Educative de |
Ciudad de México y tramita la publicacidn de
las bases en fa Gaceta Oficial de la Ciudad de
Méxica y medios electronicos.

1Difa

13

Realiza venta de bases, mediante a entrega
de recibos emitidos por la Subdireccidn de
Finanzas,

3 Dizs

13

Elabora oficio por el que se envia invitacidn,
bases y calendario de eventos y pasa 2 firma
de [a Direccion Administracién v Finanzas.

1Dia

14

Entrega oficio de invitacién con los anexos
establecidos en la actividad anterior en lz
Direccidn Ganeral de  Contralorias
Ciudadanas, en &l Organo Interne de Control,
Direccion de Asuntos Juridicos vfo en e drea
solicitante v recaba acuses,

1 Ofa

Lleva a cabo la junta de aclaracidn de basas,
aclara las dudas planteadas por los
participantes vy  elabora el  acta
correspondiente.

1 Dia

16

Jefatura de Unidad
Cepartamental de
Recursos Materialesy
Administracién de
Capital Humano.

Lieva a cabo el acte de presentacidn y
aperturs de propuestas en sobre cerrado,
revisa que la documentacidn legal vy
sdministrativa y la propuesta técnica vy
econdmica cumplan con los requisitos
cuzantitatives marcados en las bases y
elabora Acta,

10na

Cumplen cuantitativemente con los

| requisitos solicitados en las bases?

17

NQ

Declara desierto el procedirmiente conforme
a lo previsto por el articulo 51 de fa Ley de
Adguisiciones para el Distrito Federal,

2 Horas

i85 |

Informa gque se procederd a iniciar los

2 Haras
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trimites administrativos correspondientes
para realizar una adjudicacion directa de
conformidad con &l articulo 54 fraceidn IV de

la Ley de Adquisiciones para—al-Distrito]

Federal.

(Fin de Procedimiento)

5l

1%

20

Informa a los participantes hora v lugar del
aciode fallo sefialado en las bases.

2 Horas

Remite 2l area selicitante las propuestas
tecnicas para su evaluacidn,

1 Dia

Recibe evaluacién del drez solicitante v
revisa la documentacion legal,
sdministrativa, técmica y econdmica vy
elabora  dictamen que servird como
fundamento para emitir & fallo.

5 Dias

22

.

Lleva a caba el 2cto de fallo y da conocer o
gictamen a los participantes.

1Hora

tCumplen los participantes
cualitativamente con los requisitos
solicitados en las bases?

ND

23

Declara desierto el procedimiento conforme
a lo previsto per el articulo 51 de |a Ley de
Agquisicionas para el Distrito Federal,

2 Horas

24

Informa gue se procederd a iniciar los
tramites administratives correspondientes
parg realizar una adjudicacién directa de
conformidad con el articulo 54 fraccidn IV de
fa Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal,

2 Horas

(Fin del procedimiento)

)

25

Comunica a los participantes que podrin
ofertar un precio mds bajo por los bignes y
servicios objeto de lz licitacidn,

2 Haras

25

Emite fallo en la que se sefialan las partidac
agjudicadas 2 los participantes.

aq
Minutos

a7

Elabora, suscribe el contrato de adquisicién,
arrendamiento yfe prestacitn de servicios

3Dlas

confarme al fallo en fres tantos, valida conla |
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Direccion de Asuntos Juridicos v turna a la
Direccidn de Administracion y Finanzas para

firma.
28 Revisa y suscribe el contrato de adquisician,
Direccién de arrendamiento ylo prestacidn de servicios y
Adrministraciony regresa a la  Jefatura de  Unidad | 3Dias
Finanzas Departamental ce Recursos Materiales vy

Administracién de Capital Humano,

49 Jefatura de Unidad | Recibe contrato de adquisicion,
Departamental de | arrendamiento y/o prestacion de sericios v

Recursos Materialesy | recaba firma del proveedor y/o prestadorde | 1Dz
Administracian de | servicios v solicita garantia de cumplimiento

Capital Humano. en caso de no haberlo eximido de la misma.

30 Entrega & la Subdireccién de Finanzas un 4
|tanto del contrats de adquisicidn, IR,
| arrendamienta y/o prestacidn de servicios.

31 Recibe y revisa que los bienes y/o servicios

cumplan con  las  especificacicnes % Diac

establecidas, en el contrato de adqulsicidn,
arrendamiento y/o prestacién de servicios.
:El provesdor cumplié con [as condiclones
del contrate?

ND

32 Cuantifica la sancidn e informa al proveedor
y/o prestador de servicio el descuento a| 1Diz
aplicarse en la facturacion.

(Fin del Procadimienta)

5]

23 Enwvia facturz para visto bueno por parte del
drea solicitante, en caso de serviclos, /0
solicita sello de recepcidn del almacén para | 2 Dias
bienes previo wisto bueno del drea
solicitante, en caso de bienes especializados.
M Recibe facturz con sello de recepcibn del
almacén o viste buene del drea solicitante y
la envia a la Subdireccion de Finanzas para

: : : Z Dias
requerir el pago de {3 misma, informade en
su case el descuento 2 aplicar en la
facturacion.
35 inte i ' _
tegra el expadiente con toda la 2 Bifac

documentacicn  generada durante el
Pagina 30 de 120
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procedimiento y archiva.
Fin del procedimients

Tiempo aproximado de ajt:{:;iﬁETﬂ dias hibiles. |

Plazao o Periado nermativo-administrative maximo de atencion o resolucidn: 70
dias hdbiles.

Aspectos a considerar:

=

L- Es facultad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales v
Administracion de Capital Humano presidir los procedimientos de invitacién
restringida a cuando menos tres proveederes yfo licitacién pdblica (nacional e
internacional), a fin de verificar gue los mismos se lleven 2 cabo observanda las
disposiciones normativas aplicables al efecto.

2.- El procedimiento de licitacion plblica para la adquisicidn, arrendamiento y
prestacion de servicios, procederd sdlo si la Subdireccidn de Finanzas otorga l2
suficienclz presupuestal respectiva.,

3.- El estudio de precios de mercade se debera realizar cansiderando el Catéloge de
Precics de Bienes y Servicios de Uso Comin, emitido por la Secrstaria de
Administracian y Finanzas, o corforme a la Circular Uno vigente: La Jefaturza de
Uridad Departamental de Recurscs Materiales y Administracién de Capital Humano
revisard que las cotizaciones gque reciba cumplan con los requisitos que prevé la
Circular Uno vigente; elaborard un cuadro comparativa y promediard precies,

4.- Las licitaciones plblicas de caracter internacional solo precedergn cuando pravia
investigacidn de mercado efectuado por la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales v Administracidn de Capltal Humans no exista oferta en
cantidad o calidad de provesedores yfo prestadores de servicios nacionales; o no
existan proveedores o fabricantes en el mercado nacional que puedan garantizar
ias mejores condiciones de calidad, oportunidad, precio, financizmienta, senvicio v
menor impacto ambiental en las adquisiciones.

5.- Las bases de licitacin publica para la adquisicion, arrendamiento y/o prestacion de
servicios deberan contener los requisitos establecidos en la Ley de Adguisiciones
para el Distrito Federal y serén revisadas en forma colegiada por la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de Capital
Humang, un representante del Organo Interno de Control, uno de la Direccidn de
Asuntos Juridicos y uno del drea solicitante,

6.~ La Jefatura de Unidad Departamentsl de Recurscs Mzsteriales y Acministracicn de
Capital Humano, una vez que tiene las bases definitivas deberd elaborar la
convocateria de fa licltacién plblica para 1z adguisicidn, arrendamiento y/fo
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prestacion de servicios, pasar a rubrica de la Direcclén de Administracidn y Finanzas

¥ este @ su vez para firma de la Direccién General del |Fideicomise Bienestar

Educativo para su posterior publicacidn en la Gaceta Oficial de la Cludad de México.

Las bases estardn a disposicion de los interesados por un plazo de 3 dias habiles —
contados a2 partir de la fecha de publicacian de la convocatoria.

7.~ La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Humano, una vez que cuenta con la convocatoria oublicada en la Gaceta
Oficial de 1a Ciudad de México, las bases definitivas, calendario de eventos, elzbora
oficio de invitacién para participar a ios eventos de licitacidn pdblica a 1z Direccidn
General de Contralorias Ciudadanas de la Contrzloria General de la Cludad da
México, al Qrgano interno de Centrol, Dirsccion de Asuntos Juridicos y al &rea
sollcitante,

&.- La Jefetura de Unidad Departaments! de Recursos Materiales y Administracidn de
Capital Humano serd (3 encargada de la venta de bases, previa entrega del recibo de
page emitide por la Subdireccidn de Finanzas.

9.- Lz Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de
Cepital Humano presidird los procedimientos de licitacidn plblica para la
adquisicion, arrendamiento y/o prestacidn de servicios quien firmard las actas de
los eventas, dictdmenes y el fallo correspondiente.

10.-En el supuesto de que se deciare total o parciaimente desierto el proceso de
licitacion publica, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursas Materizles ¥
Administracion de Capital Humano, procederd conforme a2 lo previsto por el anticulo
54, fraccidn |V de la Ley de Adquisiciones pars &l Distrito Federal.

11-Todos los contratos, convenlos y demds instrumentos juridicos derivados de |2
adquisician, arrendamiento y prestacidn de bienes y servicios en los que sea parte
¢l Fideicomiso Bienestar Educative , serdn elaborados por la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y Administracién de Capital Humano v
firmados en tres tantos por el ttulzr de éstz, asi como per el titular de la Direccidn
de Administracidn y Finanzas y el representante legzl del proveedor yio prestador
de servicio.

12.-La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materlales y Administracién de
Capital Humano al momento de firmar un Contrato de adquisicién, amendamisnts

yfo prestacion de servicios deberd enviar un tanto a la Subdireccién de Finanzas
para su control presupuestal.

13.-La Jefatura de Unidad Departamental de Racurses Materiales y Administracién de
Capital Humano, serd la responsable de dar seguimiento hasta su total conclusion a
las contratos de bienes adjudicados, tratdndose de bienes v servicios especializados
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coordinard el seguimiento con el 3rea requirente para |determinar su cabal
cum plimiento.

14.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiatq& ¥ Administracion de
Capital Humano, enviard a la Subdireccion de Finanzas las facturas con cargo 2 165
contratos relativos al pago de bienes yjo servicios, para lo cual recabard visto bueno
del drea uswaria en |z factura o sello del almacén en el caso de hienes previo visto
bueno del érea requirente en caso de bienes especializados, con lo cual se

acreditard gue los bienes y/o servicios fueron recibides de conformidad con la
FTHSaTHa,

15.- Al concluir cada proceso de adguisicidn de bienes, arrendamientos y contratacion
de servicios, mediante el procedimiento de licitacion piblica [(nacional e
internacionall, la Jefatura de Unidad Cepartamentzl de Recursocs Materiales v

Administracion de Capital Humano debera Integrar un expediente, el cual daberz
contener:

2] Requisicicn con validacion de disponibilidad presupuestal v en el caso de
adquisicién de bienes, con el sello del almacén de no existencia o de existencia
minima. Para el caso de prestacidn de servicios la leyenda de no aplica.

1) Estudio de precios de Mercadeo/cuadro comparativo de precios.

¢} Convacatoria publicada en Iz Gaceta Oficial del Distrito Federal.

d} Bazes. Oficios de Invitaclén para participar en los eventos de licitacion piblica
dirigidos a la Direccidn General de Contrelorias Ciudadanas, Organo interno de
Contrel y drea usuaria remitiando bases y calendario de sventes.

&) Reciba de compra de bases

f) Acta de Junta de aclaracidn de bases, con acuse.

gl Acta de presentacién y apertura de propuestas con |a decumentacidn legal y
administrativa, propusstas téenicas y econdmicas presentadas per los
participantes (con acusa).

h) Evaluacion tacnica suscrita por el titular del Area salicitante.

i) Dictamen que servird como fundamenta para emitir el fallo.

ji Farmato de propuesta de mejoramiento de precios.

k) Acta de fallo (con firmas de acusa de recepcidn)

En su caso la demds documentacidn que se genere

16.-En el presente procedimients se deberd verificar que ninguna de las personas
fisicas, morales y/o proveedores, s& encuentre sanclonade por la Centraloria
Interna, por la Secretana de Funcion Piblica o gue tenga zalgin incumplimients
contractual que den a conocer en sus respectivos sitios de Internet las

Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias yw/o Entidades, segln
carrespondan,
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17-En el presente procedimiento se deberd observar lo EEtELHEEIdI:I anlos
Lineamientos para ia Presentacién de Declaracién de Intereses v Manifestacian de
no Conflicte de intereses a cargo de las personas Servideras Piiblicas de la

Administracién Pablica del Distrite Federal y homélogos que se-sefialan:
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Nembre del Procedimiento: Adguisicidn arrendamiento y
mediante el procedimiento de invitacion restringida a cuando m

Objetive General: Contratar mediante el procedimiento de invitacidn restringida a

| pADECDMISO BERESTAR
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tacion de servicios,
nos tres proveedorss.

cuando menos tres proveadares, al proveador gue asegure ias mejares condiciones de
oferta, opertunidad, precio, calidad y financiamiente de |os bisnes y servicios que

requisra el Fideicomiso Bienestar Educative para el cumplimiento de sus fines.

Descripcian Narrativa:

No. R“T:dd"" Actividad Tiempe
1 Jefatura de Unidad
Departamentalde |Recibe de algin area del Fideicomiso
Recursos Materiglesy | solicitud  del reguerimients del bien e 1Dia
Administracion de | servicio a contratar.
Capital Humano.
| 2 Registra la adguisicién en los formatos de i Dia
cantrol v solicita suficiencia presupuestal.
3 Subdireciion da Rl'.'_:ihe rtquislcif:n; verifica suficiencia y .
S asigna 5.Llﬂl‘_'|-EI'I-EIEl presupuestal v devuelve | 2 Dias
reGLisician,
4 Jefaturade Unidad | Recibe  requlsicién  con  asignacién
Departamental de presupuestal, elabora v suscribe estudio de
Recursos Materialesy | precio de mercadeo, asi como del cuadro | 10 Dias
Administraciénde | comparativo y recaba firma de la Direccién
Capital Humano. de Administracion v Finanzas.
3 Elabera bases conforme a lo establecido en
la Ley de Adguisiciones pare el Distrito | 5Dias
Federal,
& Invita a un representante del Organo Interno
de Control, uno de la Direccidn de Asuntos 2 Blas
Jurldicos u uno del dres solicitante para que
revisen en forma colegiada las bases,
[} Elabora acta de la junta de revisidn de bases
en la que registra los acuerdos, aderuaciones .
y/o modificaciones 2 las bases por los ks
garticipantes.
g Realiza modificacionss y elabora bases ;.
definitivas y las turna para su firma. 2
¥ P
g Direceldn de Firma y devuelve las bases. 2 horas
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Administracion y
Finanzas

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursas Materiales y
Administracion de
Capital Humano.

Recibe bases y determina proveetores cuyas
actividades estén relacionadas con el objeto
del contrato.

1 Dia

Elabora oficio de invitacién acompafiada de
las bases y calendarlc de eventos, pasa 2
firma de la Direceldn de Administracidn

1 Diz

12

Entrega oficios de imvitacion a los
participantes en el procedimiento.

1 Gita

13

Lleva a cabo la Junta de Aclaracidn de Bases,
en la gue aclara las dudas planteadas por los
partlcipantas y elabora el acta
correspondiente,

1Dlas

14

Lleve a cabo el acto de presentacidn vy
gpertura de propuestas an sobre cerrado,
revisa gue la documentacion legel vy
administrativa y las propuestas técnicas y
econdmicas, cumplan con los reguisitos
cuantitativos en las bases y elabora el acta.

1Dia

;Cumplen los participantes
cuantitativamente los reguisitos
solicitados en las bases?

ND

15

Deciara desierto el precedimisnto conforme
a lo previsto por el articulo 51 de la Ley de

| Adguisiciones para e Distrito Federal,

2 Horas

16

Informa que se procedera 2 iniciar los

trdmites administratives comespandlentes
para realizar una adjudicacion directa de
conformidad con el articulo 54 fraccidn IV de
la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

2 horas

| [Fin del Procedimiento)

gl

b i

13

Infarmz 2 los participantes hora v lugar del
acto del fallo seflalade en las bases.

Z noras

Remite zl drea sclicltante las propuestas
técnicas para su evaluacién,

1Dia
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13

Recibe evaluacion det drea salicitante revisa |
la documentacién  legal, administrativa, |
técnica y econdmica y elabora dictamen que |
servird como fundamento para emitirel falla.

5 Dias

20

Lieva a cabo & acto de fallo v da conocer el
dictamen & los participantes.

1 hora

iCumplen los participantes
cualitativamente los requisitos solicitades
en las hases?

ND

2l

Declara desierta el procedimienta conforme

& lo previsto per el articulo 51 de la Ley de

Adquisiciones para el Distrito Federal.

2 horas

22

Informa gue se procederd a inicier los
tramites administratives corespondientes
para realizar una adjudicacion directa de
conformidad can el articulo 55 fraccidn IV de
la Ley de Adguisicionss para el Distrito
Federal.

2 haras

(Fin del Procedimiento)

sl

Comunicz a los participantes que podran
ofertar un precic mas bajo por los bienes y
servicios objeto de la invitaclén restringidz,
sa amite falle en la que se senalan las
partidas adjudicadas a los participantes.

Zhoras

24

Elabora y suseribe el contrato de adquisicidn,
arrendamiento y/o prestacion de servicios
conforme al fallo en tres tantos valida con la
Direccidn Asuntos Juridicos y turma para
firma.

3 Dlas

Dirececidn de
Administracln y
Finanzas

Revisa y firma el contrato de zdquisicidn,
arrendamiento yfo prestacidn de sarvicios y
la devuelve

3 Dias

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales y
Administracign de
Capital Humano,

Recibe contrato de adguisicion,
arrendamienta y/o prestacidn de servicios y
recaba firma del proveedor y/o prestador de
servicios y soliclta garantia de cumplimiento
en case de no haberle eximide de la misma, o
en su caso entregue los bienes faltantes o los
gue no cumplieron con las especificacionas

1Dia
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eolicitadas.

27

Entregs a la Subdireccién de Fipanzas un
tanto del contratc de adquisicidn, | 1 hora
| arrendamiento yio prestacién desenicios.— |

Recibe y revisa que los bienes y/o servicios |
cumplan con las  especificaciones
establecidas, en el contrato de adguisicidn,
arrendamiento y/o prestacion de servicios.

3 Dias

| iEl proveedor cumplid con las condiciones
del contrata?

NO

Cuantifica a2 séncion e informa al proveedor
y/o prestador de servicio el descuents a 1Dia
aplicarse en la facturacidn.

{Devuelve a la actividad 26)

Sl

30

Envia factura para viste bueno per parte del
irea solicitante, en caso de servicios, yjo
solicita sello de recepcién del almacén para | 2 Dias
bienes previo wistc bueno dsl drea
| sollcitante, en caso de bienes especializados.

31

Recibe facturz con sello de recepcion del
almacén o visto bueno del drea solicitante v
fa envla a la Subdireccion de Finanzas para
requerir el pago de [a misma, informado en
su caso el descuenio a aplicar en la
facturacidn,

3 Dias

32

Integra el expediente con toda la
documentacién  generada durante el | 3 Dias
procedimiento v archiva.

Fin del procedimiento |

Tlempo aproximado de ejecucidn: 60 dias habiles.

Plezo o Periodo nermativo-administrative maximo de stencidén o reselucion: 80

dias habiles.

Aspectos a considerar:

1-

Es facultad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracion de Capital Humane, prasidir los procedimientos de Invitacion
restringida & cusndo menos tres proveedores, a fin de verificar gue los mismos se
Heven a cabo observanda las dispesiciones normativas aplicables al efecto.
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2.- El procedimiento de Invitacion Restringida deberd mnsidEjr a cuando menod tres
proveedores para la adquisicidn, arrendamiento y prestacion de sendicios,
procederd solo si la Subdireccién de Finznzas otorgs |z suficiencia presupuestal
respectiva,

3.- El estudio de precios de mercado se debera realizar considerando el Catdlogo de
Precios de Bienes y Servicios de Uso Comin, emitide por la Secretsria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de Mexica,

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recurses Materiales y Administracidn de
Capital Humano, revisard que las cotizaciones que reciba cumplan con los
requisitos que prevé |a Circular Uno; elaborard un cuadro comparative y
promediara precios.

[

- Las invitaciones restringidas 2 cuande menos tres proveedores de cardcter
internacional sole procederd cuando previa investigacién de mercade efectuade
por la Jefatura de Unidad Depariamental de Recursos Materiales y Administracion
de Capital Humano, no exista oferta en cantidad o calidad de provesdores yjo
prestadores de servicios nacionales; o no existan proveedores o fabricantas en el
mercado nacional gue puedan garantizar las mejores condiciones de calidad,
cpartunidad, precio, financiamienta, serviclo ¥ menor impacto ambiental en las
adquisiciones.

6.- Las bases de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores para la
adguisicion, arrendamiente v prestacidn de servicios deberdn contener los
requisitos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y serdn
revizadas en forma colegiade por la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales y Administracién de Capital Humano, un representante del Organo
Interno de Control, une de l2 Direccidn de Asuntos Juridicos y uno del drez
soiicitante, con [z finalidad de establecer los mismas requisitos v condiciones para
todos los participantes, los cuales deberan sin excepclon alguna cumplir en
igualdad de circunstancias.

T~ Le Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Humano, una vez que tiene las bases debera elaborar y pasar a firma de la
Direccion de Administracién v Finanzas el oficio por el gue enviard la Invitagidn;
bases y calendario de eventos a los proveedores seleccionados previemente, a la
Direccion General de Contralorias Cludadanas de la Contraloria General de [a
Cludad de Méxica, Organe Interno de Control, Direccion de Asuntos Juridicos y el
area solicitante para que participe en el procedimiento de Invitacién Restringida a
cuando menos tres proveadarss,

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de
Capital Humano, presidira los procedimientes de invitacion restringida a2 cuandeo
menoas tres proveedores para la adguisicién, arrendamlentos y prestacién de
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servicios guien firmard laz actes de fos eventos, dictdmenes v el fallo
correspondiente.

G- En el supuesto de que se declare total o parcialmente desierto el proceso de
Tnvitaclén restringida a cuande menos tres proveedores, Iz Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y Administracién de Capital Humano,
procedera conforme a lo previsto por el artfculo 54 fraccidn IV de |z Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

10.-Todos los contratos, convenios v demas instrumentos ]urfd]::e:rs derivadoz de la
adquisicion, arrendamiento y prestacion de bienes y sarvicios an los que sea parte
el Fideicomiso Bienestar Educativo, serdn elaboradaos por la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de Capital Humano y
firmados en tres tantos por los titulares de ésta y de [a Direccién de Administracion
¥ Finanzas,

11.-La Jefatura de Unidad Departameantal de Recurses Materales v Administracidn de
Capital Humano al momento de firmar un contrato deberd enviar una copia a la
Subdireccion de Finanzas para el control presupuestal correspondients.

12.- El Area solicitante para este procedimiento es la que recibe, revisa cualitativamente
la documentacion y evalla las propuestas técnicas emite dictamen que Indica si
cumple o no con los requerimizntos, justifica los motives de su evaluadion v remite
a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Humano. '

13.- Lz Jefatura de Unidad Departamental de Recursas Materiales y Administracion de
Capital Humane, ser2 la responsable de dar seguimiento a los de los contratos
adjudicados de bienes adjudicades, traténdose de bienes y servicios especializadas
coardinarg el seguimiento con el drea requirente para determinar su cabal
cumplimienta.,

14.- Lz Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Humano enviard a la Subdireccion de Finanzas las facturas con carge 2 los
contratos relatives al pago de bienes y/o senvicios, para o cual recabars visto bueno
del drea usuaria en la facturz o selle del almacén en el caso de bienes previo visto
bueno del drea requirente en caso de bienes especializades, con lo cual se

acreditard que los bienes y/o servicios fueron recibidos de conformidad con la
misma.

15.- Al concluir cada praceso de adquisicidn de bienes, arrendamientos y contratacidn
de servicios, madiante e| procedimiente de invitacidn restringida a cuanda menos
tres provesdares, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y

Administracién de Capital Humano debera integrar un expedients, el cual debers
contener:
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16.-

17~

a) Requisicidn con validacién de disponibilidad presupyestal v en el caso de
adguisicion de bienes, con el sello del aimacén de no existencia o de existencia
minima. Para ol caso de prestacién de servicios la leyenda de no aplica.

b} Estudio de precios de Mercade/cuadro comparativa de precios. I—

C) Bases.

d) Oficio de invitacidn a proveedores seleccionados.

e} Oficlos de Iavitacién para participar en los eventos de Invitacién restringlda a
cuando menos tres proveedores dirigidos a (a Direccien General de Contralorias
Ciudadanas, Organc Interno de Control y drea sclicitante.

f] Acta de Junta de aclaracion de bases.

g) Acta de presentacion y apertura de propuestas con la documentacion legal y
administrativa, propuestas técnicas y econdmicas presentadas por los
participantes {con acuse).

hi Evaluacidn técnica suscrita por el itular del drea solicitante,

i] Dictamen que servira como fundamento para emitir el fzllo.

]} Formato de propuesta de mejoramiento de precios.

k] Acta de falle {con firmas de acuse de recepeion)

En sucaso, la demas documentacion que se geners durants el procesa,

En el presente procedimiento se deberd verificar que ninguna de las personas
fisicas, morales y/o provesdores, se encuentre sancionade por la Contralonia
Interna, por la Secretaria de Funcién Poblica o gue tenga algin incumplimiento
contractual gue den 3 conocer en sus respectivos sitios de internet (as
Dependencias, if:rganns Desconcentrados, Alcaldias yfo Entidades, segin
correspandan.

En el presente procedimiants se deberd observar lo establecida en los
Lineamientos para la Presentacidn de Declaracidn de Intereses y Manifestacidn de
ne Conflicte de Intereses a cargo de las personas Servidoras Piblicas de l2
Administracidn Piblica de| Distrite Federal y homdlogos que se sefialan.
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Nombre del Pracedimiento: Adquisicién, arrendamients y prestacion de senvicios,

mediante el procedimiento de adjudicacion directa,

Dbjetivo General: Seleccionar mediante el procedimiente de adjudicacidn directz-al
proveedor que asegure las mejores condiciones de oferts, oportunidad, pracio, calidad
y financiamientc de los blenes y/o servicios que requiera el Fideicomiso Bienestar
Educativo para el cumpiimientc de sus fines.

Descripcion Narrativa;
Mao. “EFE::": :'h Actividad . Tiempo

1 Jefatura de Unidad

Departamentaide | Recibe de algin drea del Fideicomiso
Recursos Materialesy | solicitud del requermiente del biem o| 1Dia

Agministracidnde | servicio 2 contratar,

Capital Humano.

2 Registra la requisicion en los formatos de
control v solicita & la Subdireccién de| 2Dias
Finanzas suficiencia presupuestal,

3 Subdireccion de Recibe la requisicidn, werifica suficiencia

A 2 Dlas
Finanzas presupuastal y devuelve para su tramite,
£ | Jefatura de Unidad ; ; a2
Hlenartamarial de ‘l.l'erlﬂ-z_:a ta asignacidn presupuestal, Elﬂbmﬂ]’i
pe ; be estudio de precic de mercado, as
Recursos Materialesy R P - 10 Dias
g i como de cuadro comparativo y recaba firma
ACRItR Gt del Director de Administraclén y Finanzas
Capital Humano. "

5 Determina el provesdor o el prestador de

serviclos gue ofrece las mejores condiclones i

: ? : 2 Dias
en cuanio & precio, calidad, financiamiento y
opartunidad.

g Determina la formalizacidn de la adquisicidn,
arrendamiento y/o prestacion de servicios 1D
conforme a los montas establecidos en fa
Circular Uno vigente,

T Elabeora, suscribe el contrate de adquisicién,
arrendamiento y/o prestacion de serviciosen | 3 Dias
tras tantos y lo remite para firma.

8 Direccion de Reviza v firma el contrato de adguisicidn,

Administracién y amendamiento yfo prestacidn de servicios y | 3 Dias
Finanzas la devuelve,
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Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materialesy
Administracion da
Capita! Humano.

Recibe  contrate  de dquisicicn,
arrendamiento yvfo prestacidn da servicios v,
recabe firma del proveedeor yfo del prestador
del servicio y solicite gerantie —de
cumplimiente en casc de no haberlo eximido
en 12 misma.

1Dla

10

Entrega 2 la Subdireccion de Finanzas un
tante del contrate de adquisicddn,
arrendamiento y/o prestacidn de servicios
para su control presupuestal.

1 Diz

11

Recibe y revisa que los bienes yfo servicios |

cumplan Can las ezpecificaciones
estzblecidas en &l contrato de adoulsicianas,
arrendamiento o prestacidon de sarvicios.

3 Dias

;El proveedor cumplit con las condiciones
del contrato?

NO

Cuantifica la sancion e informa al proveedor
yfo prestader del servicio el descuento a
aplicarse en la facturacian.

1Dia

(Fin del procedimiento).

sl

13

Envia factura para visto bueno por parte del
area solicitante, en caso de senvicios yjo
solicita sello de recepcion del almacén para
bienes, previo visto buenoc del drea
solicitante en caso de bienes especializados.

2 Dias

14

Recibe factura validada por el &rea
soplicitante: vy requiere el pago a la
Subdireccion de Finanzas mediante el envia
de la factura con sello de recepcidn del
almacén o firma de viste buenc del érea
soficitante, informando en su caso, el
descuento a aplicar en la facturacién,

T Dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Riecursos Materiales y
Administracion de
Capital Humano,

Integra el expediente con la documentacion
generada durante el procedimiento ¥
archiva.

3 Dias

Fin del procedimiento
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Tiempe aproximado de ejecucion: 42 dias hﬁbile&.

Flazo o Periodo normativo-administrative mixime de atenfl:in o resoluclén: 43
dias hibiles, .

Aspectos a considerar:

1.- Es facultad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracion de Capital Humano, asegurara que las adquisiciones,
arrendamientas v contratacion de bienes vy servicios se realicen de acuerdo con el
Progrema de Adguisiciones, Amendamientos v Prestacion de Servicios del
Fideicomise v la Ley de Adquisiciones para €l Distritc Federal, a efecte de dar
legalidad y trasparencia de dichos procedimientos cenforme a las disposicionss
normativas aplicables al efecta.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de
Capital Humano, llevard a cabo el procedimiente de adjudicacién dirscta,
asegurando se realice conforme a las disposiciones normativas aplicables al efecto
y sujeténdose a criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez
con el fin de asegurar la contratacién de quien ofrezea las mejores condiciones de
oferta, oportunidad, precic, calidad, financlamiento y demds circunstancias
pertinentes.

3.- El procedimiento de adjudicacidn directa para la adquisicidn, arrendamiento y
prestacion servicios, procederd sélo si la Subdireccion de Finanzas otorga la
suficiencia presupuestal respectiva.

4.~ El estudio de precios de mercade se deberd realizar considerando el Catdlogo de
Precios de Bienes y Servicios de Uso Comin, emitide por la Secretars de
Administracidn y Finanzas de la Cludad de México y conforme a la Circular Una.

5. La Jefstura de Unidad Departemental de Recursos Materiales y Administracién de
Capital Humano, revisard gue las cotizaciones que reciba cumplan con los
requisitos que prevé la Circular Une; elaborard un cuadro comparativa y
promediard precios.

B.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materizies y Administracion de
Caplitzl Humane, determinara la farmalizacién de lag adquisiciones llevadas s cabo
por adjudicacion directa conforme a los montos establecidos en ta Circular Uno, las

cuzles podrin ser mediante comprobante o factura debidamente requisitada;
contrato-pedido o) contrato-tipa.

7.~ Para tlevar a cabo la adquisicidn, arrendamiente y prestacion de bienes y servicios,
8 Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Adminfstracidn de
Capital Humano debera considerar el Padrén de Proveaderes de la Administracién
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Plblica de la Ciudad de Méijec que para tal efecto emite la Secreidria’ de
Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México.

8.- Todos los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos derivados de la
aclquisicion, arrendamiento y prestacion de servicios en 105 que 588 parte &l
Fideicomiso Bienestar Educstivo, seran elaborados por |z Jefetura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y Administracion de Capital Humano y
firmadas en tres tantos por el titular da dsta, ast como por el titular de la Direcclén
de Administracion y Finanzas v el proveador y/o prestador de servicios,

S.- El Provesdor y/o Prestador de Servicics deberd firmar contrato de adguisicidn,
arrendamiento y/e prestacian de servicios v entregara gerantia en caso de ser
necesario, e iniciard el cumplimianto del contrato.

10.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Matesiales y Administracian de
Capital Humano 2l momento de firmar un Contrato de adguisiciones,
arrandamiento yv/o practacidn de serviclos, deberd enviar un tanto a la Subdireceidn
de Finanzas para el control presupuestal correspondients.

11.- En el supuesto de atraso en (2 entrege de bienes o de prestacidon de un servicioen |a
fecha establecida =n el pedido o contrato, la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales y Administracion de Capital Humano, aplicara las peneas
convencionales que correspondan de acuerdo a lo establecida en dicho
documento,

12.-El seguimiento de los contratos adjudicados hasta su total conclusion estard a
cargo de la Jefature de Unidad Departamentsl de Recursos Materiales y
Administracién de Capital Humano; tratidndose de bienes y servicios especializades
coordinard el sepuimiento con el drea requirente pare determinar su cabal
cumplimiznto, previo visto bueno del area solicitante.

13.-Al concluir cada proceso de adquisicion de bienes y servicios mediante el
procedimiento de adquisicion directa, la Jefstura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales y Administracion de Capital Humane integrard un expediente,
el cual estars a disposicion para consulta de las dreas o autoridades que acrediten
su interds o facultad para ello. £l expediente debera contener:

a) Requisicidn con validacion de disponibilidad presupuestal y en el caso de
adquisicion de bienes, con el sello del almacén de no existencias o de existencias
minimas.

b) Estudio de precios de Mercada/cuadra comparativo de precios.

c} Factura, contrato-padide y/o contrato-tipe original.

d} Cuadro comparativo.

&) Copia de la garantfa de cumplimiento, en el caso de haberla solicitado.
1l En su caso, la demas documentacidn que se genare durante el proceso.
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Nombre del Procedimiento: Autorizacién y trémites para &l pa% a los prestadares de
|

servicios profesionales bajo el régimen de honorarios asimi

sendicias profesionales.

bles & salarios y de

Obfetiva General: Supervizar y autorizar los trémites para el pago por la prestacién de
servicios a las personas contratadas bajo el regimen de honorarios asimilables a salarics
y de honorarios, para cumplir con lo estipulado en el contrato raspectivo.

Descripeidn Narrativa:

Ho.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unldad
Departamentai de
Recursos Materiales y
Administracion de
Capital Humano

Recibe informes de actividades de los
prestadores de servicios (asimilables yje
profesionsles) y tuma al personal de spoye
para su revision.

4 horas

Recibe los informes y revisa que estén

debldamente preseitados, con los datos

| Eorrechos.

4 koras

iLos informes estin cormrectos?

| NO

Informa a los Coordinadores yfo Directores
los errores v solicita su correccidn y devuelve

2 Horas

[conecta con |2 actividad 1)

5l

Integra los informes de actividades a les
expedlentes de los prestadores de sendicios
profesionales.

10fa

Revisa (@ Prenomina de Honorarios
Asimilables a Salarios emitida por ia
Direccien General de Administracion de
Personal y Desarrolio Administrativo al inicio
del Ejercicio yvalida les reglstros.

3 Horas

Elabora pre-listado de pago de prestadores
de servicios profesionales asimiiables a
salarios de zcuerdo & los Informes de

baja solicitados.

actividades recibidos v a los movimientos da |

3 Dias

Solicita la disponibilidad de recursos 2 la
| Subdireccién de Finanzas,

2 Dias
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Subdireccidn de
Firanzas.

verifica la disponibilidad de recursas en la
cuenta bancaria correspondienta v revisa en,
el listada de ndmina la medalidad de pago
salicitada, :

30
Minutos

Gestiona el page a los prestadores de
servicios profesionzles bajo el régimen de
honorarios  asimifables a salarios vy de
servicios profesionales de acuerde a la
modalidad solicitada (dispersion electronica
ochague].

7 Dias

| 10

Registra en su sistema de centrol interno los
pagos efectuadas mediante  dispersion
electrbnica yfo chegue nominztive a2 los
prestadores de servicios profesionates bajo
el régimen de honorarios asimilables a
salaricos v 2 los prestadores de servicios
profesionales,

1Dia

11

Archiva listado de comprobacién de ndmina,
reporte de dispersidn electrénica y/o polizas
de cheque nominativos.

1 Hara

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materialesy
Administracidn de
Capital Humano

Recibe acuses y archiva recibos de pago
mediante chegue

a0
Minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 16 dias habiles.

Plaro o Periode normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 17
dias habiles.

Aspeckos a cansiderar;

1.- Es facultad de la Direccion de Administracién v Finanzas supervisar v autorizar el
pago a los prestadores de servicios asimilzbles & salarios del Fideicomiso Bienestar
Educative para cubrir oportunamente el pago de sus contraprestaciones y de las
obligaciones fiscales que se generen,

- Los productos de Némina que emite el sistema de la Direccidn General de Personal,

son los archivos que se descargan de |2 pdgina web de la INTRANET, siendo entrs
otros: Pre nomina, post némina vy Resumen de Nomina.
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Lz Direccion General de Administracion de Personal y Desarroilo Administrativo &5
la instancia encargada de emitir la Pre némina de Henorarios Asimilados a Salarios,
para validacion de datos conforme al calendario de procegos asi mismo &5 quien
emite el resumen de némina y pest némina de Honorarios Asimiladesa Salarias—

4.- Lz notificacidn de pre ndmina para su revision a través del sistema de [a Direccidn

%

de Sistermas de Momina serd recibida por {a Direccién de Administracién y Finanzas
para verificar que los datos registrados sean correctos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materfales y Administracian de
Capital Humano ingresara al portal web de IMTRANET para descargar los praductos
de némina @ iniciar el pago en la fecha determinada en el calendario de procesos de
la némina emitido por la Direccidn General de Personal.

E.- El pago a fos prestadores de servicios profesionales y de asimilables a salarias

godra ser mediante transferancia bancaria, para esta modzlidad, el prestador de

servicios profesicnales asimilables a salaries deberd previamente realizar la
solicitud de apertura de tarjeta.

7.- Los Directores y Coordinadores de #rea deberan notificar a la Direccién de

Administraclén y Finanzas los movimientos de los prestadores de servicios
orofesianalss y de asimilables a szlarios (altas, bajas y cancelaciones), 2 mds tardar
el dia 25 de cada mes, para solicitar |a autorizacidn 2 la Direccidn General.

8.- Lz JUD de Recursos Materlales y Administracidn de Capital Humane solicitars z la

Subdireccién de Finanzas, la suficiencia de los recursos para el pago de la relacidn
de los prestadores de servicios profesionales contratados bajo el régimen de
honararies asimilables a salarios v de los prestadares de servicios profesionsles.

%.- Leos titulares de las Direcciones y Coordinaciones del Fideicomiso Educacion

Garantizada, serdn los responsables de validar los informes de actividades de los
prestadares de servicios profesionales v de los asimilables 3 salarios 2 su cargo
mediznte su firma autdgrafa, verificando gque la del prestador de servicios
corresponda con l2 plasmadz en su identificacidn oficial, dichos informes serdn
enviados mensualmente a la Direccion de Administracion y Finanzas.

10.-Ls Direccién de Administracidn y Finanzas designard un pagador habilitado, para

que realice 1z validacién del archivo de dispersién en cuanto a montos ¥ cuentas
bancarias de los prestadores de servicios de conformidad con la relacidn de pagos
emitida.

11.- El pago a los prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios

asimilables 3 salarios y de servicios profesionales, deberd realizarse mediante
dispersian electrénica.
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13.- El pago mediante dispersion slectrinica a los prestadaores dejservicios profesionales
bajo el régimen de henorarios asimilables a salarios y de senvicios profesionzles, lo
realizard la Subdireccién de Finanzas ingresados en la banca elecirénica con l2s
claves autorizadas al sisterna electrénico del Portal de la Institucion Bancaria,
verificanda |a cuenta emisora comespondiente v ejecistando |a transferencia,

13.- El pago mediante el cheque nominativo s& raalizard a los prestadores de servicios
profesionales bajo el régimen de honorarios asimilables 2 salarios v de servicios
profesionales que asilo havan solicitado, la Subdireccién de Finanzas elaborara una
poliza de cheque para enviarlo a firma mancomunada del Director de
Administracidn y Finanzac

14.- Por la emision de cada chaque la Subdireccién de Finanzas elaborard una poliza de

theque que contendra copia fotostatica del cheque y las firmas de guien elabora,
revise v autoriza,

15.-Una vez disponible el cheque, la Subdireccion de Finanzas informard a la Jefe de
Unidad Departamental de Recursos Materiales v Administracién de Capital Humane
para que entregue de forma persenal 2 los prestadores de servicios profesionales
bajo el régimen de honorarias asimilables a salarios y de servicios profesionales, el
pagador habilitade verificard la firma de recibide del Prestador contra la
identificaclén oficial vigents can fotografia.

16.~ En el supuesto de gue los prestadores da servicios profesionales bajo el régimen de
nonorarios asimilables a salarios y de servicios profesionales, no puedan recoger su
cheque personalmente, deberd enviar una Cartz Poder pars tal efecto, el
mandatario deberd presentarse con identificacion oficizl en original y copia que
debera anexar a |a poliza chegue.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: Planeacion, programacion y gestidin para la contratacion

de prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de ha

salarios.

norarios asimilables a

Objetiva General: Reslizar |a contratacion de las personas fisicas, bajo el régimen de
honorarios asimilables 2 salarios que requlera el Fidelcomiso Bienestar Edueativo para
lograr el cumplimiento de fas funciones encomendadas, mediante la realizacidn de
detarminadas actividades establecidas en los contratos de prestacién de servicios,

Descripcion Narrativa:

Ho. Rm;;tn:;:l: :E = Actlvidad Tlempo
1 Jefaturade Unidad | Recibe propuesta de prestadores de
Departamentaide | serviclos, por parte de las areas del
Recursos Materialesy | Fideicomiso Bienestar Educative de la| 1Dia
Administracidnde | Ciudad de México y verifica la existencia de
Capital Humano. foliosvacantes.
;Existan folios dispanibles?
MO
2 Informa 2 las &reas solicitantes la na 1 B
existenciz de folios vacantes.
[Fin de Procedimiento)
|
3 Informa a las dreas solicitantes, Indiguen al
Interesada continge el tramite para su
: contretacion y remita & la Direccion de s bla
Adrninistracion y Finanzas la documentacion
para su contratacicn o en su caso subsane
los documentos erréneos.
4 Recibe y revisa la documentacién de A
| conformidad con {a Circular Une.
{La documentacién estd completa?
HO
5 Reguiere al interesado complete su
documentacian. 2 4o
{Devuelve a [a actividad 3)
=
& Integra expediente con la documentacidn del 1 Dia
interesado v archiva,
7 Elabora los contratos de prestadores de | 2 Dias
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servicios profesionales asimitabteta salarios,
asignando el folio correspondlentg. :

8 Recaba la firma del intar&sadci y. verifica & Dias
contra su identificacion eficial,
S Envia contrato 2 la Direccidn General para i
firma.
10 | Direccion General del
Fideicomiso Bienestar | Firma y devuelve contréto s la Direccion de 3 Dias
Educativode la Administraciény Finanzas.
Ciudad de México
11 Jefatura deUnidad
E;ﬂeu[i::;:;;tr?;i: . Recibe contrato ¥ a:rch'r'.'a en expedients del 3 Dias
Adrministracitn de Prestador de Servicios
Capital Humano.
Fin del procedimienta

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

Plazo o Periede nermative-zdministrative maxime de atencién o resolucién: 17
dias habilas.

Aspectos a considerar:

1.- Es facultad de lz Direccion de Administracién y Finanzas planear, programar y
gestionar la contratacidn de los prestadores de servicios profesionales asimilables a
salarios, asegurande que la ubicacion y funciones del mismo permitan su mejor
desempefio.

2.- La contratacidn de prestadores de servicios profesionales asimilables a salarios, se
hara de conformidad & los Programas de Contratacién de Prestadares de Servielos
tasimilables a salarios) can cargo 2 [a Partida Presupuestal 1211 sutorizado por Iz
Direccion General de Administracién de Persanal y Desarrollo Administrativa,

3.~ La vigencia de la prestacidn de servicios profesionzles asimilables & salarios
guedars estzbiecida en ef contrato celebrada para tal efecto.

4.~ La Direccion de Administracion y Finanzas serd la responsable de solicitar la
documentacién requerida pare la contratacién al prestador de serviclos
profesionales y/o profesionalas asimilables a salarics, siendo &sta;

a. Copia del acts de nacimiento.
b. Curriculum Vitae actualizade y firmade.
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c. Copia de identificacion oficial vigante (credencial para votar, pasaporte o

cedulz profesional).

Copia del documento en donde conste et Registro Fed

e. Copla del documente en donde conste la Clave U
Poblacion.

i. Copiade documento que acredite nivel maximo de estudios.

g. Copia de comprobante de domicilio con un maximo de tres meses de
antigiledad {recibo telefdnice, predio o agus).

h. Manifestacion por escrito del prestador de servicios profesionales en el cual
autorice al Fideicomiso a verificar que no se encuentre sancionada por la
Contraleria General de la Ciudad de México, o bien por Iz Secretaria de la
Funcion Pablica.

=

lde EﬂaniwanEE&

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Humano sera responsable de integrar 1z documentacion y resguardar el
expediente de cada uno de los prestadores de servicios profesionzles asimilables a
salarios contratados, en estricto apego a lo dispuesto en la Ley de Proteccidn de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Cludad de Mésico.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales v Administracién de
Capital Humano sera |a responsable de asignar los folios autorizados, confarme a
los Programas de Contratacian de Prestadores de Servicios.

La Subsacretaria de Administracidn y Capital Humano es iz encargada de autorizar
l2 eapturz de la sustitucitn del Prestador de Servicios del folio vacante,

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracién de
Capital Humane ingresara al portal del Sistema Unico de Némina de la Direccidn
General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrative pars |2 captura
de los mevimientos de los Prestaderes de Servicios {Altas y Bajas).

En el presents procedimiento se debera verificar que ninguna de las personas
fisicas, morales v/o proveedores, s& encuentre sancionade por fa Contraloria
Interna, por la Secretaria de Funcion Pidblica o que tenga algin incumplimiento
contractual gue den a conocer &n sus respectives sitios de internet las
Dependencias, :'_‘ﬁrganns Desconcentrados, Alcaldias yfo Entidades, segin
correspondan.
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Mombre del Procedimiento: Autorizaclén, asignacidn y

0 BREREETAR

embolso del fendo

Ohbjetlvo General: Realizar la contratacidn de las personas fisicas, bajo-el régimen-de-
honararios asimilables 2 salarios que requiera el Fideicomiso Blenestar Educative para
lograr el cumplimiento de las funciones encomendadas, mediante la realizacién de
determinadas actividades establecidas en los contratos de prestacion de servicios.

Descripcion Narrativa:
Ne. mﬂml: :' s Actividad Tiempo
1 Direcclén de IJP:!ermina el monto del fondo revu1vea'[te y
oL e asigna recursos 2 la Jefstura de Unidad z
Administracion y : 1 Dia
FiAANTAS. Departamental de Recursos Materiales y
Administracidn de Capital Humang,
2 Solicita a la Subdireccidn de Finanzas
otorgue los recursos autorizados mediante
oficio.a la Jefatura de Unidad Departamental | 4Horas
de Recursos Materlales y Adminlstracion de
Capital Humano.
3 Subdireccion de Elabora oficie y chegque por el gue otorga los 10
las
Finanzas recursos del fondo revolvente
4 Jafatura de Unidad
Departamentalde | Recibe chegue con fos recursos del fondo
Recursos Materialesy | revolvente para atender solicitudes urgentes | 4 Horas
Administracion de e indispensables,
Capital Humano
5 Reclbe formato "Requlsicién de Compra por
Fonde Revelvente” con selle v firma de "NO
EXISTENCIA® del almacén, en el supuesto de | 1 Dia
bienes para su autorizacién y turna al
persanal de apoyo. I
B Recibe v revisa "Requisicidn de Compra por | 10
1Dia
| Fondo Revolvente
| $Cumple con los requisitos?
NO
7 Devuelve al drea  solicitantz para su 100
correccion.
(Canecta con la actividad 5)
sl
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Efectia la compra ylo dontratacidn

selicitadz, ¥ en su caso, ingresa al aimacén o

entrega directa al drea solicitante

10 Dias

Recibe blanes, registra en kardex eloctrénica,
elabora vale de salida, entrega los bignes al
grea solicitante v asl come la factura o
comprobantes de pago originales,

1Dia

10

Entrega bienes yfo servicios a las dreas
requirentes, <asi como la factura o
comprobantes de page originales, para su
firma.

1 Dia

1l

Recibe factura o comprobante de pago,
revisa que cumpla con los requisitos fiscales
y administrativos, elabora oficio solicitud de
reembolso, al que anexa formato firmado y
les comprobantas originales o en su caso
subsana documentacion.

Z Dias

12

Subdireccion de
Finanzas

Recibe facturas a documenios
comprobatorios para pago Yy revisa gue
commespondan a2  las  especificaciones
solicitadas, mentos asignados v que cumpia
con los reguisitos fiscales.

3 Dias

;Cumple con los requisitos?

e

NO

13

Inferma a a8 Jefetura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales vy
Administracion de Capital Humano vy
regresan documentos a través de formato
"Volante de Devolucién de Documentos”,
para que subsane inconsistencias.

2 Dias |

{Devuelve a la actividad 11}

1)

14

Elabora y emite cheque para reembolso del
fendo ravolvente.

3 Dias

Jefatura de Unidad
Departamenta: da
Recursos Materialesy
Administracion de
Capital Humano

Recibe reembolso para administracion del

fonda revolvente,

1Dia

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 32 dias habiles.

Plaze o Periodo normativa-administrative méximo de amr:iﬁn o resolucldn: 33
= dias hibiles.

e

Aspactos 3 considerar:

1.- Es facultad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracién de Capital Humane, administrar la adecuada aplicacion del fendo
revelvente asignade para la adquisicion de bienes y servicios gue con caracter de
urgente e indispensable requieran las reas del Fideicomiso Bienestar Educativo.

2.~ Se entendera por "fondo revolvente” el monto que el Fideicomisoc Bienestar
Educativo destine a los gastos urgentes para la adquisicién de bienes o prestacion
de servicios de poca cuantla, de consumo o utilizacion inmediatos y que afecten
exclusivamente los conceptos de las partidas presupuestales 2000 "Materlales y
Suministros™ v 3000 "Servicios Generales" auterizadas en el Mznual de Reglas v
Pracedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion puiblica del
Distrito Federal vigente.

3.- La Direccidn de Administracion v Finanzas sutorizard y asignaré mediante oficio el
mento del fondo revolvente a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales y Administracidn de Capital Humano, la cual deberd solicitar mediante
oficio a la Subdirecclén de Finanzas el otorgamiento de los recursos del fendo
ravolvents sutorizade.

4.- Los recursos asignados por concepto de fondo revolvente sdio podrin utilizarse
para compras o contrataciones que no excedan los montos sefizlados en |a Cireular
Uno vigente,

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materigles y Administracion de
Capital Humano asegurara que el ejercicio de los gastos por alimentos y pasajes se
sujeten a criterfos de racionalidad, austerided, economia, gasto eficiente y
disciplina presupusstal y se efectuardn cuando se cuente con suficiencia
presupuestal v autorizacion expresa dal Director General del Fideicomiso Bienestar
Educativo , de acuerdo con lo establecido en la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones v Ejerciclo de Recursos de la Ciudad de México
vigente, asimiame, dichas erogaciones se documentaran con el motivo que justifica
el gasto v los resultados obtenidos de las actividades realizadas.

6.~ Mo se pagaran mediznte el fondo révolvente los siguientes conceptos: Senvicio
telefdnice convencional, energia eléctrica, donativos, sueldes, compensaciones,
honorarios, adquisiciones de bienes clasificados como restringidos, lo anterior, de
acuerdo 3 "Procedimiento para lz Autorizacign de Adquisicionss de Blenes
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Restringidos” y su Clasificader vigente, emitido por la Direccidn General 'dge
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficlalia Mayer, de [gual manera
tampoco se pagaran: impresiones, peaje, cuotas a instituciones, arrendamiento,
mantenimiento preventivo de vehiculos, cigarros y bebidas alcohglizas.

T.- Encasode ausencia del titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales v Administracién de Capital Humano (por encontrarse acefalo el cargo;
enfermedad o por vecaciones), el Director de Administracidn y Finanzas sera ef
encargado del manejo administrativo del fondo revolvente quien deberd ilevar a
cabo las funciones referidas en el presente Manual, 2sumiendo la responsabilidad
del misme.

B.- El titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracidn de Capital Humana debera autorlzar mediante su firma las facturas
gue sustenten {as erogaciones que se realicen con recursos del fondo revolvente,
quien previaments deberd verificar que se encuentren firmados por el drea
requirente v que los Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) expedidos por los
proveedores contengan los siguientes requisitos:

a) Expedido a favor del Gebiemno de la Ciudad de México/Fideicomisa Bienestar
Educativo de la Cindad de México, con R.F.C:: GDFIT12054MA v domicilio fiscal
en Plaza de la Constitucidn §/N, colonia Centro de la Cludad de México Area 1,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06080,

b) Nombre, denominacidén o razdn social, domicilio fiscal floca!l ©
establecimiento], clave del Registro Federal de Contribuyentes y régimen fiscal
de quien expide la factura;

¢l Mumero de folio y sello digital;

d) Lugary fecha de expedician;

e} Cantidad, unidad de medida y descripcin de los blenes, mercancias o servicios
adguiridos;

fl Elwvalor unitario congignado an ndmern;

gl Elimporte total de la operacién en nimero y/o letra;

h) La especificacion de si el pago se efectia en una sola exhibicion o en
parcialidades;

il El monto y desglose de los impuestos trasladadas v, en su caso, el monto de los
impuestes retenidos;

il Formade pago;

k) El ndmera y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de primera
meano de mercancias de impertadion.

Ademas deberd verificar que el CFD| contenga:

a) Codigo de barras;
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b] NGmero de serie del Certificado del Sello Digital del proveador;

¢} Las leyendas: "Este documento es una representacion ympresa de un CFDIT o
"Este documento es una representacian impresa de un Comprobante Fiseal
Digital a través de Intemet”;

d) Referencia bancaria o nimero de cheque;

) Fecha y hora de emisién y de certificacién de la Factura Electronica (CFDI);

fl Cadena original del complemento de certificacion digital del Sistema de
Administracidn Tributaria.

Dichas facturas ademds deberdn cumplir los sigulentes requisitos administrativos:

a) Presentarse a través del formato denominade "Requisicion de Compra por
Fondo Revolvente”, debidamente requisitada, previa a la solicitud de compra
yio contratacién de serviclos, los titulares de las areas deberan solicitar ] sello
y firma de "No-Existencia” por parte del almacén,

b Firma de autorizacidn del titular del Fondo Revalvents en el formato.

£} Nombre y firma del servidor pablice que recibe los blenes o servicios,

d) Ticket de compra anexo 2 |2 factura, cuando la compra se realice en una tienda
departamental o de autoservicia, en su caso,

Mo deberin presentar tachaduras ni enmendaduras.

9.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracien de
Capital Humano rezlizard la solicitud de reembelso de los gastos con cargo al fondo
revalvente mediante oficio, al cual se anexaran los comprobantes originales y una
relacidn de elles.

10.- Para solicitar el reembolso de gastos efectuados por concepto de pasajes dentro del
Distrito Federal, la Jefatura de Unidad Departamentzl de Recursos Materiales y
Administracién de Capital Humano deberd utllizar el formate "Comprobante de
Pasajes Locales.

11.- Para solicitar el reembolso de gastos efectuados por concepto de alimentos, la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de
Capitai Humano deberd utilizar el formato "Comprobante de la documentacion
para liberar gastos por concepto de alimentos.

12.- Los gastos por alimentos deberan ser derivados de la ejecucion de los Programas
Sociales aprobadeos por el Comité Técnico del Fideicomiso Bienestar Educativa, que
requieren permanencia de los sepvidores publicos en sus instalzciones y/o del
desempefic de actividades extraordinarias en el cumplimiente de la funcidn
pablica, previa justificacidn por escrito del drez correspondiente.

Pagina 657 de 120

— ! - HOMED SENESTAR
il ﬂr?#ﬂ c—naqewﬂmn;; h{‘ THODELACLDANDE

ol | ) CIUDAD DE MEXICO




MANUAL

ADMINISTRATIVO

13.-

14.-

15.-

ClugAD DE o
| CIUDAD DE MEXICO
i

T w - ) ! FDEID0MGD SIENESTAR

. COEEg RN [ r 2] {4 Rl lelall
i, EJ o lf-.“‘ ?FH'-',TF:I." ] 2
= ko

La Subdireccién de Finanzas devolverd a través del formatn "Velante de Devolucién
de Documentos”, los comprobantes que no reunan los| requisitos fiscales y

administrativos establecidos y criterios dispuestos a traveés del presente.

La Direccién de Administracion y Finanzas, por conducto lIE ta Subdireccion de
Finznzas, deberd reembolsar mediante chequs el importe de las erogaciones
realizadas con cargoe al fonde revalvents, dentro de los dos dias habiles posteriores

a su comprobacidn; e reembolso de gastos estard sujeto 2 la dispenibilidad
presupuestal asignada para cada mes.

Para efectos de clerre presupuestal del ejercicio, la Jefatura de Unidad
Departamentzl de Recursos Materiales y Administracién de Capital Humano dentro
de los tlempos estzblecidos en lz Circular emitida por la Secretariz de
Adrninistracién y Finanzas de |2 Ciudad de México, reintegrara a la Subdireccion de
Finanzas, mediante comprobantes, efectivo ¢ ambos, el imperte del fendo
ravolvente asignado,
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Mombre del Procedimiento: Contratacidn del personal de Estzbilidad Labaral [Némina

8], alta en la ndmina y registro de movimientos de personal,

Objetive General: Realizar los movimientos de ndmina en el si

establecido porla

Direccién General de Administracién de Personal y Desarrolio Administrativo a fin de
que se procesen y sean emitidos en tiempo v forma los productos de la misma, para
tener un registro actualizado del personal de Estabilidad Laboral (Némina 8} y cumplir
las pollticas establecidas en las normas vigentes aplicables.

Descripeidn Narrativa:

| Responsabledela
No. actuidad Actlvidad Tiempo
: J;;?;;Z:gﬁ;: Recibe _al inicie de cada ej:!rcicin al
St calendarioc de procesos de nomina del 1Dia
F-"EH.IFSIJ:!IS aenalesy | sistema emitido por la Direccion General de
Administracion de .
. Capital Humano
Capital Humano.
2 Enwia oficio con la solicitud de nombre de
usuzaric ¥ clave de acceso al slstema de| 1Dfa
INTRAMET-DGADP.
3 Recibe autorizacion y en sobre cerrado, el |
nombre del usuario, clave de acceso y CoOrres ;
P 2 15 Deas
electronica para la operacidn del Sistema
Gnico de Ndmina.
| 4 Asigna usuario responsable del manejo del ¥ Hitis
sistama para activacion de la cuenta.
5 Recibe de laz dreas del Fideicomiso la
solicitud de contratacién de personal de| 1Dia
Estabilidad laboral {Ndmina &).
tTiane plazas vacantes?
HO
g Jefatura de Unidad
Dﬂpaﬂament:t'l de Informa & lag dreas del Fldeicomiso gue no '
Recursos Materiales y . - 1 Hora
Adminlstracldn.de existen vacan
Capital Humana,
(Fin del procadimiento }
Si
7 Informa al drea de dispenibilidad, v solicita fa Etice
documentacion correspondiente .
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u]

{conecta con la actividad 5)

Recibe documentas del candidato propusste
a parscnal de Estabilidad Labaral [NAmina &)
y en ¢l misma acto sclicitz 13- firma de.
manifiestos,

1Dia

Integra expedisnte con documentacién y
manifiestos firmados dei candidato.

1 Hera

10

Solicita mediante oficio el desblogues de la
plara de Estabilided Laborel {Nomina &).

1Hora

11

Recibe el oficio de desbloquec de [a plaza.

15 Dias

12

Elabora documento y captura en el sistema
ios movimientos de alts en ndmina de
acuerdo 2l calendario de procesos de
némina,

10ia

13

Recibe correp electrénico del aviso de que g2
encuentra lista la pre-nomina para su
revisidn.

5 Dias

14

Ingresa en el Sistema Unico de Nomina y
revisa el movimiento capturado.

1 Hora

Ingresa al portal web de la INTRANET-
DGADP, werifica la ndminz procesads ¥y
descarga productos de nomina (listade de
namina, restrmen de ndmina y apoartaciones,
nombramienta, constancia de
nombramignto, entre otros).

1 Dfa

16

Imprime nombramignte y constanciz y se
entrege al candidato, solicitando que
verifigue sus detos para su posterior firma.

1 Hora

1T

Archiva acuse de nombramiento y constancia
en &l expedients personal,

1 Hore

18

verifica en el portal que ya estén listes los
recibos de pego de acuerdo a lg fecha
establecida en al calencario,

1 Dia

19

Envia al rasumen de ndmina v el resumen de

aportacionss de seguricad soclal ¢ Impuesto |

saobre nominas, del sistema emitidos por la
Direccion General de Personal a la
Subdireccidn de Finanzas y solicitz fa
suficiencia presupuestal

1Dia

20

Subdireccion de
Finanzas

Verifica la disponibilidad liguida en l2 cuenta
bancaria correspondiente v notlfica 1a

1Dia
|
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suficiencia a la Jefatura de, Unidad
Departamental de Recursos Materiales v
Adrministracidn de Capital Humano.

1 T e e
@ J;;t;;ii:g Ed ;: Elabora el listado de nomina y solicite a la

: Subdireccion de Finanzas af pago al persanal
1 F i :
He:urs.nﬁ at?:jales ¥ | de estru ctura, segun la modalidad elegida.
ACADIn eSO O (Depdsite bancario o cheque)
Capital Humano. P i

Fin del procedimiento
Tiempao aproximado de ejecucidn: 47 dias hahiles.

2 Dias

Plazo o Periodo normative-administrative meéximo de atencién o resolucidn: 48
dias hibiles.

Aszpertos 3 considerar:

1.- Es facultad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administrecidn de Capital Humano, supervisar y gestionar el proceso de
reclutamiento, seleccion y contretacién del personal de Estabilidad Laboral
{Mdmina B} del Fidelcomisa Biensestar Edueativo, asegurando qgue !z ubicadian y
funcionzs del mismo permitan su mejor desempefio, con ohservancia y aplicacién
de las disposiciones en la materia v en los lineamientos emitidos por 12 Direccion
Generzl de Persenal.

1.- La celebracidn de contrato del personal de Estabilidad Laboral no procederd en
aguellos casos en gue el candidato al mismo tiempe ocupe una plaza de base,
confianza o tenga celebrado contratn de prestacidn de servicies dentro del

Gobierno de |2 Cludad de Méxice, 1o anterier de conformidad con lo establecido en
la Circular Uneo vigente en €l ejercicio.

i.- Los documentos que deberd presentar elfla interesada, deberdn ser aguelios
establacidos en ia Circular Unovigente.

4.- Los manifiestos a que se reflere el numeral 8 del presente procedimiento que
debard realizar la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracion de Capitzl Humanao vy firmaran los candidatos a persenal de némina
& deberzn ser los siguientes: no desempefiarse en otras dependencias; no tener otra
emplea en el que se apligue crédito al salario; no estar sujete 2 jubllacién mediante
pregramas de retiro con epoyo economico y por el que otorga su autorizacion para
investigar la ng inhabilitacian ante la Contraloria General de la Ciudad de México.

5.- El expediente del personal de Estabilidad Laboral estard integrado conforme lo
establecide en la Circular Una vigente en el glercicio v serd resguardado por la
Direccion de Administracion y Finanzas.
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6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de
Capital Humano designara al personal autorizado para realizar los movimientos de
aitas, bajas, promociones v modificaciones dentro del sistema establecido por la

Direccion General de Administracién de Personal vy Desarrollo—Administrative;- —

mediante la solicitud del nombre de usuzrio y clave de access proporcicnado por la
Dirzecion de Sistemnas de Némina.

T~ Los productos de nomina que emite el sistema de |2 Direccidn General de Personal,
sen los archivos que se descargan de la pagina web de la INTRANET, sienda entre
otros: Constancia de movimientos, listade de ndmina, post nomina, registros ante
el 1SSSTE, resumen de ndmina, recibos de nomina, aguinaldo, aportaciones de
ndmina emitida, aportaciones de recibos no cobrados.

B.- La notificacidn de pre ndmina para su revisidn a traves del sistema de la Direccidn
General de Personal, emitida por la Direccion de Sistemas de Némina serd recibida
por la Direccidn de Administracidn y Finanzas para verificar que los datoes
registrades sean correctos,

9.- Ls Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Humane, ingresard al Portal web de INTRANET para descargar los productos
de Nomina e iniciar el pago en la fecha determinada en el calendario de procssos de
la ndmina del sistemna emitido por [z Direccidn General de Personal.

10.- El personal de Estabilidad [abaral (Nomina 8) podra elegir su forma de pago, la cual
podrd ser: a través de cheque nominativo y/o a través de tarjeta de débito en una
cuentz asignada para ello, previa solicitud de apertura de tarjeta de ndmina.

1L.-La Jefaturz de Unidad Departamental de Recursos Materizles y Administracidn de
Capitai Humano expedira los avisos de altas, bajas y modificaciones de sueldo en
los formatos corespondlentes, a efecto de entregar la copia del aviso de inscripcién
a medificacion de sueldo al personal de Estabilidad Laboral y recabar su firma en &l
acuse de reclbo, para anexarla en el expediente personal.
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Nembre del Procedimiento: Contratacién del personal de estructura, alta en la ndmina

y registro de movimientos de personal.

Objetivo General: Realizar los movimientos de ndmina en el sistema-establecidoporla-

Direccidn Generzl de Administracidn de Personzal v Desarrolla Adminlstrative a fin de
gue 52 procesen y sean emitidos en tismpo ¥ forma los productos de la misma, para
tener un registro actualizado del personal de estructura y cumplir las politicas
establecidas en [as normas vigentes aplicables.

Descripcidn Narrativa:

Ho.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccian de
Administracidn y
Finanzas

Recibe al Inicio de cada ejercicio e
calendaric de procesos de nomina del
sisterna emitido por |z Secretara de
Administracion y Finanzas v lo tuma.

1Diz

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales y
Administracion de
Capital Humano

Descarga el Formato Unico de Registro de
Usuarios expedido por la Direccion General
de Administracion de Personal, lo requisita y

| firma.

1Dia

Envia oficioc a la Direccidn General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrative, con |2 solicitud de nombre
de usuario v clave de acceso al sistema e
INTRANET expedidos por la Direccién de
Sistemas de Némina.

1Dia

Recibe autorizacidn vy asigna  usuario

responsable del mansgjo del sistemz para
activacion de la cuenta.

1Dfa

Recibe propuesta de candidato y revisa
documentacion.

1Dia

Solicita 2l candidato propuesto formulario
electronico de Curriculum vitae, autorizado
por la Coardinacign General de Evaluacién v
Dezarrollo de Personal

1Diz

Recibe formulario electrdnico de Currleulum

vitze del candidato propuestz para personal
de estructura.

1Diz

Elzbora oficio de solictud de evaluacidn ala |

1Dia
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Coordinacidn General de Evaluacidn vy

Desarrolio de Personal v lo turna a (3,

Direccidn General para recabar las firmas
carrespondientes en el perfil de ‘suesto-con
formularic electrénico de Curriculum vitae
2NExg.

Direcclén General del
Fideicomiso Bienestar
Educativo

Recibe doecumentos, firma perfil de puesto v
oficic v remite a la Direccidn de
Administracion y Finanzas para la gestion
carrespandienta.

T Dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales y
Administracidn de
Capital Humano

Recibe curdeulum, perfil de puesto v oficlo
firmados y solicita 2 la Coordinacion General
de Evaluacidn y Desarrollo de Personal
determine e informe lugar, fecha v hora de
evaluacidn,

2 Dias

11

Reclbe [nformaclén de la Coordinacidn
General de Evaluacin y Desarrcllo de
Personal e indica a2l candidato por via
telefanica el lugar, fecha y hora para examen
de evaluacidn.

1D

12

Bireccidn General del

. Fideicomiso Bienestar

Educativo

Recibe resultado de 12 evaluacién del
candidato & personal de estructura por parte
de la Coordinacidn General de Evaluacién y
Dezarrollo de Personal.

15 Dizs

$El candidato propueste aprobd las
evaluaciones?

NO

13

Informa gue el candidato propuesto a
personal de estructura, no aprobd las
avaluzcionas,

1Dia

14

Informa al candidata propuesto a personal
de estructura que no aprobd  las
evalusciones, ¥ finaliza el procedimiento.

1Dia

| [Fin del procedimiento}

sl

15

| Informa que se continde con el alta de

persanal.

T Horas

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiaiesy
Administracion de

Solicita documentos y elabora escritos de
declaracianes al candidata.

1 Dia
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Capitel Humana
ir integra expediente con dm:um%ntaci:in Y

escritas  entregades y firmadgs por el | 1Dia
candidato. —
18 Envia oficio solicitande el desbloqueo de la |
plaza de estructura a la Direccién Generzl de
Administracidn de Personal y Desarrclio
Administrativo.
15 Recibe el oficio dal desblogques de plaza y
glabora  documento  alimentardin de
movimientas de personal y captura en el
sistema los movimientos de alta en némina.
Elabora nombramignto interne, lo firma v
envia al Director General para recabar firma.
21 | Direccidn Generaldel | Recibe nombramienta interng, lo firma y
Fideicomiso Bienestar | devuelve a la Direccidn de Administracion y | 1Dia
Educative Finanzas para fa gastion correspondiente.
22 Jefatura de Unidad
Departamental de

1Dia

20

1Dia

Recibe nombramiento interno firmade vy

Hi;u;ﬁ:ﬂhir:::?g:ﬁr:y entrege al personal de estructura, T
Capital Humano
22 Recibe correo electrdnico, en el gue la
Direccidn General de Administracidn de S Diss

Personal v Desarmolio Administrativo procesa
maovimiento y 2anera pra-nomina.

24 Ingresa en el sistema y revisa que el
movimlenta capturade se epcuentre en [z | 1Dia
pre-ndmina del sistema.

25 | Ingresa al portal web de lz INTRAMNET, variiica
la ndmina procesada y descarga preducios | 1Dia
de ndmina.

26 Imprime constancia de  nombramiento

emitida por el sistema y entrega para firmazal | 1Dia

trabajador de estructura,

21 Entrega constancia de nombramisnto =i

trabajador de estructura, v lo archiva en el | 1Hora

sxpediente del personal.

28 Enviz el resumen, listado de ndminz y el

resumen de aportaciones de seguridad social | 3 Dias

& impuesto sobre nominas, & la Subdireccidn
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de Finanzas v solicita el pago el persenal de
estructura, seglin la modalidad elegida.
(Depdsite bancario o chegque}.

Fin del procedimiento-

Tiempeo aproximade de ejecucion: 54 dias habiles.

Plazo o Periode normative-administrative méximeo da atencidn o resolucidn: 55
dias hahiles.

Aspectos a considerar:

L.- Esfacultad de la Direccién de Administracidn y Finanzas, supervisar y gestionar el
procesa de reclutamiento, seleccion y contratacidn del personal de estructura del
Fideicomiso Bienestar Educativo, asegurando que la uhicacian y funciones del
misme permitan su mejor desempeno, con observancia v aplicecion de les
disposiciones en la materia v en los lineamientos emitides por la Direccién General
de Administracién de Personal y Desarrollo Administrative.

2.- La Direccion General de Administracion de Personal y Desamollo Administrativo es
Iz instancia donde se recibe y remite oficio e informacién en sobre cerrado de la
Direccion de Sistemas de Némina, que contiene nombre del usuario, clave de
acceso y correo electrdnico con clave de acceso parz 2 operacidn del Sistema unico
de MNomina.

3.- El candidato propussto por el titular de |z Direccidn Generzl del Fideicomiso
Bienestar Educative para ocupar un puesto de estructura en las dos jerarguias
administrativas inferiores a la de aquél, serd nombrado por el Comité Técnico, en
cumplimienta a lo dispuesto por el articulo 73, fraccidn X! de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Plblica de la Ciudad de México.

4.~ La celebracion de contrato del persenal de estructura no procederd en aguelles
casos en que &l candidato al mismo tiempo ocupe una plaza de base, confianza o
tenga celebrado contrato de prestacion de servicios dentro del Gobierno de la
Ciudad da Méxicn, lo anterior de confermidad con lo establecide en la Circular Une
en &l gjercicio,

5.- Los documentos requerides por 2 Direccion de Administracion v Finanzas, para el
ingreso del personal de estructura propuesto, serdn los establecidos en la Circular
Uno, ademas, 2| candidato debera manifestar por escrito: no tener otro empleo yjo
ne tener celebrado contrate alguno como prestador de servicios en el Gobierno de
la Ciudad de Méxlco; no tener otro emplec en el que se apligue crédito al salario; no
estar sujeto a jubilacién mediante programas de retiro con apove econémico y
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otorgard su autorizacidn para la consulta de no inhabilitacién ante 12 Secretaria de
la Contraloria General de la Cludad de México,

8.~ El expediente del personal de estructura estars integrade conforme lo establecido
en la Circular Une vigente en el ejercicio y serd resguardado por la Direccion de

Administracidn y Finanzas,

7.- Lz Direccién de Administracidn y Finanzas designars &l personal autorizado pars

realizar los movimientos de altas, bajas, promaociones y modificaciones dentro del
sistema establecido por la Direccion General de Administracion de Personal y
Cesarrolle Administrativo, mediante la solicitud del nombre de usuario vy clave de
access proparcionado.

8. Los productos de nomina que emite el sistema de la Direccidn General de

Administracion de Personal y Desarrollo Administrative, son los archivos que se
descargan de la pigina web de la INTRANET, siendo entre otros: Constancia de
movimientos, listado de ndming, pest ndmina, registros ante el ISSSTE, finiguito,
resumen de nomina, recibos de némina, recibos de ndmina de finiguitos, aguinaldg,
aparizciones de nomina emitida, apartaciones de recibos no cobrados ¥
aportaciones de finiquitas.

9.- La notificacion de prendmina para su revislén a través del sistema de {a Direccién

General de Administracion de Personal y Desarrello Administrative, emitida por la
DGUCH sera recibida por [a Direccidn de Administracién y Finanzas para verificar
gue los datos registrados sean correctos.

10.- La Direccion de Administracién y Finanzas ingresara al Portal web de INTRANET

para descargar les productos de Nomina e iniciar el pago en a fecha determinada
en el calendario de procesos de la nomina del sistema emitido por la Direccion
General de Administracidn de Personal y Desarrallo Administrative.

11.- €l personal de estructura podré elegir su forma de pago, la cual podra ser: a través

de chegue nominative y/o a través de tarjeta de déhito en una cuenta asignada para
elle, previa solicitud de apertura de tarjeta de ndmina.

12.-La Direccicn de Administracién y Finanzas expedird los avisos de altas, bajas y

modificaciones de sueldo en los formatos correspondientes, 2 efecto de entregar Iz
copla del aviso de inscripcidgn o modificacian de sueldo al personal de estructura y
recabar su firma en el acuse de recibe, para anexarla en el expadiente personal.
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ADMINISTRATIVO

Mombre del Procedimiento: Cantrol v suministro de los bienes d
instrumentales a través del ingreso 2l almacén,

Objetive General: Registrar, administrar v controlar los bienes d

S s

o

W RN EFTAR
AR DELACROARDE | ¢
CILUDAD DE MEXICO

e consumo y/o bieres

e consumo yfo-bienes——————————

instrumentales a través de su ingreso al almacén del Fidelcomise Blenestar Educativa,
derivade de una compra, de un precedimiente de adquisicién o transferencia v asi
mantener actualizada |a informacion de los recursos existentes para el cumplimienta de
sus chjetivos,

Descripeidn Narrativa:

Ma.

Eesponsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo |

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales y
Administracion de
Capital Humano.

Conserva copia del comprobanta de compra
y/o de los pedidos o contratos derivados de
fos procesoz de adjudicacidn e instruye al
personal de apoyo preparar los espacios
para la entrega recepcion de los bienes por
parie del provesdor.

1Dia

Recibe los bienes de consumo yio blenss
instrumentales por parte dei proveedor.

15 Dias

Revisa fisicamente las bienes y verifica se
cumpian las especificaciones técnicas
contenidas en el contrato o pedido, de ser
necesario, solicita al &rea usuaria envié
personal especializado a2  revisar
especificaciones.

4 Horas

ilos  hienes de consumo yfo
instrumentales cumplen con las
aspecificaclones técnicas regueridas v se
encuentran en perfecto estade?

NG

Rechaza la recepcion de los mismos, por
Incumplirnients con lo estipulado en el
centrato v solicita sean entregados conforme
a o establecido.

20
Minutos

{Canecta con la actividad 2).

5l

Recibe los bienes de consumo y/o bienes
instrumentzles, sella la factura o remisién
para su control y procede a su registro en el

an
Minutos
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kardex alectranico.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales y
Administracion de
Capitzi Humana.

Registra yfo inventaria los bieges con la.
asignacion de una clave de acuerdo al
Catdlogo de Blenes Muebles del Distrito
Federal de la partida correspondiente e
ingrasa y acomoda por grupos homogéneos
en el almacén.

S Horas

Infarma al &rea solicitante la procedencia de
su solicited, en caso de existir solicitud
Expresa, y suministra blenes de acusrdo al
pedido & reguisicién,

£ Horas

Elabora el "resguardo” mediante el cual
asigna los bienes instrumentales; en caso de
bienes de consumo entrega mediante "vale”,
en ambos casos, solicita firmas del vsuario y
dal responsable del area.

1 Hora

Archiva el "resguardo” o el "Vale™ firmado
par el usuario y/o drea solicitante, de
acuerdo al tipo da bien y registra |a salida de
bienes del almacén para su contral.

1Dia

10

Elabera los informes y reportes mensuales y

| trimestrales establecidos en la Circular Uno,

los firma y envia a firma de la Direccidn de

| Administracidn y Finanzas.

1Dz

11

Recibe los reportes firmados y los ervia a la
Direcclén Gensral de Recurses Materiales v
Servicios Generales.

1D

Fin del procadimients

Tiempo aproximade de sjacucidn: 20 dias hibiles.

Plazo o Periodo normative-administrative maximo da atanclén o resalueidn: 21

dias hibilas.

Aspectos a considerar:

1.- Es facuitad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracién de Capital Humane, administrar planear y dirigir el sistema de
control de entradas y salidas de bienes muebles adquiridos por el Fideicomiso
(consumibles e instrumentales), a fin de asegurar contar Gnicamente con el equipa
en las condiciones minimas de uso v aprovechamients, asi como evitar gastos
innecesarics de almacenaje de aquélios que no cumplan cen estas condiclones.
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La recepcifn, registre, guarda, despacho vy distribucidn de los bienes de cansumo
y/o bienes instrumentales adquiridos por e Fideicomiso Blenestar Educativo, se

realizard a través del almacén de la Jefatura de Unidad Departamantal de Recursos:
Materiales y Administracion de Capital Humano, para lo cual-deberd-conservar

copia de los pedidos o contratos derivados de los procesas de adjudicacién yio
comprobantes de compra.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Humano, establecerd un sistema de registros de entradac y calidac da la
entrada y la salida de bienes del alimacén del Fidelcomiso Blenestar Educative para
su control.

El personal y/o prestadores de servicios profesionales designade per la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales v Administracian de Capital Humano
pare el control del almacén, registrard entrada y salida de los bienes que adguiera
por cualguier medio al Fideicemiss Bienastar Educativo , verificara que los bienes
¢e consumo yfo Instrumentales cumplan con las especificeciones y montos de
acuerde al Anexe Técnico del Contrato v, en el caso de bienes que por sus
caracteristicas requieran intervencion de especialistas, solicitara al drea usuaria
envie al personal correspondiente para verificar las especificaciones.

Una vez recibidos los bienes de confermidad a las especificaciones, el personal yio
prestadores de servicios profesionales del almacén sellard la factura original o la
remisidn para su control v realizard el aita en el kérdex electrénico con el que
cuenta el Fideicomiso Blenestsr Educativo.

El registro de bienes de consumo gue ingresan 2l almacén se realizara a través dela
asignacién de acuerdo a |2 Clave del Catdlogo de Adquisicionas, Bienes Muebles v
servicios de la Ciudad de México emitide por la Secretaria de Administracién v
Finanzas y €l registro de los bienes instrumentales es a través de la asignacidn de un
nimero de inventario que se conformard con los siguientas datee:

2] Lasiniciales del Fideicomise Bienestar Educative:

b} La clave del Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios de la Ciudad
de Mexico, y

¢} Nimerg prograsive que se determine,

En el supuesto de no encontrar una clave especifica para los bienss la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursas Materiales y Administracidn de Capital Humana
|2 solicitara a la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Administracidn y Finanzas,

La elaboracién, el registro y control de les "resguardos” y los "vales” estardn 2 cargo
de ia Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de
Capital Humano, mediante los cuales entregard los bienes muebles y bienes de
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consumo, respectivamente, en los que solicitard firmas del wsuario ¥y .del
responsable del drea, para el case de bienes instrumentales v para consumibles
firma de quine recibe y autoriza ia solicitud del bien.

9.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materlales ¥ Administracion de
Capital Humane debera retirar y reasignar los bienes muebles cuando las
necesidades de cperacitn de las areas asi lo requieran; cuando 1as dreas lo soliciten
porcambio de resguardante o; cuando el usuario se niegue 2 1a firma del resguardo.

10.-La transferenciz de biengs a otras dependenclas del gobiemo se formalizard
mediante "Acta de Transferencia”, en la gue se hace constar la entrega-recepcion
fisica de los bienes en transferencia, de la cual se informara a la Direceidn General
de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secrataria de Adminfstracidn y
Finanzas de la Cludad de Méxice, mediante 1a baja de los bisnes.

1L.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recurses Materiales y Administracidn de
Capital Humano deberd elaberar y rubricar cpariunamente los informes y reportes
mensuales y trimestrales gue en materia de almacenes establece la Circuiar Uno;
pasar a firma de la Direccidn de Administracidn y Finanzas yv; anviar a la Direccidn de
Almacenes g Inventarios de la Direcclén General da Recurses Materiales y Servicios
Gensrales de Secretarfa de Administracidn y Finanzas de |2 Ciudad de México.

Diagrama de Flujo
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Noembre del Procedimiento: Elaboracian, captura v validacibdn de lss cuentas por

liguidar certificadas para|a captacion de los recursos asignados.

Dbjetive General: Elaborer oportunamente las cuentas por [

iauidar certificadas a

traves Sistema Informéatico de Flaneacidn de Recursos Gubernamentales vigenta a fin
de disponer de los recursos necesarios para atender los requerimientos de las éreas y
ios compromisos establecidos con carge al presupuesto aprobade.

Descripcion Narrativa:

Mao.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccidn de
Finanzas

Instruye al personal de apoyo ingresar al
Sistema Informatica de Planeacion de
Recursos Gubernamentales establecido por
la Secretarfa de Administracidn y Finanzas,
para revisar el presupuesto autorizado para

| el mes correspondiente,

20
Minutos

| Ingresa al Sisterna Informatica de

Planeacidn de Recursos Gubernamentales y
revisa en el calendario de presupuesto
| dautorizedo la disponibilidad presupuestal
para el mes correspendiente.

1 Hora

| Elabora la cuenta par liquidar certificada,
valida mediante firma electronica en el
gspacio de "elabora” o en su caso corrige.

30
Minutos

Direccion de
Administracidn y
Finanzas

fngresa en el Sistema de Administracion
Presupuestal, wvalida mediante su firma
electronica en el espacio de "solicita” y emvia
vy espera validacion por parte de la Direccidn
General de Gasto Eficiente parteneciente a la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracidn y Finanzas.

2 Haoras .

¢Es procedents la cuenta por liquidar
certificada?

NO

Recibe especificacion en el Sistema
Informéatico de Flaneacidn de Recursos
Gubernamentales 2| motive del rechazo v
turna a la Subdireccion de Finanzas.

10 Dias

{Devuelve a la actividad 3)
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g Valida en el sistema y continua con el tramite 1 s
de solicitud de recurses. ‘
[} Verifica que el registro de la ctentas por{———
liqguidar certificadas en el Sistema
Subdireccion de Informatico de Planeacidn de Recursos 10 Dias
Finanzas Gubermamentales contenga la  leyenda

"contabilizade” y gque la captacién de
recursos sea-acorde a losalicitado.

8 Archiva el comprobante para la posterior
conciliacion con la Direccion General de | 1Hara
Gasto Eficiente.

) Informa de |a cuenta por lguidar certificada

autorizada para proceder con las
transferencias a las cuentas bancarias
correspondientes

Fin del procedimiants

Tiempo aproximado de efecucién: 23 dias habiles.

1Diz

Plazo o Periodo normativo-adminietrative mdxime de stencidn o resolucidn: 23
dias habiles.

Aspectos a conziderar:

1.~ Comesponde a |a Subdireccion de Finanzas, elaborar, capturar y validar en el
Sistema Informatico de Planeacién de Recursos Gubsrmamentales vigente las
Cusntas por liguidar certificadas, que sean necssarias, con los datos de la
Institucign Bancaria en donde se depositarin los recursos, con base &l presupuesto
y al calendario autorizades para su transmisidn a través del Sistema Informadtico da
Planeacién ce Recurses Gubernamentales vigente.

2.- La Subdireccion de Finanzas elsborard, capturard y valldard en el Sistemna
Informética de Planeacion de Recursos Gubernamentales, las Cuentas por liguidar
certificadas ¥ con ello disponer los recursos asignados para la correcta y oportuna
ejecucidn de sus objetivos, atendiendo a lo dispuesto en el "Manuzl de Reglas y
Procedimientos para el ejercicio presupuestario de la Administracién Plblica de la
Ciudad de México,

3.- La solicitud de autorizacién para of registro de las Cuentas por liquidar certificadas
serd mediante la firma electrénica del titular de la Direccidn de Administracion v
Finanzas, para que la Secretaria de Administracidn y Finanzas, por conducte de la
SE autorice y registre |z modificacién.
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4.- Las Cuentas parliquidar certificadas contendrdn los datos de fa Institucién Bancaria
en donde se depositarin los recursos con base en el presupuesto sutorizade y de
acuerdo al calendario modificado, toda vez que el Fidelcomiso Bianestar Educativa
como Entidad Paraestatal, tiene autonomia para captar récursos -y dispersarios
conforme a los compromisas cantraidos por servicios personales, proveedores,
prestadores de servicios profesicnales y page de ayudas sociales,

5+ La Direccidn General de Gasto Eficlente de la Secretarfa de Administracidn y
Finanzas es 1a instancia que recibe |a Cuenta por liguidar certificada 2 traveés del
Sistema Informaztico de Planeacldn de Recursos Gubernamentales.

6.- Lz Subdireccidn de Finanzas velidara la Cuenta por liquidar certificada en el caso de
ser correcta, la firmara de manera electrénica en el rubro de "elabora® y la Direccidn
de Administracién y Finanzas solicitard mediante firma electrdnica, a fin de que la
Subsecretaria de Egresos pueda visualizarla en el citado Sistema y de ser
procedente, la contabilizard para que la Direccidn de Administracién v Finanzas

pueda visualizarla en el Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentaies,

7.~ Lz Subdireccién de Finanzas serd responsable de llevar a cabo una conciliacidn
anual con la Direccion General de Egresos sobre los nimeros autarizades en |a
elabaracidn de las Cuentas por liquidar certificadas para mantener el control.

8.- Las Cuentas por liquidar certificadas deberfn contar con disponibilidad
presupuestal en el mes de registro, por lo gue iz Subdireccién de Finanzas debers
de aplicar las medidas de control necesarias para que los carges se realicen de
conformidad con los montes y calendarios aprobados.

S.- La Subdireccion de Finanzas daberd solicitar las Cuentas por liquidar certificadas 2
la Direccion General de Gasto Eficients 2 més tardar el dia veinticinco de cada mes a
efecto de que los cargos presupuestales se reflejen en el mee de registro, lo anterior,
de acuerde a3 lo establecido en "el Manual de Mormas y Procedimientos
Presupuestarios para |2 Administracién Pablica de la Ciudad de México.

10.-Los requisitcs gque se deben cumplir para registrar las Cuentas por liguidar
certiflcadas son los siguientes:

Sersoiicitadas por la Direcgion de Administracién v Finanzas;

Ser elaborades y enviadas por medio del Sistema Informético de Planeacién de
Recursos Gubemamentales vigente que determine para tal efecte la Secretaria de
Administracién y Finanzas; sdio en casos extrsordinarios se podrd tramitar en forma
impresa, utilizando el formate de "Cuenta por Liquidar Certificada” v pesteriormante
actualizar su registro en el sistema en cita; y
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a} Ser elaboradas per area funcional, consignando al Fiduclarla y considerande
los importas en pesos y centavos. |

11.- La solicitud para el registro de las Cuentas por liquidar ”E”:‘['E'g“ sera mediante
firrna electronica del titular de la Direccien de Administracion y Finanzas, para que
la Secretaria de Administracidn y Finanzas por conducto de |a Direccién General de
Gasto Eficientz autorice que la Direccidn de Administracién y Finanzas realice
transferanciz electronica de los recursos solicitadaos al Fiduciaria.

12.- En caso de rechazo de las Cuentas por liguidar certificadas por la Direceldn General
de Gasto Eficiente, ce realizard la develucion a través Sistema  Informatico de
Flaneacion de Recursos Gubernamentales vigente, indicando el metive de rechazo
y la Subdireccion de Finanzas elaborard nuevamente |25 Cuentas por liquidar
certificadas y las tramitard ante l2 Direccidn Generzl de Gasto Eficiente.

2
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Nombre del Precedimiento: Integracién y elaboracién del Control Contable Interno.

Objetive General: Controlar el registro de las operacicnes finang
Fideicomiso Bienestar Educative con la Institucion Bancaria, con

ieras reatizadas por el
el objeto- de-verificar-

mensualmente que los depositos ¥ retiros no tengan emrores U omisiones ¥ €n sU €aso
realizar 125 aclarzciones correspondientes.

Descripcion Narrativa:

Mo,

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccién de
Finanzas

Registra por cada cuents bancaria los
movimientos diarics en el "Reporte de
Auxiliares”.

1Dia

(%]

Recibe los estados de cuenta de los meses
vencidos de rcada wuna de las cuenias
bancarias,

30 Dias

Analiza gue cada cheque expedide o
solicitud de retire se haya cobrade
correctamente v condiia mensualmente
contra el "Reporte de Auxiliares” y estade de
cuenta bancarlc para determinar [z

"Relacidn de Chegues en Transito".

1D

Verifica que los cargos realizados por el
banco sean correctos vy las comisiones sean
procedentes ¥y en su caso realiza las
aclaraciones.

1Dfa

iSon correctos los cobros de cheques, los
| cargos v las comisionas?

| NO

| Elabora oficio por el que solicita a la
Institucidn  Bancaria |2 aclaracidn o
| devolucidn correspondiente.

99 Dias

! {Fin del procedimlants)

| 5]

| Integra documentacidn seporte al Reports
| de Auxlliares {copias de oficios, estados de
eyenta yfo listado de chegues en trdnsito
correspondientes],

1Difa

Elabora las Cardtulas del Control Contable
Interno.

1 Dia
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Firma el Control Contable Internb y solicita
autorizacién  de la  Diredcidn ode|  1Diz
Administracign y Finanzas.

Direccitn de
Administraciény
Finanzas

Recibe y revisa gque el Control Contable

Interno esté completo y correcto, b

LEL Contral Contable Interno es correcto?

NG

10

Realiza pbservaciones y solicita solventacidn. | 2 Dias

[Bavuelve 2 la actividad &)

1]

-

Emite auterizacién a través de su firma v

devuelve a la Subdireccién de Finanzas. 1Dia

12

Recibe el Control Contable Intema lo
conserva y resgusrda para su consults vy | 1D0a
control.

Subdireccidn de
Finanzas

Fin del procedimienio

Tiempo aproximado de ejecucidn: 131 dias hibiles.

Plazo o Periodo normatlve-administrative maximo de atencion o resoluclén: 132

dias hdbiles.

Aspectos a cansideran;

1.~

Es facultad de la Subdireccién de Finanzas registrar en el Control Contabie Intemao
les movimientos bancarios generados por depdsitos en efective, transferencias,
cheques, retiros, rechazos de cheques depositados, transferencias entre bancos,
debitos y créditos bancarios diversos para con ello brindar certeza de los
movimieritas efectuados.

L& Institucion Bancaria contratada por el Fideicomiso para dispersar los recurses,
serd la encargada de responder 3 los cusstionamientos o verificaciones que se
realicen en las cuentas aperturadas.

Lz elaboracidn del control contable interno por cada cuenta aperturada para las
actividades y los programas del Fideicomise Blenestar Educativo estard a cargo de
la Subdireccién de Finanzas, quien deberd solicitar la firma de autorizacidn de la
Direccidn de Administracion y Finanzas; ademds o resguardaré y custodiard en
original para su disposicidn en caso de consulta.

Tedos los movimientes de las cuentas bancarias se registraran diariamente en 2l
Sistema de Contabilidad Integral que generard ef "Reporte de Auxiliares" debiendo
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eontener el nombre y firma de la persona que lo elabord; gl visto buene del (3)

Subdirector {a) de Finanzas; Iz fecha de Conciliacion gue cdmesponders a2l dltimo
dia de cada mes con el fin de hacer constar que no hubg| diferencias v de que

contenga los mismos movimientos gue los estados de cuenta bancarios— R

5.- Losmovimientos bancarios gue la Subdireccién de Finanzas registrard en el Control
Contable Intarno son os siguientes:

a) Depositos en efective, transferencias o cheques que implican el cambie de un
activo por otro.,

b} Retlras, siends los movimientos de pagos con cheques o dispersiones gue
realizaré el Fideicomiso Bienestar Educative parz cumplir con sus
Compromisos,

¢} Rechazo de cheques depositados, en el supuesto de que un chegue sea
rechazado por el Banco, renacera el crédito gue se tenia contra guien entregd el

valor y corresponderd realizar un asierto debitando la cuenta chegues
rechazados.

dj Trancferancia entre bencos, que serdn los movimientos de los fondos desde
una cuenta bancaria a otra aperturada en otra Entidad & dentro del mismo
banco, a través de |2 Banca Electrdnica.

) Comisiones y otros servicios prestados por el banco y gue se establezean en e
contrato, diversas, que serdn los movimientos relacionados con el mansjo de
cuenta, por comisiones y otros servicios prestedos por el Banco v que se
establezcan en el contrato,

&~ Los cargos y las comisiones que realice el Banco serdn verificados por |z
Subdireccién de Finanzas; en caso de ser improcedentes solicitard |z aclaracion o
develucion correspondiente al Banco.

7.~ LaSubdireccion de Finanzas integrara al control contable interno la documentacién
soporte de los ingresos v egresos de la cuenta Patrimenial; la correspondiente a las
cuentas por liquidar certificadas; los oficios de autorizacidn per parte de la
Direccion General del Fideicomiso Bienestar Educativo dirigidos al Fiduciario para la
realizacién de las transferencias de ia cuenta patrimonizl a las cuentas para pagar
los compremisos contraidos y los comprobantes de las dispersionss o los chegues
expedidos.
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Dbjetivo General: Asegurar que los pagos se realicen oportunamente-2-los proveedores

Lu] G
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b

Nombre del Procedimiente: Page 2 proveedores de bisnes v
transferencia bancaria y/o emision de cheques.

y prestacdares de bienes y serviclos, entre ellos la poliza del Programa dal Segurs contra
Accidentes Personales de Escolares, mediante transferencia bancariz o mediante
chegue nominative para el cumplimiento de los compromizes contraidos.

Descripcidn Narrativa:

| Responsabledsla

o | Actividad

Actividad

Tiempo

1 L L
subdireccion de

Finanzas

Recibe solicitud de pago a provesdorss con
al comprabante de la prestacion de hienes

- y/'e servicios.

1Hora

Revisa gue los comprobantes cumplan con
oz requisitos fiscales.

4 Horas

Elebora Cuentas por liguidar certificadas en
el Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales.

—

2 horas

Espera gue la Direccion General de Gasto
Eficiente autorice la Cuenta por liquidar
certificadzs.

10 dias

Faga |la Subtesoreria de Politica Fiscal la
Cuenta por liguidar certificada v abona a la
cuenta bancaria,

10 dias

Verifica que existan recursos &n la cuenta
bancaria correspondiente,

2 horas

Elabara oficio sclicitando af Fiduciario la
transferencia. de recursos a la cuenta
correspandiente.

1 Hora

g8 Direccian General ded
Fideicamisa Bienestar
Educativo dela
Ciudad de México.

Recibe, revisa y firma gl oficio de instruccitn
de transferancia y lo remite a |z Subdireccién
deFinanzas.

1 Hors

2 Subdireccion de
Firnarnras

Recibe y envia oficio al Fiduclario para que
gjecute la instruceidn.

1Dia

10

Realiza el pago al proveedor de acuerdeo 2 la
modalided de pago contraida {transferencia
bancaria o cheque),

iDia

Registra en su sistemz de contrel contable

2 Horas

Paging 95 ce 120




MANUAL

R, R fio) T M0 EEY ESTAR.
.-. =11 < |} m“ulglu!qps X L
ADMINISTRATIVO Je A ﬁ; i namﬁ!ﬁp ["¢) CIUDAD DE FJE[:;IED

interne los pages efectuados| mediante
transferencia  electrdnica bancaria yio
chegue nominative.

i Archiva soficitud de pago, Iz ‘fecture—o —

comprabante de pago efectuados mediante
transferencia electrGnica bancarda wlo
chegque nominativo.

I Hora

| Fin del procedimiento

Tiempo eproximado de ejecucian: 25 dias hibiles.

Flazo o Parlode narmativo-administrative méximo de atencién o resslucién: 25
dias habilas,

RAspectos a considerar:

1.- Esfacultad dela Subdireccidn de Finanzas planear y efectuar de manera oportuna y
correctamente el pago e proveedores, previa soficitud y validacidn de |2 Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materizles y Administracion de Capital Humano
y de las dreas solicitantes con el fin de der cumplimiento a las obligaciones
contraldas.

2,- El formate de reguisicion con la solicitud de suficiencia presupuestal deberd ser
solicitado por la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracién de Capitzl Humano para el otorgamiente por parte de la

Subdireccion de Finanzas, con la asignacidn de nimero de compromise, partida
presupuestal y monto autarizada.

3.~ La Subdirsccion de Finanzas realiza el procedimisnto de pago a proveedores y/o
prestadores de bienes y/o servicics a solicitud de 1a Jefatura de Unidad
Departamental de Recurses Materiales y Administracidn de Capital Humano, a la
cual anexz la documentacidn comprobatoria validada por el drea gue recibe los
bienes y/o servicios mediante factura o recibo en CFDI (comprobante fiscal digital)
en archive XML, u otra establecida para tal efecto.

4.- Lla Subdireccion de Finanzas revisard que la documentacion comprobatoria
corresponda & las especificaciones y montos de los contratos v registrars en el
“Formato de Cuentas por Pagar”, los siguientes datos: drea solicitante del pago:
nimerc de oficio, fecha, nombre del proveedor, concepto del pago, tipo de
comprobante fiscal, existencia o no de la retencion del Impuesto sobre 2 renta,
nombre de quien revisd, némero de requisicidn, pedido v/o contrato, partida
presupuestal, importe, tipo de pago (cheque o transferencia) y observaciones,
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5.- La disposicién de recursos en la cuenta bancaria correspondiente, ser verificada
por la Subdireccién de Finanzas, de ser necesario la gestionar elaborando el oficio
al Fiduciario con la instruccion de transferir recursos a la cupnta correspandiente,
selicitando la firma de 12 Direccidn General de! Fidelcomiso ‘Slenestar Educative y
entregando a [a Instituclén bancarla, e efecto de continuar con el trémite de pago
de acuerde al campromiso contraido con el proveedor.

6.- Direccidn General del Fideicomizo Bienestar Educativo v entregando a la Institucidn

bancaria, e efecto de continuar con el trdmite de page de acuerdo 2l compromise
contraido con el proveedor,

7.~ La Subdireccién de Finanzas, podra rezlizar el pago a proveedores mediante:

a. Transferencia electrdnica bzncaria, y/o.

b. Emision de cheque nominativo a faver del proveedor y/o prestador de bienes y
servicios,

8.- La Subdireccicn de Flnanzas raallzard el page mediants transferencia bancaria & los
proveedores que asl lo hayan solicitado, ingresando en |z bancz electrénica,
verificando que |a cuenta emisara corresponda 3 gasto y ejecutando transferencia,
imprimird en das tantas el Reporte de Transmisidn, anexard un tanto 2 la selicitud
de pageo y factura o comprobante de los bienes y/o servicios, y enviara el ofro tanto
al drea solicitante que aslilo requiera.

$.- La Subdireccion de Finanzas realizaré el pagoe mediante cheque nominativo a los
proveadores que asi fo hayan solicitade, debiendo elaborar y firmar 2l cheque para
enviarle & firma mancomunada de la Direccién de Administracion y Finanzas.

10.-Por la emisién de cada cheque se elabora una péliza que contendrd copia
fiotostatica del cheque y las firmas de quien elabora, revisa y autoriza,

1L.-Una vez disponible el cheque, la Subdireccién de Finanzas informara al proveedor
para que acuda a recogerlo personalmente & las instalaciones del Fideicomiso
Bienestar Educativo can Identificacién oficial v copla, misma que entregars al
recoger su cheqgue y firmar |z poliza que lo ampara.

12.-En el supuesto de que el proveedor no pueda recoger su cheque personalments,
deberé enviar una carta poder para tai efecto, el mandatario deberd presentarse
con identificacién oficial en original y copia para anexar a la pdliza cheque.
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Membre del Precedimiento: Page de la nomina del personal de estructura v persunél

por tiempo fijo v honorarios asimilados a salarios.

Objetivo General: Asegurar el pago oportuno al personal de estricturayalpersenatpor
tiempo fijo y prestacidn de servicios u obra determinados, mediante dispersicn
electrinica a su cuenta bancariz y/o emisidn de cheques neminativos.

Descripeion Narrativa:

Mo.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tigmpo

1

Subdireccion de
Finanzas

Recibe listado de comprobacidn de ndminay
la selicitud de recurso para el pago guincenal
del personal de estructura v del personal por
tlempo fijo v prestacidn da servicios u obra
determinados.

1Dia

3

Elabora cuenta por liquidar certificada en el
Sistema Informdtico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales,

2horas

Espera que la Direcclén General de Gasto
Eficiente auterice Iz cuenta por liguidar
certificada,

L0 dizs

Paga la Subtesorerfa de Politica Fiscal 12
cuenta por liquider certificada y sbona a e
cuenta bancaria.

10 dias

Verifica gue existan recursas en la cuents
bancaria correspondiante,

2 horas

Efabora oficio al Fiduciario con |a instruccion
de tremsferir recursos a la cuents
corraspondients v pasa @ firma del Director
General del Fideicomiso Bienestar Educativo

1Dia

Direccién General del
Fidelcomiso Bienestar
Educativo de la Ciudad

de México

Recibe y firma el oficio v lo remite a2 la
Subdireccian de Finanzas,

1 Dia

Subdireccidn de
Finanzas

Recibe y notifica oficio al Fiduciario gue

| Instruye la transferencia de recursos a la

cuenta correspondiente.

1Dia

Verifica el la disponibilidad de recursos en la
cuenta bancaria correspondienta v revisa en

1 Dia
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listedo de ndmina la modalidad de pago
solicitada, ;
10 Realiza el pago al personal de estiuctura, por

tiempo fijo v honorarios asimilad 62 8 salario:
de acuerdo a la modalidad solictada
(dispersidn electrdnica o cheque).
11 Registra en su sistena de control interno los
pagos efectuados mediante dispersidn | 2 Horas
electrdnica bancariz y/o cheque nominative.
12 Archive listado de comprobacion de némina,
reporte de dispersion slectronica yfo pdliza | 1Hera
de cheque nominativo.

Fin del procedimiento

S Horas

Tiempo aproximado de ejecucién: 27 dias hibiles.

Flazo o Perlodo normative-administrative méximeo de atencidn o resoluclén: 28
dias hibiles.

Aspectos a considerar:

1- Esfacultad de la Subdireccidn de Finanzas planear y efectuar en forma oportuna los
depésites para el pago al personal de estructura v al personal por tiempo fijo v
prestacion de serviclos u obra determinadosque fe sean regueridos por la Direccitn
de Administracidn y Finanzas mediante una relacidin validada.

2~ La Direccion de Administracion y Finanzas, previamente 2 |2 realizacldn dal paga,
validaré y autorizara la ndmina del perconal de estructura y del personal portiempo
fijo y prestacian de servicios u cbra determinados, cue deberd sfectuar de acuerdo
2 los lineamientos emitidos por la Direccidn General de Administracidn de Personal
v Desarrolle Administrativa,

3- La Subdireccion de Finanzas verificard que existan recursos en la cuenta bancaria
correspondiente, de lo conftrarie, gestishard mediante oficio 2l Fiduciario, la
instruccion de transferir recursos a la cuenta correspondiente, pasando a firma del
Directer General del Fideicomiso Bienestar Educative y entregande a |2 Instituckén
bancaria para realizar los pagos guincenales.

4.- L& Subdireccidn de Finanzas, podrd realizar el pago 8l persanal de estructura y al
personal por tiempo fijo y prestacion de servicios u obra determinados, mediants
dispersién electrénica a su cuenta bancaria y/o mediante cheque neminativo,

5- La Subdireccién de Finanzas realizard el pago mediante dispersién electrénica
bancaria al personal de estructura al personal por tiempo fijo y orestacidn de
servicios u obra determinades, ingresando en la banea electrénica, verificando Ia
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cuenta emisora correspondiente y sjerutanda la dispersidn, & informard 2 Direcclén
de Administracién y Finanzas mediante el reporte de transmigién,

8- Lz Subdireccion de Finanzas rezlizard el pego mediante dispersién electrénica

bancarla al persanal de estructurs al personal por tiempo fijo y prestacidn de
servicios u obra determinados gue asi o hayan solicitadeo, debiendo elzborar v
firmar el cheque para enviado a firma mancomunada del Director de
Administracion y Finanzas.

T.- Por |2 emisidn de cada chegue se elaborard una poliza de cheque que contendrd
copia fotostatica del cheque con las firmas de quien elabora, revisa y firma.

8- Una vez disponible el chegue, la Subdireccién de Finanzas informars 3 |s Direccién
de Administracidn y Finanzas para que entrague 2l personal de estructura y, por
tlempo fijo y prestacion de servicios u obra determinados.

S.- En el supussto de que el personal de estructura y el personal per tiempe fijo y
prestacion de servicios 1 obra determinados, no pueds recoger su chenue
personaimente, debera enviar unz Carta Poder para tal efecto, v el mandataria
debe presentarse con identificacidn oficial en original y copia que se debers anexar
a2 la péliza chegue.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: Planeacion y levantamiento de inventario fisico de ﬂ-!en&g
instrumentales,

Fidelcomiso Bienestar Educativa, para mantener actualizada la Infarmacion del estado
que guarda al activa fljo para el cumplimiento de sus objetives, mediante el Programa
Anual de Levantamientio Fisico de Inventario de Blenes instrumentales.

Descripcion Narrativa:

Ma.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materialesy
Administracion de
Lapital Humano

Elabora Calendaric de acthvidades para
levantamiento fisico de inventaric de bienes.

1Dda

Elabora y entrega oficio 2 las dreas del
Fideicaomisa Bienestar Educative con fechas
y nombres del personal designado para el
levantamiento fisico de inventario de hienes,
solicitando sean vbhiczdos los bienes bajo su

resguarda.

1D(a

Emite ol padrdn inventarial asignado v acude
2 las 2reas del Fideicomiso Bienestar
Fducative de la Ciudad de México para iniciar
el inventario fisico de bienss muebles en la
techa establecida.

1Dia

Verifica fisicamente y valida la existencia de
los bienes en las instalaciones del
Fideicomiso Bienestar Educative da la
Ciudad de México contrs su padrdn
inventarial.

30 Dias

Verificea v actualiza las  places de
identificacion de los bienes muebles.

2 Dias

Realiza bdsqueda de los bienes no
localizados.

60 Dias

Realiza el alta de los bienes ubicados
fisicamente v que no cuenten con factura yfo
resguardo de asignacidn,

1Diz

Emite "Constancia de no adeudo de biznes”

3Dias
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a solisitud del resguardante due ya no
prestard sus servicios o serd readstrito.

Integra la informacién obténida del

Inventario, elebora y firma el informe-de}

resultados finales.

1Dis

10

Ermvia 2l Informe de resultados fingles a firma
de la Direccion de Administracidn y Finanzas.

1Dbia

11

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Recibe el Informe da resultados finales.

2 Dias

iElinforme esta correcto?

NO

fealiza observaciones y regresa a |l
Subdireceién de Recursos Materiales v
Servicias Generales para que se subsanen.

1 Dia

{Conecta con la actividad 9)

5l

13

Firma y devuelve a la Subdireccidn de
Recursos Materizles y Servicios Generales
para gque sea remitide a fa Direccicn
tiecutive de Almacenss e Inventarias de la
Direccidn Ganeral de Racursos Materizies v
Servicios Generales de la Secrstarfa de
Administracidn y Finanzas

1 Dia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales y
Administracion de
Capital Humana

Recibe el informe firmado v envia a la
Direccidn  Ejecutiva de Almacenes e
Imventarios de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Genersles de
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

1Dia

15

Archiva informe de resultados finales con
acuse de la Bireccion Ejecutive de Almacenes
& Inventarios de |z Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generzles de
|2 Secretariz de Administracitn v Finanzas.

1Dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de elecucian: 6 dias hibiles.

Plazo o Periode normativo-administrativo méximo de atencion o raselucidn: N/A

Aspectos a considerar:
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1- Es facultad de |z Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales v
Administracion de Capital Humano, administrar asegurar, :n‘-{mlaryad ministrarel

maobiliardo v eguipo asignado al perscnal del Fidefcomiso mediante los resguardos
correspondientes, con el propdsito de conocer en todo momento el registro de su
existancla, localizaclén y condiclones de use y aprovechamiento.

2~ El Programa de Levantamiento Fisico de |nventariao de Bienes muebles en las
instalaciones del Fideicomiso Bienestar Educativo se llevara 2 cabo de forme anual
en el gjercicio fiscal comespondiente, de acuerdo al Calendario de Actividades que
elabora y envia la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracian de Capital Humang, para lo cual debera comunicar por escrito a las
Areas, con quince dias de anticipacion e! nombre del personal designado para elloy
solicitaries tener ubicados los bienes bajo su resguardo.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales v Administracion de
Capltal Humane deberd asegurar que todos los bienes instrumentales asignados 2
servidores pablicos cuenten con el resguarde correspondiente, en el caso de
personas contratadas por honorarios yfo gque presten su servicio socigl, los
resguardes deberan ser firmados por personal de estructura, qulen 2 su ver los
asignard 2 fravés de un resguarde provisional al persenal de apoyo con el que
cuante.

4.~ La Jefatura de Unidad Departamenial de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Humano, emiticd |2 "Constancia de no adeudo de blenes" a solicitud del
resguardante gue ya no prestara sus sanvcios o serd readserito, can iz finalidad de
iiberarle de cualquier responsabilidad sobre los bienes que tenia a su cargo,

5.- Durante el desarrolla del inventario de bienes instrumentales la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de Capital Humano, debard
rezlizar las siguientes acciones:

a. Emitir su padron inventarial asignado, siendo éste &l conjunto de bienes que
conforman el patrimonio del Fideicomisa Bienestar Educative, integrado por
las altas, bajas y destina final de bienes.

. Verificar fisicamente y validar [a existencia de los bienes.

Verificar y actualizar las placas da identificacion.

. Actualizar los resguardos.

. Realizar una busquedz de hienes extraviados.

Dar de aita los bienes no registradas.

. Actualizar el padrén inventarial, v

. Elaborar elinforme de resultados finales,

Fa ™M@ O N7

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de
Capital Humano, elabora de forma anual el informe de Resultados Finales gue
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existencias de bienes en el almacen,

Objetive General: Administrar, controlar vy determinar los bied
almacén del

Fideicomiso Bienestar Educativo, pare mantener

gmm RERISTAT
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Nombra del Procedimients: Planeacidn y levantamiento de inventario flEl‘CD de

(25 de consume enoal
actualizada Iz

informacién de los recursos existentes para 2l cumplimiente de sus abjetives, madiants
gl Reporte de inventaric Fisico de Bienes en el Almacén.

Descripeion Narrativa:

Respensabledela
Actividad

Actividad

Tiempeo

4

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales y
Administracidn de
Capltal Humana

Elabora el “Programa para el Levantamianto
Fisico de Inventaric de Bienes" gue incluye
calendario de actividades.

1 Diz

Elabora los oficics a las drees y al Organo
Iinterno de Control del Fidelcomiso Bienestar
Educative v a la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventaros de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicics
Generales de la Secretariz de Administracién

| ¥ Finanzas para su firma,

1 Dia

Direccign de
Administracion y
Finanzas

Recibe y revisa [os aficios.

1 Dia

iLlos oflclos estdn correctos?

NO

Realiza observeciones y devuelve a [a
Jefatura de Unidad Departamentzl de
Recursns Materizles y Administracidn de
Capital Humano, para que s2an subsanadas.

1Dia

{Conecta con actividad: 2}

=l

Firma y devuelve a [a Jefatura de Unldad
Departamental de Recursos Materizles v
Administracion de Capital Humano, para gue
sean  entregados @  las  dreas
comespondientes.

1 Dfa

Jefztura de Unidad

Recibe oficios firmados y realiza la entregz 2

1Dia
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Departamental de
Recursos Materiales y
Adminiztracién de
Capital Humano

las dreas comrespondientas.

Suspende la programacitn de entregas al

almacén durante el levantamients del
inventario.

15 Dfat

r

Realiza actividades de acomodo v limpieza
en el almacén, clasifica los bienes en forma
alfabética; wverifica ¢l Kardex electrdnico y
actualiza las tarjetas del estante.

4 Dias

—

Emite la cedula inventarial de trabajo v los
marbetes gue coloca en cada uno de los
insumos v bienes, reguisita la cédula
inventarial con las cantidades dal kardex
electrénico.

2 Dias

10

Elabora v recaba firmas en el acta de inicio y
el corte de formas e instala la mesa de
coptrol,

1 Dia

11

Inicia el levantamianto del inventario fsico
eon la participacién de las dreas invitadas v
el Almacén,

3Dias

12

Entrega resultados del primer y segundo
contec a través de les marbetes

debidamaente requisitados a la mesa de
contral,

2 Dias

13

Registra las cifras contenidas de fas
marbetes en la cédula inventarial con
boligrafe y determina lz existencia de
diferencias entre el primer y segundo conteo.

10iz

14

Reailza un tercer conteo de aquellos bienes
que presenten diferencizs, anota |a cantidad
conn boliprafo y firma &l marbete
correspondiente,

1DIs

15

Elabora y firma el “Acta de cierre del
levantamiento del inventarle fisico”, recaba
firma de los representantes vy archiva
temparalmente o en su caso realize
carrecciones. |

’

1g

Integra los anexos a la cedula inventarial, con |
la informacion obtenida del levantamiento

1Dia
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del inventara.

IV

Procede a realizar la aclaracion y conciliacion |
documental al Organo Interno de|[Contral del
Fideicomiso Bienestar Educative—y—a
Direccién  Ejecutiva de  Almacenes &
Inventarios de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Administracidn v Finanzas,
en &l supuesto de existir diferencias,

£ Dias

18

Requisita ¥ rubrica la Cédula Inventarial y sus
anexos en tres tantos, pasa a firma del titular
de la Dlrecclon de Administracién v Finanzas.

1Dla

Direccion de
Administracion y
Finanras

Recibe la Cédula Inventarial y sus anexos y
revisa.

1 Dia

iLa documentacidn estd correcta?

NO

20

Realiza observaciones y regresa a la Jefatura
de Unidad Departamental de Recursos
Materiales v Administracion de Capitai
Humano.

1Dia

{Conects con l= actividad 18)

1]

21

Firma y dewvuelve 2 la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales vy
Administracidn de Capital Humano.

1 Dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materales y
Administracion de
Capital Humane

Recibe la cédula inventarial ¥ sus anexos
firmados y envia a la Direccién Ejecutiva de
Almacenes e inventarios de la Direccién
General de Recursps Materiales y Servicios

Generalas de la Secretaria de Administracion |

y Finanzas y al Organo Interno de Cantral y

| archiva acuse de reciba,

1 Dia

Fin del procedimiento

Tiempe apreximado de sjecucion: 46 dias habiles.

Plazo o Perlode normative-administrativo méximo de atencidn o resolucién: NjA.

Aspectos a considerar;
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1- Es facultad de la Jefaturs de Unidad Departamental de
Administracién de Capital Humano, administrar planear y
czbo los levantamientos fisicos de Inventarios v 12 elabo
respectivos mediante los formatos v en los periodos establ
correspondientes, para el cumplimiento de las disposiciones en la materia.

ecursos Materialss v
irigir que se lleven a
cién de los informes

2.~ Para el cumplimiento de los fines del Fideicomiss Bienestar Educative, la Jefatura
de Unidad Departamentzl de Recursos Materiales y Administracion de Capital
Humana deberd plansar, administrar v coordinar permanentemente el contral del
almacén v la actualizacidn de los inventarios, a fin de obtener la informacién
actualizada de | existencia.

3.~ La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materizles y Administracién de
Capital Humano, informara por escrito a las dreas del Fideicomiso Bienestar
Educativo, con quince digs de anticipacion, la suspensidn de |as actividades del
almacén por Inventario, para que las dreas tomen las medidas necesarias de
acuerdo a sus funclonas,

4.- Eloficio dirigido al Orzano Internc de Control en e Fideicomisa Bienestar Educative
¥ @ la Direccion de Almacenes e Inventarios de la Oficialia Mayor del Gobiemo de la
Ciudad de Mexico, sera para que nambren un representante para participar en
calidad de observadores en el levantamiento del inventarlo fisica, el cual serd
elaborado por |z Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales v
Administracion de Capital Humano y firmada por la Direccidn de Administracidn v
Finanzas.

5.- Durante el leventamiento del inventario de bienes en el Almacén, Jefatura de

Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracién de Capital Humane
cebera:

8. Integrar los equipos de trabsjo parz reslizar los conteos fisicos (grupo de
cantea), gue se realizaran hasta en dos ocasiones y en el supuesto de encontrar
alguna diferencia se realizard un tercer conten, 2l cual deberd ser firmado por el
encargado del Almacén: e

E. Instalar una mesa de control, encargada de coordinar el fluje de informacian v
de plasmar los datos del grupo de conteo en 2 cédulza inventarial,

G.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materialss y Administracién de
Capitzl Humane, integrard la Informacién obtenida v reportard los resultados del
levantamiento defl inventario fisico mediante los siguientes anexos:

a. Alta de inicio v corte de formas;
b. Listado de articulos inventariados correctamente;
C. Listado de marbetes utilizados.
d. Minuta del personal gue participa en el inventario,
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2. Formato de diferencias detectadas.

f. Cedulafinal del levantamiento del inventario,
g. Actadecierre.

T.- En el supuesto de existic diferencias entre el kardex electrdnico v los resultados del
inventario fisico, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracién de Capital Humang, debesrd realizar las aclaracionas en los
siguientes cinco dias a la Direccion General de Almacenes e Inventanios de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas y al Organo de Contrel Intemo del
Fideicomiso Bienestar Educativa.

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Humano semestralmente requisita y rubricard en tres tanto, la cedula
inventarial v sus anexos: solicitard la firma del titular de la Direccidn de
Administracidn y Finanzas y enviara a la Direccién de Almacenes e Inventarios de |2
Direccion General de Recursos Materiales v Servicies Generales de la Secretaria de

Administracidn y Finanzas 'y 2l Organe Interno de Control del Fideicomiso Bienestar
Educativo,
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Mombre del Procedimiente: Prestadores de Senvicio Social.

Objetive General: Apovar a las v tos alumnes de las Universida
presten su-servicio secial en el Fideicomise Bienastar Educativoy -ello pueda

WSS BEMESTAR

=1 = E
! nﬁp 0T Eidep s SONE o TIVD QEAACAIDADRE

J" clumnnigﬂ{ﬁa fo
_ A wie |

conclulr sus estudios profesionales.

Descripeidn Narrativa:

CIUDAD DE MEXICO

-

es Plblicas, para-qua

Ma.

Responsablede la
Actividad

Actividad

Tiempa

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos materialesy
Administracion de
Capital Humano

Recibe por medio de correo electrénico, viz
telefdnica o presencial, solicitud de
informacién del solicitante interesade en
prestar sy Servicio Social en el Fideicomiso.,

1 Diz

Proparciona la informacién requerida por el
solicitante por el medio indicado
preguntindole el drea en la cual le interesa
prestar su servicio social v =i cuenta con el
T0% de las créditos de la carrera.

1Hora

| 2El interesado cuentz con el 70% de los

créditaz?

KO

Infarma al interesado gque ne cumple con el
requisito indispensable para realizar su
servicio social enla Entidad.

1Hora

Conecta con Fin de Procedimiento

si

Informa al interesado gque es apto para
realizar su servicio social en el Fideicomise y
agenda cita de entrevista para canalizario al
area de su interés,

1 Hara

Infermz al area de interds dal solicitante ol
dia y hora de la entrevista,

100G

Informa al splicitante 2 prestador de Servicio
Sacial la fecha de la entrevista.

1 Dia

Realiza entrevisia y requiere al solicitante la
documentacién para ingresar a realizar
servicio social.

4 Horas

Recibe |2 documentacion y elabora Iz Carta
de Aceptacion para la Universidad y de

2 Dias
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presentacidn a la Direccién y/o Coordinacién
con ta que prestara su servicio social v turna,
para firma.
g Ditseeidn de Fi!u-alzihe . carta de acEr.IFacifm' —pETa ; ta
IS N Lfrs.wer::udafj y :EI? presentacion a !_a Direccidn 1 Dia
¥
P y/o Coordinacion aue lo reguiere v lase
firma, turna.
10 Jefatura de Unidad
R:epartamentz_ll i Entrega carta de aceptacian 2l prestadar de i
Cursos materialesy e , 1 Hora
Administracignde | oo o
Capital Hurnano
11 Canaliza al prestador de servicio social al 1 Harg
drez en que estard asignado. '
12 Tome permanentements  asistencia  al F—
prestader de servicio social.
13 Reclba el informa final de actividades dal
prestador de serviclo social, una wez| 1DiE
concluidas as 480 horas del servicio social
14 Elabora cartz de liberacién al prestador de
servicio social y remite a Iz Direccion de| 1Dia
Administracion y Finanzas
M D“.-E'.Ilm F'.E Recibe carta de liberacidn del prestador de .
Administracidny =502 ol la f 1 Dia
Einaridas . senacio social fa hirma v turng,
16 Jefatura de Unidad
Departarmental de Recibe carta de liberacion del prestader de
Recursos materiaies y | servicio social y hace entrega de la misma, | 1Dia
Administracidnde | archiva acuse de recibo
Capital Humano
Fin dei procedimiento
Tiempo aproximadeo de ejecucian: 9 dias habiles.
Plazo o Perlodo normativo-administrativo mdximo de atencién o resolucién: NJA.

Aspectos a considerar:

1.~ Deconformidad con la Circular UNG, publicada en la Gacets Oficizl de la Ciudad de
México el 18 de septiembre del 2015, en el Numeral 2.4 que 3 [a letra dice "Cada
ents publico gue esta Circular Uno le aplica, 2 través de su Subcomité Mixto de
Capacitaciin, cosdyuvardn en el famente, difusidn v gjecucion de las acciones en
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profesional y posgrado, con el objeto de que epliguen los con
en 2z instituclones educativas, desemoliando propuestas de mejora en las areas de
la APDF 2 las cuales sean asignados y que 3 5u vez proyecten icios a favordela
cludadania, pudiendo sar reconocidas en certdmenes pablicos organizades par la
Administracién Piblica del Distrito Federal,

2- El presente procedimiento se epegard a los Lineamientos del Subcomité Mixto de
Capacitacidn, publicados en la Gaceta Oficial del Distrlto Federal (hoy Cludad de
México) el dia 28 de agosto del 2012,

3.~ La Direccidn de Administracion y Finanzas, en colaboracion con las @reas del
Fideicomiso interesadas, elaborard y registrara los Programas en los Sistemas de
Serviclo Social de las Universidades.

4.- Unaver aprobados, [as Universidades publicaran en su pagina web, los programas,
realizando ia difusion entre los alumnos que cumplan con &l requisito de contar con
el T0% de los créditos de la carrara,

5.- La infarmacién que brindard el personal de la Direccién de Administracion y
Finanzas a los alumnos gue estén interesados en rezlizar su servigio social en el
Fideicomiso, debera explicar por la menos el objetivo del servicio social, el horerio o

turno a realizarse y una bréve explicacidn de las funciones que del Area a la que ¢
solicitante esté interesado.

.- El servicio social constard de 480 horas presenciales en un periodo minimo de §
mmesas ¥ no maximo de un afio.

7. El prestader de servicio social, deberd firmar todos los dias la lista de asistencla
durante las 480 horas gue dura el servicio social

B.- La Direccion de Administracion y Finanzas expedira los formatas de Aceptacion y
Liberacién del programa de Servicio Social, asimismo el prestador al finalizar fas
480 horas de Servicio Social, deberz elaborar un Informe Final, para entregar a la
Universidad y a la Entidad, a través de |a Direccidn de Administracidn y Flnanzas,
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Mombre del Procedimlento: Propuesta, presentacidn y gestion de los programas para

contratacién de prestedores de servicios asimilables a salarios.

Ohjetivo General: Presentar el Programa de Contratacion de Prestaderes-de Servicios,-

F MED BEMESTAR
o T
 Ciinap o pesido .ﬁmn%wu e L
o i : CIUDAD DE MEXICO

con cargo 2 la Partida Presupuestal "Honorzrios Asimilables 2 Salarios” y realizar las
gestiones necesarias para la autorizacidn antes las autoridades competentes para
contar con los recursos humanos necesarios para lograr los objetivos del Fideicomiso
Bienestar Educativo.

Descripeldn Narrativa:
Responsabledela
Mo, . ividad Tiempo
” Actividad et g
1 Direccion de Recibe reguerimientos de contratacidn por
Administracidn y parte de |as dreas y verifica el requerimiento | 1Dia
Finanzas de folios de montos mayores y menaores,
z integra propuesta del programa de 1 Bis
hanorarios y lo somete a consideracin.
3 | Direcclén Generaldel | Autorlza la propuesta del programa de
Fidelcomiso Bienestar | henorarlos ¥ |o turna para contihuar conel | 1D0a
Educativa tramite.
i utorizacid ] de
4 R e Recibe _la autorizacion de programa
S ‘i honorarios & informa al Comité Técnico, el :
Administracion y : g 1Dna
oo numera de folios y vigencia por la que se
. solicitara autorizacion,
5 Jdai idad
sleturacelnidad | popors Formatos HOL y HO2 con 1
Departamentzl de | . I =
: ; informacion de prestadores de servicios E
Recursos Materialesy B 7 . : 1D
S z asimilables a zalarios e imprime vy pasa a
Administracion de f
Capital Humano i
6 Elebora oficic pare la autorzacion w/o
dictamen de procedencia, enviando los .
2 20 Dias
documentes para autorizacifn de montos y
vigencias,
iRecibe autorizacién?
NO
i Recibe observaciones y turna &l perscnal de 1Diz
apovo para gue sean solventadas.
{Conecta con elfin)
|
B Envia formatos HOL v HOZ para su validacién, 1Dia
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9 Recibe oficio con formatos requisitades HOL
Direccidn General del | y HO2, con los términos en gque Se realiza la,
Fideicomise autorizacidn  para particlpar| en los 10 Dias
Educacion programas de contratacidn de prestadores
Garantizada de servicios asimilables a salarios @ Instruya
continuar con el trémite de contratacion.
10 Recibe oficio y formato anexo HO1 y HOZ, con
Direccldn de autorizacién del pregrama de hongrarios,
Adminlstraclény aslgna los folios a los contratos, de acuerdoa | 1Dia
Finanzas los requerimientes solicitades y lo envia al
area comrespondiente.
11 Jefaturade Unidad | Recibe oficio de autorizacion y formatos y
Departamental de | captura la informacidn en el Sistema Unico
Recursos Materizlesy | de Némina y procede a la contratacidn de | 1Dia
Administracion de prestadores de servicies per henorarias
Capital Humane asimilables a salarios.
Fin del procedimianto

Tiempe aproximads de ejecucién: 39 dias hdbilss.

Plazo ¢ Periodo normative-administrative maximeo de atencidn o resolucidn: NJA.

Aspectos a consideran:

1.-

Es facultad de la Direccidn de Administracién y Finanzas planear, programar y
gestionar la contratacion de los prestadores de servicios profesienales asimilables 2
salarios, asegurande que {3 ubicacidn y funciones del mismo permitan su mejor
desempefio,

El Programa de Contratacion de Prestadores de Servicios con cargo a la Partida
Presupuestal 1211 "Honorarios Asimilables a Salarios” lo presentarz |a Direccion de
Administracidn ¥ Finanzas con los requisitos establecides en los Lineamientos v
Normatividad aplicables, ante |3 Subsecretaria de Administracion y Capital Humane
{S3ACH) para la auterizacion de folios de montos mayores y menares.

Los Programas de Contratacidn para Honorarios de prestadores de servicios
asimilzbles 3 salarios, deberan ajustarse zl techo presupuestal aprobado por (3
Secretaria de Administracién v Finanzas y no deberdn exceder al 31 de diclembre
del afio que corresponda.

Este tipo de contratacldn tendrd lugar cuande un prestador de serviclos
profesionales sea contratado por el Fideicomiso para prestar sus servicios en la
realizacién de determinadas tareas conferidas & este Fideicomise y de conformidad

can lo estipulado en el Contrato de Prestacidn de Servicios celebradn para tal
efacto.
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la Direccion General de Administracidn de Personal y Desar

la autorizacion y/e Dictamen de Precedencia para folios men

La Direccidn General de Administracion de Personal y Desarmollo Administrativo es
la instancia ante la cual se realizard este procadimisnto y es quien envia los
formatos requisitados HOL y HO2, con los términos en gue se realiza la autorizacidn
para participar en ios programas de contratacion de prestedores de servicios
asimilables a salarios,
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GLOSARIO

L. CLE s:Cuentas por Liguidar Certificadas
Il. Comité Técnico: Organo de Gobierno del Fideicomiso Bienestar Educative.
L.  DIF-CDOMX: Sisterna para el Desarrollo Integrzl de la Familia de la Ciudad de
México Direccidn,
IV. Fideicomise: Fideicomiso Bienestar Educative de la Cludad de Méxdes
¥, Fondo Revolvente: El monto que el Fidelcamiso Blenestar Educativo destine a
los gastos urgentes para |2 adguisicidn de bienes o prestacidn de servicios de
pocg cuantia, de consumo o de utilizacidn inmediatos y que afecten
exclusivamente las conceptos de las partidas presupuestales 2000 "Materiales v
suministros” v 3000 "Servicios Generales” autorizadas en el Manual de Reglas y
Pracedimisntos para el Ejercicio Presupuestario de |a Administracion pdblica del
Distrito Federal vigente.
V. FOVISSSTE: Fondo de 1a vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabzjadores del Estada,
Vil. GOFCDMX: Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxice.
Vil. PAAAPS: Programa Anual de Adquisiclones, Arrendamientos y Prestaclon de
Servicios,
I¥. POA:Programa Operative Anual
X. BCGCDMX: Secretaria de la Contraloria General de |a Ciudad de México.
Xl. SE: Subsecrstaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de
Méxica.
SER|CA: Sistema de Recaudacion de Cuentasy Aportaciones.
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FUNCIONES

PUESTO: Organo Interno de Control.

s En atencibn al oficio nimero SCGCDMX/CICFEG/093/2018 emitido per el Titutar del
Qrgane Intemo de Control en este Fideicomise Bisnestar Educative de la Ciudad de
Mexico v sefialando como fundamento ef articulo 28 fracciones |, HL W, VI, Xl y X\ de iz
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de lz Administracian de lz Ciudad de Méxica, ast coma
el articulo 136 del Reglamento Interior del Poder Ejecutive y de Administracidn Pablica de
la Cludad de Méuico, reflere que se encuentra adscrito jerdrquica, funclonal y
técnicaments a la Secretaria de |z Contraleriz Generzl d= la Ciudad de Mexico.

En wirtud de lo anterior, el Organe Internc de Contral establece que sus funciones coma
sus procesos v el manual especifico, podran ser consultados en el Manual de la Secretariz
dela Contraloria General y/o en su pégina deinternet.contraloriz.cémx gob.mx.
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PUESTO: Jefatura da Unidad Departamental de Auditoriz,

s En atencidn al oficio nimere SCGCDMX/OICFEG/093/2018 emitido por el Titular del
Organo Intérno de Control en este Fideicomiso Blenestar Educative de fa Cludad de
Méxies v sefialando coma fundamento &l articule 28 fraccienes |, I, W, VI, X1 v ¥V de |z
Ley Organica del Poder Ejecutivo y de |2 Administracian de |2 Ciudad de Méxica, asi como
el articule 136 del Reglamiento Intericr del Peder Ejecutive y de Administracién Piblica de
la Civdad de Mexles, refiere que se encuentra adscrito jerdrguica, funcional vy
técnicamente 2 la Secretaria de la Contraloria Genersl de [ Ciudad de México.

Em virtud de lo anterior, el Organo Interno de Control establece que sus funciones como
sus procesos y el manual especifica, podrin ser consultados en el Manual de |2 Secretaria
de |2 Contraloria General y/o en su pagine de internet.

eentralora.cdmx.gob.mx.
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