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El actual Gobiermo de la Ciudad de México marca un amplio proceso de reforma
administrativa con nuevos compromisos y atribuclones, para o cual se requiere de una
administracion pablica moderna y eficient2, con una clara transparencia en sus
procedimientos y rendicidn de cuentas apepados siempre al orden juridico vigenta,
lograndeo con elle, un adecuado funcisnamiento y cumplimiento an la administracian de
recursos humanos, financleros y materiales para alcanzar las metas establecidas del
plan de gobierno 2018-2024.

En virtud de lo anterior, ¢l Fideicomise Educacion Garantizada de la Ciudad de Meéxico
cuenta con este Manual Administrativo, que contiene en forma breve, clara, descriptiva
v explicita, informacion referante 2 los antecedentes, fundamento legal vy
administrative, misién y vision, marco juridico del cual derivan sus atribuciones,
funciones de operacion, estructura organica y organigrama, asl come la descripcion
narrativa y grifica de los procedimientos de este Fldeicomiso, fortalecienda la
funcionaliclad y operacion de las dreas que lo conforman.

su objetivo es presentar informacidn basica para una adecuada planeacion, ejecucion y
control de las actividades que guien y faciliten la ejecucion, continuidad, y
mejoramiento de las operaciones que sirven de base para la vigilancia v control del
ejercicio de la gestion publica, es una herramienta administrativa que permite
formalizar el sistema de trabajo, el cumplimiento de la normatividad legal
administrativa en cada una de sus dreas, transmitir una cultura de organizacion a todo
al personal y documentar la experiencia acumulada,

Este instrumento normativo comprende la informacion sstematizada de una
orpanizacidn, es decir, una estructura oficial dictaminada gue concentra descripcion de
facultades, funciones y niveles de mando relacionados entre las dreas, para lograr una
adecuada aplicacion del marce juridico que lo conforma, toda vez que, la finalidad de
esta Entidad es administrar el presupuesto economico global, correspondients a los
beneficiarios de los diversos programas sociales gue integran este Fideicomiso
Educacion Garantizada de conformidad con las Reglas de Dperacidn que en cada caso
apliguen,
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En marzo de 2007 el Jefe de Gobierno del Distrito Federal, anuncid la puesta en marcha
del Programa Educacidn Garantizada del Distrito Federal, teniendo como objetivo
erradicar el indice de desercidn estudiantil 2 nivel primnaria, secundaria y media superior
en el Distrito Federal, y dar certidumbre a los padres de familia de que sus hijos & hijag
CUenien con recurscs econdmicos que les permitan coreluir sus estudics hasta nivel
medio superior, ain 2 falta de ellos o en caso de que caigan en estado de Invalidez. £l
Jefe de Goblermno del Distrito Federal, autorizé la creacidn da aste Fideicomise, como el
instrumento jurfdico financiere que garantice una administracion eficie nte, aficaz,

equitativa y transparente de los recurses piblicos gue se asignen para financiar este
proyecto.

Mediante oficie de fechz 15 de junic del 2007, suscrito por el Lic. Marin M. Delgado
Carrillo, Secretario de Finanzas del Gobierng del Distrito Fed eral, se solicitd del Jefe ce
Gobierno del Distrite Federal, Lic, Marcelo Ebrard Casaubon, su aprobacion vy
sUtorizecion para constituir el Fideicomise Pdblico "Educacitn Garantizada™.

Que con facha 21 de junio de 2007, 2l Gobierno del Distrite Federal por conducto de la
Secretaria de Finanzas del Distrito Feceral, en su calidad de Fideicomitente Gnico ¥
Banco Mercantil dei Norte, Banorte, Sociedad Andnima, Institucién de Banca Miltiple,
Grupo Financiere Banorte, en su cardcter de Fidu ciario, celebraron contrato de
fideicomisc piblico, identificade con &l registro nimero 2152-6, denaminado
“Fideicomiso de Educacidn Garantizada del Distrito Feceral’, cuyo patrimonic inicial se
integro con la cantidad de $477,000.00 (CUATROCIENTOS SETENTA ¥ SIETE MIL PESOS
00/100 MK}, con la finalidad principal de crear un fonde administrada en forma global
para que con cargo al mismo, se proporcione un apoyo mensual a los beneflciarios del
programma en los términcs de la instruccidn que por escritg gire el Comité Técnico, con el
propdsito de eradicar e indice de desercién estudizanti! 2 nivel primaria, secundaria y
nivel medio superior en la ca pital del pais y dar certidumbre a los padres de familiz de
Que sus hijos e hijas contardn con recursos gue les permitan coneluir sus estudios hasta

nivel medio superior, aiin 2 falta de ellos o en Case de que se encuentren en estads de
mcapacidad.
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MISION

Dtorgar estimulos econdmicos, en especies y apoyos educativos a todos los estudiantes
de las escuelas piblicas dentro de la Ciudad de México, fortaleciendo asi |a equidad y
contribuyendo con justicia a la formacién integral de los estudiantes, svitando la
desercidon escolar en todos sus niveles a traves de los Programas Soclales
encomendados por el Gobierno de la Ciudad de Mexico, garantizando asi la consecucion
de uno de los derechos humanos basicos que es la educacion, proporcionando
paralelamente, cobertura contra accidentes a los alumnos y docentes,

VISION

Conselidar al Fideicomiso, como un Organo garante que auxilie decisivamente al
desarrollo, terminacidn y perfeccionamiente de los estudios; asi coma el aseguramiento
de la integridad fisica de aguellos estudiantes y personal docente en su caso, de las
escuelas piblicas de educacidn basica de la Ciudad de México, esto soportado en los
metanismaos definidos en cada uno de los Programas Sociales disefiados para dicho fin,
mediante una administracion eficiente y eficaz de todos los recursos involucrados para
allo, cumpliendo con las expectativas de la sociedad, dentro del Marco Legal vigente.
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Constitucion Federal v Local

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexica nos, Publicada en el Diarip Oficial de la
Federacion el § de febrero de 1917, Vigente,

2. Constitucidn Politica de {2 Cludad de México, Publicada en |z Gaceta Oficlal de Ia Ciudad
de Mexico el 5 de febrero de 2017, Vigente.

3, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y fa Administracion Plblica de la Ciudad de Méxics,
Publicada en la Gaceta Oficial de | Cluded de México el 13 de diciembre da 2018, Vigente,

4 Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Oblj gados de la Ciudad de

México, Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2015,
Vigante.

5. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicidn de Cuentas de s

Ciudad de México, Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 05 de mayo e
2016, Vigente,

5. Ley de Archivos de la Ciudad de Méxice, Publicada en Iz Gaceta Gficial de la Ciudad de
México el 18 de noviembre de 2020, Vigente,

7. Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, Publicada en 12 Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995, Vigente,

3. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
rederal el 28 de septiembre de 1998, Vigente.

9. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneracignes, Prestaciones vy Ejercicio de
Recursos de l2 Ciudad de México, Publicada en la Gaceta Gficial dela Ciudad de Méxica el
31 de diciembre de 2018, Vigente.

10. Ley del Sistema Anticorrupcidn de la Ciudad de Méxieo, Publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de Mexico, Publicada el 25 de febrero de 202, Vigente.
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11. Ley de Responsabilidades Ad ministrativas de la Ciudad de México, Putﬁltcad-a endaGaceta., e
Oficial de la Ciudad de Méxica el 01 de septiembre de 2017, Vigente, ' B e e
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12, Codige Fiscal de |a Ciudad de México, Publicado en |a Gaceta Oficial de |3 Ciudad de
Méxica el 29 de diciembre de 2003, Vigente,

13. Codigo Civil para el Distrito Federal, Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 76
de mayo de 1928, Vigente,

14, Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 21 de septiembre de 1932, Vigente,

15, Codigo de Etica de la Administracion Pdblica de la Ciudad de Méxica, Publicade en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de febrero de 2019, Vigente,

16. Codipo de Conducta del Fideicomise Educacidén Garantizada de la Ciudad de México,
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de mayo de 20185, Vigente,

Reglamentos

17. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Civdad de
Mé&xico, Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de enero de 2019,
Vigente.

18, Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicade en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999, Vigente,

19. Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y

Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, Publicade en la Gaceta Oficial de la Cludad
de México al 01 de abril de 2018, Vigente.

20, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica de la
Administracion Pablica del Distrito Federal, Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 25 de noviembre de 2011, Vigente.

Convenios

21, Contrato del Fideicomise Educacidn Garantizada del Distrito Federal Na. 2152-8, De fecha
21 de junic de 2007,
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22. Primer Convenio Madificatorio al Contrato del Fideicamisa No. 2152-5, De fecha 21 de
diciembre de 2007, . Seetnria de Adniiscidn y Fiains
I ".'-."I..L El M ) : | .l'.n II'! il
23, Segundo Caonvenio Modificatorio al Contrato del Fideicomiso No. 1152~E;'ﬁé 'fecha'cla de
ncviembre de 2008,

44. Tercer Convenio Modificatorio al Contrato del Fideicomiso Mo, 2152-6, De fecha 27 de
octubre de 2010.

25. Cuarto Convenle Modificatorio al Contrate del Fideicomiso No. 2152-6, De fecha 01 de
julicde 2011,

26, Quinto Convenio Modificatorio al Contrate dal Fideicomisa Na. 2152-6, De fecha 26 de
agosiode 2018,

Reglas

27. Reglas de Operacién del Fideicomiso Educacién Garantizada del Distrito Federal,

Publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal hoy Cludad de México el 30 de julic de
2014, Vigente,

28. Reglas de Operaciédn del Programa Social de Apoyo para Mantenimiento Manor a Escualas
Piblicas de Educacién Bisica de la Ciudad de México, “Mejor Escuela-La Escuelz es
Muestra®, Publicadas enla Gaceta Oficial de |2 Ciudad de México, el 12 de marzo de 2021,

29. Reglas de operacion de! Programa Social Contra Actidentes Persanales de Escolares "Va

Segur@, Publicadas en la Gacetz Oficial de |z Ciudad de México, el 23 de didembre da
2020

30. Reglas de Operacdion del Programa Soclal “Servidores de la Ciudad, Educacion®,
publicadas en la Gaceta Oficial de la Cludad de hexico, el 23 de agosta de 2021,

31. Reglas de Operacidn del Programa Social *Utiles y uniformes Escolares Gratuitos” 2021,
Publicadas en |3 Gaceta Oficial de la Cludad de Méxica, el 31 de diciembre de 2020,

32. Regles de Operacién del Programa Social "M Beca para Empezar®, pubiicadas en la
Gacera Oficial de la Ciudad de México, el 23 de diciembre de 2020,
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Ley Orgdnica del Poder Ejecutive y la Adminlstracién Pablica de la Ciudad de México
Titulo Cuarto de la Administracién Publica Paraestatal
CAPITULO | De la Integracién de la Administracion Publica Paraestatal

Articulo 47, Los Fideicomisos Publicos son aguellos contratos mediante los cuales la
Administracién Pablica de la Cludad, a través de la Secretaria de Administracidn y Finanzas en su
caracter de fideicomitente, destina clertos bienes a un fin licito determinado, encomendanda la
realizacidn de ese fin a una Institucién hiduciaria, con el prepbsito de auxiliar al Jele de Gobiarno
o a las Alcaldias, en la realizacion de las funciones que legalmente le corresponden.

CAPITULO IV De los Fideicomisos Pdblicos

Articulo 64. Los fidaicomicos piblicos que se establezcan por la Administracion Pablica, incluso
agjuetlos que se constituyan para awxiliar a las y los titulares de las Alcaldias, seran los que se
consideren entidades conforme lo dispuesto en esta Ley y quadardn sujetos a la misma.

Los Comités Técnicos v las personas que ocupen la Direccidn General de los Fideicomisos se
ajustaran en cuanto a su integracian, facultades y funcionamiento a las disposiciones que en
gsla Ley se establecen para los organos de goblerno y para |los Directores Generales, en cuanto
sea compatible a su naturaleza,

Articulo 65. La persena titular de la Jefatura de Gobiemo, a través de la Secretarla de
Administracian y Finanzas, cuidara que en los contratos queden debidamente precisados los
derechos y accianes aue corresponda ejercitar al fiduclario sabre los blenes fideicomitidos, las
limitaciones que establezcz o que se deriven de derechos de terceros, asl como los derechos que
el fideicomitente se reserve y las facultades que fije en su caso al Comité Técnico, el cual deberd
existir obligadamente en los Rdelcamisos,

Articula 86, Las instituciones fidugiarias, a través de una o un delegado fiduciario, dentro de los
seis meses sipuientes a la constitucién o modificacion de los Fideicomises, deberdn someter a la
consideracion de la dependencia encargada de |a coordinacion de sector al que pertenezcan o a
la Alcaldia que corresponda, los proyectos de estructura acdministrativa o las madificaciones que
@ pegquieran.

10
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Articula 67. Cuando por virtud de |2 naturaleza, espacializacisn u otras circunstancias de los |
fideicomisos, la institucion fiduciaria requiera informes y controles esperiztes,” dg eain + e
acuerdo con la dependencia coordinadera de sector o con la Alcaldia, Sf%g&ﬂﬁf-(qﬂfrfﬁﬁﬁ'ﬂﬂrﬁﬂ".'

instruirdn al o la delegada fiduciaria para: Bin by et ey

|.Someter z |2 previa consideracidn de la Institucién que desempefie ol cargo de fiduciaria, los

actos, contratos y convenios de los que resulten derechos y obligaciones para el Fideicomiso o
para la propla Institucidn;

[ L]

i, Consuitar con |2 debida anticipacién 2 |2 fiduciaria los asunins gue deban tratarse en las
reuniones del Comité Técnico;

11, Infarmar a la fiduciaria acerca de la ejecucidn de los acuerdos dal Comité Técnico, asi
carmo al propic Comité Téenico:

I, Presentar a la fiduciaria la informacién contable requerida para precisar la situacidn
financiera del Fideicomiso: v

W, Cumplir con los deméas requerimientos gue, de comin acuerde con |2 Coordinadora de
Sector, o con la Mlcaldiz, s2pin corresponda, le fije L3 fidudaria,

Articule 62, En los contratos de los fideicomisos se deberan precisar |as facultades especiales, si
las hubiere, que en adicién 2 las que establece esta Ley para los Organos de Gobierno, determine
|2 persona titular de |2 Jefatura de Goblemo para el Comité Técnico, indicande cuales asuntos
requieren de la aprobacién dal mismo, para el ejercicio de acciones y derechos que
corraspondan al fiduciarie, entendiéndose que les facultades del citadn cuerpo colegiado
censtituyen limitaclones para |z institucion Fiduciaria,

La Institucion Fiduciariz deberd abstenerse de cumplir las rescluciones gue el Comité Técnico
dicte en exceso de las facultades sxpresamente fijadas por el Fideicomitente, o en vinlacidn 2 las
cléusulas del contrato de Fideicomiso, debiendo responder de los dafios vy perjuicics que se

causen, €n caso de ejecutar actos en acatamionto de acuerdoes dictados en exceso de dichas
facultades o en violacidn al citade contrato.

Cuando para ef cumplimiznto de la encomienda fiduciaria se requiera la realizacién de actos
urgentes, cuya omision pueda causar notoriamente parjuicios 2l fideicomise, sl no es posible
reunir al Comité Técnico por cualquier circunstancia, la Institucidn fiduciaria procedersd a
consultar 2 la persona titular de la Jefatura de Gobiemo 2 través de la dependencia

coordinadora de sector ¢ a la persana titular de |a Alcaldia, segin corresponda quedando
lacultada para ejecutar aquelios actas que autericen los mismos,

Articule 89. En los contratos constitutivos de Fideicomisos de |a Administracién Piblica
Centralizada, se deberd reservar a la persona titular de 12 Jefatura de Gobierna la facultad

11
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expresa de revocarlos, sin perjuicio de los derechos que correspondan a los Fideicoffis3rios o a
terceros, salvo que se trate de Fideicomisos constituldos por mandato de una Iey, 0, 0 11T - T e
naturaleza de sus fines no lo permita, L A AL e T
Crrevcym Eseuii le Dpciaammin i
En el caso de los Fideicomisos auxiliares de las Alcaldias, la persona titular del drgana polftico”

administrativo podra proponer a la persona titular de la Jefatura de Goblerno la revocacion de
algin fideicomiso auxiliar de su damarcacion.

CAPITULO W
De la Operacion v Control de las Entidades Paraestatales

Articulo 73. Los Organos de Gobiemo de las Entidades tendrdn coma atribuciones indelegables
|as siguientes:

|, Establecer las Politicas Generalas y definir las prioridades a las que se sujetard |a Entidad
relativas a produccion, productividad, comercdializacion, finanzas, investigacion,
desarrollo tecnolégico y administracion general,

I, Aprobar los programas vy presupuestos de la Entidad Paraestatal, asi como sus
madificaciones en los términes ce la legislacion aplicable, apegandose a los lineamientos
que establezcan las autoridades competentes,

W, Aprabar los precios o ajustes de los bienes y servidos que produzca o prests la entidad,
atendiendo los lineamientos que establezca la Secretaria de Administracion y Finanzas;

I¥. Aprobar la concertacion da los préstamos para el financiamiento de la entidad con
créditos internos y externos, observando las leyes, reglamentos y los lineamientos que
dicten las autoridades competentes en la materia;

V. Expadir las normas o bases generales sobre las que el Director General pueda disponer de
los actives fijos de la Entidad Paraestatal, las que deberan apegarse a las leyes aplicables;

Wl. Aprobar anualmente, previo Informe de los comisarios y dictamen de los Auditores
Externos, los estados financieros de la entidad,

Vil. Aprobar, de acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables, las politicas, bases y
programas generales que regulen los convenios, contratos, pedidos ¢ acuerdos gque deba
celebrar la entidad con terceros en obras plblicas, adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios relaclonades con bienes muebles;

Vill. Aprobar la estructura bédsica de la organizacion de la entidad y las maodificaciones que
procedan a la misma;

I%. Proponer a la persona titular de la Jefatura de Gobiermo los convenios de fusion con otras
entidades;

X Autorizar la creacion de Camités o Subcomités de apoyo;

Xl, Nombrar y remover, a propuesta de la persona que ocupe la Direccidn General, a los
servidoras piblicos de la entidad que ocupen cargos en las dos jerarquias administrativas
inferiores a este, y aprobar la fijacian de sueldos v prestaciones;

XIl. Nombrar y remover, a propuesta de la persona que ocupe la Presidencia del Grgano de
Gobierno, entre personas ajenas a la entidad, a una persona que ocupe el cargo de

12
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Secretario o Secretaria del Crgano de Gobierns, quien podrd o no ser Miembrg del
mismo. En su caso, también podrad nombrar v removera la persona que mug-eel targﬁ T A
prosecratario y prosecrataria;y sassiitod] i

Al Aprobar la constitucion de reservas v la aplicacidn de las utilidades d& las E,'rr;preﬂs be el
participacion estatal maygoritaria. En los cases de excedentes econdmicos de los
organismos descentralizades, proponer |a constitucian de reservas v su aplicacidn, para
su determinacion por iz persona titular de |z Jefatura de Gobierno,
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ESTRUCTURA ORGANICA » Prscatiieios Opanaciomal
Nomenclatura Nivel

Direceidn General del Fideicomiso Educacién Garantizada dela iE
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DIRECCION GENERAL DEL FIDEICOMISO EDUCACION GARANTIZADA

PUESTO  Direccion General del Fideicomisa Educacidn Garantirada

Atribuciones Especificas:

Reglas de Operacién del Fideicomise Educacidn Garantizada del Dictrito Federal (hoy
Ciudad de Méxicn)

3. DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL DIRECTOR GENERAL

De conformidad con lo establecido por los articules 73 y 74 de la Ley Orgdnica del Poder
Ejecutivo v la Administracidn Piblica da la Ciudad de México, 23l como lo establecido =n la

Clausula Décima de! Contrato de Fideicomiso, el Director Gereral tendrd las facuitades W
obligacionss siguientes:

l. Administrary representar legalmente al Fideicomiso,

H. Formularlos programas institucionales y los presupuestos del Fideicomisa ¥ presentarios
a su Comité Técnico dentra de los plazos corraspondientes,

. Formular programas de organizacién, reorganizacion yio modernizacién del Fideicomisa.

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

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

Vi. Establecer sistemas eficientes pars ls administracion del personal. de los recursos
financiercs v de los bienes v servicios que aseguren la produccidn de bienes o prestacidn
deservicios del Fideicomiso.

VIl Establecer y mantener un sistemna de estadisticas gue permitan determinar los
indicadores de gestidn de la Fideicamiso,

VIl Presentar periodicamante al Camité Téenies el info rme del desempefio de las actividadas
del Fideicomiso, enla ferma y periodicidad que sefiale el reglamento correspondiente; asi
comag los estades financieros propios dal Fideicamise.
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. Ejecutar los acuerdos del Comité Tecnico.

¥. Suscribir, en su caso, los contratos individuales que regulen las r@iaunnus Eah-um!eg hiﬁr - A et
entidad con sus trabajadores. et g

¥l, Cumplir con los lineamientos y directricos expedidos por el Comité Té'i::niw:u."pam Ighan izac innal.s
cumplimiente y ejecucion del Fideicomiso.

Xll. Elaborary someter a considaracian del Comité Técnico para su aprobacidn, las Reglas de
Operacion del Fideicomiso, remiliéndolas para su conocimiento al Fiduciario,

XNl Proponer al Comité Técnico los procedimientos administrativos necesarios para el
cumplimentoy ejecucion de los fines del Fideicomiso,

KIVW, Solicitar a las instancias competentes y en apego a la normatividad aplicable la
realizacion de auditorias con cargo al patrimonio fideicomitido con el fin de reflejar el
estado legal, financiero y programatico del Fideicomiso,

X, Comunicar mensualmente a [a Fiduciaria, sobre el importe necesanio a transferir a la
institucion seleccionada para efectuar la dispersion de los recursos y pazo de los apoyos
a los Beneficiarios de los Programas que cubren los requisitos establecidos en las Reglas
de Operacitn de los Programas Sociales;

XVl Proporcionar a la institucidn dispersora de los pagos el padrén de Beneficiarios de los
FPrograrmas;

¥Vl Corunicara la institucion dispersora de los pagos, sobre las actualizaciones en el padron
de Beneficiarios de los Programas, indicando los beneficiarios que se adicienan o
aguellos a los que se les debera retirar &l pago del apoyo de los Programas cuando se
encuentren en los sipuientes supuestos: a) Desercion Escolar; b) Muerte del beneficiario;
¢} Otros supuestos establecidos en las Reglas de Operacidn de los Programas Sociales,

VIl Presentar al Comité Técnico, en su caso, propuestas de modificacion a las Reglas de
Operacion del Fideicomiso y las Reglas de Operacion de los Programas Sociales,

¥, Promover y formalizar todo tipo de actos, contratos y convenios, aprobados por el
Comité Técnico, por medice de los cuales se canalicen apoyos para la ejecucion de los
Programas.

%%, Las demas gue le otorgue el Comilé Técnico para cumplir con los fines del Fidelcamiso,
conforme a las facultades que le corresponden a dicho Comite Técnica, de acuerdo a o
establecido en la Clausula Dédma del Contrato de Fideicomiso.

XXl Las demds que sefialen, otras leyes, replamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones administrativas aplicables.
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FUNCIONES

PUESTO: Enlace de Atencion y Seguimiento & Programas.

& Participar conforme 2 las instrucciones de la Direcclén General, en la supervision,
acompafiamiento y contrel de las funciones de las dreas administrativas del Fideicomiso.

® Supervisar con colaborscién de las &reas responsables, o operadién de los diversos
Frogramas 2 cargo del Fideicomiso.

e Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos sobre asuntos derivados de reuniones
realizadas con los titulares de 1as dreas admiristrativas del Fidelcomiso,

s Dar seguimiento a los mecanismos de supervisidn y control de los programas sociales
mediante los informes recopilados como resultado de su ejercicio.

& Verificar que las drsas responsables de programas sociales mantengan actualizade el
sistema de control de procesos.

@ Requerir los informes que elaboran las dress responsables de gjecutar los programas
sociales de acuerde al §mbito de su competencia,

o Analizar la informacidn proporcionada por las dreas a fin de detactar el grado da
cumplimiento de los compromisos y metas establecidos.

® Generar opiniones e informes de la cperacién de los Programas Sociales gue ies sean
solicitados.
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e Werificar can el titular de la Unidad Administrativa o del Apoyo Técriicg Opeérativo, la 100
atencion, el tramite v resolucion de los asuntos encomendados v de aguellos gque se

turnen al personal asignado a dicha Unidad Administrativa,

# PBrindar asesoria al titular de la Unidad Administrativa o titular de la Dependencia, sobre
la atencion, tramite o resoluciones solicitadas ante el Fidelcomiso.

o Compilar la documentacion dirigida al Fideicomise e integrar en el Sisterna de Gestion
para facilitar el manejo v seguimiento de la documentacion ingresada en la Oficialia de
Partes y correspondencia interma,

s Turnar la documentacion a las Unidades Administrativas commespondientes para su
atencion en tiempo y forma, conforme a las disposiciones contenidas en el Manual
Administrative ¥ del ambito de competencia de las Unidades Administrativas del
Fideicomiso.

® |Integrar un registro de control de los escritos y documentos que ingresen al Fideicomiso
para su atencién y respuesta al solicitante.

o Verificar que los escritos recibidos estén debidamenta sellados y registrados, con la
anotacion de fecha y hora de su presentacion, asi como del nimero de registro gue
correspanda.

e Supervisar el control e integracion del archivoe de la Direccidon General para su
actualizaclén continua y disposicidn de la informacian del Fideicomiso,
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ATRIBUCIONES e
PUESTO: Lider Coordinador de Proyectas de la Unidad de Transparencia v Atencidn Cludadana.

Atribuciones Especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piiblics v Rendicidn de Cuentas de [a Ciudad
de Meaxico

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

. Cepiurar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante el
sujeto obligado.

il Recabar, publicary actualizar las obligaciones de transoarencia a las que refiere iz Ley.

lll. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, fos procedimientos intemaos

que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a g
informacién,

V. Recibir y tramitar as solicitudes de informacian asi como darles seguimiento hasta (3
entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguarda,

V. Llevar el registro de las solicitudes de access a la informacién, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tram ites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento
de! Comité de Transparencia correspondiznite,

VL. Asesorary orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a lus solicitantes sabre:
a) La elaboracién de solicitudes de informacidn
b) Tramites y procedimientos que deben realjzarse para solicitar informacidn: y

¢} Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer
quejas sobre |2 prestacion del servicio,

VIl Efectuar las notificacionss corres Pondientes 2 los solicitantes,

Vill. Habilitar a las persenas servidoras piblicas de los sujetos obiigados que sean necesarigs,
para recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso 2 l& informacidn.

. Formular el programa anual de capacitacidn en materiz de Acceso a l2 Informacién v
apertura gubernamantal, que debera de ser instrumentada por la propia unidad.

X. Apovyaral Comite de Tra nsparencia en el desempefio de sus funciones,
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¥l. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el :a::é de mmacl
confidencizl, ésta se entregue solo a su titular o representante, it T

ik LA
I'H-J‘nll' ]

e Pers
¥, Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el DErf-r:h::- L m:-:em a

Infarmacion. o Ex Diclanin

¥l Fementar la Cultura de la Transparencia; y.

KV, Lasdemas previstas en esta Ley, v demas disposiciones aplicables de la materia

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México.

Articule 76.- La Unidad de Transparencia tendra las sipuientes atribuciones

|, Murxiliar ¥ orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales,

Il. Gastionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO,

Ill. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados.

I¥. Infarmar al titular e su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccion
y envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones
normativas aplicables.

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos Interncs que aseguren y

fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO,

VI. Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO

VIl. Asesorar alas dreas del sujeto obligado en materia de proteccidn de datos personales.

Vill, Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi come su medificacion y
suprasidn.y.

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

Funciones:

s Administra el Sistema Unificado de Atencion Cludadana con a finalidad de canalizar a las
unidades administrativas dal Fideicomiso o a otras entidades competentes, las
solicitudes de informacion, dudas, sugerencias, comentarios, requerimientos, quejas y
avisos de la ciudadania,
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o Dar seguimiento hasta la conclusion de las solicitudes de informadidn, dudas,
sligerencias, comentarios, requerimientos, quelas y avisos fngresadng #Este: Fldmmmrm o
a través del Sisterma Unificade de Atercion Ciudadana. Dadaratio Admic X

!»!’."-.'- Eseiiill W o S I R 1 DA |
s Atender y orientar a los ciudadanos gue acuden presencislmente a formular snnlicimdasf- inmales
ce informacién, dudas, sugerencias, comentarios, requerimientos, quejas v avisos para
esta entidad o cualguier otra del Gobierno de la Cludad de México.
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PUESTO: Subdireccidn de Evaluacian de Programas

I".: ., .I i T P i
e |Implementar los objetivos, metas, estrategias, lineas de accidn, munimrﬁﬂ;’,‘s&gdimingaﬂ; S

L 13 -'
ciiterios de Evaluacién de los Programas Sociales del Fideicomiso para detectar las

mejoras delos mismos.

s Evaluar los criterios de evaluacion de los programas sociales del Fideicomiso, que
parmitan mejorar la capacidad Institucional.

o Integrar la informacién de gabinete generada por las dreas internas responsables de los
programas sociales del Fideicomiso, para procesar la evaluacion interna e integrar
estrategias de mejora para retroalimentar el programa en su disefio, operacion, impacio
y mejora de resultados sobre la poblacion beneficiaria,

e Integrar la informacidn que generan las dreas responsables de los programas sociales
para su integracidn en los procesos de evaluacian interna,

e Implementar la metodologla para evaluar los logros de los programas sociales que opera
el Fideicomiso, para determinar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas,
asl coma |os estudios y andlisis cuantitativos y cualitativos sobre los factores positivos y
negativos gue afecten la ejecucion de les programas sociales del Fideicomiso,

s Integrar la evaluacion interna y valorar el grado de cumplimiento de metas, logros y
objetivos de los programas sociales, para proponer politicas publicas y de mejora,
fortalecimientoy gestion de resultados,

e Generar los Procesos de Evaluaciones Intemas de los Programas Sociales que opera el
Fideicomiso

® Revisar losindicadores de gestion y resultados para el seguimiento y recomendaciones a
las areas responsables de operar los programas sociales.

» Evaluar la politica pdblica, antes, durante y después una vez concluida la evaluacidn,
para determinar |2 relevancia, eficiencia, efectividad y sustentabilidad de los programas
sociales que opera el Fideicamiso.

& Programar oportunamente los trabajos de evaluacion internz y su metadologia de los
programas sociales conforme a los tiempos establecidos por los lineamientos publicados
pot el Consejo de Evaluacion de Desarrollo Social de la Ciudad de México.

s Generar el calculo de indicadores y procedimientos que integren las Reglas de Operacidn
de los Programa Sociales, para su desempefio y estrategias de mejora en la operacidn,
para la satisfaccion de los beneficiarios de los Programas Sociales

® Integrar los informes y acciones de las dreas administrativas del Fideicomiso para el
calculo de indicadores en base a su periodicidad y monitoreo, sobre los objetivos y metas
de los programas sociales.

11
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# Cuantificar el desempefio de las dreas administrativas responsables de 1o programas
sociales, sobre [2 operacién a fin de detectar el incumplimisnto de [as metas y objetivos,” rhnty it
para establecer strategias de solucién y mejora. ' Dadivetio Adsims

Erevcim Eseum che [ I
8 Generar los cileulos v cédulas de encuestas a beneficiarios de los programas sockales ool
scbre los termas de interés y relevancia para la satisfaccidn de usuarios en concertacién
con el &rea de Coordinacion, Informacidn y Difusién el disefio de la base de datos y
levantamiento de encuestas de los Programas Sociales,

® Concentrar los resultados de l2s encuestas para elaborar el informe final de's avaluacidn
interna de los programas sociales

© Compilar la informacién de los Programas Soclales para integrar iz transparencia y
resultados en el informe Final de las Evaluaciones internas que opera &l Fideicomisa

® Proporcionar el informe final de las evaluaciones internas de los programas sociales para

el andlisis y validacion y su posterior publicacién en la Gacets Oficial de la Ciudad de
México, en base a los tiempos establecidos para tal fin.

® Coordinar la integracion de las evaluaciones externas & intemas, para considerar el uso
de la informacidn, asi como de las recomendacianas que incidan en la mejora de los
resultados de los programas seciales.

® Difundir los resultzdos de Iz evaluscin interna y facilitarlo a las dreas responsables de
los programas sociales del Fidelcomiso, & efecto de generar acclones y estrategias de
mejora para el cumplimiente de objetives, metas ¢ indicadores de gestion,

12
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PUESTO: Subdireccion de Atencidn a Beneficiarios

 Establecer estrategias para la atencién al pablico en general en el tramite'y resolcign el 00, o
sus solicitudes.

s Controlar mecanismos que permitan ofrecer un servicio de calidad al plblico en general

de los Programas Sociales que opera el Fideicomise Educacion Garantizada de la Ciudad
da México.

o Aplicar las medidas adecuadas a efecto de que las funciones que el personal tiene
encomendadas, se realicen de manera arganizada, congruente, eficaz y eficlentea.

» Coadyuvar a las diversas dreas, que en el ambito de sus respectivas competencias
gjecuten Programas Soclales que opera el Fideicomiso Educacién Garantizada de la
Ciudad de México.

e Coordinar la atencion al piblico en general de los diferentes programas que opera el
Fidetcomiso Educacidn Garantizada de |a Ciudad de México.

» Concentrar la recepcion, registro y canalizacion de las solicitudes al area administrativa
correspondiente para su pronta atencion,

» Proporcionar orientacion, solucidén a aclaraciones, dudas, quejas y/o sugerencias al
piblico gue lo solicite.

e Proponer proyectos de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la productividad y
mejorar la calidad en el servicio que se otorga.

13
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PUESTO: Coordinacion de Comunicacidn, Difusion e Informatica

| e :

e Coordinar la difusian, accién y promocidn de las actividades, seFuf'c'itrs.. .“pﬁ:igraréﬁals}' innals
acciones y eventos conforme a los programas v uso de la imagen institucional del
Fideicomisc Educacién Garantizada y el Goblerno de la Ciudad de México.

® Autorizar el uso de laimagen institucional del Fideicomiso Educacidn Garantizada ya sea
en televisidn, radio, medias electrdnicos, periddicos, revistas o la Gaceta Oficial de |a
Ciudad de México,

® Supervisar las respuestas emitidas por el Fideicomiso Educacidn Garantizada, a las dudas
generadas en las redes sociales, correo electrdnico, llamada telefdnica o en el partal web,
para la comrecta atencidn y solucion de problemas que presenten las ciudadanos scerca
de los programas a cargo de esta dependencia,

& Supervisar las acciones de comunicacidn y difusién en redes sociales y portales web, para
una correcta difusion de los programas a cargo de esta dependencia,

® Coordinar interinstitucionalmente con el Gobierne de la Ciudad de Méxica, para la
autorizacidn de materizles a cifundir de los programas sociales a cargo del Fideicomiso
Educacidn Garantizada,

& Supervisar la infraestructura y tecnologia del Fideicomise Educacidn Garantizads en
materia de informdtica y telecomunicaclones, con la finalidad de saticfacer las
necesicades de las dreas usuarias, dotdndolas asi de los elementos suficientes an materis
de sistemas, telecemunicaciones v apoyo tecnoibgico

®= Supervisar lz dotacion de los elementos en sistermnas ¥ 2poyo tecnico para el correcto
funcionamiento del Fideicomiso Educacitn Garantizads,

Coordinar las necesidades de adquisicidn, para ser aprobados por el Comits Téenico.
Supervisar la provisién de equipo v servicios de informdtica para el correcte
funcionamiento en materia informatica del Fideicomiso Educasidn Garantizada,

& Supervisar la validacion de datos parz |2 correcta dispersion de los programas sociales a
cargo de esta institucion.

¢ Coordinar con las dreas que componen el Fideicomiso la validacin de cotizaciones y
preésupuestos de mansra cpartuna para la difusian de los Programas Soclales a cargo del
mismo, en los medios masivos de comunicacion lidmese radio, prénsa o televisién, asi
come carteles, volantes, folletos, tripticos, lonas, convecaterias bann ers, logotipos y
todas 1as formas de expresion y difusién, en atencidn a las solicitudes de las dreas

® Recomendar [a cotizacién y presupuestos para ls correcta difusidn de los programas
cargo del Fideicomise Educacién Garantizada, en los medios mashos de comunicacion,
liamese periodices, television o radio,

@ Recomendar la cotizacién y presupuestos, para la correcta difusidn de |a imagen

institucional de maners Impresa, llamese, carteles, volantes, folletos, tripticos, lonas,

gorras, chalecos, playeras, camisac, convacatarias y banners,
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o Coordinar interinstitucionalmente con el Gobierno de la Ciudad fétiexig ? con |
Ceordinacién General de Comunicacidn Ciudadana para una correcta mfusmn de. .h}s ¢ Fininza
programas sociales a cargo del Fideicomisa Educacian Garantizada [ DD L At de T
& Supervisar lacreacidn, revisidn y mantenimiento preventivo, opartuno y darrective #E lﬂE-' Bl
carpetas electronicas, de cada una de las unidades administrativas que aloja la
informacion pablica donde se atienden las obligaciones de transparencia del Fideicomiso
Educacion Garantizada
o Supervisar, la actualizacidn del portal de transparencia del Fideicomiso Educacion
Garantlzada, para gue los ciudadanos puedan realizar la consulta de la informacion
plblica de los sujetos obligados de esta dependencia
s Coordinar 2l correctn funcicnamiento de las carpetas electrdnicas donde se alojan, las
obligaclones en &mbito de transparencia del Fideicomiso Educacion Garantizada.

15
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de Informacion v Comufiicaciones

e Evaluar la provisidn de les servicios y equipo de cémputo, a fin de quelos usuariosdel 1l -
Fideicomise cuenten con las herramientas necesarias para desarrollar sus funciones,

* Supervisar el analisis, disefio, desarrollo ¥ mantenimiento de los sistemas de
informacion, para el correcte funcionamiento Infarmético de esta dependencia.

@ Supervisarla asignacidn de equipo de cdmputo, equipo telefénico, equipo de impresidny
digitalizacidn a los usuarios y dreas del Fideicomiso, con la finalidad de que puedan llevar
a cabo sus funciones.

= Supervisar |3 gestién de las cuentas de usuario de red y correo electrénico del persanal
del Fideicomisg, a fin de que cuenten con 2cceso a la red local vy al servicio de correo
institucional.

& Supervisar [a correccion de defectes de configuracion y desempeno del eguipo da
compute /o servicios proporcionades a los usuarios del Fideicomisa, 3 fin de que sa
encuentren en condiciones para desampefiar sus funciones,

® Rewvisar el funcionamiento del SITE del Fldelcomiso Educacién Garantizada, con la
finalidad de mantener accesibles los servicios Web, Bases de Datos, Correo Elactrénics
institucional y la Red dal Fideicomise Educacitn Garantizada

® Verificar la infraestructura informatica y el correcto funcionamiento de las bases de datos
¥ de los servicios de mantenimiento para evaluar el funcionamients de las mismas

® 3ugerir mecanismes de mejora a los procesos dentro de las bases de datos para contar
con consuitas, integridad de los datos y reduccién de la redundancia de los mismos.

® Revisar los procedimientos para la validacién de los reportes, padrones y conciliaciones
para gue la informacién generada ayude en 2 toma de declsiones del drea requirente,

® Generar ia creacién de contenidos de difusion v comunicacién, mediante medios
electrénicos v audiovisuales para informar eficazm ente; el manejo de las redes sociales y
de las plataformas web del Fideicomiso Educacién Garantizada como supervisar las
disefios de carteles, volantes, folletos, tripticos, lenas, convocatorias banners, logotipos v
todas las formas de exprasién v difusidn,

* Validar |a creacién de contenides y disefios en redes sociales ¥ el portal web, parz su
carrecta difusién,

e Valorar los disefies en medios de comunicacian impresos, como carteles, volantes,
folletos, tripticos, lonas, convecatorias, banners, logetinos y todas las formas de
expresion, con el vists buene de la Ceordinacion de Comunicacidn, Difusidn e
Informética.,

® Sugerir lz logistica v los aspectos técnicos, para &l comrecto levantamizrta de material
fotografice y audiovisual,
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e Supervisar las actualizaciones de los diferentes portales digitales, ya EEa el partal web
las diferentes redes sociales, siendo validade por la Cr:ncrrdmaunn de Cﬁmuﬂiﬂﬂﬂlﬂﬁr ¢ Finiirzas
Difusian e Informatica st gt o il A
o Guiar y dar el visto bueno de los proyectos cde soporte técnico wﬂldadm pnr Id
Coordinacidn de Comunicacidn, Difusién e Informatica, para garantizar el respaldr:s
periddico de informacion de los sistemas que estéan en los equipos bajo custodia de la
Jefatura de Tecnologias de Informacidn y Comunicaciones y mantenerlos en buen
estade.
o Vigilar el cumplimiento de politicas institucionales de seguridad de la infarmacidn, a fin
de conservarla integridad, accesibilidad y proteccion de la informacidn en el Fideicomiso,
o Vigilar la administracion del dominio de los servidores para evitar anomalias
informaticas
® Vigilar la operacion de recursos compartidos, tanto de la Red de Dates como de sistemas
de informacion y correo electrénico Institucional, para salvaguardar los datos
informaticos del Fideicomiso Educacion Garantizada

3T
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Soporte Técnico A B

e Evaluar la asignacion de equipo de compute, equipo telefdnico, squipode impresidny. ol
digitalizacion a los usuarios y dreas del Fideicomiso Educacién Garantizada, con la
finalidad de que puedan llevar a cabo de sus funciones

® Asignar el equipe de compute v telefénico asi comn e equipo de impresidn y
digitalizacién a los usuaries de las diferentes dreas que componen el Fideicomiso
Educacion Garantizada, teniendo el visto buene de la Jefatura de Unidad Departamental
de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones.

¢ Proporcionar el soporte oportuno del equipo de cémputs, para el corrects
funcionariento de! Fideicomiso Educacién Garantizada,

@ Valdar la correcta configuracién de los equipes informdtices, para el corrects
funcionamiento del Fideicomise Educacisn Garantizada.

® Ejecutar el correcto soporte técnico a2 los servidores, al SITE y los diferentes puntos de
acceso asi como a los equipos tecnaldgicos del Fideicomiso Educacion Garantizada para
la correcta aperacidn del mismao.

& Revisar el funcionamiento de los sistemas de informacién del Fideicomiso, a fin de
mantener un nivel de servicio pare su acceso y operacitn, asi eomo recomendar Iz
adquisicion de blenes e insumos materiales o mejoras de equipo de com puto y software
existente

® Supervisar el correcto funcionamiento de los sistemas de informacién a cargo del
Fideicomiso de Educacidn Garantizada, proporcionando un mantenimiento preventiva y
correctivio a los equipos computacionales.

® Recomendar la adquisicidn o mejoras de equipo de cédmputo, para un funcienamients
optimo de los sistemas computacionales del Fideicomiso de Educacidn Garantizada,
siempre avalado porla Jefstura de Unidad Departamental de Tecnelogias de informacian
¥ Comunicaciones.

& Administrar los sistamas da seguridad que salvaguarden la informacién de cualquier tipa
desustraccidn o alteracidn

® Validar las cuentas de usuario de red y corres electrénico, y extensionas telefonicas del
personal del Fideicomisa Educacion Garantizada, a fin de gue cuenten con acceso a la red
iocal y al servicio de correc institucional,

® Administrar la red del Fideicomiso Educacidn Garantizada, y las cuentas institucionales
de correo electrdnicos de los miembros de la dependencia, para resguardar la
informacion personal de los usuarios de estos correns,

8 Gestionar los teléfonos v las extensiones telefénicas de todas 138 dreas del Fideicomisa
Educacién Garantizada para un correcto funcionamiento en las lineas telefonicas.

& Gestionarel mantenimiento delos equipos destinados al almacenamients de datos, para
mantener la privacidad de cada usuario y la proteccion de sus datos.

15
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s Gestionar el soporte adecuado para evitar fallas que generen d!*g-s ﬂ‘éﬁ‘mﬂa
cualguier tipo de informacion a cargo del Fideicomiso Educacion Garankizada, . o ecwn o e
¢ Generar oportuna respuesta a los cuestionamientos e [ncnnfnrmldag:lﬁti i:IE : |ds LN
ciudadanos, que se generen por medio de los diferentes portales web,’ redes. mt:Fabes' G
carrens electronicos o por medio de comunicacion telefonica a cargo del Flde«]mmmﬂ
Educacidén Garantizada, con la validacién de la Jefatura de Unidad Departamental de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
o Ejecutar atencidn oportuna a las dudas o preguntas del pliblico en general formuladas
por medio de las redes sociales, correo electrénico, portal web o llamada telefonica y asi
tener una comunicacion eptima con los ciudadanos.
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Listado de procedimientos:

10

b i

Coordinacion y Supervision en la Operacién de los Programas Sociales.

- Registro de decumentacidn y/o solicitudes para su atencién por €l Fideicomisa

Educacion Garantizada.

Recepcian y trdmite de las solicitudes de acceso a la infarmacian pibliea y dé las
solicitudes de Acceso, Rectificacidn, Cancelacion u Oposicidn de Datos Personales.

. Clasificacion de informacién en sus modalidades de reservada v confidencial, 2sf como

la declaracién de inexistencia de |z informacisn,

Recurso de Revision.

Planeacidn y Elaboracién de los Trabajos de Evaluaclén Intema de los Programas
Sociales.

Respuesta oportuna a las dudas generadas por la cludadaniz en general.

Difusian en medios masivas, com unicados, prensa escrita, o material acdiovisusl de los
progrémas sociales a cargo del Fideicomiso Sducacian Garantizada.

Elaboracion del Plan Anual de Difusion del Fideicomisa Educacion Garantizada.
Salicitud de un disefs pera la corrects difusion de los programas de manera impresa.

Uso de manera digital la identidad grafica del Fideicomiso Educacién Garantizada.

- Implementacion de medidas de seguridad de la informacién y d2l equipe de cémputo 2

cargo de las dreas del Fideicomiso Educacién Garantizada,

13. Actualizar el portal web dal Fideicomiso Educacidn Garantizada.

14.

Desarrolle y mantenimiente de los sisterrias de informacién del Fidelcomiso Educacién
Garantizada.

20
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15. Generacidn de reportes y padrones de informacion de hEﬂEFClarlﬂ?& lt:!/ gramas
del Fideicomiso Educacion Garantizada,

16. Provision de servicios de internet, telefonia y equipo de computo, Lhaecs i | i I'-:.l- ekl 0

17, Respuesta oportuna a las dudas generadas por los beneficiarios de los programas y la
cludadania, en general.

18. Procesamiento de entrega del apoyo Mi Beca para Empezar.
19. Procesamiento de entrega de la Beca “Leona Vicaria” con el padrén comespondiente al
programa "Mi Beca Para Empezar”, para determinar la complementariedad del apoyo

econdmico de los beneficiarios,

20, Otorgamiente del apoyo econdmico del Programa Beca Leona Vicario por medio de
Larjetas de la empresa dispersora,

21
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Hombre del Procedimiento: Coordinacion y Supervisién en |

Programas Sociales.

Il.'_?_"-.i',l'-l d
Objetivo General: Garantizar la integracién, disponibilidad y confidencialidad de ls. | 1.

‘F' “ BN, 1 2 ]
) oADDENEXics |00
e Ltma

FEMGOIRE] B LTADOH
|anl:|.m.r-un

W
a2 Dperatidn de los

CiuDan DE MEXICD

infarmacion.
Descripcion Narrativa:
Responsable de la . !
No. i d
[ : dod Activida Tlempo
1 Enlace deAtenciony | Elabora v envia oficios de salicitud de
Seguimienta a informacién a las areas responsables en la| 1Dia
Programas operacion de programas sociales.
2 Direccidr rativa - w "
' TAR POt Recibe oficio de solicitud de informacién 1 Dia
de Programas para la e .
| Citidad para su atencion en tiempo y forma
3 Analiza la solicitud, elabora respusstay envia | 3 Dias
4 Enlace de Atencidn y :
St ibe ofi & t ' Cig ’
Seguimiento 2 EE-.?lt_:lE oficio de respuesta con la informacian 1Dis
selicitada,
Programas
5 Recopila los informes de las  dreas
responsables en la operacion de programas | 1 Dia
sociates.
6 Anzliza lz2 informacién y elabora reporte 2 Dias
notificando al superior jerdrguico.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 9 dias habiles.
Plazo a Periedo normative-administrativa madximo de atencidn o reselucidn: NfA.

Aspectos a considerar:

1.=

El presente procedimiento se realizard de manera trimestral o en al mamento que
por su naturaleza asi se requiera,

La informacion emitida es responsabilidad del drea que la envia.

El reporte final se realizard en base z |a infermacién eaviada por las Arsas
responsables de operarlos programas sociales del Fideicomizs,

El procedimiente pondera el trabajo colaborativo,
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Vs . Plg?,/ﬁita Salgado Vazgues
1

irectora Géneral delFideicomiso Educacion
Gagintizada dé la Cludad de México
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Nombre del Procedimiento: EE-g‘:EI"-:l de documentacién :;.rfc: Eﬂlltltl.ldES pa*a sU
atencidn por el Fideicomiso Educacion Garantizada. :

Objetive General: Recibir, Registrar y Entregar al drea respectiva & n:nrrespupdgnéla

dirigida al Fideicomise para su atencign,

Descripcion Narrativa:

Aspectos a considerar:

No. 1 RE"E‘::?;: ddE la Actividad Tiempo

1 Lider Conrdinador de

Proyectosde Control | Recibe la documentacién, se sella v se realiza 1 Dfa
de Gestion el registro corraspondiente.
Documental

2 Clasifica la documentacidn por asunto y -

e ket 1Dia
tramite solicitado.

3 | Turna e instruye al drea correspondiente 1Dt
para su atencién. {

& Entrega al &drea correspondiente |3
documentacion para su atencidn y acusade | 1Dfe
recibe,

| = CURGERM Dpwiative Recibe documentacidn para su atencidn en P
de Programas para lz tlampo yioms 1D
Ciudad
& 4naliza la documentacidn yfo solicitud y 3
< 1 Dia
elabeora respuesta al solicitante. _

T Entrega aficio de respuesta al solicitante y 100
archiva.

= Regisira en el Sistema de Gestidn para
descarga del documents /o solicitud 1D
twrnade al  drea  administrativa dal
Fideicomiso.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 8 dias habiles,
Plazo o Periedo normative-administrative maximo de atencién o recolucidn: N JA.-

1.- Laatencidn se hard en los dias habiles v horarios de atercién descritos en |2 Gaceta
Clicial de la Ciudad de México.

24
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C. Dulce Mariana Martinez Range!
Lider Coordinador de Proyectos
te Gestldn Documental
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Nembre del Procedimiento: Recepcidn vy tramite de las solicitudes da: acr:em Jedan v b .

informacién piblica v de las solicitudes de Acceso, Rectif r.a:h:rn, EancE{acmn u
Oposicidon de Datos Personales. B

Objetivo General: Realizar las gestiones gue resulten necesarias en apego a la
normatividad vigente en la materia con |2 finalidad de garantizar el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion plblica, asi como 1a proteccidn v el ejercicio de sus derechos
de acceso, rectificacidn, cancelacion v oposicion, de sus datos parsanales, dentro de los
plazos v términos establecidos en |2 Ley de Transparencia, Acceso a la Informacian
Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México y en la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetes Obligados de la Ciudad de México,

Descripcidn Narrativa:

1
Ho. Resp:;:;l;l: dde e Actividad | Tiempn—l
Lider Coordinador de Recibe ia solicitud via corren electronico, por
Proyectos de fz : o i iE
1 Unidad de el S.'_i!.ema de S-f:nl:_cltudel-s rfe.mfcrr'na::c:_nn de $inoras
Transparenciay la Ciudad df Méxica, te.ef-:muca._ o mediante
Sniciin Chidaduna escrito; analiza y ensu caso, remite.
iEs competente para atender la salicitud?
NO |
- Reziiza las remisionss u orientacionss al
P 2 horas
solicitante.
(Fin del procedimiento)
3l
Turna a2 los enlaces de las unidades
3 administrativas que pueden detentar la | 2 horas
informacidn solicitada, para su atencidn.
Direccion de
4 Administracidn y Recibe la solicitud v analiza, 3 haras
Finanzas
¢la Solicitud es clara y cumple con los |
requisitos?
NO
Determina gue no cumple y emite oficio de
5 prevencion v enviza a la Unidad de I dia
Transparencia y Atercién Ciudadana para
gue se notifigue al solicitante.
. Lider Coordinadarde | Recibe el oficio de prevencian y notifica al p—
Froyectosdala solicitante,
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Unidad de g g
Transparencia y Seceraria - fle Adoinisteaddn v Fianza
Atencién Ciudadana il gl it
Suspende el procedimiento de atencidmoal |Loo o e o
T pstar en imposibilidad para atender 1a | LDdias '
selicitud,
:Es subsanada la prevencion por parte del
solicitante?
NO
La =solicitud se desecha y ya no resulta
g procedente darle atencior por parte del | 2 horas,
Fideicomiso,
Fin del Procedimiento.
Sl
Informar via oficio a la unidad administrativa
9 . g 2 horas
gue ha sidosubsanada la prevencion,
51
Direccion de . ;
16 Kidmirisiralny Ge?i'!cma las acciones para atender la Ttk
: solicitud,
Finanzas
Determina la competencia total o pardal, o
11 en su caso, especifica la Incompetencia | 2 dias

dentro de sus atribuciones.
En case de asumir competencia total o
parcial, se elabora y remite la respuesta a la

. . | 4dias
= Unidad de Transparencia y Atencion
Ciudadana.
Lider Coordinador de
Proyectos dela . i E
y Recibe las respuestas para su revision
12 Unidad de P P ¥ | 2 haras

cumplimiento conforme a la Ley en materia.
Transparenciay

Atencian Cludadana

Gestiona las respuestas y se cargan en el
14 Sisterma de Solicitudes de Informacion de 12 | 4 horas
Ciudad de Maxico.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucian: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximao de atencidn a resolucidn: 9 dias habiles

Aspectos aconsiderar:
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1. Todalainformacién generada o en posesidn de los sujetes obligadds es piblica,
considerada un bien comiin de dominio pilblico, accesible a cualguier persona’ | |
en los términos y condiciones que establece |2 Ley y demas narmetividad '
aplicable, Seekial eailine e s lass an

2. El Derecho Humano de Acceso a Lz Informacién Piblica comprende solicitar,
investigar, difundir, buscary recibir informacion.

3. Para gjercer &l Derecho de Acceso a la Informacidn Poblica no es necesario
acreditar derechos subjetivos, interés legitimo o razones que mativen el
requerimiento, ni podrd condicionarse el mismo por motivos de discapacidad,
salvo en el gjercicio de los darechos ARCO, donde deberd estarse a In establecide
en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Qbligados de
la Ciudad de Méxicoy demds disposiclones aplicables.

4. Las Unidades Administrativas ceberan de atender las solicitudes o
requerimientas en los plazas establecides, para tal efects.

5. 31 la unidad administrativa cansidera necesario gue se prevenga al sollcitante a
efecto de que aclare o pracise su solicitud de infarmacion, se deberd solicitara la
Unidad de Transparencia dentro de los 2 dias habiles siguientes a la recepcidn
gel tumo

5. 5e entenderan por dias habiles, todos los dias del afio, con excepcion de los
sabados y domingos, los festives que sefiala el ealendario oficial yaguellosenlos
que el Gobiemo de la Ciudad suspenda sus lzbores.

7. Es de considerar gue, al tumar las solicitudes al enlace de cada unidad
administrativa, en el procese de revisidn de la salicitud, considera que la
informacion es de acceso restringide en cualguiera de sus modalidades o
reguiera declarar |z inexistencia de |3 informacidn, v solicita se convooue al
Comité de Transparencia para su debida clasificacian, la unidad administrativa
debera enviar 2 mds tardar en maximo 4 dias hdsiles siguientes a la recepcion
del turno, la prueba de dafio comespondiente, en términos de lo sefialado an loe
articulos 6, freccién XOIV: v 172 de |3 Ley de Transparencia, Accese a |a
Informacidén Plblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de Mexice, a efecto de
estar en posibilidades de convocar al citado cuerpo colegiado.

8. Las dreas que intervienen en este procedimiento deberdn roalizar acciones
preventivas, correctivas y aplicar la mejora continua, con Iz finalidad de anticipar
eventos que afecten la operatividad del procedimiento ¥y que den como
resultade, e cumplimiento de los abjstivos de forma oportuna y eficiente.

9. Al sefizlar a la Direccitn de Administracien y Finanzas, no es exclusive ni limitative,
fa solicitud de informacién publica y/c de derechos ARCO, es canalizada 2 las
diversas unidades administrativas que resuften competeantes del Fideicomiso
Educacion Garantizada de |a Ciudad de México.
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Lecda. Paola venne Ceja Ramirer
Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transperencia
y Atencion Ciudadana
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Nombre del Procedimiento: Clasificacion de informacidn en sus modall

Objetive General; Declarar inexistencia de la informacion o clasificar la lﬁf@nﬁacrﬂn d-el

DL D SR
mﬂ.ul.l.u,wu

T |dauﬁs/$ o

reservada y confidencial, asi coma la deciaracidn de inexistencia tIE{&.knfurma;:uin.. b

acceso restringido en sus modalidades de reservada y confidencial en' los casos’
previstos en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México, con la finalidad de brindar certeza juridica a los

solicitantes.
Descripcion Narrativa:
Responsable de la i
. Actividad Tiem
e Actividad e i
. . Recibe la prueba de dafio realizada por la
Lider Coordinador de . it s
unidad administrativa competente para
Proyectos de la A . : o4
: declarar inexistencia de la infarmacion o
1 Unidad de : : A 2 horas
Tyaidikaaats clasificar la informacion de acceso
it Y restringldo en la modalidad de reservada o
Atancidn Cindadana i
confidencial.
Analiza la prueba de dafio, verificando que
cumpla con las razones y fundamentos que
, exige la Ley de Transparencia, Acceso a la v
Informacién Pdblica y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México, para convocar al
Camité de Transparencia,
Convoca al Comité de Transparencia para
3 que discuta, anallce vy determine lo | 1dia
conducente.
Sesiona en Comite de Transparencia y emite
la determinacion respecto a la declaracion
Direccidn de Asuntos | de inexistencia de la informacién o la ;
4 ik ; oy . o 1 dia
Juridicos clasificacion da informacion de acceso
restringido en la modalidad de reservada yfo
confidencial,
Lider Coordinadorde | Flabora el acta de sesidn correspondients,
Proyectos dela misma que deberd contener los acuerdos y
5 Uniclad de resoluciones aprobados per el organo | 2 dias
Transparencia v colegiado y recaba la firma y ribrica de los
Atencidn Ciudadana | miembros del Comité de Transparencia,
Recibe la  respuesta de la  unidad
- ini i icito la clasificacion
P administrativa gue solicito la clasificacion, 2 horas

verifica que este en apego a la resclucion del
Comité de Transparencia y notifica al
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solicitante  mediante el Sistema de
Solicitudes de Informacidn de la Citschaig g |\ Ionintescin) 3 s
México. ' % ) |
Findel procedimiente "' MY = e L

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dizs hdbiles.

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencidn o reselucidn: 9 dias habiles |

Aspectos a considerar:

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

4. 5e entenderan por dias habiles, todos los dlas del afio, con excapcion de los
sabados y domingos, los festivos que sefala el caleadario oficias y aquellos en
los que el Gobierne de la Ciudad suspenda sus labores,

3. Cuando I3 informacién no se encuentre en los archives del sujeto obligado, el
Comité de Transparencia: |. Analizar el caso y tomari las medidas necesarias
para localizar la informacidn; Il Expedird una resolucidn cue confirme 3
inexistencia del documento; Ill. Ordenars, siempre que sea materialmente
posible, que se genere o se reponga la informacién en caso de gue &sta tuviera
que existiren la medida que deriva del ejercicio de sus facultades, competencias
o funciones, o que previa acreditacidn de la imposibilidad de su peneracidn,
EXPONES |as razones por [as cuales en el raso particular no efercio dichas
facultades, competencias o funciones, lo cual notificars al solicitante a través de
la Unidad de Transparencia; y IV, Notificard al Grgano interne de control o
equivalente del sujetc obligado quien, en su caso, deberd iniciar el
procedimiento de resporisabilidad adminictrativa gue corresponda.

4. La operacion de los Comités de Transparencia ¥ la participacion de sus
integrantes, se sujetard a la normatividad que resulte aplicable,

5. Lla resolucidn del Comité de Transparencia gue confirme |3 inexistencia de lz
infarmacién solicitada contendrd los elementos minimos que permitan al
solicitante tener [a certeza de que se utilizd un criteria de busqueda exhaustiva,
ademds de sefialar las circunstancias de tiem po, modo v lugar que generaron la
Inexistencia en cuestién y sefialard a 12 persona servidora publica recponsable de
contar con la misma.

8. Se sefiala a Ia Direccién de Asuntos Juridicos ¥a que preside el Comité de
Transparencia del Fidelcomiso Educacion Garantizada de la Ciudad de México,
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Nombre del Procedimiento: Recurso de Revisian, “
1 1SR e 1 1A
RIS i i de Adssin i o [l B
Objetive General: Recepcion, substanciacién, seguimiento y curnplimients de las

resoluciones de los recursos de revisién Interpuestos ante la inconformidad de uha' "
respuests emitida 2 una selicitud de acceso 2 informacidn plblica o de acceso,
rectificacién, cancelacion y oposicién de datos persenales.

Descripcidn Narrativa:

Responsable

No. de Ia Actividad

Actividad Tiempo

Recibe la notificacion de la admisidn|
del recurse de revisién por parte del
Proyectos de la Unidad de :”?mum de Trs?s":.'m"{ja’ Mcfi"" o s
Transparentia y Atencién nfermacidn uI!:JIrca, P'ruta-r:cr._ n de 1ldia
Ciudadana Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Cludad de México parg
elaborar las manifestaciones de lay.
Envia por oficio la notificacidn de |3
” agmision del recurso de revision a la
unidad administrativa gue haya
emitido la respuesta impugnada.
Recibe notificacion y elabora las
manifestaciones de ley gue a derecho
Direccidn de Administraciény| correspondan v fa remite para su
Finanzas valoracion y en su caso, entrega las
documentales  probatorias  gue
resulten necesarias.
Lider Conrdinader de Recibe las manifestacionss y verifica
4 Proyectosde la Unidad de | gue  cumplan con  los tr‘iteriasl
Transparenciay Atencidn | establecidos en 2 normatividad
Ciudadana aplicable enla materia.
¢Cumple con los criterios?
NG
Emite via oficio las observacianas
i pertinentes al enlace de lz unidad
administrativa competents para que
sean atzndidas a la brevedad,
(Conecta a la actividad 3)
5l
: memite al Instituto de Transparencia, p
v e 1ldia
Acceso a la Informacién  Piblica, |

Lider Coordinador de

2 noras

3 dias

1dia

2 dlas

===
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México,

Proteccion de Datos Feracr .alr-.'s W=
Rendicion de Cuertas de Ia Eludad dd..

I an DE MEXICD

dé cumplimiento alo ordenado,

Recibe la notificacidn de la remlumun Exe
del érgano garante a efecto de que se

Determina el érgane parante |3
confirmacidn, modilicacion,
revocacion o sobreseimiento de |
respuesta otorgada, remitics dich
resclucién mediante oficie al enlac
de la unidad administrativ
competente para que este coording e
cumplimienta cabal a le ordenado,

4 horas

Direccidn de Administracion y
Finanzas

Realiza las acciones correspondiente
para llevar a cabo el cumplimiente d
la resolucion vy  notifica su
cumplimiente.

3 dias

Lider Coordinador de
Proyectos de la Unidad de
Transparenciay Atencion

Cindadana

10

Rocibo el cumplimients y verifica qua

se apegue a lo ordenado por el Organo
garante,

1dia

iSeapega alo ordenado?

11

Envian ébuwaciﬁnﬂs al enlace de la
unidad administrativa para sul
atencion a la brevedad posible,

1 dia

[ conecta con la actividad 8)

Remite el cumplimiento que fusg|
validado al Instituto de Transparencia,
Accesa @ la Informacion  Publica,
Proteccion de Datos Personales
Rendicion de Cuentas de la Ciudad dg
Meéxico,

1 dia

| Fin del Procedimienta.

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

Plazo o Perlodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién: 17|
dias habiles.

Aspectos a considerar:
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1. Si la reselucién contempla dentro de sus consideracionsas, --Ia--'rgecb_ﬂnila:d_fde .
someter alglin punte sl Comité de Transparencia, la unidad sdministrativa . .
solicitard de manera fundada y motivada, dentro de los 3 dizs habiles & partir de'' " ' "
que le haya sido notificada la resolucién del recurso, emitir la convocatoria de
manera oportuna al cuerpe colegiade para atender, seglin sea al case, la
inexistencia de informadién y/o la clasificacién que corresponda,

4, Encaso de que e Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacin Piblica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México,
determine incumplimiento 2 una resolucién, éste dard vista al superior
jerarquica y solicitard se ordene el debido cumplimiento en un plazo no mayor a
5 dias habiles a partir de la notificacién del acuerdo de incumplimiento. En este
supuesto, el procadimiento de atencidn cerd el misme gue el establecido para la
atencion de recurso de revisidn,

3. Al sefialar 2 la Direccidn de Acministracidn y Finanzas, ne es exclusivo ni limitative,
ia solichtud de informacidn poblica /o de derachos ARCC, es canalizads & las
diversas unidades administrativas que resulten competentes del Fideicomiso
Educaclon Garantizada de la Ciudad da M éxico.
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Lcda, Pacla vonne Ceja Ramirez
Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia y
Atencién Ciudadana
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Nombre del Procedimlento: Planeacion y Elaboracién de los Traba}m de E'l.'aluaclnn
interna de los Programas Sociales. JTE A

Objetivo General: Acciones y Procedimientos para ia operacién 'y’ ége-:un:rﬂq cfe ibs
Evaluaciones Internas, sobre el impacte, indicadores y resultados del Informe Final de
los Programas Sociales que opera el Fideicomise,

Descripcion Descripcidn Narrativa:

No. REET:::;?: :‘ . Actividad Tiempn

1 Sihilisaie de Ftleciba | de la I}ir?cciu?%f. General_ los

R ~ineamientos de Evaluacion gue emite el s
Evaluacion de : : : 1Dia
SrORrAmAS I:unse;_n de Exraluz_uc_uﬁn del Desarrelio Sccial
de la Ciudad de Meéxico.

2 Inicia 2 Planeacidn de los trabajos de
evaluacion para los programas sociales gue | 2 Dlas
epera el Fideicomlsa.

3 iablece la metodologia a emplear en |z :

B S ha
| evaiacion y su desarrollo.

4 Elabera oficios a las éreas responsables de |z
operacion de los Programas Sociales, para 5 Bifas
que proporcionen informacién
correspandiante,

5 Firmz oficios y entrega a los titulares de |as i oot
areas responsables. e
iEntregan lss dreas responsables |a

. infarmacion solicitada?
| NO. ]

£ Elabora oficio reiterandn la sslicitud de la i
: 2 3 Dias
informacién
Conecta con I= actividad 5
&l.

7 Recibe la informacion de las dreas v vetifica, 1DMa
Cenecta con la actividad @
iEs viable realizar la evaluacidn?

MNO.

g Define la viabilidad de realizar |2 evaluacisn
con los recursos asignados & los Programas | 3 Dias
Sociales dal Fideicomiso,

51,

9 Implemeanta el procese de evaluzcien de S

scuerde a los lineamientos y el tiempo
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e
mpEr— Ty ;
pstablecido, 2 3
10 Realiza investigacion y analisis documental E'fﬂ I L
necesario sobre el Programa Social'd evaluar, | ™ v e i
11 Planea, elabora y realiza el calculorde |@ o, dol
i x e ProceidOiDiBS
indicadores gue requiere la evaluacian.
12 integra informe final de evaluacidn. 20 Dias
13 Envia informe final de la evaluacion a la .
. e SDias
Direcclbn General para su validacion.
14 | Direcclon General del
Fideicomizo / . 5 Y-
: i Recibe, valida y reerwvia para el tramite :
Educacion carrespondiente s
Garantizadadela ¥ :
Cludad de Méxica
15 Subdireccion do Recibe eof informe final de evaluacion
Evaluacionde validado vy envia a la Direccidn de Asuntos | 10 Dias
programas Juridicos,
16 e Recibe el informe final validado y tramita
Direccion de Asuntos ; 5 £
Juridices para su publicacion en la Gaceta Oficial de la 1 Dia
? Cludad de México.
17 i, Informa de la publicacian en la Gaceta Oficial
subdireccion de ; 3 )
. de la Ciudad de Maxico, del Informe Final de :
Evaluacion de : 2 Dias
la Evaluacidn Interna de los programas
programas ;
sociales.
18 Elabora oficio v envia para firma de entrega 10
de la evaluacion interna,
19 | Direccion General del
FuEr;qu::in :;;ﬂ ::::tzz :Eicm para su entrega de la evaluacion | .
Garantizadade la '
: Ciudad de Méxica
20 Subdireccion de Recibe oficlo suscrito por |2 Direccion
Evaluacian de General del Fideicomiso con la evaluacién | 2 Dias
Programas interna y publicacion pars su envio,
21 Entrega oficio con la publicacion del informe
final de ia evaluacidn internz en la Gaceta | 3 Dias
Oficial de la Ciudad de Mexico.
22 Entrega oficio a las dreas Internas del
Fideicomiso del resultado de la evaluacion
interna de los programas sociales a los | 1Dia
Utulares de la operacién para atender las
recomendacionas v/ o SUpErencias.
23 Recibe oficio de acuse de recibo y archiva, 1 bia
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| Findel procedimiento &

werratariy - de Adimmshraci ;
Tiempo aproximade de EjECﬂL’EfIn!-lﬁ'.:l_'ﬁﬁﬂ-.i_'ﬁ!hjilﬂ"s,- el e Pt

Cereis 1 Esguia e i i
Plaze o Periodo normative-administrative méximo de atencidn o'resolucion: NfAL | 1 -

Aspectos a considerar:

1.-Las herramientas que se emplearin para realizar las evaluaciones deberdn ser las
necesarias para poder realizar estudios socioecondmicos de los bereficia rias,
andlisis estadisticos, andlisis territoriales y geografices, disefio v célculo de
indicadores, y los dernas que se requiera. Estas podran ser encuestas a beneficiarios
y al personal que intarviene &n |3 operacién de los distintos Prograrmas del FIDEGAR,
reuniones de trabajo, grupes focales, investigaciones referentes 2 la educacion, asi
como informacion de gabinete que complamente el pracess de evaluacién,

2,-El tempo de implementacion de las herramientas para llevar 2 cabo evaluaciones,
podrd ser de una semana o hasta seis meses, de scuerdo con los mecanismos de
evaluacion e Indicadores estzblecidos en las Reglas de Operacidn de cada
Programa.

3.-La metodologia de |z evaluacidn se apliea 3l plan de trabajo gue conforme a su
correcta aplicacion dard respuesta a Ios Lineamisntos publicados en lz Gacets
Oficial de la Ciudad de México por el Conseje de Evaluacién de la Ciudad da Ménico,
¥ Cuyo proceso consiste en recaudar informecién de ganinete, utilizar el tipo de
evaluacidn necesarla para dar respuesta a lo requeride en los lineamientos v

realizar un informe en el que se establezcan los hallazgos v los resultades de la
evaluacidn,

4.-La Direccion de Asuntos Juridicos del FIDEGAR serd la Instancia ante la cual sa

deberé reaiizar las gestiones para la publicacién del documento de evaluacidn en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México en log tiem pos establecidos para tal fin.

5.-Eltrabajo de evaluacidn serd publicado enla Gaceta Oficial de la2 Ciudad de México W
posterior a ello deberd ser entregade en las diferentes instanclas que sefala el
articulo 42 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal,
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Profesora Rita Salgaﬂﬁ"‘*iamuﬁ
D re::tnra General del Fideicomiso Educacian Garantizada de |2
‘Ciudad de México
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ciudadania en general,

Objetivo General: Supervisar, coordinar v canalizar la atencion y soliity

]
G ?l? Iy? CIUDAD DE MEXICD
Nombre del Procedimlento: Respuesta oportuna a las dudas Senerda® por la

I":: ., :! T [
es'de Jps!

Programas Sociales que opera €l Fideicamiso.

pescripcion Marrativa;

SEIFREO-DE |

|
| R

Mo. HHT:;;';‘: dde la Actividad Tiempo
1 Subdireccign de Proporciona el formato de solicitiud de
Atencidn a atencidn al ciudadano por parte del Area de | .
Beneficiarios Atencién Ciudadana, s
4 Analiza el requerimiento del ciudad ana., >
Friifutos
;El requerimiento corresponde a los
programas sociales a carge del
Fideicomiso?
MO
3 Registra la solicitud de atencidn y otorga
orientacion al cludadano para que realice su rninflrJl:ns
peticion en la dependencia correspondiente,
Fin del procedimiento
51
4 Identifica a que programa corresponde la 5
solicitud de atencidn minutos
g Revisa que la documentacién sea la 2
requerida en base a las Reglas de Operacion. | minulos
ILa documentacion es la requerida?
MO
& Informa al solicitante cuales son los 5
documentos necesarios para gue su salicitud |
¥ minutos
sea atendida.
Conecta con la actividad 3
b1
7 Verificar que los datos del alumno coincidan !
con los del padre, madre o tutor, minutos
] Se canaliza al solicitante al  area ——
administrativa corraspondients.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 23 minutos.
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Plazo o Periode nermative-administrative méximo de atencidn o resolucidn: NJA

Ihass
jag A :. I '( wmalas
Aspectos a considerar:

1.~ Llaatencidn se hard en los cias habiles v horarlos de stencién descritos en la Gacata
Oficial de la Cludad de México,

2. La Bubdireccion de Atercién a Beneficlarios elzborara el formato de Solicitud de
Atencidn de Beneficiarios,

3. Darseguimiento a los casos que por su naturaleza asf io ameriten,

4. Parz la atencién a incidencias, se deberd de dar observanciz a3 los requisitos
estipulados en las Reglas de Operacién vigentes de acuerdo con el programa social
4 gue corresponda |2 solicitud de atencién,

5. Para otorgar informacién general de cualquiera de los programas socizles que

opera el FIDEGAR, &l solicitante deberd de presentar una identificacisn aficizl con
fotografia.

8. Cuzlquler infarmacion otorgada a los solicitantes deberd de estar sustantads en las
reglas de operacidn de los programas socizles, por tal motivo, el personal a cargo
de proporcionar y recibir la solicitud de atencion, deberd de tener claridad y
conocimienta plena de fas mismas.

7. Con la finalidad de otorgar calidad en el serviclo, se mzntendrd una estrecha

comunicacion con las y los titwiares de las dreas responsables en la ejacucidn de
programas sociales a cargo del FIDEGAR.



MANUAL ADMINISTRATIVO W vmﬂ oLl el d m&‘?‘.‘ﬁmn
ﬂ " pr——— |
e et - ; SO BEIERNEY 3F LA
Tli‘ rV’) CIUDAD DE MEXICD
Diagrama de Flujo : vt Fin
-I_‘.I‘ .,' !'I.: : _ il
[ Shm B [Dpctanm
L i niz |

ATHEY kg i b i aln R RS
Fubdhuien fe Reriban @ Bnighlaies,

|hh—ﬁﬁ;1
S bsita s i, F{{.':"_"_:ﬂ‘ i[tu:—hd‘ |@
WA
O
VALIDO
£ A" S
! ProfeSora RitaSalgado Vizquez

Ciidad de México

D!'IEEII{F-E Generaldel Fil::?ém is0 Educacian Garantizada de la
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Nombre del Procedimiento: Difusién en medios masives, comunicados, prénsa escrita,

© material audiovisual de los programas sociales 2 cargo del Fideicomise Bducatin e
Garantizada. - terliy ey

Crreic Excuii le Dpctanm
jurg A7) nizac womalas

Objetive General: Considerar todos los aspecios necesarics para que los programas a
cargo del Fideicomiso Educacién Garantizada, llegusn al mayer nimeare de personas,
usando los medios masivos de comunicacién,

Descripcién Narrativa:

Responsable de [a
No. L Tvi T
Activided Actividad lempo
i i i j : i
R Eer.llbelpnr F'a rte de “’f’ areas uuel integran
G PR el Fideicomise Educacidn Garantizada, la 2
Comunicacion, , 5 i 1 Dia
2 e insercién a un medio maslve de
Difusion e Informatica T
v comunicacion.
2 Instruye la creacion del contenido 2 o
ditundir en o5 medios masivos. o
3 Jafatura de Unidad
Departamental de . .
Ticnologiasie Erea_r contenido a difundir en los medios B
e masivos.
infarmacion y
cormunicacionas
q Coordinacibn de
Comunicacidn, Otorga visto bueno al contenido creado 1 Dia
Difusidn e Informatica
5 Jefatura de Unidad solicita la aprobacion de la Coordinacidn
Departamental de General de Comunicacidn.
Tecnologias de 1Dia
Informacidny
Comunicaciones
{El contenido a difundir es correcto? 1Dia
Mo
3 Realizan los cambios correspondientes W 104
fegresa a la actividad 5 =
5l

¢
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T Informar ala Coordinacion de ]'.;'Dia
Camunicacian, Difusion e Informaticae. «oof e Vimne Fia
125G il crE e Aley | il
H 5 | I ] Wi | :
T ] ] z et s i
P Em'd'“a“ﬁ de Realizar el oficio para la solicitud de o i o ', N
UIRTERCREIIR, autorizaciaon de imagen prafica i
Difusién e Infarméatica '
] Recibe el oficio firmada por el director de
Identidad Grafica, v tuma a la Direccion de 1Bi
Administracién y Finanzas para la adquisicién <
o prestacion del servicio,
10 Realiza ol procedimiento de adquisicion
Direccion de i o .
_ de blenes o prestacion de servicios de 15 Dias
Administracidn v Finanzas o
acuerdo a la Ley de Adguisiciones,
11 Entrega al area solicitante 1Dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 26 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencién o resolucion: NJA

Aspoctos a considerar

1.- El uso de imagen en cualquier spot publicitario debe tener como fin difundir
contenide infarmativa y promover actividades y/o eventos de interés para las y los
beneficiarios de los programas a cargo del Fideicomiso y piblico en general.

2. Lainformacién estard sintdcticamente ordenada para dar un mensaje univoco,
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Nombre del Procedimiento:; Elaboracién del Plan Anual de Dlﬂ.ﬁl
Educacion Garantizada.

Descripcion Narrativa:

Objetive General: Elaborar el Plan Anual de Difusidn a partir de cam paﬁaﬁ yrﬂ‘ter‘rﬁajesl
de comunicacion ciudadana para la correcta difusion de los programas a cargo de esta’
dependencia,

Responsable dela :

; ¥ Actividad Tiempo
NO. | actividad B
1 St Recibe la instruccidn de la Jefatura de

Ecn:r IF.Iat ?ﬁ = Unidad Departamental de Sepuimiento a 1 difa
?I'I'ILII:HEEE.I h . Informacion Institucional de crear el Plan
Difusidan e Informatica AL
Anpal de Difusian.
2 instruye la creacian del Plan Anual de
Difusidn del Fideicomiso Educacion Jdias
Garantizada
1 Jefatura de Unidad Crea el Plan Anual de Difusion del
Departamental de Fideicomiza Educacion Garantizada
Tecnologias de A dias
Informacion y
Comunicacionas
4 Coordinacion de Otorga visto buene al Plan Anual de
Comunicacion, Difusidn v loenvia 2 la Coordinacion 3dias
Difusitn & Informatica | General de Comunicacidn Cludadana
5 Jefatura de Unidad
Departamental de Crea reportes mensuales para dar
Tecnologias de sepuimiento al plan anuval de Plan Anual | 1dia
Informacion y de Difusicn
Camunicaciones
& iR Manada los reporte mensuales del Plan
i IF.EEEI?. ™ Anual de Bifusidn a la Jefatura de Unidad 2
Comunicacion, N 1dia
T i Departamental de Seguimienta a
Difusian e Infarmdatica : Fel
Informacion Institucional
Fin del procedimiento
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Tiempeo aproximado de ejecucién: 11 dias habiles. 3 il
Plazeo o Perlodo normative-administrativo maxime de atencion o resn\utlnft H.I"A v_ ; de Fersosa
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Mombre del Procedimiento: Solicitud de un disefio para la corecta di

programas de manera impresa.

Educacion Garantizada.

Descripcion Narrativa:

I P VTR RO i
LT RLATES [ 8 CRIE R DD
L]

I = T e |

etliaa ra s I 5 L K '
T‘E Im; CiUDAD DE MEXICD
‘ecta difusion de los

VI".: .- :I o A | i i o
Objetivo General: Usar de manera digital o impresa la imagen'del Fideicomjisal '

Responsable dela
No. ; Actividad Tiempo
Actividad P
1 Coordinacian de Recibe la solicitud de disefios de las
Comunicacion, diferentes adreas de esta dependencia y 1 Dia
Difusion e Infarmética | turna para la creacion de los disefics.
2 Jefatura de Unidad
Departamental de Crea los diserios con las especificaciones e
Tecnologias de infarmacidn proporcionadas por el drea 1 Dia
Informacion y solicitante,
Comunicaciones
3 Manda &l disefic ala Coordinacion General sk
de Comunicacion para su autorizacion.
iEl disefio fue aprobado?
MO
4 Realiza los cambios correspondientes, 1Dia
sl
5 Informar a la Coordinacion de
Comunicacion, Difusidn e Informatica que el | 1 Dia
disefio fue aprobado.
Coardinacian d 3 <o 411
R g |r_:ac L:m . Realizar el oficio para la solicitud de 5
Comunicacion, autorizacion de imagen grafica 153
Difusion e Informética LNy '
T Recibe el oficio firmado por el direclor de
Coordinacion General de Comunicacidn para | 1Dia
la impresidn de los matesdales.
Fin del procedimiento

L3
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Tiempo apreximado de sjecucidn: 7 dfas hdbilas,

O

Plazo o Periodo normative-administrativo mdxime de atencién o ‘ﬁsﬂ’ﬁqtﬁﬁ; I'!J"A

Aspectos a considerar:

1.- Elusodeimagen debe tener como fin difundir contenido informative v promover
actividades yfo eventos de interés para las y los beneficiarios de los programas a

cargo del Fidelcomiso y pliblico en general,

2. Lainformacién estard sinticticamente ordenada para dar un mensaje univoco,

3. Todos los disefios impresos deberfin estar aprobados por parte del Gobierne de |3

Civdad de México.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: Uso de manera digital la identidad grag!a del @nmlsu
Educacion Garantizada, tracidn: v Fimifza
yleaeiin (PR EL A [F
1 STl o A o i e i
Objetivo General: Usar de manera digital la imagen del Fideicomiso Educacion' 111
Garantizada, en las diferentes redes sociales y en portales web,

Descripcion Narrativa;

Responsable de la .
Nao. Actividad Tiem
% | Actividad i
1 — Recibe la solicitud de disefios para difundir
Coardinacion de . ;

e en redes sociales o portal web, provenientes
Comunicacion, ol 4 horas
- de las diferentes aéreas del Fideicomiso

SRR T Educacion Garantizada.
2 Jefatura de Unidad
Departamental de ; . : ks
Te Crea los disefios y materiales a difundir en ;
Tecnolopias de ; 3dias
redes sociales y portales web
Informacion y
Camunicaciones
3 Manda el disefio a Direccidn de Identidad % Nagia
Grafica parasu Visto Bueno
JEl disefio fue aprobado?
NO
4 Realiza los cambios correspondientes a los 1 dts
disefios solicitados, regresa al paso 3
Si
5 Piiblica los disefics aprobados en los

diferentes medios oficiales de Fideicomiso 1dia
Educacidn Garantizada,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 5 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1- Lapericdicidad de las publicacianes debe realizarse de lunes a jueves de 5:00 3 16
00 Hrs y viernes de 9:00 a 15:00 hrs en dias habiles.

£ Las publicaciones deben tener como fin difundir contenide informative V¥ promaover
actividades y/o eventos de interés para las y log beneficiarioz de los programas a
cargo del Fideicomiso y pdblico en general,

3. Mo se publicard informacion relativa z partidos politicos, ni propeganda de
personas fisicas o marales que puedan obtener un bensficio politico o econdmico
de la publicacién.

4. La infermacion contenida en las publicaciones debera ser cenfiasle, por lo gue
deberé corraborar la fuente de informacién,

> La publicacién debe ser oportuna. La Informacidn serd dtil o de valor para el
scolicitante 2l momento de darrespuesta,

& Las publicaciones deben ser claras. La informacidn esfara sintacticamenta
ordenada para darun mensaje unfvoce.

7. Todas los disefios tienen que tener el visto bueno de 1a Coordinacian General de
Comunicacion Ciudadana,

o

. Cuglguier cambio de informacién o en los materiales digitales se informard 2 3
Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana.
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Nombre del Procedimiento: Implementacién de medidas de sepuridad de la
informacién y del equipo de cdmputo a cargo de las dreas del Fideicomise’ Eduqﬁméﬁ
Garantizada. I

Crreic Excuii It |',|- (18]
farg 17} niFac omalas

I InAarnEas
[0 [l

Objetivo General: Llevar a cabo las acciones necesarias para brindar integridad,
accesibilidad y seguridad en la informacidn de los sistemas v equipo de cémputo
tel Fideicomise, para garantizar [a correcta operacidn de las distintas 4reas que
integran el Fideicomiso.,

Descripcidn Narrativa:

Responsablede (a - .
Na. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad
Departamental de 3
3 ldentificari id
Tecnologiade p ?rh I a_PE.gns CesRpITia deds 3 Dias
B £ informacian.
infarmacion y
Comunicaciones
2 Dictamina elimpacto de los riesges s
identificados, i
3 Elabora estrategias de atencién de riesgos de
segunidad, asignanda responsables de su 15 Dias
gjecucidn,
4 Lider Cocrdinadorde Realiza las actividad A |
=i L
Proyechis de Soparte 2 |2 mwl ades necesarias parala 5 Dias
, atencion de los riesgos.
Técnico,
5 Informar a la Coordinacidn de Comunicassn
Difusion e informética el resultado de las .
2Dias

actividades durante el seguimiento alas
mismas.

& Coordinacion de

Comunicacion, Verifica el resultado de las actividades, 1 Diz
Difusion e Informatica

T Jefatura de Unidad

Departamantzl da Recibe informacion de los resultados y -
I ia

Tecnologias de analiza.

Informacion y

a6
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Comunicaciones

8 Define mecanismos de control de segnir'lriad" bk AalerlifisBaE et o Paro
de la informacion, asi coma respnnsahtesde SDEHS'-.'i PR
su verificacion. ? PEREIRE I s e

g Lider Coardinadar de
Proyectos de Soporte
Técnica,

Vigila y da seguimiento a los controles de

; Dias
sepuridad de la informacion, =

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1- En cuanto &l tiempo requerido para llevar a cabo este procedimiento se reguiere
que se haga los 365 dias del afio ya que es un trabajo constante per parte de
Coordinacidn de Comunicacian Difusidn e Informatica.

2. Para la actividad ndmero 8 so tendrd en cuenta 365 dias naturales, reflejados asu
vez en los 7 dias correspondientes de cada semana, debido a la naturaleza misma de la
actividad.

3- La Coordinacidn de Comunicacidn, Difusidn e Informatica se encargara de
establecer politicas y procedimientos de seguridad logica y fisica de la informacidn de
los sistermas que operan en el Fidsicomiso,

4.- La Coordinacidén de Comunicacion, Difusién e Informatica es la encargada de
ectahlacer controles preventivos y correctivos de la seguridad de Iz informacion.

at
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Nombre del Procedimiento Actualizar el portal web del Fd%ﬂmm*@ucacm
Garantizada, sheacian: v Finanza
T W R viltraiin il e P
Objetive General: Mantener el portal del Fideicomiso actualizado 'y dpegado g fd' '
normatividad aplicable, para que la informacion de los programas sociales sea accesible
a la ciudadania,

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
Mo, Actividad Tiem
Actividad po
1 Recibe la solicitud de actualizacidn
Coordinacion de del Portal web del Fideicomise
Comunicacion, Educacion Garantizada de fas
i e : 5 1 haora
Difusion e diferentes areas que componen
informatica esta dependenda,
F. Ordena que se realicen los cambios | 3 hre
en el portal web
3 Jefatura de Unidad
Departamental de
o 2 Recibe la informacion y aplicalos
Tecnologias de ; 5 1Dla
- camhios solicitados.
Infarmacion y
Comunicaciones
4 Manrda a la Coordinacion de
Comunicacion, Difusian e Z horas
Informatica para su Visto Bueno
=
5 Coordinacitn de P )
; '. : Revisa que |a solicitud haya sido
Comunicacion, ; .
realizada de acuerdo al 1 Dia
Difusion e ;
: = requerimiento.
informatica
:Los cambios aplicados son
correctos?
k0.
& Realiza los cambios
: oo 1 hora.
correspondientes a los disefos
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solicitados, conecta con [3 J
actividad 3 Secoetaria de '; TE
£i. [Frel Je [ i
o eriElicnies A I |
T Envia confirmacidon de la aplicacién
de los cambios, por oficic o medio | 1 hora
electrdnico al drea solicitante.
g8 Recibe verificacion del drea
2 noras

solicitante y archiva,

Fin del procedimienta

Tiempo aproximado de sfecucion: 8 dias hdbiles.

Aspectos a considerar:

lazo o Periode normeative-administrativo méximo de atencidn o
resclucion: N/A

L- El procedimienta v ol estatus de las actualizagiones serdn infarmades de manera
cenjunta a las areas relacionadas dentro del Fideicomise.

4-  Estas actualizaciones son en cumplimiento a la normatividad aplicable v cads
area podrd modificar o agregar informacidn correspondiente a sus striburianes dentra

del Fideicomisa.

2~ Lainfermacién publicadz es responsabilidad del drea que ls envia,

4.- El portal tendr el apartade de trensparencia donde la ciudadaniz pueda

consuitar [a Informacion que requiera.
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Hombre del Procedimiento: Desamolio y mantenimiento de los sistemas de

informacién del Fideicomisa Educacidn Garantizada. i e A RS RN RS RS
I'-i W A M 3 'l
Ragicim i de Diclaminaco
Objetive General: Analizar, disefiary desarrollar nuevos sistemas de infarrmagicon, asi il
como dar el mantenimiento a los sistemas de informacién que se encusntran en

produccion, de acuerdo a las necesidades de |as dreas solicitantes.

Descripcidn Narrativa:

Responsabledela
No. A fvi Tiempo
o Actividad Actividad p
1 Coordinacién de Recibe de |as dreas del Fideicomiso
Carmunicacion, Educacidn Garantizada la selicitud de i
Difusion e informdtica | correccidn de defectos en la g peracion de un 4
sistemna ¢ el desarrollo de un nuevo sistema.
p Jefatura de Unidag
Departamental de _— =, s
; Analiza los requerimientos solicitados v :
Fashtig e determina si es factible realizar S Hor
ot |
Infarmacion y e G
Comunicaciones
¢Es factible la correccidn o el nuevo
sistema?
NO.
3 Determina que no cumple los
requerimientos, para que le notifigue al 2horas
solicitante. Fin del procedimiento

5l.

4 - Agenda reunion con la Coordinacién de
Comunieacién, Difusion ¢ Informéticay drea | 1Dfa
solicitante para detatlar requerimiente,

5 Elaborar una Base de Datos y una propuesta
iz 2 Dias
de solucion.
B Presenta al 3rea solicitanta |z ta de
SRS 1 Hara

selucion y espera el visto bueno de atencian,

:Setiene el visto buenc para comenzar

¥l
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con el desarrolle del nuevo mtemn el
mantenimiento?
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NO g YN

Modifica la propuesta conforme a ' los
requerimientos, revisa la solicitud y regresa
al paso &

e rar— L ——tin b -

90 Dias

Sl

Turna prapuesta y requerimientos a la
Coordinacion de Comunicacion, Difusién e
Infarmaética.

1 Hora

Coordinacion de
Comunicacion,
Difusidn e Informatica

Instruye el desarrollo de un nuevo sistema o
que aplica el mantenimiento necesario,

30 Dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tecnologias de
Informaciany
Comunicacionss

Matifica al area solicitante para ejecucion de
pruebas y espera el visto bueno.

2 Hora

1Setiena el visto bueno?

1 Dia

Ma.

11

Determina que no cumple con la ejecucidn
da pruebas, Fin del procedimiento.

1Hora

sl

13

Notifica al drea solicitante para ejecucion de
pruahasy espera el visto buano,

1 Hora

13

Coordinacidén de
Comunicacidn,
Difusion e Informatica

Recibe notificacion del visto buena que
emitid el drea solicitante,

1Dia

14

Pone ol sistema en Procduccidn con el visto
bueno del area saolicitante.

1Haora

15

Waotifica al area usuaria la puesta en
produccion y términe del nuevo sistema o

1 Hora
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mantenimiento,

Fin del procedimlento Do e A b e

Tiempo aproximado de ejecucion: 123 dias habiles. T Procerimieios Crvan e mal.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucian: N{A

Aspectos a consideran:

1- Es funcion de |2 Coordinacidn de Comunicacion, Difusién e Infermatica, recabar
requerimientos, analizar y pestionar el desarrollo de sistemas de inferm acidn, de
acuerdo a ia operacian del Fideicomiso y conforme a las necesidades de |as Sraac.

2- Los requerimientas serdn establecidos en conjunto con |as dress zalicitantes ¥ en
funcidn de las prisridades que los mismos establezcan.

3- El mantenimients de los sistemas se realizard con la finalidad de que estos
Operen de manera correcta, y contar con informacian precisa, para garantizar l2 Optima
atencion de los usuarios y benefiriarios.

4.- Las dreas solicitantes a que se refiera el presante procedimiente, son las distintas
areas del Fideicomisc que saliciten el desarrollo 0 mantenimisnto de un sistema.

Diagrama de Flujo

e —_— - —_— =SS

Nota, los cuadros son del mismeo tamafio pere cambia visuaimente debido al tamafio
del diagrama
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Mombre del Procedimiento: Generacidn de reportes y padrones de informacion de
beneficiarios de los programas dal Fideicomiso Educacidon Garantizada,

65
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Objetive General: Generar reportes y padrones gque proporcionen informacion de los
distintos programas sociales a las areas del Fideicomiss, con el fi-n;deru_tiiizgr_- ki iz
infarmacidn como instrumento para la elaboracidn de planes, tam3s de decisiones,.. .,

estadisticos, informativos, ete,

Descripeion Narrativa:

¢ Dectanm
s Cdnran 1740 omaloss

Respansablede la ’

. ad Tiempo
NG Actividad Activid -
1 Coordinaciénde ; s .

h Dn Recibe solicitud de generacidn de reportes o !
CofuninIsin, adrones de informacién =k
Difusién e Informatica P ]

2 Jefatura de Unidad
Departamental de Extrae a informacidn requerida porel drea
Tecnologias de solicitantey crea el reporte con la 4 Dias
Informacidn y Informacicn solicitada.
Comunicaclones
3 Entrega reporte de informacién a 1z
Coordinacion de Comunicacidn, Difusion e 2 Dias
Informatica.
4 Recibe yvalida reparte. 1 Dia
5 Valida y archivada. | 1Dia
Fin del procedimients
Tiempo aproximado de ejecucién: @ dias hibiles.
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o rasolucidn: NjA

Aspectos a considerar:

1.-

it

32

La informacién tratada durante el procedimiento serd bajo las condiciones

establecidas por Iz Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Oblizados de |a Ciudad de México.

El procedimiento y el estatus de les reportes o padrones serdn informadoes de
manera conjunta alas ereas relacionadas dentro del Fideicomisa.

Dependiendo del frea solicitante y e fin de la solicitud se maneja el dpo de
informacién que se entrega en los reportes o nadrones,
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Nombre del Procedimiento: Provisidn de servicios de internet, teefnrfa 1.? E1:|IJI|':IQ de
cémputo. WSl Bl sttt ek
| S i i L | i i
2 ) . [Ereis Eseviil le LlpcLaanm
Objetive General: Asegurar que los usuarios del Fidelcomiso cuenten con los servicios |
ge internet, telefonia v equipo de cdmputo, necesarios para el desarrollo de sus
funciones,

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. | actividad

Actividad Tlempo

1 Jefatura de Unidad

Departamantal de 2 ;
¥ Recibe solicitud de equipo de eémputo,

Tecnologias de : 1Dia
- acceso a internet y/o teléfono.

InfarmaciGn y

Comunicaciones
2 Verifica la disponibilidad para provesr el

sarvicio selicitado v turna al personal de 1Diza
| honararios.

3 Configura e Instela imagen institucional en

Lider Coordinadorde | equipe de cémputo, accese a la red, corren
Proyectos de Soporte | electrdnico, privilagios de usuario y/a proves | 3 Dias
Tecnico. extension tefefonica, equipo de cdmputo; de
acuerdo 2l requerimiento.

4 Recibe las observaciones del drea v notifica a
la Coordinacién de Comunicacidn, Difusién e | 1Dia
Informatica.

5 Crerra el requerimiento y notificaala
Jefatura de Unidad Departamental de
Tecnclogias de Informacidn y
Comunicaciones.

2 Dias

& Aplica les cambios a los registros de los
baneficiarios que recibieron sus estimulos 1Dias
para que queden reflejados en su kistorial.

1 | Findel procedimiente
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Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolcien: A, 1.
s iaratio A daiamik 4

Aspectos a considerar: WTIECEION SEUlIR e L Eclans sy

1-  Coordinacion de Comunicacion, Difusion e Informatica es el area encargada de
asignar lo siguiente:

Equipa de computn, consistente en Laptop o CPU, Monitor, Teclado, Mouse y cables de
alimentacion.

Equipo de Telefonia |P. Extension telefdnica personalizada.

Conexidén a la red. Instalacldén de cableado estructurado de conexidn a la red
institucional (a iravés de cable UTP o conexidn via Inalambrica). Asignacidn logica del
namere de extension y personalizacién de privilegios de acceso y Nombre de directorio.

Creacion de cuenta de acceso a la Red interna y Correo electronico.
Privilegios de acceso a servicios de Internet y telefonia.

2- La Coordinacion de Comunicacion, Bifusion e informatica es el drea encargada
de la asignacién de privilegios y cuenta de correo electronice institucional, con base en
el puesto del servidor pdblico que lo solicita.

3- La Caordinacian de Comunicacién Difusién a Informdtica es el drea encargada de

gtender y solucionar los reportes de fallas en los equipos de coémputo y de
comunicaciones del Fideicomiso.

4-  Larecepcion desolicitud de equipo de computo v/o accesos se realizara a traves
de un oficic o correo electronico, detallando las necesidades especificas del usuario, y la
autorizacion del titular del drea solicitante.

B La recepcion de solicitud de atencion a fallas se llevara 2 cabo a través de un
oficio, correo electronico o llamada telefdnica al drea encargada, con informe a [a
Coordinacion de Comunicacion Difusidn e Informéatica,

B9
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crupa
Hombre del Procedimiento: Respuesta oportuna a las dudaz- &Eneréﬁ/?pm

beneficiarios de los programasy la cludadania, en general, tracian: v I iminzas
G IR T M .E.,' .|| ih TSy [l i
| 3 {
Objetivo General: Responder Oportunamente a las dudas, o preguntas que: &e generen
en las redes sociales, por cormeo electrdnico, en el portal web o por llamadas telfénicas.

Descripcidn Narrativa;

Responsable de la . .
. ; tividad
e Actividad e Henpe
i Jefatura de Unidad ; 3
Verifica que 2 dé oportuna respuesta a las
Departamental de o :
. solicitudes de los ciudadanas sobre los
Tecnolegias de ; 1hora
i programas sociales a cargo de esta
Informacion y :
SRS depandencia,
CDFT‘IL.IT}I Cacionas
2 Lider Coardinador de .
Revisa que las respuestas generadas se
S ot ek hagan de manera oportunay precisa L
Técnico., ga P P’ '
3 Coordina al equipo de Call Center para
atender |as solicitudes de respuestas por 1 hora
correo, redes sociales o llamadas telefdnicas.
4 Da la erientacién necesaria a los cludadanos
gue tengan dudas acerca de los programas a 3§ b
cargo del Fideicomiso Educacian
Garantizada.
5 Emite las respuastas acada unade las
preguntas generadas en redes sociales, ki
portal web. Correo electronice o por lamada
telefénica.
Findel procedimiento
Tiempo aproximado de ej&:u:ﬁm 5 horas habiles.
Plazo o Periode normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: NJA
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Aspectos a considerar: v D i
.'I ..:': | -.l:.‘ |.- T '!
1.- Los canales de atencidn ciudadana del FIDEGAR som: correo elactrénico, redas

sociales v via telefdnica,

2. Las solicitudes de infarmacién que se reciben por cualquiera de los canales de
atencién ciudadana deberén de atender lo siguiente:

La atencién a las solicitudes de Informacicn debearsd realizarse an gl menar tiempo
posible, como mdximo a las 18:00 hrs de lunes a jusves y viernes 2 las 15:00 hrs del dia
de su recepcidn; sdlo en c2so en gue esta direccidn necesitd retroallmentacisn de otra
area, el tiempo de respuesta dependera del drea en cuestion notifica ndo al solicitante
de esta situacian,

Las solicitudes de informacidn recibidas después de las 18:00 hrs deberan atenderse &l
diz posterior en el orden en que fueron admiticas.

La informacion debe ser suficiente. El solicitante podrs realizar el trimita o resolver su o
sus dudas con la informacion recibida.

La informacion debe ser verificable. Siempre que el bensficiaria realice el misma
procedimienta ¢on la infarmacion recibida, debers obtener &l mismo resultado.

La informacion debe ser oportuna. Esta resultard de utilidad o de valor para al
solicitante al momento de dar respuesta.

La infarmacidn debe ser clara y ne inducir al error o conclusin. Estard sintacticaments
ordenada para dar un mensaje univoco.
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Nombre del Procedimiento: Procesamiento de entrega del ap-:}i,r:: M[“Ee*a para

Empezar. . Seceniria de Adminfuirseidn.y Finanzas

=T ——

[ .. Fallo A dm
Objetivo General: Que todos los beneficiarios inscritos en el progranta M Becs pars |
Empezarreciban |2 dispersidn adecuada.

Deseripcién Narrativa:
Eesponsable de Ia
" ivi Ti
Mo Actividad Actividad empo
1 Coordinacién de Recibe el padrdn de beneficiarios para
Camunicacion, validacién con la informacidn dela 1 Dia

Difusion e Informatica | Coordinacidn de Apoyos Escolares

| 1El padrdn es correcto?

No

2 Regresa el padrén a la Coordiracién de
Apoyos Escolares, reportando las 3 hrs.
Incensistencias

Si

3 valida el padrén de heneficizrios dal

. ibi
programa Mi Beca para Empezar ™

4 hace el cruce con el padron de la
Coordinacidn de Apoyes Escolares conelde | 1Dia
la Autoridad educativa federal,

5 obtiens ¢l resultade de localizadesy no i
: 1Dia
localizado
] envia resultados a la Coordinacidn de

Apoyos Escolares, separados por localizados | 1 D2
v no lecalizados

7 Coordinacion de Envia el padrdn con la dispersion realizada a
Apoyos Escolares la Coerdinacién de Comunicacian, Difusion e .
informética de todo lo dispersada a mes 08
corriente
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Fin del procedimiento

Tiempo aproximade de ejecucidn: 6 dias hdblles Bl ittt o et

| Saesift i L it 1
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resofucisn: N | | 1

Aspectos a considerar

1- Los canales de atencién ciudadana del FIDEGAR som: corren electrdnico, redes
sociales y via telefénica,

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiente: Procasamiento de entrega de |a “Baca Lemna 'u’cam*' c:':rn : ‘_ e Pars
el padrén correspondiente al programa “Mi Beea Para Empezar”, pana daatermmar i !
complementariedad del apoyo econdmico de los beneficiarios. L SERLEERE

Objetivo General: Que todes los beneficiarios inscritos en ef programa Leona Vicario
reciban |2 dispersicén adecuada.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la y

No. Actividad Actividad Tiempo

1 Recibe el padrdn de beneficiarios de altasy | 1Dia
Coordinacian de reactivaciones de la Direccion de Educacidn
Comunicacion, Garantizada v Aseguramiento para el cruce
Bifusidn e Infermdtica | de dispersades de Mi Beca para Empezary

Becs Leona Vicario
JEl padrénes correcto?
Mo
2 Determina que no cumple yenviz ol padrén | 1 Dia
de altas para su correccion,
Fin del procedimiento
5i
3 Envia el resultado del cruce de MiBecapara | 1Dia
Empezary Beca Leona Vicario, indicando
Lecalizados, senalande nivel educativo y
monta dispersade y definiendo los Mo
Localizados.

4 Direccion de Elabora |z base de disparsion con el monto
Educacian por beneficiarioy lo enviz a |2 Coordinacidn ' Dia
Garantizaday de Comunicacion, Difusion e informatica =iy
Aseguramiento para su revisiony validacian.

5 Coordinacidn de Envia a la Direccién de Educacién iDia
Comunicacion, Garantizada y Aseguramiento el resultado de

6
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Difusién e Informatica | la validacin de la base de dispersion,
Fin del procedimiento pirochin Goerth db it ke et e P e
U hivailo - Admiis
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles e ilie e oL

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
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Lecna Vicario por medio de tarjetas de la empresa dispersora.

'i'xfi

Nombre del Procedimiento: Otorgamiente del apoyo econdmico del Prﬂgmma E-eca

CilDan DE MEXICD

Objetive General: Dispersar, @ mes vencido, el apoyc econdmity a Iaﬁ pqr‘sp:né;
beneficiarias activas en el programa Beca Leona Vicario

Descripcion Narrativas

Responsable de la

Mo, Actividad Tiempo
Actividad ; P

1 T Recibe el padrdn de beneficiarios activos y
Coardinacion de t :

Comunizatitn Aseguramiento para el cruce de dispersados | e,
i ¥ de Mi Becas para Empezar y Beca Leona
Difusion a Infermatica | . .
Vicario.
iEl padron es correcto?
No
2 Determina que no cumple con el padrén de
beneficiarios activos vloreporta ala 2Dlas
Direccion,
Findel procedimiento.
Si
3 | Envia el resuitado del cruce de Mi Beca para
. Empezar y Beca Leona Vicario, indicanda
' Localizados, sefialanda nivel educativoy 1 Dia
monte dispersade y definiendo los No
Localizades.

4 Direccitn de Elabora la base de disparsion con el monto
Educacion por beneficiario y lo envia a la Coordinacisn 1Dia
Garantizaday ve Lomunicacion, Difusidn e informética, r
Asgguramiento para validar el nimero de tarjetas.

5 Coordinacion de — i i
Comunicacion, & 2% erHE[dE ;‘.-Eﬂtg ; a,. etn‘lpresla 2 Dias
Dtfusiéa & Informatica | o o pacon detanetas activas

& Valida el padron de dispersién de la 1 Hrs

Direccién de Educacién Garantizada y

T8
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:El padron es correcto?

No Lhreic

Determina que no cemple con el padrén de
dispersion yloenvia ala Direccign.

1 Hrs

i

Se penera archive de validacidn de
beneficiarics

1 Dia

Envia a la Direccidn de Educacion
Garantizada y Aseguramiento el resultado de
la validacidn de la base de dispersidn.

1 Dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias hdbiles

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o resolucion: NJA
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GLOSARIO DS G e A 0 Fors

1. Ampliacién de Plazo Legal: Prorroga que se concede para la entrega dela
informacion y/o documentacian.

2. Caducidad de Tramite: Término de la Ampliacién del Plazo Legal.

3. CGEDP: Coordinacion General de Evaluacién y Desarrollo Profesional dela
Contraloria General de la Cludad de México.

4, COMITE DE TRANSPARENCIA:AL Organe Colepiado de los sujetos obligados CArya
funcidn es determinar la naturaleza de la Informacion.

5. COPLADE: Comité de Planeacién del Desarrollo Social de |a Ciudad de México,

6. Datos Personales: Cualquierinformacidn concernlente a una persona fisica,
identificada o identificable

7. Derecho de Acceso a la Informacion Publica: Ala prerrogativa gue tiene toda
persana para acceder a la informacion generada o en poder de los sujetos
oblipadns, en los términos de |a presente Ley.

8. DIF-CDMX; Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de la Cludad de
México Direccion.

3. Escrito Libre: Modalidad de solicitud de informacion piblica, misma que es
presentada personalmente por el interesado ¢ su representante legal, en la
oficina deinformacién plblica, o bien, a través del correo ordinario, correo
certificade o senvicio de mensajeria,

10. EVALUA: Conszjo de Evaluacidn del Desarrollo Soclal de la Ciudad de México
FIDEGAR Fideicomiso Educacion Garantizada,

11. FIDEGAR: Fideicomiso Educacion Garantizada de la Cludad de Méxica,

12, INFO: Institute de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicitn de Cuentas de la Cludad de Mexico.

13, Informacion Clasificada: A la informacidn en posesian de sujetos obligados,
bajo las figuras de reservada o confidencial,

14. Informacion Confidencial: & la contenida en el Capitulo Il del Titulo Sexto de la
Ley de Transparencia, Acceso ala Informacion Publica y Rendicidn de Cuentas de
la Ciudad de México,

15. Informacién de interés piblice: A la informacidn que resulta relevante o
beneficiosa parala sociedad ¥ no simplemente de interes individual, cuya
divulgacion resulta util para que el piblico comprenda las actividades que llevan
a cabo los sujetos obligados.
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16, IP; Direccion que identifica de ferma individualizada 2 cada uno de |05 e-qr.np:::s
que conforman la red Internet. Estd conformado per cuatro sarigsde. ::-cmm# v
(ndmeres gue van desde el 0 hasta el 255), L pSets T LT

17. Informacidn Piablica: A 2 sefialada en el articulo % de la Con sﬂtuzl'ﬁn Pal‘ﬁt-ica- nizaConalss
celos Estados Unidos Mexicanos.

18. Informacion Reservada: A la informacidn piblica gue se encuentra
temporalmente sujeta a aiguna de las excepciones previstas en esta Ley.

19. Ley: La Ley de Transparencia, Accesc a 2 Informacidn Plblica y Rendicién de
Cuentas de 1z Ciudad de México.

20. SISTEMA INFOMEX: Sistema Electrdnico de Solicitudes de! Instituto de Acceso a
'a Informacién Piblicay Preteccion 2 Datos Personales.

£1. TCP{IP: Es un conjunte de protocolos y redes en [os Gue se basa Internet v que
permiten la transmisidn de datos entre computadoras: Se conoce como TCP/IP
pOr ser e5tos dos protocolos los méas comunes: TCP [Protocolo de Contral de
Transmisicnes) e [P (Protocole de Internet). En este ditimo protocolo se utiliza
para identificar de forma individual a cada uno de los equipes gue forman parte
de le red Internet.

2. Unidades Administrativas: & las instancias que cuentan o pueden contar con s
informacicn y que estdn previstas en cusiquisr Ley, Ordenamiento, Re glamento,
Estatuto o equivalente.

23. Unidad de Transparencia: La unidad administrativa raceptora de las solicitudes
de informacién a cuya tutela estaré ol trdmite de las mismas.

24. UTAC: Unidad de Transparencia y Atencion Ciudadana del FIDEGAR.
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ESTRUCTURA ORGANICA .
! e Ol wmal
Nomenclatura Nivel
Direccion Operativa de Programas parz |2 Ciudad 40
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Reportes 24
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Institucional 25
subdireccién Zona Norte 25
Lider Coordinader de Proyectos Zona Norte “A" 24
Lider Coordinador de Proyectos Zona Norte "B" 24
Subdireccién Zona Sur 25
Lider Coerdinador de Prayectos Zona Sur "A" 24
Lider Coordinador de Proyectos Zona Sur "B" 24
Cogrdinacion de Apoyos Escolares 34
Subdireccion de Vinculacidn v Apovos 29
Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn Escolar 25
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FUNCIONES

PUESTO: Direccion Operativa de Programas pare la Cludad R e

hreis Eaeuiii ¢ Dectanm
& Dirigir el cumplimiento de las Reglas de Operacién de los Programas para 15 Ciudad """
(Uniformes y Utiles Escolares Gratuitos, Mi Beca para Empezar, Programa de
Mantenimiznto Menor a Escuelas de educacion Bdsica de la Ciudad de México y Programa
de Servidores de la Educacidn) durante los ciclos escolares con fa finatidad de que se
curmplan los objetivos v metas establecidas,

® Planear con la Direccidn de Administracion y Finanzas la aplicacidn del sresupuesto
autorizado a los Programas para l2 Cludad 2 su cargo, pars el gjercicio fiscal, con &l
propasito de delimitar estrategias de accidn,

e Viglar el cumplimiento de las Regles de Operacién para verificar que los recursos
publicos se apliquen de acuerdo a come han sido programados.

® Planear el use de los recurses humanes, fimancieres y materiales con la finalidad de
establecer mecanismos y directrices para la operacion de Programas para la Ciudad.

e Establecer los lineamientos y estrategias de accion para la planeacién y desarrollo de los
Programas para la Ciudad.

* Coordinar las acciones de |os Programas para la Ciudad, para el registro de beneficiarios
y el acceso al apoyo econdmico.

® Planear el proceso de registro y recepeién de selicitudes de inseripeion y reinscripeidn @
los Programas parg la Ciudad, con el propdsito de posibilitar ia incorporacidon de los
posibles beneficizrios.

» Coordinarla integracién del padrén de beneficiarios con la finalidad de que puedan tener
acceso al apoyo econdmico.

® Sumiristrer a lz Direccién de Finanzas, el padrén de beneficiarios para su posterior
dispersion de apoyos econdmicos.

* Resguardar los expedientes de los beneficiarios para mantener la secrecia de tos datos
personales y &l buen manejo de los mismos.

s Coordinar las acciones necesarias para promover y desarrollar las actividades de los
Programas para la Ciudad.

® Establecer los lineamiantos y estrategies de accién para la planeacidn y desarrollo de [as
actividades de los Programas para la Cludad.

& Autorizar &l uso de los recursos humanos, financisros ¥ materiales de |a Coordinacifn de
Apayos Escolares, asl como las Subdirecciones Zona Marta y Zona Sur para el desarrollo
de las actividades de difusion y operacién de los Programas para ls Ciudad.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Reportes H‘-‘* ‘(‘)

* Recibir y registrar para su seguimients, la informacién correspondiente a los Programas | 1
de la Direccign de Programas para la Cludad {Programa de Mantenimieritd Mener'a™ '
Escuelas de educacidn Basica de la Ciudad de México y Programa de Servidares dé g vl
Educacian),

o Atender los tramites realizados e Incidencias que presentan los beneficiarios de los
Programas *Mantenimiento Menor a Escuelas de educacién Basica de la Ciudad de
Mexico" y “Programa de Servideres de la Educacion® a través de las plataformas de

Transparencia, SUAC y cualquier otro documento ingresado en la Direccidn Operativa de
Programas para la Ciudad relacionado a diches programas.

® Revisar que los expedientes generados para los programas “Mantenimiente Menor a
Escuelas de Educacion Basica de la Ciudad de México" y "Programa de Servidores de la
Educacion”, que ingresen al archivo de la direccion operativa se apeguen 2 lo establecido
en sus reglas de aperacion,

& Emitir opinicn sobre las recomendaciones que se remiten a la Direccion Operativa de
Programas para la Ciudad por parte de las autoridades u Organos de Gobierno, para
determinar la adecuacion y mejoras a los Programas de la Ciudad.

# Revisar los formatos generados para la operacion de los programas “Mantenimiento
Menar a Escuelas de Educacion Basica de la Ciudad de México" y “Programa de
Servidores de la Educacion” para su reporte y seguimienta.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamentzl de Enlace institucional
= Mantener actualizada la base de datos de los Programas "Harttemmsenm mewm gl e s
Escuelas de Educacion Basica de la Cludad de México™ v “Programa de Sﬁmdums e e
Educacion” que permita integrar el padron de beneficiarios. Ce i ca b Gy LR

® Sistematizary analizar |2 informacién generada durante |2 implementacién de las etapas

de los Programas "Mantenimiento Menor a Escuslas de Educacion Basica de la Ciudad de
Mexico" y "Programa de Servidores de la Educaciin®,

e Mantener relacién con las Instituciones Publicas de la Ciudad de México para llevar a

cabo los procesos de inscripcion y/o reinscripeion al Programa “Mantenimiento Menor 2
Escuelas de Educacion Basica de la Ciudad de México™.

® FParticipar en apoyo a las instituciones piblicas, privadas, sociales, académicas y
clentificas, para gue, en el dmbite de sus atribuciones, coadyuven en el fortalecimiento
de las actividades en comunidad.

e Emitir opinién sobre acuerdes y convenios de colaboracién celebrados con las
instituciones educativas a [a Direceidn Operativa de Programas parz la Ciudad,

= Proponer estrategias que ayuden a los beneficiarios del Programa "Mantenimiento Menor
2 Escuelas de Educacién Bdsica de la Ciudad de México” a operar de forma agil vy
transparente ¢nire todes los participantes.
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PUESTO: Subdireccion Zona Norte = o

e Atender las indicaciones de la Direccién Operativa de Programas para la l‘:Iudadpar';aﬁl it i Pers
cumplimiento de las Hegiaa de Operacidn de los Programas 'Hanterslmléntﬁ Mennr -, e
Escuelas de educacion Bésica de la Ciudad de Méxica” v “Programa de Servidores dela - ol

Educacién®, asl como cualguier actividad que se realice en la comunidad de la Zena
Morte,

o Coordinar las actividades de cperacion, supervisién y capacitacion de los Programas
“Mantenimiento Menor a Escuelas de educacion Basica de la Ciudad de México” y

"Frograma de Servidores de fa Educacion”™ en la comunidad de la Zona Norte a travas de
los Lideres Coordinadores de Proyectos Zona Morte Ay Zona Norte B,

o Coordinar en la zona geogralica Norte el proceso de inscripcidn de los aspirantes para el
ingreso a los Programas "Mantenimiento Menor a Escuelas de Educacidn Basica de la
Ciudad de Méxice” v “Programa de Servidores de lz Educacidn®.

s Proporcionar la informacion para la integracion de los datos de los beneficiarios a los
Programas “Mantenimiento Menor a Escuelas de Fducacidn Bisica de |2 Ciudad de

Mexico" y “Programa de Servidores de la Educacion”.

o Verificar que los expedientss de los aspirantes a los Programas "Mantenimients Menor 2
Escuelas de Educacion Basica de la Ciudad de México™ y “Pragrama de Servidores de la
Educacidn®, contengan los requisitos establecidos para su posteriar validacian de la
Direccion Operativa de Programas para la Ciudad.

o Coordinar larecepcidn de decumentos de los aspirantes a beneficiarios de |a Zona Norte,
para wverificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los Programas
“Mantenimiento Menor a Escuelas de Educacion Bisica de la Ciudad de Méxice” vy
“Programade Servidores de la Educacion”,

o Elzborar un plan de trabajo o instrumentss de planeacién que permitan dirigir v
coordinar las estrategias y acciones en la comunidad en la Zona Norte,
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PUESTO: Lider Coordinador de Provectos Zona Norte "A" =~ o
& Coordinar y difundir las acciones de la Zona Norte “A" que parmitan: ai{‘aniar E[ {@gm de ‘ de Pors
objetivos del Programa “Mantanimients Menor a Escuelas da ﬂdumcmn Bésh:a dg lB,u- i
Cludad de Mexico” y *Programa de Servidores de la Educacion”. e L b

s Informar periddicemente de las labores encomendadas, 23 como las asignadas al
personzl a su cargo, conforme 2 los planes y programas establecidos por 12 Direccidn
Operativa de Programas para a Cludad v la Subdireccién Zona Morte.

® Realizar recorridos constantes en la Zona Norte "A" para supervisar las funciones que
desamrolia el personal a su carpo.

® Rendir cuentas y emitir los documentos e informes correspondientes al grade de avance
y cumplimiento de los chjetivos de las Programas “Mantenimiento Menor a Escuslas de
educacion Bisica de l2 Ciudad de Méxica” y “Programa de Servidores de la Educacién”,

PUESTO: Lider Coordinader de Proyectos Zona Norte *B"

® Coordinar y difundir las actiones de la Zona Norte “B” que permitzn aleanzar ol lagre de
objetives del Programa “Mantenimienta Menor 2 Escuelas de educacidn Basica da 1z
Ciudad de Mexico™ y “Programa de Servidores de Iz Educacidn®.

® Informar periédicamente de las labores encomendadas, asi como las asignadas al
personzl a su cargo, conforme a los planes y programas establecidos por la Direccion
Operativa de Programas para la Cludad y la Subdireccidn Zona Norte.

® Realizar recorridos constantes en la Zona Norte °B° para supervisar las funciones que
desarroila el personal 2 su carg,

® Rendir cuentas y emitir los documentos e informes correspondientes al grado de avance
y cumplimiento de los objetivos de los Programas “Mantenimiente Menor a Escuelas de
Educacion Basica de la Ciudad de México” v “Programa de Servidores de la Educacién™
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PUESTO: Subdireccidn Zona Sur W
* Atender las indicaciores de la Direccidn Operativa de Programas para la Cludad para el 0000
cumplimiento de las Reglas de Operacion de los Programas "Mantenimienty Menora - '~
Escuelas de educacidn Basica de la Ciudad de México™ y "Programa de Servidores deda o000
Educacion”, asi como cualguier actividad que se realice en la comunidad de la Zona Sur,

» Coordinar las actividades de cperacion, supervision y capacitacion de los Programas
“Mantenimiento Menor a Escuelas de educacion Basica de la Ciudad de México™ y

"Programa de Serddores de la Educacién” en la comunidad de la Zona Sur a traves de los
Lideres Coordinadores de Proyectos Zona Sur Ay Zona Sur B,

¢ Coordinar en la zona geogrifica Sur el proceso de inscripcidn de los aspirantes para el
ingreso a los Programas "Mantenimiento Menor a Escuelas de Educacidn Basica de la
Ciudad de México™ y “Programa de Servidores de la Educacian™,

» Proporcionar la informacion para la integracion de los datos de los beneficiarios a los

Programas “Mantenimiento Menor a Escuelas de Educacion Basica de la Ciudad de
Maxico" v “Pregrama de Servidores de la Educacian”.

e Verificar que los expedientes de los aspirantes a los Programas “Mantenimiento Menor a
Escuelas de Educacion Basica de la Ciudad de México® v “Programa de Servidores de la
Educacian”, contengan los requisitos establecidos para su posterior validacién de la
Direccion Operativa de Programas para la Ciudad,

¢ Coordinar la recepclan de documentos de los asplrantes a beneficiarios de la Zona Sur,
para verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los Programas
“Mantenimients Menor a Escuelas de Educacién Basica de la Ciudad de Meéxico™ y
“Programa de Sarvidores de la Educacion”.

o Elaborar un plan de trabajo o instrumentos de planeacidn que permitan dirigir v
coordinar las estrategias y accicnes en la comunidad en la Zena Sur.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos Zona Sur “A"
@ Coordinar y difundir las acciones de {2 Zona Sur “A" que permitan alr:anzar el iﬂg.*ﬂ de_“ S YT
objetivos del Programa “Mantenimiento Mener 2 Escuelas de aducacmﬁ Eésiﬁ debainn !
Cludad de México™ y “Programa de Servidores de la Educacion”, aE :

® Informer periddicamente de las labores encomendadas, asi como las asignadas al
personal a su cargo, conforme a los planes y programas establecidos por la Direccién
Operativa de Programas para la Ciudad y la Subdireceidn Zona Sur.

® Realizar recorridos constantes en |a Zona Sur "A" para supervisar las funcionas que
desarrollael personal a su cargo.

@ Rendir cuentas y emitir los documentos e informes comespondientes al grade de avance
¥ cumplimiento de los objetivos de los Programas “Mantenimiento Menor a Escuelas de
Educacion Bésica de la Cludad de México" v “Programa de Servidores de la Educacion™.

PUESTQ: Lider Coordinador de Proyectos Zona Sur “B”

» Coordinar y difundir las acciones de 1a Zona Sur “8° que permitan alcanzar €} logro de
objetvos del Programa "Mantenimiento Menor a Fscuelas de aducacién Basica de la
Cludad de Méxice" y “Programa de Servideres de la Educacién™.

e Informar peridgdicaments de las labores encomendadas, asi como las asignadas al
personal a su cargo, conforme a los planes y programas establecidos por la Direccion
Cperativa de Programas para la Ciudad v [a Subdireceién Zona Sur,

 Realizar recorridos constantes en |a Zona Sur “B" para supetvisar las funciones gue
desarrolla el personal a su cargs,

= Rendir cuentas y emitir los documentos & informes correspondientes al grado de avance
¥ cumplimiento de los objetivos de los Programas “Mantenimienta Menar a Escuelas de
Educacion Basica de la Ciudad de México" y "Programa de Servidores de la Educacion”,
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PUESTO: Coordinacidn de Apoyoas Escolares

e Coordinar la instrumentacidn y el cumplimiento de las Reglas de ﬂperacuﬁn da los.". '}'ﬁ'; 15
Programas Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y Mi Beca para Empezar. Con la
finalidad de que se cumplan los objetivos y metas establecidos. e Lt

e Supervisar la elaboracidn, eperacion y el cumplimiento de las Reglas de Operacion de los
Programas de Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y Mi Beca para Empezar, para la
aplicacion de los recursos piblicos de acuerdo a lo programado.

¢ Planear el uso de los recursos humanos, financieros y materiales de la Subdireccién de
Vinculacion y Apoyos y la Jefatura de la Unidad Departamental de Atencidn Escolar, con
la finalidad de establecer mecanismos vy directrices para la instrumentacion de los
Programas de Utiles y Uriformes Escolares Gratuitos v Mi Beca para Empezar,

¢ Contribuir con la Direccién de Administracian y Finanzas la aplicacién del presupueste
autorizade asignade a los Programas de Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y Mi Beca
para Empezar, con el proposito de establecer las estrategias de accion.

e Aportar la informacion necesaria a la Direccidn de Administracion y Finanzas de los
Programas de Utiles y Uniformes Escolares Gratuites y Mi Beca para Empezar, con el
propasito de gue se lleve a cabo la dispersion de los apoyos econdmicos.

e Coordinar los procedimientos de instrumentacion de los Programas Utiles y Uniformes
Escolares Gratuitos y Mi Beca para Empezar, asi come la planeacidn, organizacion,
desarrollo y evaluacion.

o Establecer los lineamientos y estrategias de accidn para la ejecucidn en las actividades
de campo en Coerdinacion con la Subdireccion de Vinculacidn v Apoyos v en conjunto
con los Enlaces de Alcaldias en ¢l proceso de entrega del vale electronico del Programa
de Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos ¥ Mi Beca para Empezar con |a finalidad de gue
los beneficiarios reciban el vale slectronico de acuerde a la planeacion v calendario
establecida.

& Implementar macanismos de control y seguimiento mediante el analisis del desempeiio,
eficiencia, efectividad y de Control Interno en la aplicacion, para la mejora de los
Programas Sociales Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y Mi Beca para Empezar, asi
como la atencion de auditorfas internas y externas,

e  Coadyuvar con la Coordinacion de Comunicacion, Difusidn e Infarmatica, la validacion al
padrén de beneficiarios(as) de manera mensual v con |a Direccion de Administracidn y
Finanzas las dispersiones mensuales a realizar, durante los meses de dispersian.

# Participar con la Direccidn de Administracién y Finanzas los recursos humanos,
financieros y administrativos para la ejecucion de los planes, actividades, acciones y

il
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gestiones que se realizaran a efecto de la entréga del apoyo econdmico 2 lns benenclanca

de los Programas Sociales. il it ,,',':,"‘ ",'.if .

e Proponer las accionss pertinentes parz la ejecucion de los Programasil ngs y L.Im*F:.-rm&:; i
Escolares Gratuitos y Mi Beca para Empezar durante los ciclos escolares establecidos.

e Impulsar acciones de capacitacion a funcienarios y servidores piblicos que aterderdn a
los beneficiarios, contribuyendo asi 2 su desarrallo, integrando estrategias infarméticas
para agjlizar la resolucién de trimites por los beneficiariaos de los Programas Socizles,

® Planear y coordinar con la Subdireccidn de Vinculacién y Apoyos v la Jefatura de la
Unidad Departamental de Atencién Escolar el proceso de inscripcion a los Programas
Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y #i Beca para Empezar.

# (Coordinar las acciones requeridas para la integracion y disponibilidad de infarmacidn
necesaria para que se realicen las Evaluaciones Intemas y Externas de los Programas
Sociales porlas dreas correspondisntes.

® FPromover l2 integracion y el resguardo de expedientss da los beneficiarios de los
Programas Utiles y Uniformes Eseolares Gratuites y Mi Beca para Empezar, para
mantener la secrecia de los datos personales y el buen manejo de los mismos,

® Imnplementar las acciones pertinentes para la atencidn, orientacién ¥ canalizacion de
incidencias de los Programas Sociales de Utiles y Uniformas Escolares Gratuites y Mi Beca
para Empezar,

» |dentificacion de incidencias en la ventanilla v/o filtro de atencidn de beneficiarios a

efecto de canalizar al drea correspondiente a los beneficiarios para lz orlentacian ¥
solucitn de problematicas de acuerdo a| Programa irscrito.

& Gestionar los recursos matariales v humanes, para a poyar alos beneficiarias solicitantes,
que ya sea por la falta de conodimientos tecnoldgicos o por alguna discapzacidad fisica ne
puedan realizar su tramite de solicitud de ingreso al programa social.

s Coadyuvar en las propuestas de difusidn de los programas sociales, ante |as diferentes
Dependencias de Gobiemno, Instituciones Educativas y demés vinculadas a los programas
para conoclmiento y acceso de lasy los beneficiarios.

= |ldentificar, evaluar, proponery dar s2guimiento a los proyectos estratégicos gue mejoran
la infraestructura y las herramiantas tecnolégicas para la atencién de los programas
sociales.
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PUESTO: Subdireccion de Vinculacidn y Apoyos W "(4

® Promover los Programas Sociales Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos, y ﬁ'li:rﬁég,é |p'-ara s . o
Empezar con las Instituciones Pablicas de Educacion Basica en la Ciudad de’ Méxim con,
el fin de garantizar el derecho universal a la educacion. Dcerlimicales. Onganizag innal:s

e« FElaborar un plan de trabajo o instrumentos de planeacidn que permitan dirgir y
coordinar las estrategias y acclones para la poblacian beneficiaria de los Programas, para
la operacidn en las Instituciones Educativas de las Alealdias, para la incorporacian de
beneficiarios de acuerdo a las Reglas de Operacidn vigentes.

e Generar las propuestas de Reglas de Operacion de los Programas Sociales Utiles y
Uniformes Escolares Gratuitos v Mi Beca para Emipezar para la revision v visto bueno de la
Coordinacian de Apoyos Escolares,

s Establecer comuricacidn con las Instituciones Piblicas de Educacion Basica de la Cludad
tle Mexico para atender situaciones emergentes que surjan durante el proceso de entrega
del vale electrdnico de los Programas de Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos v Mi Beca
para Empezar en los ciclos escolares establecidos.

o Colaborar con la Coordinacion de Apoyos Escolares, y en conjunto con los Enlaces de
Alcaldias en el proceso de entrega del vale electrdnico del Programa de Utiles y
Unifermes Escolares Gratuitos v Mi Beca para Empezar con la finalidad de que los
alumnos se vean beneficiados, de acuerdo a los ciclos escolares establecidos por las
autoridades educativas.

e Fortalecer la relacidn interinstitucional con las escuelas plblicas de Educacion Basica de
la Ciudad de México, para el desarrollo v ejecucion de los Programas Utiles v Uniformes
Escolares Gratuitos y M| Beca para Empezar,

e Solicitar apoyo a las instituciones de educacién plblica de nivel basico, para que en el
dmbito de sus atribuciones, coadyuven en el fortalecimiento de los Programas (tiles v
Uniformes Escolares Gratuitos y Mi beca para Empezar.

o Solicitar apoyo a las Instituciones piblicas de Educacion Basica de Escuelas Pablicas de
la Ciudad de México, para que, en el dmbito de sus atribuciones, coadyuven en e
fartalecimiento sobre los objetivos de los Programas Sociales,

s Seguimiente a les acuerdes y convenios con las instituciones educativas, para verificar el
cumplimiento de los mismos.

e Contribuir con las instituciones educativas pdblicas a nivel basico a fa eliminacidn de
factores, condiciones o situaciones que generan desipualdad o discriminacion en
distintes grupos de poblacidn, mediante el accesa universal a estos Programas.

13
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= Atender lzs problemdticas que presenten los beneficiarios de las instituciones educativas
piblicas de Educacion Baslca, con la finalidad de apoyar y facilitar suincerporacion glos e
Programas de Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos v Mi Beca para -Empezaif,

]
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salvaguardando |a jgualdad de opertunidades y fomentar la no discriminacion social por .10 -
razones socioeconomicas.

® Integrar mesas de trabaje, andlisis y de Contrel Interno con la Coardinacidn de Apoyos
Escolares en conjunto con la Jefatura de 2 Unidad Departamental de Atencién Escolar,

para atender la problematica e incidencias que se presenten en el process de registro de
beneficiarios de los Programas Sociales.

® Promover reunicnes de trabajo con las instituciones educativas piiblicas de Educacién
Basica para analizar las probleméticas que se presantan en |2 ejecucion de los Programas
de Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y Mi beca para Empezar, para darles solucidn y

mejorar el proceso pare la incorporacién a los Programas, de acuerdo al padrén de
benaficiarios.

® Brindar atencidn, orientacion, aclaracién y solucion a las madres, padres de familia o
tutores que por ia naturaleza de su caso asi lo requiera o amerite, asi come dar solucidn a

aquellas que presentaron alguna inconformidad sobre el proceso de ingreso a los
Frogramas Sociales.

8 Brindar 2 los beneficiarios solicitantes que no cuenten con |z posibilidad de utilizar los
recursos tecnoldgicos por alguma incapacidad fisica o por falta de conocimientos

informaticos, el 2poyo en los Médulos de Atencidn 2 heneficiarias operado por la LU.D.
de Atencidn Escolar,

e Ceordinar las actividades de operacidn, supervision y capacitacidn de les Programas
Utiles y Uniformes Escolares Gratuites y Mi beca para Empezar,

® Supervisar en coordinacidn con la J.U.D. de Apoyos Escolares, que los expadientes de los
beneficiarios de los Programas de Otiles v Uniformes Escolares Gratuitos y de Mi Beca
para Empezar integren la documentacién establecida en las Reglas de operacian.

® Apoyar en la supervision de las actividades de operacian, y capacitacion del personal en
general de los Programas Soclales que opera la Coordinacién de Apoyos Escolares.

e Verificar el funclonamiento de los Madulos de Atencidn 2 beneficiarios operade porla 4.
U. D, de Atencidn Escolar del Programa de Utiles y Uniformes Eseolares Gratuitos y de Mi
Beca para Empezar, para solucionar y orientar sobre dificultades o Incidencias ordinarias

yio extraordinarias que las y los tutores de las v los beneficiarios tengan con el uso del
Vaie Electronico.
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# Integrar los informes de seguimiento de los Programas de Utlle-sj.r HIEurmﬁs colares
Gratuitos v de Mi Beca para Empezar, para su duspuslcmn :.,r Eﬁtrﬁga ir. érea v Finiinzas

correspendiente para la evaluacion interna y/o externa, ezt

LEredcs B I Dpslaanmis A
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamentalde Atencion Escolar
# Realizar la entrega de Vales Electronicos y awiliar a los beneficiarios el i'eglstm 1-“:"13

actualizacidn de datos de los Programas de Utiles y Uniformes Escn:.l.ares. Grati'.tltﬁ.‘lﬁ !,f lfs-'h Bea

para Empezar. : Wericerimica i Onran iz ,,7;.

& Integrar mecanismaos de control que aseguren la calidad del servicio a Iﬂ-eneﬁl:iarim de los

Programas Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y Mi Beca para Empezar de acuerdo a las
Reglasde Operacion.

» Verificar que los expedientes de los beneficiarios cumplan con los requisitos de acuerde a las

Reglas de Operacién, e integrar el resguarde de los documentos v expedientas requeridas para
los Programas Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y Mi Beea para Empézar,

o Generar las revisiones nscesarias, clasificacién, complements v ordenamiento de los
expedientes en archivo, de acuerdo al Control intarnao, del Brograma Mi Beca para Empezary de
Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos de zcuerdo a las Reglas de Operacion autorizadas,

¢ Apoyaralos beneficiarios de los Programas, para realizar el trémite de asignacidn, cancelacion,
robo, exiravie, depésite, reposicidn y otros, de los Vales Electrénicos de (tiles v Uniformes
Escolares Gratuitos y M| Beca para Empezar, v asegurar la resolucion de las dudas, guejas y

sugerencias por parte de los heneficiarios en los Mddulos de atencién 2 Beneficiarios de los
Programas Sociales.

o Atender las solicitudes de los beneficiarics de los Programas Utiles v Uniformes Escolares
Gratuitos, y Mi Beca para Empezar, para determinar la procedencia o improcedencia de su
incorporacion como beneficiarios a los Programas.

* Brindar soluciones a las aclaraciones, dudas, gquejas y/o sugsrencias gue los beneficiarios
tengan o realicen respecto de los Programas Utiles v Uniformes Escolares Gratuitos v Mi Beca
para Empezar, para mejorar la calidad def servicio v atencidn al piblics.

¢ Identificar las incidencias en los médulas de atencién de beneficiarios para la oriantacién y
solucién de problemdticas de acuerdo al Programa inscrito.

&  Apoyar a los beneficiarios solicitantes que no cuenten con la facilidad de utilizar los recuress
tecnolbgicos por alguna incapacidad fisica o por falta de conecimientos informéticos wio
equipe, s& apoyars en los Madulos de Atencién a beneficiarios de Programas Sociales.

# Solicitar de ser nacecario, I3 intervencién de la Subdireccidn de Vinculacidn y Apoye y/o de la

Caordinacion de Apoyos Escolares para 1a solucidn de Incldencias que por su complejidad asi lp
ragquieran,

¢ Registrar la informacidn generada respects de las incidencias presentadas por los beneficiarios
para orientar estrategias de mejora en el servicio.

® Afender las recomendaciones que emits la Coordinacién de Apoyos Escolares para las mejoras
en el servicio y atencion al beneficiario.

1%
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¢ |nformar a la Subdireccion de Vinculacidn y Apoye v 2 la Ennrdinac de p&&ns Escolares, las
incidencias, correcclones de datos, actualizaciones, reposiciones, .cambio  de . institucian ..

educativa, generacion o cambio de NIP, altas, bajas, cancelacionss) gtc.! Jdiariamente a'efectotd -
actualizar las atenciones y sarvicio sobra los Programas Sociales. Dhrecesn Exevuting de Dichimimago

e Integrar la informacidn generada respecto de las incidencias presentadas por los beneficiarios
para su evaluacién e implementacidn de estratogias de mejora en el servicio.

o Realizar reuniones de trabajo y analisis con el personal asignado a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Atencidn Escolar, para atender la problematica e incidencias gue se presente
en el proceso de registro, inscripeidn e incldencias, para integrar las alternativas y estrategias de
solucién de los beneficiarios de los programa sociales de Mi Beca para Empezar v de Utiles y
Uniformes Escolares Gratuitos,

17
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PROCEDIMIENTOS 1 % | . 15 Paro
Listado de procedimientos:

1. Elaboracién, aprebacion y difusién de convocatorias.

2. Integracidn de expedientes y seleccidn de beneficiarios de los Programas
"Mantenimiento: Menor a Escuelas de Educacién Bésica de la Ciudad de México” Y
"Programa de Servidores de la Educacidn®.

3. Integracion y gestion de la dispersién de beneficiarios de los Programas “Mantenimients
Menor a Escuelas de Educacién Basica de la Ciudad de Méxice" y “Programa da
Servidores de |2 Educacion™

4. Coordinacidn, organizacidn, operacién y supervisién de 35 actividades en comunidad de
los beneficiarios de los Programas “Mantenimients Menor a Escuelas de Educacidn
Basica de la Ciudad de Méxica™ y “Programas de Servidores de |2 Edueacidn”.

5. Registro al Programa para el Mantenimiento Mengr 2 {as Escuelas Plblicas de Educacitn
Basica de la Ciudad de México,

€. Madificar o corregir datos de beneficiarios del programa “Mi Beca para Em pezar”

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

8. Clasificacion y archivo de expedientes de beneficiarios del Pregrama Mi Beca para
Empezar.

9. Coordinacidn de la entrega de base de datos de beneficiarins del Programa Utiles v
Uniformes Escolares.

10. Coordinacién de la entrega de base de dstoc de los Beneficiarios registrados en las

Escuelas Poblicas d2 Educacion Bisica para el Programa de Wi Beca para Empezar de (3
Ciudad de México,

11, Formalizacién de los convenies de colaboracién con Institucionas da Educacian Bicicade
Escuelas Publicaz de la Cludad de Mésico.

12, Mencion de peticiones de incorporacidn de beneficlarios extraordinaria ¥io
complementarias de| Programa Sacial de Utiles y Uniformes Fseolares Gratuitas.
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13. Atencin de peticiones de incorporacidn de beneflc:anm-sextramclmanas|.5r,rn el ier i Pt
complementarias del Programa Mi Beca para Empezar, s B

14. Coordinacidn y ejecucidn del proceso de Inscripcidn y reinscripeion de beneficiarios del
Programa de Uniformes y Utiles Escolares Gratuitos,

15, Coordinacion v ejecucion del proteso de Inscripcian v reinscripeidn de beneficiarios del
Programa de Mi Baca para Empezar.
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Mombre del Procedimiente: Elaboracion, aprobacidn y difusion de r_&rn-.rm:ati:ir‘las.

Objetivo General: Mejorar los mecanismeos de difusion para la ma].ﬂ::r partlc:péfrcn de

#‘ EILDAD G ME In.Il:I'_'! |t

Tl'ﬁ‘ '”:) CIUDAD DE MEXICD

beneficiarios de los Programas Sociales a cargo de la Direccidn Operativa de Prﬂgramaé
parala Ciudad, mediante la elabaracion, aprobacidn y difusion de las Convocatorias.

Descripcion Narrativa:

ng, | Rl Actividad Tiempo
1 Instruye & la Coordinacion de Apovos
Direccion Operativa Eiﬁf{;itiéf zii:ds'mmc'n SOne: NGee ¥
de Programas para la W s e <haboren b 1 Dia
Ciudad propuessta de convocatoria de los Programas
¥ el cronograma de actividades con base 3
|25 Reglas de Operacion asy carge,
2 Coordinacion de Elaborz la propuesta para i
Apoyos Escolares para ser presentada. 5 Dias
3 Direccion Operativa ; ;
i ProrarE Hts 18 .lﬂ.naélzalla zrc:puestaﬁne:lslmte ta consulta de 1. it
Cilidad a5 Regias de operacion del Programa.
iEs correcta la propussta de Ila
convocatoria del Programa yjo al
cronograma de actividades?
NO.

4 Indica an el documento observaciones a la
propuesia de la convocatoria del Programa
vi0 al croncgrama de actividades, ;
Subdireccién Zona Morte y Zona Sur para e
fjue realice las correcciones v le devuelve los
documentas.

5 Redisefia vy ajusta (a convocatoria del 3 Dias
programa.

Conecta con la actividad 2
Sl.

& Solicita la revision de la convocatoria, para |
su posterior publicacidn en |a Gaceta Oficial | 2 Dias
de l2 Cludad de México.

' {Es aprobada por la Direccion de Asuntos
Juridicos?
MO.
T Corrige el proyecto de lz Convocatoria y | 3 Dias
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remite para su revision, e e

Conecta con la actividad 6 (i PERETATLL SN MENDE Ly AT &

sl. P e M

8 Gestiona la difusidn convocatoria envianda |

Programa y Cronograma de actividades.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de efecucién: 17 Dias hibiles,

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se realiza de conformidad eon lo previsto en las

Reglas de Operacion de los Programas de |3 Ciedad, con la finalidad de
cantribuir a abatirla desercion escolar en la Cludad de México,

2. La Direccién Operativa de Programas para la Cludad se encarga de planear y
coordinar el proceso de registra y recepcion de selicitudes de inscripcidn a los
Programas de la Ciudad y se apoya de la Coordinacion de Apoyos Escolares para
los Programas “Mi Beca para Empezar” y “Unifarmes y Utiles Escolares
Gratuitos” v en la Subdireccion Zona Morte y Subdireccidn Zona Sur para los
Programas "Mantenimiento Menor a Escuelas de educacién Basica de la Ciudad
de Méxica” y “Programa de Servidores de la Educacién”.

3. Para este Procedimiento, las actividades que realiza |a Coordinacion de Apoyos
Escolares seran las mismas que desarrolle la Subdireccién Zona Horte y la
Subdireccian Zona Sur.

4. El Comité Técnico del Fideicomiso Educacion Garantizada del Distrito Federal, s
el Organo gue aprueba las Reglas de Operacidn de los Programas Sociales a
cargo de la Entidad, asi mismo el Comité de Planeacidn del Desarmolio de la
Ciudad de Mexico, &5 |2 instancia donde se aprueban los Programas Sociales de
la Ciudad de México.

3. La Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, adscrita a la Consejeria
Juridica v de Estudios Legales de la Cludad de México, es la instanciz ante la cual
se realiza el tramite de publicacidn en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México de
las Reglas de Operacion y las Convocatoria de los Programas de la Ciudad,
tomando en cuenta 4 dias para su publicacidn Ordinaria o 1 dia para una
publicacion Urgente,

Diagrama de Flujo
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Leda, Eliza Verbnica Lopez Ramirez
Directora Qperativa de Programas para la Ciudad
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Nombre del Procedimiento: Integracion de expedientes y selE.-c:cmn #ben T?rn::s dE
los Programas “Mantenimiento Menor a Escuelas de Educacion Easica dE la Cludad de. . . 1.0
México™y “Programa de Servidores de la Educacién”, : erol A TCION e Pers
Crrecs Es¢ ¢ [Drclamm
Objetivo General: Recibir, revisar y organizar la documentacion que los hén‘eﬂtiaribs da "
los Programas para |a Ciudad entreguen.

Descripcion Narrativa:

Ne. R!sp:fr;::i:l:dda " Actividad Tiempo
1 Direccion Operativa | Recibe solicitud vy documentacion de la
de Programas para la | poblacidn interesada en ser beneficiaria de | . 1Dia
Cludad los programas sociales y turna.
2 —— Recibe las solicitudes y las turna para realizar
SUDAECOON TN | revisién y su posible integracién al| 1Dia
i Frograma.
3 Analiza las peticicnes de incorporacion al
Lider Coordinader de | programa observando el cumplimiento de 2 Diac
Zona Norte A las reglas de operacién, asi como de los
requisitos de acceso vigentes.
iSe encuentra completa la solicitud?
M.
i Motifica de las inconsistencias presentadas 1 O
para que subsane las deficiencias.
Conecta con la Actividad 1
51,
5 Ervia los expedientes integrados 1 Dia
clasificados por Alcaldia,
(5] Reciben los expedientes y supervisa la
Subdireceitn Zona | revision de los mismaos, de acuerde a los 3 ik
Norte requisites establecidos en las reglas de
operacidn, para cotejarios v turnarlo.
T | Lider Coordinador de
Proyectos de Actualiza el archivo de expedientes en 10ia
Seguimiento y funcidn de la infarmacion recabada.
Reportes
Fin dal procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 Dias hibiles.
Blazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucidn: NJA
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Aspectos a considarar: Birgccion e

B T Ezcuii i Dl
1.- El interesado =n ser beneficiarios de los programas de la Direccidn Operativa'de -

bad

i ﬂmﬂ CIDAL BE M KD H;m s

Programas para la Ciudad, deberd cumplir con los requisites establecidos en las
Reglas de Operacidn.

- Las Subdirecciones Zona Norte y Zona Sur, en tonjunto con la Direccidn Operativa

de Programas para la Ciudad realizan |2 planeacién para reccleccidn de los
documentos.

Las Subdirecciones Zona Norte v Zona Sur, son responsables de [a recepcidn de
documentes y realizan las mismas funciones de scuerdo a su zona. Asimismo el
Lider Coordinador de Zona Morte B, Lider Coordinador Zoenz Sur A y Lider

Coeordinador Zona Sur B realizaran las mismas actividades que el Lider Coordinador
Zona Norte A,

Una vez finalizada |a revision de los documentos entregados por las y los aspirantes,
se integran los expedientes fisicos, cuya informacidn debe ser tratada tajo las
tondiciones establecidas en la Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesion
de sujetos cbligados de la Ciudad de México v Ia Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pablica y Rendicién de Cuertas de la Ciudad de México.
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Leda, Eliza
Directora Operativa de Programas para la Ciudad

th Veronica Lopez Ramirez
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Nembre del Procedimiento: Integracion y gestidn de la dispersidn da beneficiarios de- 11
los Programas “Manterimients Menor a Escuslas de Educacidn Basica de e tludac‘ de..
México™ y “Programa de Servidores de l2 Educacidn”. HTSHEIHL Epeulllivg e S TMImO
Objetive General: Brindar apoyo econdmico a quienes cubran los requisitos planteados

en las Reglas de Operacion de los Programas para la Ciudad.

Descripcidn Narrativa:
Responsable de [a =8
No.
o Actividad Actividad Tiempo
i Integra el padron de beneficiarios de los

Direccion Operativa | Programas  “Mantenimiento  Menor 3
de Programas parz la | Escuelas de Educacian Bisica de la Ciudad | 5 Dias
Ciudad da Méxica” y “Programa de Servidores de la
Educacién®,
2 Envia oficio de irstruccion de previsian
presupuestal v oficic de instruccion con
nimerc de beneficiarios v monto para la
transferencia de recursos a la empresa
contratada para [a dispersion de apoyos
econdmicos a los beneficiarios
3 Recibe oficio de instruccion de previsidn
presupuestal y recibe oficio de instruccién
con nimero de beneficiarics y monto para la
transferencia de recursos a la empress
contratadz para la dispersion de apoyos
econdmicos a los beneficiarios.
4 Direccién Operativa | Recibe notificacién v hace de conocimienta
de Programas para [z | para que ge informe al beneficiario de la| 1Dia
Ciudad dispersion del apoyo econdmico,
5 Subdireccién Zona Recibe nntjﬂc?cilﬁn de [a djspersi:’?n _de! )
Norte recurso y distripuye jos apoyos econdmicos | 1 Dia
de acverdo a lazona correspondiente.
. Lider Coordinader PrOraimd, gestiona. ¢ Eﬂf:::urrﬂa Eﬂ.h e b s
e i en_trega de E:_Js apms_ﬂunumm o5 & integra | 3 Dias
la infarmacién a expedientes.

Fin del procedimiento

1Dia

Direccidn de
Administracidn y
Finanzas

sdias

Tiempo aproximado de ejecucidn: 15 Dias hdbiles.

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencidn o resolucidn: NJA
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Aspectos a considerar;

1.- Una vez que se enirega el cheque al Representante ante el FIdE!EI]I'IIIEE} Educa-:hirn
Garantizada dal centro escolar, los documentos entregados se lntegran alabase S s
datos informatica, asi como a los expedientes fisicas, cuya Informacidn debe ser
tratada bajo las cendiciones establecidas en la Ley de Proteccidn de Datos
Persanales en posesidn de sujetos obligados de la Ciudad de México v la Ley de

Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
e Méxica,

2~ Las Subdirecclones Zona Morte y Zona Sur reallzan las mismas funciones de
acuerdo a su zona. Asimismo el Lider Coordinador Zona Norte B, Lider Coordinador

Zona Sur Ay Lider Coordinador Zona Sur B realizaran las mismas actividades gue el
Lider Coordinador Zona Norte A,

Diagrama de Flujo
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Leda. EWSSbeth Verdnica Lopez Rarirez
Directora Operativa de Programas para la Ciudad
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion, organizacion, operacion y super'.rusuﬁn da

las actividades en comunidad de los beneficiarios de los Programas “Hantapim,‘bnm T vk

Menor a Escuelas de Educa::lli‘nn Bédsica de la Ciudad de Memm” }r “F‘rc:grama dE
Servidores de |a Educacion”

Objetive General: Coordinar la organizacion, operacién y supervisidn con la finalidad
de integrar la informacion y actividades relativas a Ins programas que permitan lograr &l

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

Descripcion Narrativa:

Na || TR Actividad Tiempo

1 Direccion Operativa | Establece los lineamientos, estrategias de

de Programas para la | acclon para la planeacion y programacion de | 5 Dias
Ciudad las actividades en comunidad,
2 Instruye para su observancia y aplicacidn. 1 Dia
3 T N T Sy Ela!._'rr:wa el programa de trabajo de : las ,
Mihe zjctluidade& en comunidad de sus respectivas | 3 Dias
Areas.

4 Remite los programas de trabajo vy
requerimientos autorizados para que s 1 Dia
inicien las actividades en comunidad,

3 | Leesanrcnsinas Supervisa la realizacion de las actividades en

Pruyﬂtnsjuna Marte S 15 Dias

G Entrega el informe de resultados de las J

: 1Dia
actividades programadas.

K Ljd":;f;lﬂ::j:r de Recibe la informacién v envia a |a Jefatura de

g Unidad Departamental de  Enlace | 1Dia
Seguinieni y Institucional
Reportes :

? ﬁerit:r:zfni:t?;j ;: Sist_ematrza ¥y da seguimiento a las 7 Dias

Enlace Institucional actividades programadas.
9 Recaba y revisa la informacion del .
A - 2 Dias
segulmiento de actividades para su analisis.

10 Informa y difunde ante las diferentes dreas
del Fideicomise Educacion Garantizada de la 3 Diae
Cludad de México los resultados operatives
de los programas.

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de e‘_im:u-:iﬁm 33 Dia.s Hal::l.es. .

Plazo o Perlodo normative-administrativo maximo de atendﬁniq’gggﬁﬁ%uﬁ&w Hfﬁ. "'

gll'-.l"_l' omalos

Aspectos a considerar:

L~ Es facultad de |a Direccidn Operativa de Programas para la Ciudad, coordinar la
planeacion, organizacion, desarrollo v evaluacién de las actividades en comunidad
con el objetive de garantizar el cumplimiento de los objetivos planteadas,

2.- La Subdireccidn Zona Norte y Subdireccién Zona Sur son respensables de la
programacion, organizacion, operacidn vy supervisin de las actividades en
comunidad.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Institucional deberd recabar de la
Subdireccidn Zona Norte y Subdireccién Zona Sur las validaciones de las actividades
en comunidad realizadas como comprobacion v para sistematizar v elaborar &l
reporte general de las actividades en comunidad gque se realizan an los
“Mantenimiento Menor a Escuelas de educacidn Bésica de la Cludad de Méxice” y
“Programa de Servidores de |a Educacian”,

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimlento: Registro al Programa para “Mantepimients”Menor 2 las
Escuelas Publicas de Educacion Basica de la Cludad de Méxica”. - AT .'.:;.' i ety

“hichiediz .

Objetivo General: Generar el registro con el cual se dé iniclo al procési del Fr‘ugrama 'ﬁe v L
“Mantenimiento Menor 3 Escuelas Piblicas de Educacidn Bésica de la Cludad de
Mexice”, con el que se pretenden mejorar |as condiciones de ta infrasstructura ,equips y
"nul:rmarm que inciden directamanta en proceso de ensefanza - aprendizaje de los
slumnos pertenecientes a los planteles objetiveo,

Descripcion Narrativa:

Responsable de (2 !
MNo. e
Actividad Actividad Tiempo

1 S :

Subdireceisn Zona Eﬂnault.? en el sistemna las EE:‘.:UE!ES que harl ,
Mo side registradas al programa “Mejor Escuela 2dias
| ¥ canaliza para su atencidn.

2 Recibe registre de la escuela, designa al

Lider Coordinador de | Perscnal de Apoye del programa “Mejor
Proyectos Zona Norte | Escusla” para acompafiar & los posibles | 7dias
A beneficiarios a continuar con los trdmites

correspondientes,

3 Revisa los  requisitos de  acceso
documentos de cada posible bereficiario 4 dias
para que sea incorporado al programa
conforme a las Reglas de Operzacidn,

4 Informa y remite [a documentacién que
integran los expedientes y dan acceso a los | 2dias
beneficiarios del programa.

5 Imfarma los nombres de los beneficiarios que

Subdireccién Zonz | han cumplide con lo establecido por [as % dise
Norte Reglas de Oparacién para formar parte del
Programa.
B Jefatura de Unidad | Envia & listado integrado de los beneficiarias
Departamentalde | para que sean notificados del access al 3 dias
EntaceInstitucionzl | Programa,
T Direccion Operativa | Reallza las gestiones necesarias  pars
CeProgramas para la | notificar a los beneficiarics su ingreso al | 24diz
Ciudad Programa. |
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximadeo de E'jEI:l.h‘.lﬂn. 23 Dlas hah||E5+

Plaze o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn ﬂ remtuﬂén. IH#. e

Aspectos a considerar: rncedimientss 0

1.-

=

6.-

El presante procedimiento se realiza de conformidad con lo previsto en las Reglas
de Operacién de Mejor Escuela, con la finalidad de contribuir a abativ la desercion
escoleren la Cludad de Méxice,

La Direccion Operativa de Programas para |la Ciudad se encarga de planear y
coordinar el proceso de registro y recepcion de salicitudes de inscripcidn a Mejor
Escuela,

El Comité Técnico del Fideicomiso Educacion Garantizada de la Cludad de México,
es el Organo que aprueba las Reglas de Operacion de los Programas Sociales a
cargo de la Entidad, asi mismo el Comité de Planeacién del Desarrolla de |a Ciudad

de México, es la instancia donde se aprueban los Programas Sociales de la Cludad
de México,

.~ La Direccldn General Juridica v de Estudios Legislativos, adscrita a la Consejeria

Juridica y de Estudios Legales de la Ciudad de Mexico, es la instancia anta la cual se
realiza el tramite de publicacidn en la Gaceta Oficial de la Cludad de México de las
Reglas de Dperacién v la Convocatoria del Mejor Escuela, tomando en cuenta 4 dias
para su publicacion Ordinaria o 1 dia para una publicacion Urgente.

El registro de solicitudes de inscripcion y reinscripeién se realiza a través de la
pégina https://www mejerescusla.cdmi.gob my.

~ Las Subdirecciones Zona Morte v Zona Sur realizan las mismas funciones de

acuerdo a su zoha, Asimismo el Lider Coardinadar Zona Norte B, Lider Coordinador
Zona Sur Ay Lider Coordinador £ona Sur B reallzarén las mismas actividades que el
Lider Coordinador Zana Narte A,

i3
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Hombre del Procedimiento: Modificar o corregir datos de henaﬁ:fa‘ﬁm d&/ %gra
“Mi Baca para Empezar”. i an: v Iinitrza:

\ i ....||:. 9 Er 0 [l T
Objetiva General: Modificar o corregir los datos personales de los. asptrame; {w i
beneficiarios comeo el domicilio, teléfono, edad, nombre de la Madre, Padre o Tutor, """
nombre del beneficiario, CURP, plantel esceolar, Centro Escolar, Nivel Educative,
Alcaldia, institucion, generacion o cambio de NIP, Registra en el Programa, Reposicidn
de Vale Electranico, Aclaraciones, dudas, quejas, Aclaraciones de Salde, Cancelaciones,
etc., con la finalidad de contar con la base de datos actualizada. Asimismo, realizar las
reactivaciones del estimulo econdmico y brindar informacion general de los Programas.

Descripcion Marrativa:

Mo, H“p:;g:;l: dde a Actividad Tiempo
1 Jebsitura da Unidad Recibe _ solicitud de mn-diﬁca::'lﬁ-ﬂ ]
correccion de datos personales, cambio de ;
Departamiental de ; g 1 minuto
: estatus o informacién por parte del
Atencion Escolar s
beneficiariola).
2 Revisa gue la documentacion sea la
requerida de acuerdo a la solicited del | 1 minuto
beneficiariola).
1Es la documentacion requerida?
NO.
3 Informa al beneficiariola) cudles son los
| documentos necesarips para realizar el | 2 minutos
tramite
Conecta con la actividad 1
sl.
4 Revisa los datos del beneficiario{a) en la
aplicacion de incidencias y valida la | 1 minutos
decumentacion proporcionada,
5 Realiza |a actualizacion yfo cambio
requerido en la aplicacidn de incidencias | 5 minutos
&h general,
A Infarma a los beneficiarios el estatus de su oiatrke
tramite al Programa Mi Beca para Empezar .
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 minutos.
Plazo o Periodo normative-administrative maximao de atencion o resolucion: NJA
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Aspectos a canslderar: Dhreconin Exceutiva de Dix i

1878 1 e | niz

1- La actualizacion ce datos personales, cambio de institucién y/o plantel pdblico v

privado a piblice, se realiza a peticién del beneficiario. Para realizarlo debe
acreditar la modificacidn a realizar de acuerdo a la siguients documentacion:

aj institucion y/o Plantel;

-Identificacién oficial con fotografia (eriginal y copia).

-Comprobante de inscripeion al Plantel y/o Institucién Escolar.

En caso de que el beneficiario no cuente con comprobante de inscripcidn
actualizade, podra sustituirse por una eanstancia de estudios vigente,

b} Datos Personales:

Idertificacion oficial con fotografia (original y capia),

Para el caso de correceién de algin dato relacionado con el nombre de sys padres,
Aumeros telefénicos, correo electrdnico, generacion o cambio de NIP, etc,
pregunta y respuesta de seguridad, bastara con que el Padre, Madre o Tutorindigue
al personal operativo y de stencién, las modificaciones correspondientes.

La suspension o reactivacion del estimulo econdmico s realiza 3 peticién del
beneficiario y para realizarlo debe acreditar la modificacian a realizar de acuerdo 3
la siguiente decumentacidn,

a) Renuncia al estimulo.
-ldentificacién oficial con fotografia (original ¥ Copia),
-Carta de renuncia al estimulo otorgade por el Programa del beneficiaria,

b} Institucidn y/o Plantel;

-ldentlificacian oficial con fotografia (original y copia).

-Comprobante de inscripcion al Plantel y/oInstitucién Escolar.

-Clava Unica de Registro de Poblacian {CURP).

En caso de que el beneficiario no cuente con comprobante de inscripcidn
actualizado, podra sustituirss por una constancia de estudios i gente.

) Datos Personales:

Identificacion oficlal con fotegrafia (original Yy copial,

Para &l caso de correccion de alglin dato relacionado con &l nombre de sus padres,
nimeros telefénicos, correo electrénice, generacidn o cambio de NIP, etc,
pregunta y respuesta de seguridad, bastard con que el Padre, Madre o Tutor indique
al personal sparativey de atencidn, las modificaciones comespandientes.
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Nombre del Procedimiento: Modificar o corregir datos de beneficiarios del pro grama

de “Utiles y Uniformas Escolares Gratuitos™. bt b i St
Objetive General: Modificar o carregir los datos personales dé 'los asoiranses ! "0
beneficiarios como el domicilic, teléfono, edad, nembre de la Madre, Padre o Tutor,
nombre del beneficiario, CURP, plantel escolar, Centro Escolar, Mivel Educative,
Alcaldia, institucién, gensracin o cambia da NIP, Registro en el Programa, Reposiciones
de Vale Electrénico, Aclaraciones, dudas, quejas, Aclaraciones de Saldo, Cancalaciones,
etc., con la finalidad de contar con I3 base de datos actualizada, Asimism o, realizar lzs

reactivaciones del estimulo ecandmico v brindar infarmacidn genaral de loz Programas.

Descripcién Narrativa:
Responsable de [a
Actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe ..suiiti‘tud de mﬂiﬁcacl:ﬁ-rl'l 0
Depirtamentside COrmeccion d?datns personales, cambic da
Atencién Escolar | E5tEtUs © informacidn por parte dal

beneficizrio(a).
2 Revisa que |z documentacién sea (a2
requerida de acuerdo a la solicitud del | 1minuto
beneficiariola).
¢Es la documentacion requerida?
NO.
3 Informa al beneficiariofz) cudles son los
documentos necesarios pars realizar =l | 2 minutos
trémite
Conectacon |2 actividad 1
£l
& Revisa los datos del bereficiaric(z) en la
aplicacion de incidencias y wvalida la | 1minuto
documentacion proporcienada.

Ma, Actividad Tiempo

—d

1 minutoe

5 Realiza la actualizacidn /o cambio
requerido en la aplicacién de incidencias | 5minutos
&n genaral,

& informa a los beneficiarios el estatus de su

tramite al Programa de Gtiles y Uniformes | 1 minuta
Escolares Gratuitos.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 11 minutos. |

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencién o resalucion: N/A .
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Aspectos a considerar:  Secoenaria e Adn steacidin. y Finnzas

1.- La actualizacidn de datas personales, cambio de Institucién y/o plantel poblicey =
privado a publico, se realiza a peticion del beneficiario. Para’ realizario debe -0l
acreditar la modificacion a realizar de acuerdo ala siguiente documentacidn:

a) Institusion yio Plantel:

-dentificacion oficial con fotografia (original y copia),

Comprobante de inscripcian al Plantel y/o Institucion Escolar.

-Clave Unica de Registro de Poblacion {CURP).

En casa de que el beneficiario no cuente con comprobante de inscripcion
actualizado, podra sustitulrse por una constancia de estudios vigente.

b) Datos Personales:

Identificacion oficial con fotografia (original y copia),

Para el caso de correccion de algun dato relacionado con el nombre de sus padres,
nimeros telefonicos, correo electrdnico, generacion o cambio de NIP, etc.,
pregunta y respuesta de seguridad, bastard con que el Padre, Madre o Tuter indique
al persenal operativo y de atencidn, las modificaciones correspondientes,

2.- La suspensidn o reactivacién del estimulo econdmico se realiza a peticion del

beneficario y para realizarlo debe acreditar la modificacion a realizar de acuerdo a
la siguiente documentacion.

a) Renuncia al astimulo.
dentificacion oficial con fotografia loriginal y copia),
-Carta de renuncia al estimule otorgado por el Programa del beneficiario,

b} Institucian y/o Plantel:

-Idantificacion oficial con fotografia {original y copia).

-Comprobante de inscripcidn al Plantel y/o Institucién Escolar.

En caso de que el beneficiario no cuente con comprobante de inscripcion
actualizadeo, podrd sustituirse por una constancia de estudios vigente,

c) Datos Personales:

identificacion oficial con fetografia (original y copia).

Para el case de coreccion de algln dato relacienado con el nombre de sus padres,
ndmeros telefdnicos, correo electrénico, peneracién o cambio de NIP, efc,
pregunta y respuesta de seguridad, bastara con que el Padre, Madre o Tutor indique
al personal operativa y de atencldn, las modificaciones correspondientes.
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Nombre del Procedimiento: Clasificacion y archivo de expedlentes !é beneficiarios del
Frograma M| Beca para Empezar. secostaria e Adoinistacian: v Finane:
Pirecciin General de Admiisiracion de Pers

Objetive Generali Custodiar v preservar los expedientes de losh benefltiarim. dél. .' Vil 0
Programa MI Beca para Empezar, a través de la clasificacidn y administracian de los "

documentos que los componen, con la finalidad de garantizar la confidencialidad y
buen manegjo de los mismos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

Al Instruye para que reciba y acopie

debidamente la documentacion de los

expedientes de los beneficiarios del

programa, en el Module principal de

las Oficinas Centrales del Fideicomiso

Educacidn Garantizada.

2 Integra |a recepcion de
Jefatura de la dacumentacion de los expedientes de

Unidae los beneficiarios en los modulos

Departamental de | instalades, conforme a los requisitos

Atencion Escolar | establecidos en las  Reglas  de

Operacidn vigentes.

3 Clasifica la informacidn, asignando

claves de control documental.

4 Rewvisa la documentacion para verificar

que cada una de les documentos

cumpla con los requisitos establecidos

en las Reglas de Operacion vigantes,

1Es la documentacion requerida?

NO

5 informa al beneficiariofa) coales son

los documentos necesarios para| 1D

realizar ol tramita .

Conecta con la actividad No.z2

Sl

6 Supervisa la  integracion de

Expedientes de beneficiarios de los| 1Dia

prograrmas.

Mo. Actividad Tiempo

Subdireccion de
Vinculacidn y
Apoyos

1 Dia

1Dia

1 Dia

1 Dia

Fin del procedimiento

4l
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ejecucion: 6 FARE L ameyir e Sy

diae
hablles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn: NJA.

Aspectos a considarar:

1= La Jefsturz de la Unidad Departamental de Atencidn Escolar, adscrita a la

Coordinacién de Apoyos Escelares, es la responsable de recibir e integrar
debidamente los expedientss de los beneficiarios, de corformidad con los
requisitos y documentos establecides en las Reglas de Operacién vigentes.

La recencién de decumentos de los solicitantes se llevard a cabo en los médulos de
atencion a beneficiarios de los Programas Sociales en las Oficinas Centrales dal
Fideicomiso Educacidn Garantizada,

La informacidn contenida en los expedientes sard tratada de conformidad esn lz
Ley de Transparencia Acceso ala Informacién Piblica y Rendician de Cuentas de la
Cludad De Méxicp, [2 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Cbligados de [a Ciudad De México v la Lay de Archivos del Distrito Fedaral.

La consulta y complemento de expedientes podrd ser realizada por el personal
adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Escolar, autorizado a
revisar los expedientes con metivo de sus actividades o, por salicitud expresa de!
beneficiaric, previa identificacién, asi come por las instituciones educativas, o las
dreas internas del Fideicomiso Educscién Garantizada, auditorfas internas ¥
exlemas, cuando asi se reguiera, previa solicitud por escrito.
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Mombre del Procedimiento: Coordinacion de la entrega de *FBS-E !/%am.s de
beneficlarios del Programa Utiles y Uniformes Escolares, cian: v Finanza:
! 4 _-ll:. T E A [ e
Objetive General: Efectuar las ascciones de coordinacion lng[nl;uci:;nal gon a1
Administracion Educativa Federal de [a Ciudad de México (AEFCDMX) de [aSecretarfade "
Educacion Publica y la Secretaria de Educacian, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la
Ciudad de Mexico (SECTEI), para la validacion de informacidn de los beneficiarios
inscritos en el Ciclo Escolar respective, con la finalidad de que verifiguen la informacion
de tos beneficiarios para la entrega del vale electrinico y el pago del apoyo econdmico,

Descripcidn Narrativa:

Mo, RHT;:?;ZI: :E o Actividad Tiempo
1 Integra la base de datos con la relacién da
Coordinacion de beneficiarios inscritos  conforme a  los 2 dias
Apoyos Escolares calendarios de inscripeidn establecidos en
las Reglas de Operacidn vigentes.
2 Envia la base de datos con la relacidn de

beneficiarios inscrites conforme a los| 1dia
calendarios de inscripeion establecidos.

3 Recibe, Revisa y Envia la base de datos con |a
relacion de beneficiarios inscritos en ¢l
programa, conforme a los calendarios de
inscripeion establecides y sus modificaciones
| alaAuteridad Educativa Federal de la Ciudad
de Médico para su validacian,

4 Gostiona con la Autoridad Educativa Faderal

de la Ciudad de México, la devolucidn de la | 2 dias
base de datos verificada y validada.

Coordinacion de
Comunicacion,
Difusion e Informatica

1 dia

iRecibe base de datos?
MO,

) Establece comunicacidn via telefénica con la 2
finalidad de reiterar la peticion, 1dia
Conecta con la actividad 4
5l.

E Recibe la base de datos con la infermacion ;
de beneficiarios validados y no validados. . 1dia

T Envia la Base de datos revisada con la |
Informacién de beneficiarios valldados y no 1dls
validados por la Autoridad Educativa Federal
de la Ciudad de México.

8 Coordinacién de Recibe la Base de datos de beneficiarios con 1dia

45



MANUAL ADMINISTRATIVD

| ﬂ(f"l‘i'-l’:'l &
iﬂ' CRIPAD DE HEXICD
e

=

' 3
dmkarin b, Bt Lo Saisal or
D

W‘ l.é);'

CiUDan DE MEXICD
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l2 informacidn de beneficiarios '.ralldadns 3.-'“
no wvalidades por la Auteridad Edu:atwa
Federal de la Ciudad de México. I3

Envia oficic de instruccion de prevision |

presupuestal y oficic de instruccién can
nimero de beneficiarios v monts para la
transferencia de recursos a la empresa
contratada para la dispersion de apoyos
econamicos a los beneficiarios

1d
Direccion de
Administracien y
Finanzas

Recibe oficio de instruccidn de previsian
presupuestal v recibe oficio de instruccidn
con namerg de beneficiarios v monte para Iz
transferencia de recursos a la empresa
contratade pare la dispersion de apoyos
BCONOMIcos a los beneficiarios

1 dia

11

Realiza la transferencia de recursos a la
empress contratada para la dispersion de
gpoyos economicos a los beneficiarios

12

1dia

Envia a3 través de @ Subdireccion de
Finanzas, a la Coordinacién de Apovos
Escoiares oficia con comprobante de
dispersién

1dia

Coordinacion de
Apovos Ezcelares

Racibe el reporte comrespondiente de la
empresa financiera contratada del pago del
apoyo economico &8 bepeficiarios del
pragrama,

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado da ejecucidn: 15 dias habiles.

Plazo o Perlodo narmative-adminizstrativo maximo de atencidn o reselucidn: NJA,

Aspectos a considerar:

[
H

- LaCeordinacién de Apayos Escolares integrard |2 base de datos con 12 relacion de

oeneficiarios inscritos conforme 2 los calendarios de inscripeion establecidos en [ag
Regias de Operacion vigentes del Pragrama Utiles v Uniformes Escolares Gratuiios.

La Coordinacién de Apoyos Escolares una war integrada la base de datos de

bensficiarios inseritos en el Programa Sccial, enviard 2 la Coordinaddn de
Comunicacion, Difusidn e Informatica, quien funge como enlace con la Autoridad
Educativa Federzl de la Ciudad de México (AEFCDMY) de |2 Secretaria de Educacisn
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Piblica para la validacidn o la no validacidn beneficiarios & acuﬁ? al nivel
escolar de educacion bdsica de escuelas publicas de la Ciudad de México,, . |

3.~ Como procese interne institucional, se enviara lasvaiidaclﬁnelé é'ﬂ_a'ﬁn'mﬂ'ﬁngﬁiéﬁﬁg
Comunicacion, Difusidn e Informidtica de manera mensual, para Su gastian ante'ly 0
Autoridad Educativa Federal de |z Ciudad de México,

4.- Una vez que |a base de datos de beneficiarios del Programa Social sea validada y en
el caso de |os no validados se puede proceder al cambio de status, Se realizara la
gestion ante la Direccibn de Administracidn y Finanzas y paralelamente con la
empresa linanciera contratada para |a dispersien del pago del apoye ecendmico al

vale electronico de los beneficiarios del Programa Social de acuerdo al periodo de
dispersion descrito en las Reglas de Operacidn vigentes.

5~ Lasvalidacicnes se haran de acierdo a las Reglas de Dperacion vigentes.
Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de la entrega de I:uase de datos de los
geneficiarios registrados en las Escuelas Plblicas de Educacidn Etésn:a para 91 ngr'ama 2 el
de Mi Beca para Empezar de |2 Ciudad de México. et

Crres Eseuni le Dpciaammin i
i A7) NIFAC omalos

Objetlvo General: Efectuar las acciones de coordinacidn Institucional v con la
Administracién Educativa Federzl de la Ciudad de México [AEFCDMYX) de la Secretaria de
Educacién Piblica y la Secretarfa de Educacian, Ciencia, Tecnclogia & Innovacion de la
Ciudad de Mexico (SECTEI], pera la validacidn de informacién de los beneficiarios
Inscritos en el Ciclo Escolar respective, con |2 finalidad de que verdfiquen la informacian
de los beneficiarios para la entrega del vale electrénico y el pago del apoys acanémice.

Descripcidon Narrativa:

Responsable de la | g
No. Actividad Actividad Tiempa
1 Integra la base de datos con 13 relacidn da
Coordinacion de beneficiarina  Inseritos confarme a  los

Apoyes Escolares calendarios de inscripcidn estzblecidos en e

l2s Reglas de Operacién vigentes.

2 Envia la base de datos con la relacién de
bereficiarios inscrites conforme & los | 1dia
calendarics de inscripcidn establecidos.

3 Recibe, Revisa y Envia la base de datos con la
relacién de boneficiados inscritos en el
programa, conforme a los calendarios de
inscripeion establecidos v sus modificaciones
a la Autoridad Educativa Federal de la Cludad
de México para su validacidn,

4 Gestiona con [a Autoridad Educativa Federal
de la Ciudad de México, la devolucion de fa | 2 dias
pase de datos verificada y validada,
¢Recibe base de datos?

Coordinacion de
Comunicacidn,
Difusion o Infarmatica

NO.
5 Establece comunicacidn viz telefénics con la .
- P 1dia
AEFLDMX para reiterar peticidn.
Conecta con la actividad 4
5l.
6 Racibe |2 base de datos con la informacion "
= i ; 1 diz
| de beneficiarios validados y nio validados.
7 Envia la Base de datos reviszds con |z
informacion de beneficiarios validados ¥ o 1 dis

validados per la Autoridad Educativa Federsl
de la Ciudad de Mexica,

a0
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Recibe la Base de datos de beneficiarios conc
Coordinacién de la informacion de beneficiarios validados y.| - g s e
Apovos Escolares no validados por la Autoridad’ Eﬂuﬁﬂ"ﬂqa' Ay ;I'a" ke

Fedaeral dela Ciudad de Méxica, ki Bl ‘.F|- Lamin
Envia ofido de irstruccion de prevision| = |
presupuestal y oficio de instruccion con
admero de beneficiarios v monte para la
transferencia de recurses a la empresa
contratada para la dispersion de apoyos
economicos a los beneficiarios.

1dia

1o

Direccitn de Racibe oficio, autoriza dispersion del apoyo
Administracidn y econdmico a beneficiarios por la empresa | 1dia
Finanzas contratada, i

11

Realiza la transferencia de recursns a la
empresa contratada para la dispersion de | 1dia
apoyos econdmicos a los beneficiarios

12

Envia a través de la Subdireccion de
Finanzas, a la Coordinacién de Apoyos
Escolares oficic con comprobante de
| dispersian

1 dia

13

i Recibe el reporte correspondiente de la
Coordinacion de empresa financiera contratada del pago del
Apoyos Escolares apoyc economico a beneficiarios del
programa,

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periode normative-administrative maximo de atencidn o resoluclén: N/A.

Aspectos a considerar:

1-

La Cocrdinacion de Apoyos Escolares integrard la base de datos con la relacion de
beneficiarios inscritos conforme a los calendarios de inscripcidn establecidos en las
Reglas de Operacién vigentes del Programa Soclal Mi Beca para Empezar.

La Coordinacidn de Apoyos Escolares una vez integrada la base de datos de
beneficiarios inscritos en el Programa Social enwiara a la Coordinacidn de
Cemunicacion, Difusion e Informatica, quien funge como enlace con la Autoridad
Educativa Federal de |a Ciudad de México (AEFCDMX) de la Secrataria de Educacion
Flblica para la validacion de beneficiarios de acuerdo al nivel escolar de educacion
basica de escuelas piblicas de la Ciudad de México.
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3.- Cemo progeso interne institucional, se enviard {as validaciones a la Cootdinacion de
Difusién e Informatica de manera mensual, para su gestmn ante la nmt}ﬁda-d 3 b
Educativa Federal de |a Ciudad de México., ‘ e i

4- Unavezgue la base de dates de beneficiarios del Programa Eu-l:l'a‘l Sea*uatidaﬂa ‘5-' E'n--' ieal:s
el caso de los no validados se puede groceder al cambio de status, Se realizard Ja
gestion ante la Direccidn de Administracidn y Finanzas y paralelamente con la
empresa financiera contratada para la dispersién del zpoyo econdmico sl vale
electronico de los beneficiarios del Programa Social de acuerdo 3l periodo de
dispersion descrits en las Reglas de Opsracidn vigentes.

= Lasvalidaciones se hardn de acuerdo a |as Reglas de Operacidn vigentes.
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Hombre del Precedimiento: Formalizacidn de los convenios de mlal:rr::racmn can
Instituciones de Educacibn Basica de Escuelas Piblicasen a Erudad de Mextcc: 2y I'.:{.' irif et
e : ;
Objetive General: Coordinar la Pianeacion, elaboracitn y firmd’ de m‘wﬁnmﬁ He e b
Colaboracion entre el Fideicomiso Educacion Garantizada & Instituciones Educstivas
Publicas de Educacidn Basica de la Ciudad de Mexico, la Sseretaria de Educacidn,
Ciencia, Tecneologia & Innovacién (SECTEN parz la promocidn y coadyuvar en |a

eperacion de los Programa Sociales gue opera el Fideicomiso Educacisn Garantizada en
{a Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
1 bR !r:lantiﬁi;a 2 'la_s instituciones piblicas de )
Vinculacién y Apayos educacion baslca,_ cont las que se pretenda | 10 dias
formalizar convenios de colaboracion,
2 Establece contacic econ  instituciones
piblicas de educacidn bdsica, solicitando | 10 dias
reunitn de trabajo.

No. Actividad Tiempo

3 Asiste a la reunion y expone el interés que se
tiene de celebrar un convenio de| 14
colaboracion. |
4 Solicit2 lz elaboracién del proyecte de| 2 it
CONMvenio.
5 Direccion de Asuntos ; : ;
,E Elabora la propuesta de convenio yremite Sdias
Jurldicos
[ g - Reci ' fi i
Subdireccién de ecibe proyecio de convenio y envia para su

aprobacion y a las instituciones piblicas de |  1diz

Vinculacio P - : i
ISRy Aoy educacion basica de [a Ciudad de México.

T = Recib [ i
cordimatitiide _-r:'- € y revisa proyecto de convenio. e o
instruye dar segulmiento hasta la firma del | 1dia
Apoyas Escolares .
misra.
8 Da seguimiente a 2 conciliacion del

convenio respectivo, con las irstituciones

Subdireccion de pUblicas de educacion basica de la Ciudad de
vinculacion y Apoyos | México hasta lograr iz ltima prapuesta del
convenio para la firma correspondiznte con
los entes involucrades..

Sdias

9 Direccidn General del
Fideicomiso
Educacidn
Garantizada de I3

Firmz de convenic con las instittciones
pdblicas de educacidn bisicadels Cludad de | 2 dias
Meéxico.
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Ciudad de Mexico

Fin del procedimiento

4 s 1
e e ———————————— -:nﬁtrn_._

Tiempo aproximado de e]e:ud&m :ﬁ' dias h&bllem |

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o rﬂsuluclﬁn: Hf.i..

Aspectos a considerar:

1.-

Es facultad de la Subdireccion de Vinculacion y Apoyos, revisar y supervisar el
proceso de elaboracidn de convenios yfo otros instrumentos legales, en
coordinacién con la Direccion de Asuntos Juridicos del Fideicomiso Educacién
Garantizada.

La Subdireccidn de Vinculacién y Apoyes podrd colaborar en la planeacién
estratégica, con las Instituciones Educativas Pablicas de Educacidn Bisica de
interés, para facilitar la operacion v ejecucidn de los Programas Sociales Utiles y
Unifermes Escolares Gratuitos y Mi Beca para Empezar, en beneficio del apoyo
ecandmica universal de los estudiantes inscritos en dichos programas.

Promover |a celebracidn de reuniones para asegurar |a formalizacion de convenios
de colaboracion con las Instituciones Pablicas de Educacion Basica con las que se
pretenda formalizar los convenios de colaboracion sobre los Programas Sociales
Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos y Mi Beca para Empezar.

Gestion para la Formalizar los Convenios de Cola boracidén con las Instituciones
Plblicas de Fducacion Basica de Interés, que faciliten y coadyuven en el desarrollo y
operacion de los Programas Sociales.

55
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Kombre del Procedimisnto: Atencion de peticiones de incorporacian de bénefi ciarina
extraprdinarias y/o complementarias del Programa Social de Utilas i Upiferities” L e
Escotares Gratuitos. Dadatroiin Ad

Objetivo General: Realizar la incorporacién de beneficiarios al Programa Sodal de
Utiles v Uniformes Escolares Gratuitos en la Ciudad de Mexico, derivados de solicitudes
y peticiones de beneficiarios ante el Fidelcomiso Educacidn Garantizada de i2 Ciudad de
México, dependencias gubernamentales, instituciones educativas v poblacidn en

general, con el proposito de qua reciban el estimule econdmico universal de acuerdo 2
las Reglas de Operacidn Vigentes,

Descripcion Narrativa:

No. Responsablede la

Actividad Actividad Tiempo
& Analizz las peticiones de incorporacian
JefaturadeUnidad | sbservanido los requisitos de acceso ¥ 1
Departamentalde | permanencia establecidos en las Reglas de i
Atencidn Escolar Operacion vipentes del Programa de Utiles y —
Uniformes Escolares Gratuitos,
2 Revisa la fecha y hora de la cita programada
y revisa que el beneficiaric presents la 1

documentacion requerida en las Reglas de | minute
Operacién del Programa Sacial.
;Es la documentacién requerida?

NO.
3 Informa  cudles son los documentos vy i
procedimientos necesarios para realizar el :
. minuto
tramite,
Conecta con la actividad 1.
-
4 Realiza el registro electronico o plataferma 1
digital. minuto
5 Informa 3l beneficiarie que se realizé =l 1
regisiro. minuts
8 Informa sobre |a fecha estimada del prdwimo 1
depasito. minuto
7 Integra el expedienie para su clasificacldn en 5
archivey almacena, minutos

| Fin del procedimiente

Tiempo aproximado de efecucidn: 11 minutos.
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Aspectos a considerar: Feekiaat Reailite e s tassan

I.- Esfacultad de la Jefatura de fa Unidad Departamental de Atencion Escolar atender
y en su caso resolver las peticiones que se remiten a la Coordinacion de Apoyos
Escolares por parte de beneficiarios del Programa Social y de las autoridades u

drganas de gobierno, con la finalidad de parantizar el ejercicio de derecho de
peticion.

2.~ Esle proceso se eslablece en aquellos casos en los gue el beneficiario no realizo los
trdmites para formar parte de los Pregrama de Utiles y Uniformes Escolares
Gratuitos de la Cludad de México, en los plazos establecidos en la convocatoria
general, por lo cual solicita su incorporacion, v en consecuencia debera cumplir con
las requisitos de acceso de ingreso o reingreso establecidos en las Reglas de
Operacion vigentes,

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: Atencion de peticiones de incorporacion de beneliclarios
extracrdinarias yfo complementarias del Programa Mi Beca para Emp,&;a;_ T O T T YT,
,:._- .l| 1] T E A [ e

LEDMA I HBL) LR

Objetivo General: Realizar la incorporacian de beneficiarios al Programa Sﬁcial Mi Eech Lot
para Empezar en la Cludad de México, derivados de solicitudes y ‘peticiones de
beneficiarios ante el Fideicomise Educacion Garanlizada, Fideicomiso Educacion
Garantizada , dependencias gubarnamentales, instituciones aducativas y poblacién en
general, con el propasito de que reciban el estimulo econdmico universal de acuerdo a

las Reglas de Operacion Vigentes.

Descripcion Marrativa:
Responsable de (a _
Mao. Actividad Actividad Tiempo
1 Analiza las peticlones de incorporacion

Jefatura de Unidad | observando los requisitos de acceso v

Departamental de | permanencia establecidos en las Reglas de . :
Atencion Escolar Operacion vigentes del Programa Soclal Mi Jishinte
Beca para Empezar.
Z Revisa la fecha, hora de la cita programada y
revisa que e beneficiaria presente la 1

documentacidn requerida en las Reglas de | minuto
Operacién del Programa Social.
(Esla documentacion requerida?

[+ B
3 Informa cuales son los documentos vy i
procedimientos necesarios para realizar el Y
tramite. T
Conecta con la actividad 2.
5.
4 Realiza el registro electronico o plataforma 1
digital. minuto
5 Infarma al beneficiario que se realizo el i
registro. minuto
G Informa sebre la fecha estimada del proximo 1
depdsito, minuto
T Integra el expediente para su clasificacion en 5
archiva y almacena, minutos

Fin del procedimiento

Tiempe aproximado de ejecucion: 11 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucion: NJA.
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Aspectos a considerar: A

T

Es facultad de la Jefatura de la Unidad Departamental de Atencién Escolar atender
¥ en su caso resolver las peticiones que se remiten a la Coordinacién de Apoyos
Escolares por parte de beneficiarios del Programa Social v de las autoridades u
drgancs de gobierna, con la finalidad de garantizar el ejercicio de derecho de
peticidn.

Este procass se establece en aquellos casos en los que el bencficiaria ra realizd los
tramites para formar parte del Programa de Mi Baca para Empezar de la Cludad de
México, en los plazos establecidos en la convocatoria generzl, por lo cual solicita su

incorporacion, y en consecuenciz deberd cumalir con los requisitas de accesa de
ingreso establecides en las Reglas de Operacidn vigentes,

Diagrama de Flujo
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Wombre del Procedimiento: Coordinacion y ejecucién del proceso |:IE |ﬂ51'_'r||'.|t:||:|n

reinscripeldn al Programa Utiles y Uniformes Escolares Eratuﬂ-:}a Secoetaria de Adounistacian: v Finanzas
irocciin Gierk --.|.:. i e P s

Objetivo General: Elaborar las Reglas de Operacion del Programa: Emlal Utnles y Jensmaci
Uniformes Escolares Gratuitos a efecto de integrar las acciones guneraleﬁ para . palny
inscripcion de los estudiantes que cursan el nivel de Educacidn Bésica en Escuelas
Piblicas de la Ciudad de México, para su incorporacién al Programa Secial que serdn
beneficiarios del apoyo econdmico de acuerdo a las Reglas de Operacion autorizadas de

acuerdo al ciclo escolar y afio fiscal,

Descripcion Narrativa:

Responsable de [a
Actividad Actividad Tiempo

1 Coordinacionde Planea la integracion de las Reglas de

Apoyas Escolares Operacion del Programa Soclal de acuerdo a

les lineamientos vigantes para la elaboracian

de Reglas de Operacién emitidos por el

Consejo de Evaluacion de la Cludad de

México.

2 Integra la redaccion de los criterios y el

contenido gque normardan (as Reglas de

Operacion, de acuerdo a los lineamientos

vigentes para la Elaboracién de las Reglas da

Operacion con el cbietive de implementar | 5 Dias

las bases y procedimientos para el proceso

de inscripchdn, que seran beneficiarios del

programa Social mediante la entrega de un

vale electronico y apoyo econdmico,

3 Solicita la revision de las Reglas da

Cperacion,

4 Direccion de Asuntos | Recibe vy revisa proyecto de Reglas de

Juridicos Operacion,

iLas Reglas de Operacion cumplen con la

normatividad aplicable?

NO.

5 Devuelve proyecto de Reglas de Operacion

solicitando se atiendan las observaciones,

Conecta con la actividad 3

sl.

g Informa, gue las Reglas de Operacidn

| cumplen con la nermatividad,

7 Coordinacionde | Recibe informacidn v realiza las pestiones | 3 Dlas

MNo.

3 Dias

1 Dva

2 Dias

1 Dia

1 Dia
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Apovos Escolares

para solicitar al Comité Técnico del

Fideicomizo Educacidn Garantizada der iz’

Ciudad de Méxica la aprobacicn de las ﬁengE _' ol A

de Operacion.

Recibe acuerdo del Comitdé Téenico t:tel'

Fideicomiso Educacién Garantizada de la
Ciudad de Mésico en donde autorizan las
Reglas de Operacidn del Programa de Utiles y
Unifermes Escalares Gratuitos.

1Dfa

Solicita realizar las gestionss para fa
presentacién v aprobacidn de las Reglas de
Operacion del Programa Social de Gtiles v
Uniformes Escolares Gratuitas, ante &l
Comité de Planeacidn del Desarollo de la
Ciudad de Meéxico.

3Dia

10

Direccidn de Asuntos
Juridicos

Recibe solicitud de presentacicn de las
Reglas de Operacién del Programa Social,
ante ¢l Comité de Planeacion del Desarrollo
de la Ciudad de Mexico y realiza las gestiones
ante dicha instancia.

10ia

11

Informa la aprabacion por parte del Comité
te Planeacion del Desarrclio de la Ciudad de
Méxice,

1 Dia

12

Coordinacidn de
Apoyos Escolares

Recibe acuerdo dal Camité de Planeacidn del
Desarrolio de la Ciudad de México. donde
aprueban las Reglas de Operacién del

Programa de Utiles y Uniformes Escolares
ratuftos.

1Dz

i3

Envia solicitud para la publicacién en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México de las
Reglas de Operacidn del Programa Social de
Wtiles y Uniformes Escolares Gratuitos.

1 Dia

14

Direccion de Asuntos
Juridicos

Gestiona la publicacion de las Reglas de
Operzacitn del Programa Social en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México ante |3
Direccidn General Juridica y de Estudics
Lagislativos de la Ciudad de México

15

Informa |z fecha de publicacién y remite
copia de la Gaceta Oficial en 12 que fusron
publicades los decumentos,

16

Coordinacion de
Apoyos Escolares

Recibe copia de la Gaceta Oficial.
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13

Publica las Reglas de Operacién, la
convocatoria y formatos de inscripcion al
Programa de Utiles y Uniformes Escolares
Gratuitos en-la pagina web yfo, APP,

plataforma digital del Fideicomiso Educacian
Garantizada de la Ciudad de México,

Coordinacidn de
Camunicacion,
Difusion e Informatica

3 Dias

19

Envia confirmacion de la Publicacidn vy
Difusion de las Reglas de Operacidn y en los
diferentes medios de difusion auterizados
digitales e impresos,

1 Dija

20

Coordinacian de Racibe la confirmacidn y realiza la operacitin

Apoyos Escolares y ejecucion del Programa Social, s

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 35 Dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo mdximo de atencion o resolucion: M/A

Aspectos a considerar

ts

El presente procedimiento se realiza de conformidad con lo previsto en las leyes en
la materia, procesos normativos, lineamientos, procedimientos, etc. en las Reglas
de Operacion y Convocatorias vigentes del Programa de Utiles v Uniformes
Escolares Gratuitos y sobre el objetive general del Programa Social.

La Jefatura de Unidad Departamental de Atencitn Escolar, es el drea gue se encarga
de operar el proceso de registro y recepcion de solicitudes de inscripeidn al
Programa de Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos de acuerdo a las Reglas de
Operacion Vigentes.

El Comite Técnico del Fideicomiso Educacidn Garantizada de la Ciudad de México,
es el Organo Colegiado que aprueba las Reglas de Operacidn de los Programas
Sociales a cargo de la Entidad, asi mismo el Comité de Plansacién deal Desarrollo de

la Ciudad de México, es la instancia donde se aprueban los Programas Sociales de la
Ciudad de México.

La Direccién General Juridica y de Estudios Legislatives, adscrita a la Consejeria
Juridica y de Estudios Lepales de la Ciudad de México, esla instancia ante la cual se
realiza el tramite de publicacidén en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México de las
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Gratuitos, tomando en cuenta 4 dias para su publicacidn Ord inaria ol df’:‘a paraiana:n o e
publicacidn Urgente. : e Mgt il

Erackenm Exitiva de D s

5.- Las Reglas de Operacién se publican en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Wésies -l
para lo cual se deberad observar lo establecide en el procedimients denominado
"Revisidn de las Reglas de Operacidn de los programas sociales 2 carge del
Fideicemiso Educacion Garantizada v su publicacion en la Gacsta Oficial de la
Ciudad de México" a carge de la Direccién de Asuntes Juridicos. De igual manera se
deberdn publicar en la pdgina web del Programa Utiles y Uniformes Escolares
Gratuitos. Asimisme, la convecatoria se deberd publicar y difundir en los medios
digitales e impresos autorizados para conocimiento de la poblacién objative del
Programa Social, an |2 que se indiguen los reguisitos, formatos de solicitud de
inscripcion, lugar y periodos de registro,

6. Elregistro de solicitudes de inscripcién se realizar a través de la pigina web, APP
y/o plataforma digitel del Programa v Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos,
conforme alas Reglas de Operacién y Convocatoria,

T~ La Jefetura de la Unidad Departamental de Atencidn Escolar, es responsable de la
recepcion de decumentos y en caso de ser necesario la entrega del vale electrdnico
de manera prasencial o asesoria al beneficiario para acceder a la APD para acceder

al vale electronico, en loz médules de atencidn ubicades en las instalaciones del
Fideicomiso Educacion Gerantizada.

8.- Para la procedencia de inscripeion al Programa Social de Utiles y Uniformes
Escolares Gratuitos, es requisito indispensable que los aspirantes estén inscritos en
escuelas publicas de educacidn basics de la Ciudad de Méxien.

3= En casode que el aspirante tenga aigin impedimento para asistir personalmente 2
realizar dicho trdmite, podria acudir ef padre o tutor, o bien su represantante legal,
con documents legal que asi o acredite.

10.-La Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn Escolar, es la responsable de
proporcionar a atencidn a los beneficiarios del Programa Social en los médules de

atencién, de acuerde 2 los procedimientos y requisitos descritos en las Reglas de
Operacion Vigantes.

11.-Una vez finalizada la revision de los documentos entregados por las v los
beneficiarios, se integra |3 base de datos, asi como los expadientes Fisicos, cuya
informacion debe serd tratada bzjo las condiciones establecidas en |3 Ley de
Proteecidn de Datos Personales en posesidn de sujetos obligades de la Ciudad de

Mexico y la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Phblics y Rendicion de
Cuentas de la Cludad de México.

11.-En & caso de que no se alcance la meta prevista en cuanto al ndmero de
beneficiarios a incorporar establecido en las Reslas de Operacidn y la Canvecatoria,
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Nombre del Procedimiento: Coordinacidn y ejecucidn del proceso de r|r_'n:i».-,|r1
reinscripcicn al Programa Mi Beca para Empezar, ¢ i

X [ .I...In:. (TS EH A [ i

Objetivio General: Elaborar las Reglas de Operacién del Programa Social: I'u‘l :El-aca para Lk
Empezar a efecto de Integrar las acciones generales para la Inscripeitn de ' lag """
estudiantes que cursan el nivel de Educacién Basica en Escuelas Plblicas de la Ciudad
de Mexico, para su incorporacian al Programa Social que seran beneficiarios del apoyo
economico de acuerde a las Reglas de Operacian autorizadas de acuerdo al ciclo escolar
y afia fiscal.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

1 Coordinacion de Planea la Integracion de las Reglas de
Apoyos Escolares Operacidn del Programa Social de Mi Beca
para Empezar acuercdo a los lineamientos
vigentes para la claboracion de Reglas de
Operacidn emitidos por el Consejo de
Evaluacion de |a Ciudad de México,

2 Integra la redaccion de los criterios y el
contenido que npormaran las Reglas de
Operacién, de acuerdo a los linsamientos
vigentes para la Elaboracion de las Reglas de
Operacién con el objetive de implementar | 5 Dias
las bases y procedimientos para el proceso
de Inscripcidn, que serdn beneficiarios del
programa Social mediante la entrega de un
vale electrdanica y apoye econdmico.

No. Actividad Tiempo

3 0ias

3 Solicita la revision de las Reglas de 1 fita
Operacicn,

4 Direccion de Asuntos | Recibe y revisa proyecto de Reglas de ;

Juridicos Operacién, i

iLas Reglas de Operacidn cumplen con la
narmatividad aplicable?
HO.

5 Davuelve proyectn de Reglas de Operaclon .
solicitando se atiendan las observaciones, e
Conecta con la actividad 2
al.

& Infermar que [as Reglas de Operacién .
cumplen con la normatividad. pll

T Coordinacién de Recibe informacion y realiza las gestiones | 3 Dias

&9
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Apnoyos Escolares para solicitar al Comite Técnico del
Fideicomiso Educacian Garantizada- daridal) Moy Foanzs
Ciudad ce México la aprobacién de las Eeglas Slo Admimidisteyg.
de Operacion. SIENEIEL evillivg sie Lflmic
5 Recibe acuerdo del Comité Tecnscc- del
Fideicomiso Educacidn Garantizads dg |z
Ciudad de México en donde autorizan las | 1Dfa
Reglas de Operacidn del Frograma Mi Baca
para Emperar.

5 Solicita realizar las pgestiones para |la
presentacién y aprobacidn de las Reglas de
Cperacién del Programa Mi Beca para | 3Dfa
Empezar, ante el Comité de Planeacidn del
Desarrolio de la Ciudad de México.

10 Recibe solicitud de presentacidn de las
Reglas de Operacién del Programa Social,
ante el Comité de Planeacicn del Desarrello 1Dia
de [a Ciudad de México y realiza las gestiones
ante dicha instancia.

11 Informa la aprobacidn por parte del Comité
de Planeacion del Desarrallo de la Cludad de | 1 Dia
México.

12 Recibe acuerde del Comité de Planeacién del
Coordinacionde Desarrollo de la Ciudad de Méxica donde

Direccion de Asuntos
Juridicas

Apoyes Escolares aprueban las Reglas de Operacion del Acfei
Programa Mi Beca para Empezar.
13 Envia solicitud para que se gestione la
publicacidn en la Gaceta Oficial de la Ciudad 1 i

de México de las Reglas de Operacidn del
Programa Social Mi Beca para Empazar.

14 Gestiona la publicacion de las Reglas de
Qperacién del Programa Social en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México ante la| 3Dias
Direccion General Juridica y de Estudios
Legislativos de |a Ciudad de Méxica

15 Informa la fecha de publicacién y remite
Copia de la Gaceta Oficial en |2 que fueron | 1Dz
publicados los documentas.

Direccion de Asurtoas
Juridicos

15 Coordinacion de Recibe copia de la Gaceta Oficial en 1z cue g
i 1Dz
Apoyos Escolares fueran publicadas las Reglas de Operacion.
I Solicita la publicacidn de las Reglas de 1D

Operacién y de la Convocatoria en la pigina

0
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18

Publica las Regias de Operacion, 13|
convocatorda v formatos de inscripcion al
Programa de Mi Beca para Empezar en la
pagina web y/o, APP, plataforma digital del
Fideicomiso Educacion Garantizada de la
Ciudad de México.

Coordinacién de
Comunicacidn,
Difusidn e Informatica

3 Dias

15

Envia confirmacion de la Publicacion y
Difusion de las Reglas de Operacion y
Convocatoriz del Programa Social Mi Beca | 1 Dia
para Empezar en los diferentes medios de
| difusion autorizados digitales e Iimpresos,

20

Recibe la confirmacion de la Publicacién y
Gifusion de las Reglas de Operacidn y
Coordinaciande Corvocatoria del Programa Social de Mi Beca
Apoyos Escolares para Empezar en los diferentes medios de
difusion y realiza la operacidn v ejecucion del
Programa Social.

1Dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximade de ejecucion: 35 Dias habiles,

Plaze o Periodo nermativo-administrative maximo de atencion o resolucidn: NfA

Aspectos a considerar:

4

El presente procedimiento se realiza de conformidad con lo previsto en las leyes en
la materia, procesas normatives, lineamientos, procedimientos, etc. en las Reglas

de Operacion y Convocatorias vigentes del Programa Mi Beca para Empezar y sobre
el abjetivo general del Programa Sacial.

La Jefatura de Unidad Departamental de Atencion Escolar, es el drea que se encarga
de integrar y operar el proceso de registro y recepcion de solicitudes de inscripcion

al Programa de Mi Beca para Empezar de acuerdo a las Reglas de Operacidn
vigentes.

El Comité Técnico del Fidelcomiso Educacion Garantizada de la Ciudad de México,
es &l Grgano Colegiade que aprueba las Reglas de Operacion de los Programas
Sociales a cargo de la Entidad, asi mismo el Comité de Planeacion del Desarrollo de

la Ciudad de México, eslainstancia donde se aprucban los Programas Sociales de la
Ciudad de México,

fl
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4.- La Direccidn General Juridica y de Estudios Legislativos, adscrita a (a°Consejeria
Juridicz vy de Estudios Legales de la Ciudad de México, es la instanciaante laqualses + e
realiza el trimite de publicacién en |2 Gacsta Oficial de la Cludad de Méxits de [as
Reglas de Operacién ¥ la Convocatoria del Programa Mi Bedd 'pard Emipegat '@
temando en cuenta 4 dias para su publicacidn Ordinariz o 1 dia para una
publicacidn Urgents.

5~ Las Regles de Operacion se publican en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
para lo cual se debera observar lo establecido en el procedimiento denominade
"Revisidn ce las Reglas de Operscidr de los programas sociales a cargo del
Fideicomiso Educacidn Garantizada y su publicacién en la Gaceta Oficial de l2
Ciudad de Mexico" a cargo de la Direccién de Asuntos Juridicos. De igual manera se
deberan publicar en la pagina web del Programa Mi Beca para Erpezar. Asimismo,
la canvocatoria se deberd publicar y difundir en los medios digitales e Impresos
autorizados para conocniients de la poblacién objetive del Programa Social, en Iz
que se indiguen los requisites, formatos de solicitud de inscripcidn, lugar v periodos
de registro,

6. Elregistro de solicitudes de inscripcidn se realizard a través de la pégina web, APF
y/o plataforma digital del Programa Mi Beca para Empezar, conforme a las Reglas
de Operacion y Convecatoria.

7.- La Jefatura de {2 Unidad Departzmental de Atenciédn £scolar, es responsable de |
recepcion de documentos y en caso de ser necesario |z entrega del vale electrinice
Je manera presencial o asesoria zl beneficiario para acceder a la APP para acceder
al vale electrénico, en los modulos de atencidn ubicados en las instalaciones del
Fideicomise Educacion Garantizada,

8.~ Para la procedencia de inscripcidn al Programa Social de Mi Beca para Empezar, &5

requisito indispensable que los aspirantes estén inscritos en escuelas pdblicas de
educacion bdsica de la Ciudad de México.

8- Encaso de que el aspirante tenga algln impedimenta para asistir personalmente a
realizar dicho trémite, podria acudir e! padre o tuter, o bien su representante legal,
con decumento legal gue asi lo acredite.

10.- Una wez finalizada |2 revisidn de los documentos entregados por las ¥ los
beneficiarios, se integra la base de datos, asi como los expadientes fisices, cuya
informacién debe serd tratads bajo las condiciones establecidas en la Ley de
Proteccién de Datos Personales en posesidn de sujetos obligados de la Ciudad de
Mexice y |a Ley de Transparencia, Acceso a |3 Informacién Pablica v Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de Maéxico.

12.-En el caso de que no se alcance la meta prevista en cuants al nimera de
beneficiarios a incorporar establecido en las Reglas de Operacidn v la Convocatoria,
la Direccion General, la Direccidn Operativa de Programas de la Cludad, instruird 2
la Coordinacidn de Apoyos Escolares, asi como a la Jefatura de la Unidac

T2
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GLOSARIO

. AEFCOMX:Autoridad Educativa Federalde la Ciudad de Méxica, » Iroccumicnies O an icicnale
. MBE: Mi Beca para Empezar
W,  uyU: Utiles y Uniformes Escolares Gratuitos
V.,  NIP; Ndmero de Identificacion Personal
V.  CURP: Clave Onica de Registro de Poblacidn
VI, JUD: Jefatura de Unidad Departamental
VIl.  SIBISOCDMX: Secretaria de Inclusion y Bienestar Social de la Ciudad e México

Vill.  SECTEICDMX: Secretaria de Educacitn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de
Mexico,

%, COPLADE: Comite de Planeacion del Desarrolla de la Ciudad de México

¥. DGJELCDMX: Direccian General Juridica de Estudios Legislatives de la Ciudad de México.

%l.  ROP: Replas de Operacién

15
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CAPITULO I

DIRECCION DE EDUCACION
GARANTIZADA Y ASEGURAMIENTO
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ESTRUCTURA ORGANICA Digconn Bt e Dicurue

Nomenclatura Mivel
Direccidn de Educacion Garantizada y Aseguramiento 39
Jefatura de Unidad Departamental de Becas Escolares 25
Subdireccion de Atencitn y Seguimiento a Siniestros 29
Jefatura de Unidad Departamental de Cantrol de Siniestros 25
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FUNCIONES

PUESTO: Diraccicn de Educacion Garantizada y Aseguramienta,

e Supervisar la verficacion del servicio de aseguramiento del Programa Seguro Contra
Accidentes Personales de Escolares "Va Segur@”, a fin de que se brinde lo convenido con
la aseguradora.

e Autorizar la ampliacién de la suma asegurada para casos especiales, a falta de la
Subdireccion de Atencion y Seguimiento a Siniestros, prevista en Reglas de Operacidn de|
Programa Seguro Contra Accidentes Personales de Escolares "Va Segur@”, a efecto de
gue las y los asegurades cuanten con los recursos econdmicos para su atencidén madica.

& Dirigir la elaboracion de las Reglas de Operacion del Programa Seguro Contra Accidentes
Personales de Escolares "Va Segur@”, con el objetivo de establecer los requisitos y
procedimientos de acceso a los servicios, asl como riesgos y alcances de las coberturasen
caso de accidente de las y los asepurados.

e Conducir los tramites para la dispersibn de los apoyos econdmicos a las y los
beneficiarios de los programas adscritos a esta direccion.

& Instruir la revisién del padron de beneficiarioslas) mensual para la elaboracian posterior
de la base de dispersion del apoyo economico a las y los beneficiarios de los programas
adscritos a esta direccion.

e Remitir las inconsistencias que resulten de la revision del padran de beneficiarios(as) de
los programas adscritos a esta direccion al Sistema Integral de la Familia de la Cludad de
México para que éste realice las aclaraciones pertinentes, para continuar con el proceso
de dispersion,

» Coordinar con el Sistema Integral de la Familia de la Ciudad de México, las conciliadiones
al padrén de beneficiarios|as), asl comeo sus actuallzaciones correspandientas, con el fin
de definir los recursos a dispersar v el nimero de beneficiarios(as) sujetos a los
programas,

s Requearir a la Coordinacion de Comunicacion, Difusion @ Informatica el cruce del padran
de las y los beneficiarios del Programe "Beca Leona Vicario" con el padrdn
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correspondiente al programa “Mi Beca Para Empazar”, para detérminar la

complementariedad del apoyo econdmico de los beneficiarios [ag), " _- o 3 jl_._ g |'.:;{' et ',',f;_'_: :

s Requerir a la Direccion Ejecutiva de Apoye a Nifias, Nifios y Adgtggt&n[m .;jE[ g|F Eludﬁﬁ i
de México la vaiidacion de los casos especiales, de 0 a2 v de escolaridad medla superiar,

para la determinacion del monto del apovo escolar, para el caso del programa "Beca
Lecna Vicaria™.

& Autorizar las bases de dispersién de apoyes econdmicos mensuales para su trémite ante

la Direccién de Administracidn v Finanzas, de los diferentes programas a cargo de esta
direccitn.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Becas Escolares,

® Revisar el padron de beneficiarios{as) para el pago de los apoyos ﬂﬁﬂﬂﬁmicuﬁ a |EIS. !i'- ]HSE .y Findnzis
beneficiarios del Programa “Beca Leona Vicario”, (g PSR ACMIEAD.
4 iEvienics CInran 1740 iomalas

e Informar a la Direccién de Educacion Garantizada y Aseguramiento, las correcciones o
aclaraciones que se requieran del padron de beneficiarios(as) con la finalidad de gue ésta
solicite al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de |a Ciudad de Mékico atender
las incidencias que se identifiquen o los errores que se prasenten en la verificacian,

s Cogrdinar las bases de dispersion de apoyos econdmicos mensuales de los diferentes
programas a cargo de la Direccidn de Educacidn Garantizada y Aseguramiento para su
posterior autorizacion y dispersian.

e Verificar que la dispersion de los apoyos econdmicos de los diferentes programas se
realice de acuerdo al padrén, y con esto garantizar que las y los beneficgarios reciban los
APoYyos aconomicos 3 los que tienen derecho,

s Brindar atencicn a las incidencias que se presenten en el proceso de dispersidn con la
finalidad de que sean otorgados los apoyos econdmicos del Programa “Beca Leona
Vicario" a las y los beneficiarios,

s Supervisar el buen funcionamiento del Madulo de Atencion a Beneficiarios del Programa
“Beca Leona Vicario” establecido por la institucion dispersora en la sede del Fideicamiso
Educacion Garantizada, para solucionar y orientar sobre dificultades o incidencias que las
y los tutores de las personas beneficiarias tengan con el use de los pldsticos.

e Coordinar la entrega de las tarjetas de apoyos economicos a las y los beneficiarios del
Programa “Beca Leona Vicario” por parte la institucidn dispersora a efecto de que las y
los beneficiarios cuenten con el apoye economica.

e Vigilar el trato y atencion brindada por parte del personal del médule a las y los tutores
delas y los beneficiarios, con la finalidad de que se brinde un servicio de calidad.

s Informar a la Direccion de Educacion Garantizada y Aseguramients cudntas tarjetas de
altas y reactivaciones se entregaron durante e mes y cudntas quedan pendientes por
entregar,
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PUESTO: Subdireccidn de Atencidny Seguimiento a Sinfestros. = o
e Supervisar la verificacion del Programa Seguro Contra Acd dgﬁrl;gs, pemﬂnum de- | die Porsy

Escolares "Va Segur@” para que la aseguraderz brinde el servicio ._-::-rsfnrme al {:a-ntratu-f.. I
Administrativo, Sl ST A e cirmate

e Supervisar que la stencion brindada a las v ios asegurados sea |a acordada con L2

aseguradora conforme 2| Contrate Administrative con la finalidad de otorgar 2 las v los
LSLArios un servicio de calidad,

® Supervisar con la aseguradora los servicies que preste a las y los asegurades, con el
propésite de que reciban atencidn médica ante algin accidente escolar,

& Autorizer la ampliacion de la suma asegurada para los casos especiales, prevista en
feglas de Operacion del Programa Seguro Contra Accidentes Personales de Escolares "va

Segur@" a efecto de que las y los asegurados cuenten con los recursas necesarios para su
gtencidn.

® Supervisar los servicios de asisiencia telefénica del Fldeicomise Educacion Garantizada,
con lz2 finalidad de que se esté proporcionande 2 las v los usuarios 1a informacidn del
Frograma Seguro Contra Accidentes Personales de Escolares "Va Segur@”, Como lo son;
abjetivos, alcances, requisitos vy procedimientos de accesa,

= Contribuir en Iz elsboracion de las Reglas de Operacion del Programa seguro Contra
Accidentes Personales de Escolares "™Va Sezur®", con el objativo de establecer los

requisitos y procedimientos de acceso & los servidios asi como riesgos v alcances de las
coberturas en caso de accidente.

= Realizarlas modificaciones pertinentes al proyecto de Reglas de Operacitn del Programa,
elaborado por lz Jefatura de Unidad Departamental de Control de Siniostras para gue

estas cumplan con los requisitos, precedimientos de acceso, riesgos y alcances de la
cobertura en caso de accidente.

® Difundir los alcances y beneficios del Programa Seguro Contra Accidentes Personales de
Escolares "Va SegurE" para &l canocmienta y use de las y los asegurados.

@ Establecer comunicacién con auteridades y k2 poblacion escolar, a fin de difundiralas y

los asegurados los procedimientos y beneficlos del Programz del Segurc Contrz
Accidentes Personales Escolares "Va Segur@”.

8 Establecer relaciones interinstitucionzles con Dependencizs de Gobierno, Institucionas
Educativas y demas vinculadss a los objetivos del Programa Segure Contra Accidentes
Personales de Escolares "Va Segur@® 2 fin de que la poblacién ascolar conozea el
programa y haga uso del mismo.
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» Realizar campana de difusion entre la poblacidn escolar del F"rngr mﬂ Sepuro Cantra

Accidentes Personales de Escolares "Va Segur@" a fin de dar a conacer lﬁ‘tﬁ Izleneﬂcrﬂs My Finarzas
alcances del mismo, el de AdmINSITaci de Pers

o Coordinar la realizacion de platicas informativas del Programa Seguro Coktra Becidentes -0l
Personales de Escolares "Va Segur@” con las autoridades educativas y responsables de

los programas educativos del Gobiemo de la Cludad de México, respecto al uso y
oparacidn de los beneficios que brinda el programa.,

| E1E1ES

& Supervisar las acciones de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Siniestros

a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos del Programa Seguro Centra
Accidentes Personales de Escolares "Va Segur@" de acuerdo a su drea,

o Coordinar la entrega de los reportes de siniestralidad menszual enviades por la
aseguradora contratada a efecto de contar con el sustento de la aplicacidn del seguro.

¢ Coordinar la entrega de los informes de anélisis de siniestralidad mensual enviados por la

aseguradora contratada a electo de observar el comportamiento de la aplicacion del
servicio de aseguramienta en distintos rubros.

e Coordinar y dar seguimients a los reportes derivades del anilisie de la infermacitn del
Programa Seguro Contra Accidentes Personales de Escolares "Va Sepur@”, a efecto de

chservar el comportamiento de la aplicacion del serviclo de aseguramiento en distintos
rubras,

e Gestionar ante |a Direccion de Administracidn y Finanzaz la solicitud del page de factura
del Programa Seguro Contra Accidentes Personales de Escolares "Va Segur@”, a fin de

brindar el servicic de asepuramiento y atencion médica de urgencia a las v los
asepgurados.

o Resguardar la factura otorpada por la aseguradeora y enviar a la Direccion de
Administracion y Finanzas para su archivo.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental dea Control de Siniestros.

® Verificar el Programa Segure Contra Accidentes Personales de Escnlarﬂs "‘r.ﬂa Eaegur@"_- AN VT
para gue l2 aseguradora brinde ! servicio conforme al Contrato Adm:mmraz:-.rm Hia de Diclamimico

& Realizar los mecanismos necesarios a efecto de avaluar y supervisar el ne;ernpeﬁu de la
sseguradera, en relacion a lo convenido en el contrate del Programa Seguro Contra

Accidentes Personales de Escolares "Va Segur@" v con esto proponer mejoras y
maodificaciones a |a prestacian del servicio.

e Brindar azesorlas y seguimients a las quejas o inconformidades 2 peticidn de las v los
bereficiarios, respecto a los requisitos y procedimientos de acceso a los servicios asi
como alcances de las coberturas que brinda la aseguradora y con esto coadyuvar con las
v los benediciarios a que brinde el servicio conforme al Contrate Administrativo.

= Elaborar i proyecto de Reglas de Operacion del Programa Seguro Contra Accidentes
Fersonales de Escolares "Va Segur@”, tomando en consideracion la evaluacitn y
supervision en el desempefio de la aseguradors, con el ohjetive de msjorar en los

requisitas y procecimientes de acceso a los servicios del programa 2si como 2 los riesgos
yalcances de las coberturas en caso de accidents.,

® Monitorear |2 entrega de ios reportes de siniestralidad mensual envisdes por la
aseguradora contratada.

¢ Brindar seguimiento a la entrega de informes de andlisis de siniestralidad mensuz

enviados per la aseguradora contratada a efecto de contar con el sustento de Iz
aplicacidn del seguro.

® Realizar reportes derivados del anilisis de |2 informacicn de! Programa Seguro Contra
Accidentes Personales de Fscolares “Va Segur@” a efects de observar el com partamianto
y aplicacion del servicio de aseguramiento en sus distintos rubros.
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PROCEDIMIENTOS i o de MG P
Listado de procedimientos:

1. Capacitacion del Programa Seguro Contra Accidentes Personales de Escolares "Va

Segur@” a planteles educativos ¥ a las pérsonas responsables de los programas
educativos del Gobierno de la Cludad de México.

2. Asesgrias y seguimiento a quejas,
3. Andlisis de siniestralidad.

4. Otorgamiento del apoyo econdmico del Programa Beca Leona Vicario a beneficiarios
dados de alta y reactivados en el programa.

5. Otorgamiento del apoyo economico del Programa Beca Lecna Vicario a beneficiarios
activos del programa.

6. Revision y validacion de expedientes de altas y reactivaciones de beneficiarios del
programa Beca Leona Vicarlo,

7. Atencidn y aclaracion del estatus de apoyos econdmicos y tarjetas de los beneficiaros
del programa Beca Leona Vicario.

10
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Nembre del Procedimiento: Capacitzcion del Programa Seguro Contra “Accidentes
Personales de Escolares "Wa Segur@" en planteles educativos:y arlas permna«s ot
responsables de los programas educativos del Gobierno de la Ciudad dE I?-'Iam:p - d

| L | ¢ Drctanim {
Objetivo General: Difundir los alcznces v beneficios del Programa EEgum Contra
Accidentes Personales de Escolares “Va Segur@” para conogimiento v uso de las y les

asegurados.

Descripcign Narrativa:
Responsable de [a

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccitn de Recibe de alguna Autoridad Educativa
Atenclén y Federal v/o dependenciz del Gobierno de la .
Seguimiento a Ciudad de Mexico solicitud de capacitacidn 1dis
Siniestros para el Programa Va Segur@.
2 Establece comunicacién con la Autoridad

Educativa Federal y can las dependencias del
Gobierne de la Ciudad de México a fin de | 1dia
determinar espacios para llever a cabo las
Capacitaciones.

3 Elabora el material de apoye para realizar 2
capacitacion de acuerdo a la poblacidn
objetivo que para tal fin se establecid, | 2dias
apoyandose de herramientas tecnoldgicas
vio diddcticas.

4 Recibe propuesta de fechas y sedes para
llevar a cabo las capacitaciones.

Elabora un calendaric e informa a la
Autoridad Educativa Federal o dependencia
de |3 Ciudad de México las fechas
confirmadas para realizar las capacitaciones.
& Acude 2 la institucién educativa o al lugar
determinado por la Dependencias de [a
Ciudad de Mexico v efectia la capacitacién |
del Programa.

T Solicita se realice ¢l reporte trimestral de
capacitaciones.

1dia

L

2 dias

1dia

1dia

8 Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Siniestros
9 Subdireccion de

Atencion y

Genera reporte trimestral de capacitaciones

i 3 dias
¥ loentrega para su revision,

Verlfica la informacion del reporte trimestral. 1dia

11
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Seguimienta a
Siniestros _ o
$Elinforme es correcto? e o
ND i
10 Remite observaclones & lz Jefatura de '
Unidad Departamental de Control de| 1dia
Siniestras para solventarias.
iConecta con la actividad 8)
sl
11 Remite reporte de capacitaciones a la
Direccion de Asuntos Juridicos para su 4
integracion en el Informe Trimestral de 1
Labores de la Direccion General.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrative maxime de atencion o reselucion: nja

SE|FRE

A0 DE MEXICD

Aspectos a considerar:

1.- Puede variar el iempo aproximado de ejecucién dade que se necesita informacidn

Diagrama de Flujo

de terceros ajenos a esta institucion,

La capacitacion se efectuara de acuerdo a la pablacion objetive gue para tal fin se
determine en coordinaclon con la Autoridad Educativa Federal vyio las
Dependencias de Gablerno de la Cludad de Méxice.

132
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C. Claudia Alicia Ruvaleaba Barrdn
Directora de Educacion Garantizada y Aseguramiento
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Objetivo General: Coadyuvar con las y los beneficiarios a que se'les brinden et serigitiey 1o e o
conforme al Cantrato Administrativo. Chreiesm |

Descripeién Narrativa:
Responsable de la g
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccién de
Atencian y Recibe la queja de la Autoridad Educativa o
Seguimienta a de la persona usuaria del programa. Taliih
Siniestros
2 Remite |a queja para su atencion, 1dia
3 Jefatura de Unidad Recibe | : ica |3 inf o
Departansental de ibe la queja y revisa la informacion | . .
Contrel de Sinlestros ProparGoRada.

4 Procede a contactar a la persona guejosa, a
efecto de imponerse de los hechos y valorar | 5dias
los mismos,

5 Contacta a la asepuradora para el
pronunciamiento de los hechos y tratar de | Sdias
convenir para la solucidn del problama.
jHay solucion por parte de la
aseguradora?

NOD

6 Informa de conocimiento a la persona
quejosa la negativa por parte de a3
aseguradora v se le indica las instancias & it
correspondientes para  resolver s
problematica,

(Conecta con la actividad 3)
|

7 Contacta con la persona quejosa para
informarle l2 solucidn a su problemética y & dias
los pasos a segulr de. acuerdo &l

 prenunciamiento de |a aseguradora.

8 Archiva el expediente dentro de los archivos 1 dia
de |a Jefatura,

) Informa cada uno de los casos atendidos :

; B 1dia
mediante oficia.

10 Subdireccidn de Recibe los oficios de los casos atendidos y

Atencidn y archiva, 13

14
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Seguimiento a -
Siniestros e e i
Fin del procedimiento ok G CRSTROn e lep

Tiempo aproximade da ejecucidn: ﬁﬁdt‘ﬂé’ﬁﬁhﬂéﬁ.‘ ‘

Flazo o Periodo normative-administrative mdximao de atencidén o resolucidn: M/A

Aspectos a considerar:

1.- Puede variar el tiempo aproximado de ejecucién dado que se necesita informacidn
de terceros zjenos a esta institucidn,

2.~ Elprocedimiento ceberd contar can el impulse procedimental del quejoso en cass
contrario se hara constar tal situacidn, a efecto de dar fin al misme,

Diagrama de Flujo
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€. Claudia Alicia Ruvalcaba Barron
Directora de Educacién Garantizada v Aseguramiento
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Nombre del Procedimiento: Analisis de siniestralidad. - o

Objetivo General: Analizar el informe de siniestralidad por parte de |3 aseguradard 'y -7
con esto contar con un panorama solido de la prestacion del Servicio de Aseguramientd. -1 o
T o T Fi | I ii | IS

Descripcion Narrativa;

No. H“T;::T: :ﬁ oy Actividad Tiempo
1 Subdireccion de
Atencion y Recibe por parte de la asepuradora el 1 dia
Seguimiento a informe mensual de la siniestralidad.
siniestros
2 Remite el informe mensual de siniestralidad L.dis

para su revision y andlisis.

3 Jefatura de Unidad
Departamentzl de
Contrel de Siniestros

Recibe informe mensual de siniestralidad

para su revision y analisis. 10 dias

;La informacion es correcta?

ND

4 Envia a la Subdireccién de Atencidn y
Seguimiento a Siniestros para gue se
realicen las modiflicaciones o aclaraciones
pertinentes,

(Conecta con la actividad 1)

sl

5 Notifica a la Subdireccion de Atencidn y
Seguimiento que el informe mensual de | 1dia
siniestralidad es correcto.

] Genera mensualmente el reporte para su
integracion a los 4 informes trimestrales de
labores de la Subdireccién Atencidn v
Seguimianta a Siniestros.

10 dias

5dias

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrative maxime de atencion o resolucion: N/A

16
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Aspectos a considerar: W i'.:;.' Hitih 'n .
g :
1.- Puede variar el tiempo aproximado de ejecucién dado que se nEEEﬂtﬂ il’lfﬂl‘l‘!‘l acatﬁh il

deterceros ajenos a esta institucion.

2.- El tiempe aproximado del presente procedimiento, estd sujete al envio de lz
sinlestralidad y/c el informe gjecutivo mensual por parte de la aseguradora, el cual
oscila entre 1 y 10 dias habiles de cada mes.

Diagrama de Flujo

moze 1 Mo o efeme
:l‘ﬂ# 'll:l'i:.i'-.l.lid: b coelbiad
N vl mirnen b

Se=lmmEnine .P;;hll—llll-_f-

dmidibin da 8 iniestalided

& Geawrn
i |

R TN S B
oy i
T )

VALIDO

@Mﬂ Mﬂmm{ & ke

C. Claudia Alicia Ruvalcaba Barrdn
Directera de Educacién Garantizada y Assguramiente
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Nombre del Procedimiento: Otorgamiento del apoyo econdmico EI: F 1a Beca
Leona Vicario a beneficiarios dados de altay reactivadosen el pmgrama Sl
3 l 18l (PR EL A [F
Objetive General: Dispersar el apoyc ccondmico, a mes vencidey a Iasy perﬁunas Lt
beneficiarias dadas de alta y reactivadas en el programa Beca Leona vicario. = 2

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Recibe de la Direccion Ejecutiva para el
Diraceién de Apoyo de Mifias, Nifios y Adolescentes del -
Educacion Garantizada | Sistema para el Desarrollo Integral de la | .
yAseguramiento | Familia de la Ciudad de México el padran de | ™ o0
beneficiarios de altas y reactivaciones.
2 Envia en archive electrénico para su
revision correspondiente el padrdn de altas Vi
¥ reactivaciones vy los expedientes de los
beneficiarios.
3 Seitins decltegdin Rﬂlbﬂ:' Er archlw_ electrinico y Imteja
bepartamentside expedientes v padron de beneficiarios de 5 dias

altas y reactivaciones del Programa
conforme a Reglas de Operacion vigentes.
;La Iinformacién es correcta?

WO

4 Informa a la Direccidn de Educacidn
Garantlzada vy Aseguramiento mediante
oficio para que ésta solicite a la Direccion
Ejecutiva para el Apoyo de Nifias, Nifios y 15
Adolescentes del Sisterna para el Desarrollo | minutos
Integral de ia Familia de la Cludad de Mexico
realice las modificaciones
correspondiantes.

(Conecta con la actividad 1)

1|

Informia que es correcto al padron de altas y

Becas Escolares

v

reactivaciones asi como sus expedientes | 1hora
correspondientes.
6 Direccion de Envia el padrén de altas y reactivaciones
Educacion Garantizada | para el cruce de dispersados de Mi Beca | 1dia
y Asepuramiento para Empezar v Beca Leana Vicario,
T Coordinacion de Envia el resultado del cruce de Mi Beca para "
ey B 1dia
Comunicacion, Empezar v Beca Leona Vicarin, indicanda

18
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Difusicn e Informatica

Localizades, sefialando nivel educative ¥

monto dispersado y definiends los' No |
Localizada. et

Direccion de
Educacion Garantizada
¥ Aseguramiento

Revisa y envia el resultado del cruce de No

Localzados de Mi Beca para Empezar a lz
Direccion Ejecutiva para el Apoyo de Ninas,
Hifios v Adclescentes del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia de lz
Ciudad de México para solicitar indiquen los
casos especiales, los menores de 0 2 2 afios
11 meses y los de nivel medio superleor.

ldia

10

11

Recibe de la Direccitn Ejecutiva para el
Apoyo de Nifias, Nifies y Adolescentes del
Sistema para el Desarrollo Integral de le
Familia de la Ciudad de México oficic y base
en Excel con la informacidn de No
Localizados para determinar el mento 2
dispersar.

1dia

Recibe de la empresa dispersora, por correo
electronice, la base validada con los
nimeras de tarjetas de los beneficiarios
dados de alta,

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Becas Escolares

Recopila la informacién correspondiente
para la base de dispersion de los apoyos
econérmices.

2 Rhoras

Coordina la elaboracion de la base de
dispersion con el monto por beneficiario.

1 dia

Direccion da

Yy Aseguramiento

Eduipacion Carantizads | Envia peticion de validacion de base de

dispersion de apoyos econdmicos,

15
minutos

Coordinacion de
Comunicacidn,
Difusidn e Informédtica

Envia o! resultado de la validacién de la
base de disparsian,

1dia

:La informacion escorrecta?

ND

i

Solicita se corrija la base de dispersidn.

15
minutos

{Conecta con la actividad 11}

5l

16

Motifica la validacidn de [a base da
dispersidn.

15
minutos

T

Direccidn de

Enviz solictud de elaboracidn de facturals)

1 hora
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Educacion Garantizada | a la empresa dispersora junto con base dec
¥ Aseguramiento dispersion validada, unisteacidh v Fiaa
18 Recibe lals) facturals) de 13’ Emprma 1'5' y )
dispersora con €l monto indicado para su | ot B L
validacidn, 5 :
Jefatura de Unidad )
3 Agfige ° Valida la{s) facturals) en el portal Sistema de
Departamental de i . 1 hora
Administracion Tributaria,
Becas Escolares
20 Direccian de Envia oficio de instruccion de transferencia,
Educacién Garantizada | facturas, y validacion de las mismas en el | 2 horas
y Aseguramiento Sistema de Administracion Tributaria.
1 Recibe oficio de Instruccidn de prevision
presupuestal y recibe oficia de instrucdidn
Biveciidi di £Gn numero d.E beneficiarios y monto para
P 2 ta transferencia de recursos a la empresa i
Administracion y ; i 1 dia
contratada para la dispersion de apoyos
Finanzas £ e ;
economicos a los beneficiarios asi comao
factura y validacion de la misma ante en el
Sistema de Administracion Tributaria,
22 Direccion de Envia comprobante de pago de la factura a
Educacicn Garantizada | la empresa dispersora, via electrénica, para | 1 hora
yAseguramiente gue realice la dispersion.
23 Reclbe de |la empresa dispersora oficio de
confirmacian de dispersidn v | 1hora
comprobacidn de dispersién por factura,
Fin del procedimiento
Tiempeo aproximado de ejecucion: 14 dias, 1 hora, 30 minutos habiles
Plazo o Periodo normativo-ad ministrativo maxime de atencidn o resolucian: N/A

Aspectos a considerar

1- Puede variar el liempo aproximado de efecucidn dado que se necesita informacion
de tercerns ajenos a esta institucion.

~ Para ser beneficiarioa) del Programa Beca Leona Vicario, las v los aspirantes

deberdn cumplir con los requisites establecidos en las Reglas de Operacién vigantes
publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxica.

3.- La solicitud de suficiencia presupuestal para la dispersion mensual del programa
Beca LeonaVicario se realiza 10 dias habiles previos al mes a dispersar.

20
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4.- La Direccién de Administracién y Finanzas, envia a través de [a Subditeccién de

Finanzas, a la Coordinacién de Apovos Escolares oficio con Cﬂmpfﬂbante-' i F
dispersidn, e i e
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C. Claudia Aliciz Ruvalcaba Barron
Directora de Educacion Garantizada y Aseguramisnto
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Mombre del Procedimiento: Otorgamiento del apoye econdmic lm‘zi Plggrna Beca

Lecna Vicario a beneficiarios activos del programa,

Izilsl_;péu's#u.g‘krd's ;K' 13

Objetivo General: Dispersar, 2 mes vencido, el apoyo economigo @
beneficiarias activas en el programa Beca Leona Vicario.
Descripcion Narrativa:
Responsable de la -
No. ividad T
Actividad BT e
1 Recibe de |la Direccion Ejecutiva para el
Apoyo de Nifas, Nifios y Adelescentes del
Direccldn de sistema para el Desamollo Integral de la id
Educacian Garantizada | Familia de la Ciudad de Méxicoel padronde |
; Fii ; minutos
Y Aseguramientn beneficiarios activos y las bajas  del
Pregrama Beca Leona Vicario y realiza
revision y validacion de informacion,
2 Envia en archiva electronico para su
revision y validacién correspendierte el | 1hora
padrén de los beneficiarios activos.
3 ) n hi i '
Jefatura de Unidad Hei:.lt.'? b I.Im EEEEUMIFG_ Y reafhza
revision del padron de beneficiarios activos ,
Departamental de e 4 1dia
conforme a Reglas de Operacion vigentes
Becas Escolares
del programa.
___{Lainfermacion es correcta?
ND
4 Infforma 2 la Direccidn de Educacion
Garantizada y Aseguramiento mediante
oficic para gue ésta solidte a la Direccidn
Ejecutiva para el Apoyo de Nifias, Nifios y 15
Adolescentes del Sisterma para el Desarrollo | minutos
Integral de la Familia de la Ciudad de México
realice las maodificaciones
correspondientes.
{Conecta con la actividad 1)
51
5 informa que es corrects el padrén de
S . 1 hora
beneficiarios activos,
6 Direccion de Envia el padron de beneficiarios activos
Educacion Garantizada | para el cruce de dispersados de Mi Beca |  1dia
y Aseguramiento para Empezar ¥ Beca Leona Vicario,
7 Coordinacion de Envia el resultado del cruce de M| Beca para ”
TR A e 1 dia
Comunicacion, Empezar v Beca Lecna Vicario, indicanda

24
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Difusidn e Informatica

Localizades, sefalands nivel educativo y°

monto dispersada y defmlend{: im; M = il
Localizados. el
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Mll 7 CIUDAD DE MEXICD

Direccion da
Educacion Garantizada
YV ASEguUramiento

 Direccion Ejecutiva para el Apoyo de Nifias,
| Nifios y Adolescentes del Sistema para el

Revlisa y envia el resultado del cruce 'dENg.
Localizades de Mi Beca para Empezar a la

Desarroilo Integral de la Familia de |3
Ciudad de Meéxico para solicitar indiquen los
Casos especiales, los menores de 0 2 2 aflos
11 meses y los de nivel medio superior,

1ldia

Recibe de la Direccion Ejecutiva para el
Apoyo ¢e Nifas, Nifios y Adolescentes del
Sistema para el Desarrollo Integral de |3
Familia de la Ciudad de México oficio v base
en Excel <on la informacidn de No
L:.‘:E.Hllzadus para determinar el manto 3
dlspe-ﬁar.

1 dia

10

| razones de reemplazo de pldstico por
| pardida, robo o renovacion del mismo.

Recibe de la empresa dispersora, por corren
electronico, la base actualizada con los
nimeros de tarjetas de los beneficiarios por

1horas

11

Jefatura de Unidad
Departamental da
Becas Excolares

' Recopila la informacion correspendiente

| econdmicos.,

para la base de dispersion de los apoyos

2 horas

| Coordina la elaboracion de la base de

dispersian con el mento por beneficiario.

ldia

Direccibn de
Educacion Garantizada
y Aseguramiente

i4

Envia peticidn de validacion de la base de
dispersion de apoyos econdmicos.

15
minuios

Coordinacién de
Comunicacidn,
Difusidon a Informatica

Envia el resultado de la validacion de la
base de dispersian.

L dia

iLa informacion as correcta?

NO

I5

Selicita se corrija |a base de dispersidn,

!

15
minutos

{Conecta con la actividad 11)

51

15

Matifica |z validacion de la base de

1&
minutos

dispersian.
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17 Bireccidn de Envia solicitud de elaboracian l.‘.|E Acturalsy
Educacién Garantizada | a la empresa dispersora junta con hasa Ua \dDFRich v Finanea:
y Aseguramiento dispersidn validacda, ol o e e i
18 Recibe lafs) facturals) de la EiﬂprEs.ai itz de Dighanimio
dispersara con el monto indicado para su | . APRTLATI RIS
validacién. minutos
19 Jefatura de Unidad ' :
et | 10 s 0 ol s e,
Becas Escolares
20 Direcclén de Fr'l'u'iﬂ oficio para la antufizacif:r: de su pago,
Educacion Garantizada L ha.s-e .EIE CUEPISIR Rdncads, ? horas
§ AsegLiiariont falttturas, ¥ ualn:l_aczr&n r:le Iaslmlsmlas en el
Sistema de Administracion Tributaria.
21 Direccian de Informa que se autorizd el pago de la
Administracion y factura y fle envia el comprobante | 1dfa
Finanzas carrespondienta.
22 Direccidn de Enwia comprobante de pago do la factura a
Educacién Garantizada | la empresa dispersora, via electrénica, para | 1 hora
v Aseguramiento Jue realice la dispersion,
23 Recibe de la empresa dispersora oficio de
confirmacion de dispersidn y | 1lhora
comproebacion de dispersién por factura.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias, 4 horas, 30 minutos hibiles
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o resolucidn: 10
dias habiles

Aspectos a considerar

1.- Fuede variar ef tlempo aproximado de ejecucion dado que se necesita informacidn
de terceros ajenos a esta institucian,

Z.- La solicitud de suficiencia presupuestal para la dispersion mensual del programa
Beca LeonaVicario se realiza 10 dias habiles previos al mes a dispersar,
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C. Claudia Alicia Ruvalcaba Barrén
Directora de Educacion Garantizada y Aseguramiento
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Noembre del Procadimiento: Revision y validacidn de EIﬂEdiEl‘ltﬁ dE aitas v

reactivaciones de beneficiarics del programa Beca Leona Vieario, | o AT

Objetive general: Cotejar que la informacion contenida en los expedientes electrénicos 100~
se encuentre debidamente asentada en el padron de beneficiarios.

Descripcion Narrativa:

3 T;;:i:;!: ;E o Actividad Tiempo

MNo.

1 Recibe oficio con los expedientes y padrén
JefaturadeUnidad | de los  beneficiados de altas v
Departamental de reactivaciones en fisico vy archive
Becas Escolares electronice del Programa Beca Leona
Vicario.
2 Coteja los expedientes gue envia |z
Direccion Ejecutiva para el Apovo de Nifias,
Nifics ¥ Adolescentes dal Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia de |z
Cludad de México, de tutores y beneficiarios
que coincidan con la informacion del
padrin  de beneficiarios del Programa
Leona Vicario,

iLa informacion es corracta?

20
minutos

4 diae

NO

3 Informa & la Direccidén de Educacidn
Garantizada vy Aseguramiento mediante
| oficio de las inconsistencias encontradas en
| los expediantas, para que désta solicite a la
 Direccion Ejecutiva para el Apoyo de Nifias, | 1dia
 Mifios y Adolescentes del Sistema para el
Desarrofio Integral de la Familiz de la
Civdad de México que realice las
modificaciones correspondientes.

(Cenecta con la actividad 1)

sl

4 Informa mediante oficio gue la informacién 30
en los expedientas es correcta, minutos

£ Direccidn de

Educacidn Continda con el proceso de dispersidn
Garantizaday correspondiente de apoyos econdmicos,
Aseguramicnto

L dia

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximade de -nje-:udén'%as habi

es, 1 hora

Plazo o Periode normativo-administrative maximo de atenciﬂn ﬂ I’HﬂlllCIM. o Fininzas

HM- icioe) de Tt

Aspectos a considerar:

1.- Puede vanar el iempo aproximado de ejecucion dado gue se necesita informacion

de tercerns ajenos a esta institucion,

2.- Verificar que los expedientes de los tutores contengan: identificacidn oficial, Clave
Unica de Registro de Poblacion, comprobante de domicilio y estudio socioecondmico; y
el de beneficiarios: acta de nacimiento, Clave Unica de Registro de Poblacion v

constanciade estudios.
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C. Claudia Alicia Ruvalcaba Barran
Directora de Educacion Garantizada y Aseguramiento
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Nombre del Procedimiento: Atencion y aclaracion del estatus de a” ﬂ}'

jiedgad

tarjetas de los beneficiarios del programa Beca Leona Vicario,

|".: .- :I 1o A dminitie
Objetive general: Validar el procedimients de apoyos econdmicos y regularizacion ge '

tarjetas de los benaficianios del programa Beca Leona Vicario.

Descripcion Narrativa:

SEITFRRCYIIE |

m Cilban DE I'H-J‘nll' ]
05 micos y

Mﬂ._ HHP:E?;T: ddala Actividad Tiempa
1 Jetatura de Unidad | Recibe al tutor del programa Beca Leona 20
Departamental de | Vicario &n el modulo de atencion a| .
Becas Escolares beneficiarios. IR
2 Verifica si la solicitud es por falta de apoyo
economico, aclaracion de tarjeta, de alta, 10
reactivacién, renovacion o actualizacién de | minutos
documentos,
3 Coteja si el baneficiario se encuentra active 5
en el padron o fue dado de baja. minutos
4 Comprueba en bases de dispersién que 15
cuenta con el apoyo ecanamica y el monto |
minutos
corrects,
5 Identifica la tarjeta con la que cuenta el 5
tutor, minutos
iLa informacion es correcta?
NO
B Canaliza al Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia de la Ciudad de Mexico 5
para su atencién y seguimiento, en case de |
falta de actualizacién de documentos o esté i
dado de baja,
[Conecta con la actividad 3)
5l
| Canaliza al mddute de la Direccidn de
Educacion Garantizada vy Aseguramiento,
para que ésta realice la comprobacion del 15
depdsito del apoyoe econdmice mediante las | minutos
facturas de la empresa dispersora y las
bases de disparsion mensuales.
8 Canaliza al modulc de la empresa 10
dispersora, para la validacion de la tarjeta. | minutos
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximade de ejecucién: 1 hora 25 minutos
Plazo o Periodo normative-administrativa maximo de atencidno resalucidn: |+ o

—=rT -

ETTIER
Jemies Chnrani=ac iomalos

Aspectos a considerar:

1.- Fuede variar el tiempo aproximado de ejecucion dado que se necesita informacion
de terceros ajenos a ests institucion.
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C.Claudia Alicia Ruvalcaba Barrdn
Directora de Educacidn Garantizada y Assguramiento
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I, DIF-CDMX: Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de
México Direccion.
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PUESTO: Direccion de Asuntos Jurdicos,

s Rapresentar legalmente para salvaguardar los intereses del Fideicomiso, en el marco
juridico aplicable en la atencidn y sepuimiento de los asuntos laborales, penales, civiles,
mercantiles, civiles y administrativos en los que el Fidelcomiso sea parte,

s Representar legalmente al Fideicamiso con calidad de apederado ante las autoridades
lnbarales, penales, civiles mercantiles v administrativas, para la defensa de los intereses
del mismao.

& Dirigir gportunamente la defensa de los intereses del Fideicomiso en los diversos juicios
en los que es parte, atendiendo los plazos y términos que para tal afecto sefiale la ley
aplicable al caso concrelo.

e Dirigir la realizacion de los actos juridicos y materiales que se consideren pertinentes
para la defensa en los procedimientos laborales, penales, civiles, mercantiles v
administrativos en los que el Fideicomiso sea parte.,

e |ntegrar al informe de la Direccion General del Fideicomiso el estade procesal de los

procedimientos laborales, penales, mercantiles, civiles o administrativos en los que el
Fideicomiso sea parta.

& Dirigir el seguimienta a |los asuntos relacionados con el sistema integral de derechos
humanes.,

® Asesorar a las areas gue comprenden el Fideicomiso a fin de cumplir con el capltulo de

atencién de guejas de las Reglas de Dperacion de los Programas Soclales a cargo del
Fideicomiso respactivamante.

# Instruir la gestion ante las dreas que integran el Fideicomisa a fin de que 3e recabe la
informacion pertinente para la atencldn de las guejas de Derechos Humanaos,

e Fomentar la capacitacién de las perscnas servidoras piblicas en materia de enfogue de
Derechas Humanos entre las dreas que conforman el Fideicomiso Educacion Garantizada
de la Ciudad de México.
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® Informar por los medios gue el Sisterna integral lo requiera "espe-l:t-:r rje ms, avanceas de Iz

implementacion dal Programa. AR j ;:' i nl.:;.' 1 j st

e [Dirigir politicas publicas para consolidar los programas y accianes. :Ea Igua[dad Lk
Sustantiva, en coadyuvancia con la poblacion Lésbico, gay, bisexusl transexval ™"
tranzgénero, travesti ¢ intersexual, Consejo para Preveniry Eliminar {2 Discriminacién de
la Ciudad de México, Instituto de las Personas con Discapacidad de ia Ciudad de México, 2

fin de incorporar la equidad, la inclusidn spcial y fortalecimiento institucional de (a
Transversalidad de género.

® Generar politicas piblicas de farma interinstitucional para incorporar (a equidad, la
inclusién secial y fortalecimiento institucional de la Transversalidad de g#nero con la
poblacién Lésbico, gay, bisexual, transexual, transgénero, travesti e intersexual, el
Consejo para Preveniry Eliminar la Discriminacién de la Cludad de México y el Instituto de
las Personas con Discapacidad de la Cludad de México.

& Inducir 2 las dreas del Fideicomise per medio de talleres, para la integracidn 2 la igualdad
sustantiva en coadyuvancia con la poblacion Léshico, gay, bisexual, transexual,
transgénero, travesti ¢ intersaxual, el Consejo para Provenir y Eliminar {2 Discriminacidn

de la Ciudad de Mexico y el Institute de las Persanas con Discapacidad de la Ciudad de
México.

& Proponer mecanismos con enfoque de pénero, para prevenir la vislencia hacia las
mujeres y la no discriminacién, que den cumplimiento a la politica de equidad & igusldad
entre hombres y mujeres para la eliminacidn de estersotipos, en &l Fidaicomisc.

® Cumplir con las demas que le atribuyen expresamente las leyes, reclamentos y
normatividad aplicable, as’ camo las que sean conferidas por la Directora Gensral en gl
ambito de su competencia,

e Supervisar de manera eficaz el debido cumplimiento de las actividades juridicas del
Fideicomise Educacion Garantizada de la Ciudad de México, a efecto de dar certeza
juridica.

e Dirigir la consultoria que proporciona la Direccidn de Asuntos Juridicos, a las demads
areas del Fideicomisp Educacién Garantizada de |3 Ciudad de México, en aguellos
8suntos que sometan a su consideracian, para facilitar el cumplimiento de las funciones

que tienen encomendadas, con la finalided de salvaguardar los derechos & Intereses de |3
Entidad.

® Coordinarla atencién de los diverses asuntos legales que sean de su competencia para &
correcia cumplimiento de los fines de! Fideicomise, entre ellos supervisar la revisidn de
las Reglas de Operacion de los programas sociales a cargo del Fideicomiso Educacién
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Garantizada de {2 Ciudad de México y su publicacién en la Gaceta Oftial de udad e
México,

® Revisar el adecuado desarrollo de las actividades rela-:mnadas cn:rn Ia e}@eafncmn t‘jp
autorizaciones en materia de Certificacidn de documentos que obran en losarchives del - i
Fideicomiso.

o Establecer las estrategias de atencidn de los asuntos legales del Fidelcomiso ante
diversas autoridades,

* Supervisar que se cumplan de manera continua, las funciones que tiene asignadas, para
el adecuado control del area.

s Coordinar la atencion seguimiento y resolucion de los diversos procedimientos

contenciosos, civiles, administrativos, laborales y penales para el correcto cumplimiento
de los fines del Fideicomise.

s Supervisar de forma completa, actualizada y terminada la informacion generada por la
Bireccidn de Asuntos Jurldicos, con el propdsito de gue se actualice periddicamente el
Sistema Unificado de Atencion Ciudadana, Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia y Sistema de Solicitudes de Informacion de |a Ciudad de Méxica, a través
de su plataforma; con la finalidad de atender los requerimientos en cualquiera de sus
modalidades.

® Coordinary revisar la integracion de fa Carpeta Ejecutiva del Comité Técnico, para llevar a
caba la sesiédn respectiva.
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PUESTO: Licer Coordinadar de Proyecios de Nomatividad y Cansulta,

= Disponer de las herramientas necesarias para la elaboracidn de lar CEFpEta EJB:utWH' ﬂElk,' de Pors
Comité Técnica. Drrecenm Exceutiva de Dictaminin

o T L [ ] e | niFae omnalas
® Gestionar ante las dreas que integran el Fideicomisa, Ia salicitud de los puntes de
acuerdos que dichas dreas consideren se tengan que someter en las sesiones del Comité,

= Integrar los puntos de acuerde gque remitan las &reas que consideren deban ser
sometidos en las sesiones comespondizntes ante el Comité Técnico, atendiendo los
intereses v fines del Fideicomiso.

e Integrar |a carpeta ejecutiva que se presenta en las sesiones respectivas ante el Comité
Tecnico, a fin de celebrar las sesiones de manera articy lada, congruente y eficaz.

e Integrar las actas del Comité Técnico derivadas de las sesiones ordimarias o
extraordinarias celebradas por dicho Comité.

@ Proporcionar apoyo en procedimientos laborales, administrativos y penales a2 la
Direccion de Asuntes Juridicos.

® Apoyar on la atencidn seguimiento y resolucidn de los diversos procedimientos
contencicsos, civiles, administrativos, laborales v penales para el correcto cumplimiento
de los fines del Fideicomisa.

& Elaborar oficios de contestacién de acuerds 2 las peticiones de la Direccidn General del
Fideicomiso Educacién Garantizada a traves de la Direceidn de Asuntos Juridicos.

e Participar en la asesoria juridica de los procedimisntos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios en los que participa &l Fideicomiso Sducacién
Garantizada de la Ciudad de México.

= Apoyar en la elaboracién de ia informacidn pdblica, para garzntizar de forma completa,
actualizada y terminada la actualizacion perigdica del Sistema Unificado de Atencidn
Ciudadana, Sistema de Portales de Obligaciones de Transpavenciz y Sistema de
Solicitudes de Informacion de la Cludad de México, 2 través da su plataforma; con |a
finalidad de atender los requerimientos en cualguiera de sus modalidades,

= Difundir las disposiciones normativas de aplicacién en el Fidelcomise Educacidn
Garantizada de la Ciudad de Méxics, que 3= publiguen en el Diaric Oficial de la Federacian

¥y en la Gaceta Oficial de |3 Cludad de México parz spoyar en el desarrolio de fas
actividades,

® Coadyuvar en la revision de las Reglas de Dperacién de los Programas Sociales que lleva
cabo el Fideicomise, con 1a finalidad de realizar su publicacién en la Gaceta Oficial de |3
Ciudad de Mexico.

=3
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o FRevisar que la documentacion que se publicard esté cnmpleta § de M Q::In a lo

establecido por los requisitos que senala la Gaceta Oficial dela C!udad deMexico, cacion: v Fimanzas
I || 1h (TS ET L [ R T

o Realizar el trdmite respectivo para su publicacion; una vez que se haz.;a pubhﬁadﬁ dakd
aviso al area correspondiente para su debido conecimiento, - cimmientes Cryan zacionalzs

e Cumplir con las demds que le atribuyen expresamente las leyes, reglamentos y
normatividad aplicable, asl como, las que sean encomendadas por la Direccidn de
Asuntos Juridicos,
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PUESTO: Subdireccidn de o Contencioso.
= Salvaguardar losintereses del Fideicomiso, aplicando 12 nﬂmual:wuﬁad yr:nter*ﬂs]um:lrmsj AN YT
para el seguimiento de los juicios de cardcter contencissa admin istrativo, civil, laboraly 1100
amparo o de cualguier recurso en los que ef Fideicomiso Educacién Garantizada de [z
Ciudad de Méexico sea parte,

s Contester las demandas ofreciendo los medios probatorios necesarios para acreditar la
legalidad del acto impugnade o bien la inexistencia del mismo ante cualquier julcio o
asunto contencioso administrative con el gropésito de ejercer los derechos del
Fideicomiso Educacion Garantizada de la Ciudad de México: asi como promover los
recursos legales centemplados en las leyes aplicables al caso concreto cuando la
sentencia o ios laudos resulten desfavorables a los intereses del Fideicomiso,

® Comparecer en las audiencias en represantacion del Fideicomiso Educacion Garantizada
de la Ciudad de México, cuande asi sean ordenadas per los Grzanos Jurisdiccionales e
informar el estado procesal en Fichas Técnicas a la Direccidn de Asuntas Juridicos.

& Revisar el estado procesal de los juicios laborales, civiles, administratives, penales y
mercantiles, a efecto de dar seguimiento v slabarar los informes que se presentardn ants
el Comite Técnico y/o Subcomités del Fideicomise Educacion Garantizada de la Ciudad
de México.

® Dar seguimiento a los trabajos desarrcliades por los abogados en los asuntos para
desahogar requerimientos formulados ante ol Organe Jurisdiccional v en los que
intarvienen come representantes del Fideicomiso Educacion Garantizada de |z Ciudad de
México con la finzlidad de supervisar su desempefio,

® Asesorar juridicamente para la formalizacion de los contratos o convenios y en la
integracién de Reglas de Operacién que otorga &l Fideicomiso Educacién Garantizada de
ta Cludad ce México para e Desarrollo Social de |a Cludad de Mésico.

* Supervisar el desarrollo de los contratos, convenios y Reglas de Operacion de los

programas sociales en los que sez parte el Fideicamiso, con al proposite de apoyaren la
formalizacidn de log mismos.

8 Elaborar el informe de la apinidn juridica de los actos que s pretenda celebrar el
Fideicomiso.

s Asistir juridicamente 2l Fideicomiso en los procedimientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios.

® Designar al personal que represente a la Direccidn de Asuntas Juridicos, para su
intervencion legal en los procesos de licitaciones pablicas e invitaciones a cuando mencs
tres proveedores gue | Fideicomiso lleve 3 cabo.
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& Emitir opinién juridica de los diversos Manuales de integracion, Esp Ifico peracion

el Comité y Subcomité y administrativo del Fideicomise, con el r:nr-::pés;ta de I:Urnphir €BRSn  Finsaas

el objetive de |a entidad de manera congruente y eficaz. ittt fierphon ot

e Instruir la revision de la creacién de los diversos Manuales deIntegragion’ y vl
Funcionamiento; Especilico de Operacion del Comité; Subcomité y Administrativo a fin de
contar con una mejora regulatoria y simplificacion administrativa del Fideicomiso.

e Coordinar la actualizacion de los diversos Manuales de Integracidn v Funcionamiento;
Especifico de Operacidn del Comité; Subcomité y Administrativo,

e Gesticnar con las areas adscritas al Fideicomiso la composicidn de las facultades de las
mismas, a fin de garantizar los objetivos y fines del ente.

e Elaborar informe con opinidn juridica de los proyectos remitidas por las areas para la
intepgracion de los diversos Manuales de Integracidén y Funcionamiento; Especifico de
Operacion del Comité; Subcomité y administrativo, decretadas en su contra por las
autoridades de lo contencioso v jurisdiccionales, a lin de que tomen las medidas que
estimen procedentes para su cumplimiento.

e Atender politicas publicas para consolidar los programas y acciones de lgualdad
Sustantiva, en coadyuvancia con la poblacidn Lésbico, gay, bisexual, transexual,
transgénera, travesti @ intersexual, Consejo para Prevenir y Eliminar la Discriminacion de
la Ciudad de México, Instituto de las Personas con Discapacidad de la Ciudad de México, 2

fin de incorporar la equidad, la inclusién sacial v fortalecimients instituclonal de lz
Transversalidad de pénero.

e Atender los asuntos relacionados con el sistema integral de dereches humanos con
principios de lgualdad y no Discriminacién, para lograr prevenir la disciminacion y
generar una cultura de respeto, inclusién y trata igualitaric.

e Proponer mecanismos con enfoque de génern, para prevenir la violencia hacla las
mujeres y la no diseriminacidn, gue den cumplimients a la politica de equidad e igualdad
entre hombres y mujeres para la eliminacion de esterestipos, en el Fideicomiso.

o Coadyuvar en |3 revision e integracidn de fa Carpeta Ejecutiva del Comité Téenico, para
llevar a cabo la sesion respectiva.

# Llevar a cabo las acciones en el ambito de su competencia, para la actualizacidn de los
sistemas del Fideicomiso, para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley,

e Atender la elaboracion de |a informacion pablica, para garantizar de forma completa,

actuaiizacla v terminada la actualizacion periddica del Sistema Unificado de Atencidn
Ciudadana, Sisterna de Portasles de Obligaciones de Transparencia y Sistema de

10
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Solicitudes de Informacion de {a Ciudad de Méxica, 2 través de su platafofima; con la

finalidad de atender los requerimientos en cualquiera de sus modalidades,’ " '* :':.,- Y il. At ', 2

e Realizar la elaboracién de informes: tanto bimestrales como mﬁemalﬁa. que sen :f! im0
competencia de la Direccién de fsuntos Juridicos con 1z finalidad de atender
oportunamente para salvaguardar los intereses del Fideicomiso,

e Apoyar en la atencidn seguimisnta y resolucién de los diversos procedimientos
contenciosos, civiles, administrativos, laborales y penales para el carrects cumplimiento
de los fines cel Fidelcomiso.

s Cumplir con las demds que le atribuyen expresamente las leves, reglamentos vy

normatividad apiicable, asi eoma, l2s que sean designadas por la Direccidn de Asuntos
Juridices.

[
[
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1. Asesoria legal a las dreas que integran el Fideicomiso Educadian G:amnms:da de laCiudad

de México,

. Opinién sobre los aspectos Juridicos de los convenios, contratos y demas instrumentos

Juridicos en los que el Fideicomiso Educacion Garantizada de la Ciudad de México sea
parte.,

Revisicn de las Reglas de Operacidn de los programas sociales a cargo del Fideicomiso
Educacion Garantizada de |a Ciudad de México y su publicacion en la Gaceta Oficial de |a
Ciudad de México,

Resolucion de quejas respecto de los trimites y/o servicios de les programas sociales
presentadas ante el Fideicomiso Educacion Garantizada de |a Cludad de México, por los
beneficiarios o aspirantes.

Certificacion de los Documentos que requieren las dreas que integran el Fideicomisa
Educacion Garantizada de la Ciudad de Méxica,

Respuesta a las solicitudes de Informacion Piblica y Ciudadana que ingresan al
Fideicomiso Educacion Garantizada de la Ciudad de México,

Procedimiento Legal.

12
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Mombre del Procedimiento: Asesoria legal a las dreas que integran el Fidelegemigo 1« |10
Educacion Garantizadade la Ciudad de México, e

Crreic Ezcuii ¢ Dpctanm
1 farg 1) niFac omalas

Objetivo General: Brindar asesorfa legal 2 las dreas que integran el Fideicomiso
Educacion Garantizada de la Ciudad de México, para un mejor desempefio en sus
funciones y la debida aplicacidn de las normas juridicas.

Descripcion Narrativa:

Ne. ““":ﬂ';’:;‘: d'“ " Actividad Tiempo
1 Diraccitn de Asuntos | Recibe solicitud para ssesoria legal, analiza y 107
Juridicos turna.
Fi Subdirecciéndele | Recibe la solicitud y revisa que se encuentre 20t
Contencinso completa.
| iSe encuentra completa la solicitud?
ND
3 Informa los documentos faltantes y devuelve
mediante oficio al drea solicitante con Iz .
boo y 5 Dias
finalidad de que se remitan los documentos,
antecedentas y testimonios.
| {Conecta con la actividad 1).
| S,
4 Elabora oficio de opinidn juridica analizande |
y consultando la normatividad y lo presenta | 5 Dfze
para revisiony firma. :
5 | Direccion deAsuntos | Firma y enwia al drea solicitante el oficio de -
Juridicos opinidn juridica debidamente aprobado.
& Recibe acuse de recibo del drea solicitante y 1O
archiva,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de efecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrative méximo de atencidn o reselucidn: NjA

Aspectos a considerar:

1.- Esfacultad del Director de Asuntos Juridicos dirigir 1a consultoria a las demiss dreas
del Fideicomiso Educadién Garantizada, en aguellos ssuntas que se sometan a su

consideracién, para facilitar el cumplimiente de las funciones gue tienen
encomendadas.

i3
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2.- Lasolicitud de asesoria se deberd realizar por escrito, asimismdy con Iﬂﬁhda
proporcionar una asistencia adecuacla es necesario gue se presenfen en la Wl.m:lt.ud W PR
ropia de los documentos, antecedentes v testimonics del asufta de EYESE thghan: iisiracion de Fers

3.- La solicitud de asesorfa se deberd realizar por escrito, con’ '3 finalidad, dé s o
proporcionar una asistencia adecuada es necesario que se anexen a la solicitud
copia de los decumentos, antecedantes v testimonios, del asunto de que se trate.

4.- Laopinion juridica, resultado de la asesoria solicitada, se hara por eserito.

Diagrama de Flujo

ii:lumh 5y iy s 8, M I e poums
e Iuﬁ e i e i i b el
= i Tarne ogEnitn juridice ires palizitante

Ediescian Garantizeds de (o Ciadad oo Mévien,

Racsnria legsd 8 led sress que nlegren el Ridecamisa

VALIDO

Ledo, Moisés Guzman Tinoco
Directar de Asuntos Juridicos
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Nombre del Procedimiento: Opinidn scbre los aspectos juridicos 'de (o8 convenios,

coniratos y demas instrumentos juridicos en los oue el Fideicomise Educacién
Garantizada de |a Ciudad de México ea parte.

Objetivo General: Apoyar a las dreas del Fideicomiso Educacién Garantizada de la
Ciudad de Méxice, en la revision de convenios, contratos o cualquier instrumenta
juridico que se pretenda farmalizar, de acuerde con el mareo tegal vigente,

Descripclén Narrativa:

No.

Responsable da la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de Asuntos
Juridicos

Recibe solicitud de opinién jurdica a
proyecto de confrato, convenio o
| instrumento juridico. Tuma.

1Dia

Subdireccién de lo
Contencioso,

Recibe la solicitud dél proyecto de contrate,
convenio o instrumento juridice v revisa la
documentacian remitida,

1Da

| ;Se encuentra completa la solicitud?

NO.

Devuelve zl area salicitante mediante oficio
para que complete su solicitud.

Informa de la documentacidn faltante.

1 Bia

(Conacta con la actividad 1),

5|

Analiza que el provecto de convenio,
caontrato o instrumento juridies se sjuste a la
normatividad.

3 Dias

Elabora oficio de opinién juridica v los

| presenta para revisidny firma.

Direccién de Asuntaos
Juridicos

1 Dia

Recibe y reviza proyecto de opinion juridica.

1 Dia

:La opinion e5 correcta?

NO

Realize las observaciones y devuelve para
SUS correcciones.

2 Dias

(Conecta con la Actividad 4).

sl

Zrea colicitanta.

Firma y devuelve para que se entregue al

2 Dias
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9

Subdireccion de lo

Contencioso. Entrega al area solicitante.

10

Direccién de Asuntos . Direccin Gacrreie de i

Fin del procedimiento

Tiempe aproximado de ejecucidn: 14 dias habiles.

Flazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: NJA

Aspectos a considerar

1~

.=

El Manual Administrativo de Fideicomise Educacién Garantizada sefiala que es
facultad del Director de Asuntos Juridicos emitir opinion sobre los aspectos
juridicos de los convenios, contratos y demas instrumentos juridicos en los que el
Fideicomise Educacion Garantizada sea parte para asegurar el desempefio de las
funciones del mismo.

Las areas gue integran el Fideicomiso Educecion Garantizada de la Ciudad de
Meéxico, solicitardn por escrito a la Direccidn de Asuntos Juridices la opinién juridica
de los contratos y convenios y ofros instrumentos gque pretendan suscribir,

remitiendo para tal efecto el soporte documental correspondients, asi como el
proyecto respective,

Los instrumentos juridicos que se remitan para opinidén deberd contener los
siguientes elementos:;

Antecedentes {cuando se salicite).

Objeto del convenio, contrato o instrumento juridico.

sefalar las partes integrantes del convenio, contrato o instrumento juridico.
Suficiencia presupuestal, partida presupuestal y requisicion {en su caso),
Vigencia.

Responsables.

Otras conslderaciones v/o observaciones gue determine la Direccidn de
Asuntos Juridicos del Fideicomiso Educacién Garantizada.

me RN T

Cuando estén involucradas instituciones u organismos externos publicos v/o
privados, |a Direccidn de Asuntos Juridicos del Fidelcomiso Educacién Garantizada
de la Ciudad de Meéxico, se pondrd en contacto con las areas juridicas de éstos con
la finalidad de coordinarse en la revision de los contratos, convenios y demds
Instrumentos juridicos.

La Direccion de Asuntos Juridicos registrard los convenios, contratos o
instrumentas juridicos ejecutados, en su libro abierto expreso para este registro.

16
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6.- La Direccidn de Asuntos Juridicos tendrd en guarda y rustodia los €onvenios e
instrumentos juridicos, los contratos estaran bajo el resguardﬂ' de Iz Burécr:u&un de v Fininza:
Administracidn y Finanzas. ik il de Pors

Diagrama de Flujo

I" 11 1. Racioe T Raci g BEeE !@
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-
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Fibafeamiie Edecacitn Garanbizad dia b Chadad de 8 los vea paria.
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Ledo, Moisés Guaman Tinoco
Director de Asuntos Jurfdicos
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Mombre del Procedimiento: Revision de las Reglas de Operacién de los"programas

sociales a cargo del Fideicomiso Educacidn Garantizada de [a Cuudad de Mmcn }- oy iz
publicacidn en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, ek

Crreve Ezeu .I',l--u
' ITRLLE 1

T R s D] FReds nis
Objetive General Llevar a cabo la revisidn a las Reglas de Operacidn remitidas por las
areas responsables de los programas sociales 2 cargo del Fideicomiso Educacién
Garantizada de la Ciudad de México, para verificar qus cumplan con los Lineamientos
para la Elsboracidn de les Reglas de Operacién de los Programas Socisles y demds
normatividad aplicable.

Descripcién Narrativa:

Responsable dala
Actividad
1 Civeciite s Ksarias Recibe solicitud de -ie‘visién cin‘e preyecto de
: Reglas de OCperacién Wodificaciores o| 1Hora
Juridicos e |
adhesiones.

Fd Recibe y analiza que e proyecto de Regias de
G o Operzcion cumpla con los Lineamientos

i gl 7 pl:nnsejﬂ de Evaluacién del | 2 Dias

Desarrcllo Social de la Ciudad de México y

con la Normatividad aplicable.

ZEl proyecto cumple con los lineamientos

yfe normatividad aplicable?

N,

3 Elabora oficio informande al area solicitante

sobre las observaciones realizadas al

proyecto de Replas de operacién, cumpls |

con los Lineamientos emitidos por el| 1Dia

Consejo de Evaluacién del Dasarrolio Social

de la Ciudad de México y can la normatividad

aplicable.

(Conecta con la Actividad 1).

Y|

4 Elabora oficic al drea salicitante informanda

que no existen observaciones, pasa a firmay | 1Dia

Enteg:a.

5 Recibe zolicitud del drea sclicitante para que

el proyscto de Reglas de Operacién sep

sometido al Comite Técnico del Fideicomisa | 1Diz

Educacian Garantizada de la Ciudad de

México para su andlisis y aprobacién, Tuma.

B Integra las Reglas de Operacion del| 1Dfa

No. Actividad Tlempao

Contencloso

19
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Programa Social en la Carpeta Ffecu va l:|

se desahogard en el Comité Técnico y 58 1

someteran parasu aprobacidn.

s | POEEORAN [ KA
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LEl proyecto fue aprobado? [hrel

NO.

Recibe observaciones efectuadas por el
Camité Técnico de la Entidad y envia al area
solicitante informande que no se aprobé el
proyecto, por lo que e debera someter en
una nueva Sesian Ordinaria o Extraordinaria.

1 Dbia

(Conecta con la Actividad 5),

al.

Remite al drea solicitante copia simple el
acuerdo de aprobacidn del Comité Técnico
por medio del cual se sutorizan las Reglas de
Operacion.

1 Dia

Direccion de Asuntos
Jundicos

Recibe dal area solicitante solicitud para que
las Reglas de Operacian del Programa Secial,
sean sometidas ante el Comité de
Planeacion del Desarrollo de 3 Ciudad de
Méxicao.

1 bia

10

Realiza oficio v Justificacion, requisita cédula
de Comité de Planeacion del Desamroliode la
Cludad de México e imprime Reglas de
Operacién del Programa Social v oficio de
presupuesto gue al Fideicomiso Educacion
Garantizada de la Ciudad de México
corresponde para el ejercicio fiscal v los
remite para rabrica y firma de la Direccidn
General.

2 Dias

11

Direccidn General del
Fideicomisn
Eclucacion
Garantizada.

Revisa oficio, justificacion, cedula y Reglas
de Operacion,

1 Dia

iLos documentos contienen la
informacion correcta?

NO

12

Healiza observaciones y remile para que
sean subsanadas.

1 Dia

(Conectividad con la Actividad 10}.

sl

13

| Rubrica, firma los decumentos y remite para

1 Dia

20
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continuar con las gestiones,

| Recibe documentos y realiza lag gestignes | /oo o e
| correspondiertes ante la Secretarfa  de | i i T
' Desarrollo Social para gque las Reglag del[* /0« Dilion o
| Operacién del Programa Social se integren | 3Dfas
- &n |3 Sesion Ordinaria o Extraordinaria del
' Comité de Plansacién del Desarrollo de s

Civdad da Méxjco.

| que se trate y remite copia simple al drea
| solicitante.

Recibe acuerdo del Comité de Planeacidn del
Cesarrolio de la Ciudad de México por medio
del cual s2 autoriza el Programa Social del 1 Dia

| Recibe solicitud para que [as Reglas de

Operacidn del Programa que se trate, s2an

publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México y turna,

Reaiiza modificaciones sz las Reglas de
Operacidn del Programa Social, de acuerdo a
los reguerimientos que pare tal fin | 2 Dfas
determina la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Meéxico,

Acude 2 la Direccidn General Juridica v de
Estudios Legislatives de [3 Consejeria
Juridica y de Servicios Legales para el visto | 1 Di2
buene del proyecto y pesterior cotizacidn de
publicacion, Ordinaria o urgente.

Recibe viste bueno y cotizacian del provecto
a publicar (Reglas de Operadldn) para
continuar con las gestiones, por lo que se | 1Dia
finaliza con lz publicacién en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México,

Remite oficio de peticién de publicacidn en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México,
adjuntando el proyecto de Reglas da| 1003
Operacion impresas y en CD para firma y
rubrica.

Recibe los documentos, el CB, nibrica, firma
¥ remite para continuar con los tramites,

MANUAL ADMINISTRATIVO
M
: Direccion da Asuntos
14 :
Juridicos
i
15 7
58
07 Subdireccion de o
- Contencloso.
Lider Coprdinador de
18 Proyectos de
Normatividad v
Ceansulta.
158
Direccion de Asuntos
20 R
Juridicos
Direccidn Gereral del
a1 FIdE'IEElI'E‘IfS-ﬂ
Educacion
Garantizada,
22 | Direccién de Asuntos

Elabora oficic para solicitar el recurso 1Dia

£l
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Juridicos econdmico para la publicacion 'E|E' a5 Heglasu_
de Dperacion de acuerdo con la cnu;a:mn bk A dininstoacis
lo pasa a firma y lo notifica. bl o gt i
Direccion de . Graekcym Frevutiv de Diftan
43 Administragion y Eiahtl_:lclt‘ad l:'_thl.:lE J|:r r&lr:l'tl_iﬁden efectivala § 1ots i
Hiisiisas cantidad econdmica solicitada y entrega,
24 Direccion de Asuntos | Recibe la cantidad sclicitadz en chegue o 1D
Jurnidicos electivo y turna para realizar el pago,
Lider Coordinador de
25 Proyectos da Recibe cheque y/o efectiva y efectda el page 1 pfa
: Normatividad y en la Tesoreria de la Ciudad de Mexico.
Consutta
Acude a la Direceién General Juridica v de
Estudios Legisiatives de la Consgjeria
Juridica ¥ de Servicios Legales de la Cludad :
26 i iy 1Dia
e Mexico para entregar la documentacion
correspondiente para su publicacion en la
Gacata Oficial de la Ciudad de México.
Informa mediante oficie al drea solicitante
S gue dia se realizd la publicacion y anexa
P Dlrecn::-nrd_a Aetne copia de la Gaceta Oficial de |a Ciudad de | 2 Dias
Jundicos i
Méxica y turna al personal de apoyo para que
entregue al drea solicitante,
i Racibe acusede reciboy archiva, 1 Dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrative maxime de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar;

1.

El Manual Administrative del Fideicomiso Educacién Garantizada sefiala que es
facultad de la Direccion de Asuntos Juridicos, coordinar la revisién de los proyectos
de las Reglas de Operacidn de los Propgramas Sociales 2 carge dal Fideicomiso
Educacidén Garantizada de |3 Ciudad de México, que remitan los responsables de
elaborarlas, para orientar de manera congruente criterios juridicos aplicables
conforme a la normatividad vipente.

~ Los titulares de las dreas del Fideicomiso Educacidn Garantizada de la Ciudad de

México, solicitaran por escrito a la Direccidn de Asuntos Juridices la revisidn de los
proyectos de nuevas de Reglas de Operacidn, o en su caso, de maodificaciones o

24
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adhesiones, pars lo cual deberan realizar de manera periddica la rafision de los

elementos que puedan influir en el cambic o adecuacidn de lzs mismas. it Sokr b

3. La ravisién que la Direccitn de Asuntos Juridicos realice a las Reglas de Operacidn |, . .
de |os programas saciales debe Apegarse a los Lineamientos para |3 elaboraeidede 01
Reglas de Operacién de los Programas Sociales, emitidos por el Consejo de
Evaluacion del Desamrollo Social de la Ciudad de México y 2 la normatividad
aplicable y vigente,

4~ Una wvez gue el area responsable tome en consideracion las obsarvaciones
realizadas al proyecto de Reglas de Operacitn, remitird el proyecto de punto de
acuerdo para ser somatidas ante &l Comitd Técnico, siendo la Direccidn de Asuntos
Juridicos es la responsable de integrar la Carpeta Ejecutiva del Comité Téenico del
Fidelcomiso Educacion Garantizada de la Ciudad de México, a fin de que sometan
ante el Comité Técnico del Fideicomisa Educacién Garantizada en una sesién
Ordinaria o Extraordinaria segiin sea el caso, para su debida aprobacidn, teniendo
en cuenta gue las notificaciones para sesiones Ordinarias son de 5 dias habiles ¥
para Extraordinarias hasta 48 haras.

3.~ La Direccion de Asuntos Juridicos informard a la Direccién General para que sean
sometidas a aprobacion las Reglas de Operacidn junto con el Programa Socizl de
gue se trate y sean sometidos ante el Comité de Planeacién del Desarrollo de la
Ciudad de Mexico en una sesidn Ordinaria o Extraordinaria, para lo cual deberd
tener comunicacion directa con ia Secretaria de Desarrolio Sacial en su caricter da
Presidente Suplente de diche Organo.

5~ Aprobadas las Reglas de Operacion por el COPLADE y el Comité Técnico, el drea
responsable solicitard a Iz Direccidn de Asuntos Juridicos zestione su publicacién
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Maxico de acuerde a los criterios que para tal fin
se encuentren vigentes, remitiendo proyecto de aviso o acuerdo para publicar,
teniendo en cuenta gue 1as publicaciones Ordinarias constan de 4 dias hibiles y las

Urgentes serdn de 24 horas, después de entregar la documentacisn
correspondiente,

T.- La Direccign de Asuntos Juridicos previa cotizacién del proyecte a publicar en |z
Gaceta Oficial de la Cudad de México ante la Direccién General Juridica y de
Estudios Legislativos de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de
México, salicitard por escrito 2 la Direccidn de Administracidn y Finanzas el recurso
econdmico para efectuar el pago de la publicacidn en la Gaceta Oficial de lz Ciudad
de México y realizar el trdmite correspondiente ante la Direccidn General Juridica y

de Estudios Legislativos de la Consejeria Juridica v de Servicios Legales de |z Ciudad
de México,

8.~ Ladocumentacion que deberd entregarse en |2 Direccion de Asuntos Juridicos y de
Estudios Legislativas adscrita 2 la Consejerfa Juridica v de Servicins Legales de la
Cludad de México, posterior a las aprobaciones del Comité Técrico del Fideicomiso

23
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Educacion Garantizada y del COPLADE-CDMX, asi como de la f:{} .a:m#{ﬁ%gn ante
la Tesoreria de la Ciudad de Méxice sera la siguiente, s
a) Oficio de peticien de publicacion para publicacion urdmana ::: ungent:é E-E:g'dh e
sea el caso, by e e L
bl Documento de Reglas de Operacion rubricado y firmado, asi como en €O
etiquetado con el nembre del proyecto y rubricado.
£} Formato de pago inico expedide por la Tesorerla de la Ciudad de México con
el sello de la institucian bancaria donde fue realizado ¢l pago.
d) Malidacion de pago expedido en la pagina de intemet de |a Secretaria de

Finanzas,

9.- Para las publicaciones ordinarias, se debera remitir el proyecto ante la Consejeria
Juridica y de Estudios Legislatives hasta con 4 dias de anticipacién, para
publicaclones Urgentes, se podra remitir con un dia de antelacion. Asi mismo y
realizada la publicacion de las Reglas de Operacion, la Direccidn de Asuntos
Juridicos informara al rea responsable del Pragrama ramitiends copia simple de la
Gacela Oficial de la Ciudad de México en la cual fueron publicadas.

10.- Realizada la publicacién de las Reglas de Operacidn, la Direccidn de Asuntos
Juridicos, informara al drea responsable del Programa remitiendo copia simple de
la Gacata Dficial de la Ciudad de México.

11.- La convocatoria gue remita el drea responsable a la Direccidn de Asuntos Jurfdicos
para revision, se ajustard al presente procedimiento, excepluando las gestiones
ante el COPLADE.

12- Las Reglas de Operacién de los Programas a carge del Fideicomise Educacion
Garantizada de la Ciudad de México, de acuerdo a la Ley de Desarrollo Social para el
Distrito Federal, se deberan publicar a mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal
del que se trate en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, lo cual no limita que en
el afio fiscal haya modificaciones o adhesiones a las Reglas de Operacion, para lo
cual se debera seguir el presente procedimiento.

21
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Mombre del Procedimiento: Resolucidn de quejas respecto E! los ﬁfﬁtes ¥ 7
servicios de los grogramas sociales presentadas ante el Fldem-}rmsn Educagion. . . e
Garantizada de la Ciudad de Méxizo, por los beneficiarios o aspirantes. | L e

Crrevcym Eseuii le Dl e baamming
i e ies Cnsan 174 c emales

Objetivo General: Atender las guejas que presenten los beneficiarios o aspirantes de
los programas sociales del Fideicomiso, generadas durante las tramites yfo servicios
que se prestan, a fin de determinar la restitucién de los derechos reclamados que
procedan,

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

e, Actividad

Actividad Tiempo

Recibe el escrito de queja y verifica

que contenga los  requisitos

serialados per la normatividad

requiere al quejose sefials por | 2 Horas

escrito el medio por el cual solicita

sar notificado durante Gl

procedimiento. Turna.

Subdireccion defo | Recibe y revisa tanto escrito como
Contencioso documentos.

ZEl escrito de queja cumple con los

requisitos?

NO

Elabora acuerdo dirigidn al quejoso,

requiriendole  para que en el

3 término de tres dias habiles | 1 Dia

contados a partir de la notificacian,

aporte los elementas faltantes,

{Conecta con la Actividad 1),

sl

Elabora acuerdo citanda al quejoso

para gue en ¢l términa de cinco dias

hébiles contados a partir de la

notificacion, se presente a ratificar

Direccién de Asuntos
Juridicos

1 Dia

1 sy escrito de queja, sefialando el it
lugar y horario para hacerlo lo pasa
a firma del superior jerdrquico y lo
notifica.

5 Dar inicio al acuerdo de ratificacion. 1Dia

i5e presentd el quejoso a ratificar

28
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Realiza acuerdo en el que s de:lara |
como no presentada la queja p::-r'
falta de interes del guejoso y ardena
su archivo como asunto total vy
definitivamente conclulde.

{Conecta con la Actividad 29). |

Fin del procedimiente

31

Procura conciliar el asunto cuando
el guejoso se presente 2 ratificar la
gueja y Levanta el acta de
ratificacion de la queja,

1Dia

Elabora oficio dirigido 2 la persona
servidora pdblica yfe  dreafs)
invelucradals) v adiunta copia del
escrito de gueja con anexos.

1Dia

Direccon de Asuntos
luridicos

Recioe proyecto de oficio pars su
verificacion y firma, v lo devuelve.

1093

10

subdireccidn de lo
Contencinsn.

Notifica el oficio dirigido a la
persona  servidora pilblica y/o
areals] invelucradals), con  sus
anexss,

ZHoras

iDezahogd el informe el drea
involucrada?

NOQ

1 Dia

F i

| involucrada con copia del acuse v

Elabora oficio reiterativo v lo remite
al jefe inmediate de Iz persona
servidora  publica e  drea

anexos del primer requerimiento.

1 Dia

{Conecta con la Actividad 9}

sl

12

Recibe y revisa el informe rendido
por &l area involucrada,

13

14

1Dia

Acuerda el informe rendido v agrega
al expediante.

1Dia

Elabora acuerdo donde sefiala fecha
y hora para [a etapa de objecidn,
admision y desahogo de pruebas. Lo
pass afirma. !

100

29
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Direccidn de Asuntos
Juridicos

Firma Acuerda yiurna,
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16

Subdireceion de lo
Contenciaso.

Motifica a las partes ol "&t‘hbrﬁﬁ',,..'

solicitando su comparecencia,

1 Erfa

17

Inlcla el acta en la fecha senalada e

para la audiencia de ohbjecion,
admisian y desahogo de pruebas, y
procede a dar el uso de la voz a las
partes para objetar las pruebas de |3
contraria,

1 Dia

18

Admite las pruebas v medios de
perfeccionamiento procedentes.

1 Dia

13

Ordena &l desahogo de las prusbas y
sus medios de parfeccionamiento.

1 Dia

20

Sefiala Techa para continuar la
audiencia en fa gue se tienen por
desahogadas las pruebas.

1Dia

m

Elabora proyecto de resclucidn de la |

queja y el acuerdo gue ordena la
netificacidn a las partes.

4 Dias

Recibe y revica e proyects de |

resolucidn de la gueja y el acuerdo
de notificacion a |as partes,

1 Gia

jEs correcta la resolucidn de la
quejat

NO.

23

Regresa el proyecto de resolucion de
la queja y/o el proyecto de acuerdo,

2 Horas

{Conecta con la Actividad 21).

Sl

24

Envia para su firma.

2 Horas

43

Direccidn de Asuntos
Juridicos

Revisa, firma el acuerdo y resolucidn
de | queja vy lo tuma para gue
natifique a las partes.

1 Hora

26

Subdireccién de lo
Contencioso

Elabora oficic de notificacién
dirigide al quejoso, al area
iwvolucrada, y en su caso, copla de

conocimiento a la persona servidora
publica invaluerada,

1 Dias

27

Direccidn de Asuntos
Juridicos

Recibe el proyecte de oficio para el
area involucrada yfo persona
servidora piblica involucrada y lo

1Dia

a0
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revisa, 2 F

Firma oficio por el que se ordens el o ':E' i rtbrii? Evirin
cumplimients de la resolucion de la:| |

= quefa y devuelve paral'Dgl’| T E L
notificacion.
Recibe ¢ oficio de cumplimients de
la persona servidora piblica v drea

- Subdireccidn dele | involucrada y emite el acuerdo que 3 bia

Contencloso da por total y definitivamente
contluide el asunte y ordena el
archivo del expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles.

Plazo o Perfodo normative-administrative maximo de atencidn o resolucidn: NfA

Aspectos a considerar;

1- Es facultad de |3 Direccidn de Asuntos Juridicos resolver las quejas formuledas por
los beneficiarios o interesados en los programas del Fideicomiso Educacién
Garaniizada , respecto de (05 trdmites y/o servicios dal programa, asi como
establecer los procedimientos y métodos de trabajo, buscandao la reselucidn de las
quejas de manera articulada, congruents yeficaz.

1~ Loc beneficiarios e interesados de los Programas Sociales del Fideicomiso
Educacion Garantizada | tienen derecho 3 pedir el cumplimients de un derecho
contenide en las Reglas de Operacién correspondiente, que crean les fue
transgredida, esto mediante la Queja; en cumplimiento al derecho de peticidn

contenids en el articulo & de la Constitucidén Politica de los Estados Unidos
Megicanos,

3~ La Direccion de Asuntos Jurldicos serd ef drea responsable de recibir y resolver |as
quejas formuladas por o8 beneficiarios o interesados en los programas sociales del
Fldeicomiso Educacidn Garantizada de la Ciudad de México, respecto de los
tramites y/o servicies del programa, con el fin de que se determinen si se
transgreciS o no el derecho del que se duele Is parte quejosa v i procede o no la
restitucién del derecho.

4- Las dreas encargadas de los Programas Sociales del Fideicomise Educscisn
Garantizada de |a Ciudad de Mésico, remitiran per oficie a la Direccién de Asuntos
Juridicos, lzs quejas que se susciten con los beneficiarios o interesados durante los



(L T ] PSS K

MANUAL ADMINISTRATIVO @j nz,ﬁn i Bt | S e
- o

R SEIERKC-DE LA

gt g o _r@ CIUDAD DE MEXICD
tramites yfo servicios de los programas para su resolucion, rémitie para tal
efecto el soporte documental correspondiente,

5. Las dreas encargadas de los Programas Sociales del Fideicomise Edutatian -
Garantizada , remitirdn per oficio a la Direccion de Asuntos Juridicas 108 informes, 1
que esta iltima solicite, relativas a las quejas que se susciten con los beneficiarios o
interesades durante los trimites y/o servicios de los progremas, acompaiados del

soporte documental correspondiente, para su reselucion.

6. Los beneficlarios o aspirantes de los programas sociales del Fideicomiso Educacion
Garantizada de la Cludad de México, tendrin el término de guince dias habiles
contados a partir del siguiente de la fecha en que haya ocurrido el hecho generador
para presentar la Queja,

7.- El escrito de queja debera presentarse por escrito en el Modulo de Quejas de la
Direccion de Asuntos Juridicos, ubicade en el domicilio del Fideicomiso Educacion
Garantizada de la Ciudad de México, ubicado en la Calle Bucareli No. 134, piso 9,
Colonia Centro, Alcaldia Cuauhtémaoc, C.P. 06040, Ciudad de México, en un horario
de lunes a Jueves de 09:00 horas a 1500 horas y de 17:00 horas a 19:00 horas v
viernes de 09:00 haras a 15:00 horas.

8.- Laatencidn a las quejas serd por escrito y debera reunir los requisitos establecidos

en las Reglas de Operacion de los Programas Sociales del Fideicomise Educacidn
Garantizada de la Cludad de México, consistentes en:

a} Nombre completo del interesadola) o quejosn, y/o, en su caso, de gquien
promueva en su nombre, con copia de sus identificaciones, y el acta de nacimiento
y CURP del interesado.

b} En caso de ser menor de edad, se deberan incluir los datos del Padre, Madre o
Tutory copia de sus identificaciones,

¢} Edad.

d) Matricula o nimera de registro, institucion y plantel donde curse sus estudios.
e) Grado de estudios,

f) Domicilia, teléfone y/o carreo electranico para recibir netificaciones.

g Los documentos relacionados con el asunto que ofrezca como prueba,

h) Senalar los hechos que constituyen su gueja.

i) Senalar la fecha en que sellevd a cabo el acto o conducta reclamada.

I Servidor piblice y/e drea responsable,

Kl Firma del denunciante.

9. El quejoso deberd anexar al escrito de queja, los documentos y pruebas gque
sustenten los hechos contenidos en el escritc de queja, las cuales de ser
procedentes, seran admitidas, y su valoracian serd al momento de dictarse la
resolucion, Las pruebas seran;

a) La confesional.
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bj La documental plblica. - )

¢! La documental privada. . Secsenria de Adum il
d) La informacién generada ¢ comunicada que conste en medios: éiecfr‘ummﬁf
apticos o en cualguier otra tecnologfa; astimandn primerdialfatie 13 fiabiliddg ' 1
del método en que haya sido generada, comunicada, recibida o archivada.

2] La prueba testimanial.

Las pruebas deberdn ofrecerse acompanizdas de los medios de perfeccionamiento
y/o los elementos necesarios para su desahogo.

10.- La Direccién de Asuntos Juridicos serd 1a responsable de asignarle un ndmera dnico
y distiniivo al expedientz que se abra por cada queja, con las siglas
FEG/DG/DAS/numero-consecutivo/ARD, v en la cardtula anotard como datos
bésicos: nombre del quejose o afectado, derecho que reclama, fecha en gua
ocurrieron los heches, el Programa Secial y la fecha de presentacién dela queja.

11.- La Direccian de Asuntos Juridicos sard |3 responsable del resguardo del expediente
de la gueja.

12.- El procedimiento de resolucidn de quejs, se resume en las siguientes etapas,

a. Ingreso y recepcidn del escrito de queja.

b. Ratificacion dela gueja.

c. No presentacion de la queja, en su cass,

d. Cenciliacién lopclanal).

e. Objecion, admision y desahogo de pruebas,
I. Alegatos.

g. Cierre de Instruccion,

h. Resolucidn.

. Cumplimiento.

|- Archivo del sxpediente.

13.-35i de la lectura de los hechos sefialados en |2 queja se advierte que la conducta
transgresora no trasciende més alld de la persona del quejoso, en la audisnciz para
la ratificacian, [z Direccidn de Asuntos Juridicos podrd invitar al guejeso v al drea
involucrade a una reunidn conciliatoria a efectuarse el dia de la ratificacion de |z
queja. En la conciliacidn, la Direccidn de Asuntos Juridicos serd la mediadora, Bl
acta de conciliacion deberd constar por escrito y para su validez requiere de |a firma
de les que en ella intervienen. La conciliacidn de las partes {guejoss vy probable
responsable) deja insubsistente la quejay pone fin al procedimients.

14. Enla actividad 14 del presente procedimiento, si el sy perior jerdrquico de fa persona
servidora pablica yfo drea involucrada no rindiera un informe pormenorizado de los
presuntes hachos y acciones, se amitird acuerdo donde se sefialard presuntamente
ciertos los hechos sefialados en el escrito de quaja,
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15.-

16.-

Al

18.-

19.-

20.-

21,

£,

La Direccion de Asuntos Jundicos serd la responsable de llevar a’)cabn el

procedimiento de resolucion de queja en todas sus etapas, hasta el archivo del.

expediente como asunto total v definitivamente concluide, 8 un térrnint de a0 '
dias habiles. (i Bl o

= 18] =

La Direccion de Asuntos Juridicos ordenard las diligencias que considere necesarias
para esclarecer los hechos, y de ser necesario ampliard el término hasta por diez

dias habiles para allegarse de mayores elementos y estar en condiciones de carrar
la instruccion,

El procedimiento de resolucion de queja se dara por terminado:

al Por muerte del quejose,

b) Par desistimiento del quejoso.

c] Por falta de interés del quejosa.

d) Por falta de ratificacién del quejoso.
e} Por canciliacidn,

) Par resolucion absolutaria,

Bl Porcumplimiento de la resolucion

La resolucion de la gueja podra ser:

2} Absolutoria.

b) Condenatoria, con reconocimiento de la transgresion de derechos y restitucion
de éste.

c] Mixta,

La resclucion de las quejas no admite recurso,

El drea involucrada serd la responzable del eumplimiente de la resclucidn de la
queja, la cual deberd complirse en los términos solicitados por la Direccidn de
Asuntos Juridicos,

Dentro del acuerdo al que hace referencia la actividad ndmero 17 se apercibira a las
partes que aun sin sus manifestaciones la audiencia se |levard a cabo y se tendrd
por perdido su derecho para hacerlo con posterioridad, para el caso de no
comparecer a la diligencia,

Se solicita a la servidora piblica yio dreals) invelucradals) que en el término de
cinco dias habiles contados a partir de la notificacion rinda el informe
pormenorizado del asunto, acompafando los documentos soporte y remite al
superior jerarquico.

En el desahogo de las pruebas, se da el uso de [a voz a las partes para que farmulen
alegatos; se acuerda el cierre de instruccidn y se remite el expediente para el
proyecto de resolucion de la queja.

34

nd TE LA
CIUDAD DE MEXICD



MANUAL ADMINISTRATIVO @ “:ﬁ' AL b

o

T = =TT

T‘E 'a}:) CIUDAD DE MEXICD

Diagrama de Flujo

isn b pariUiarian a Bplraansn

ale

Sumdrarpen fs b Tonte s

%

:

L

g ; B ake =

z é 'Er.:‘; T ol
E




l | fﬂ' (R R g |, | MREEGRED e
MANUAL ADMINISTRATIVO oA s o et | v
4, |

Wllm L0
|

“ [ ‘G L
g - il N T A GOBIFRHED:DE LA
WP ¢y cuvan pE MExico
SETTETATTT E TEEm ec idn: v Fmmaneas
| L i hamde A daiilistraci o de Pors
@ ‘“.Hul-h | 1 Ok et A SRTCSPUTORE] | RIS
1 13 S \ . I |
: r g el r -p-:*&, T | Pyl | o BRI e HE
l R : .l e P L TR (T ey AR 3 TIRERTMTROR]

ke o, e Lo Saria e
|
E
]

e W e
7. e i par
= T l Jcyacas n-n--.
s

E ] PSS THRE
i 3
l LF g

F R e

ity | W imm _..@
i PO e e

VALIDG
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Director de Asuntos Juridicos
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Nombre del Procedimiento: Certificacién de los Documentos que requierEn las dreas
que Integran el Fidzicomise Educacion Garantizada de la Ciudad de Méden - eE i s

C |-.: .I |‘-I. ._._ [ ; e e
Objetive General: Otorgar centificaciones a las dreas gque integran’ al Fideitomiss ' "'

Educacién Garantizada, para dar respuesta en tiempo v forma a las instancias que le
requieran informacion.,

Descripcldn Narrativa:

No. Rﬂi‘:;;‘;l: ;E a Actividad Tiempo
1 | Direccién deAsuntos | Recihe la solicitud v revisa que la .
Juridicos documentacidn esté completa. 1 0e
i5e encuentra completa la solicitud?
ND.
Z informa de los documentos faltantes vy
devuelve al drea solicitante con la finalidad
ge que iiten  los  documentos R
q 58 remi 5
completos y antecedentes dela certificacion, |
{Conecta con la actividad 1). :
5l
3 Realiza la certificacion de los documentos .
solicitados. H
& Envia para firma de la certificacion. 1 hora
5 | Direccion General del
i .
' Hiﬂﬁi:?:;nde Firma certificacion, sella y devuelve. 3 Dias
Garantizada
= Direccién de Asuntes | Envia al area solicitante el oficio de entrega
Juridicos de certificacion, debidamente firmada, i
7 Recibe acuse de recibo cel drea solicitante y
ki, 1 hora
Fin del Procedimisnto
Tiempo aproximado de efecucion: & dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrative mdxime de atencién o resolucidn: N/A
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Aspectos a considerar:

L- A fin de que las certificaciones cuenten con las medidas lagales rﬂ-quendalr.' © - i b

Direccién de Asuntos Juridicos revisa toda la documentacian resp-eclhra
] | oo B R |

2, Selesoclicita al drea que vaya a certificar el oficio de selicitud dmgidb a la Dwmnn' acinnales
de Asuntos Juridicos, en dicho oficio debera indicar el tiempo en que requiere la
certificacion,

3. El drea solicitante debera presentar el antecedente de quien le solicita o motivo de
la certificacion.

4. 5Se deberd presentar los documentos (originales o copias) gque obren en sus
archivos, para su revisién y cotejo de datos,

5.  El area correspondiente debera entregar el juego de copias que requiers certificar o
los que sean solicitadas por la Direccldn de Asuntos Juridicos, los cuales deberan
ser legibles {tanto el texto como las imagenes que contengal,
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Mombre del Procedimiento: Respuesta a las solicitudes de lnfﬂrmanpﬂ F"ﬁhll’ca y
Cludadana que ingresan al Fideicomiso Educacion Garantizada dela ﬂuudad de Memm I

Objetivo General: Brindar asesoria y respuesta a las solicitudes de Informacian Piblica

y Ciudadana que ingresan al Fideicomise, con la finalidad de desahogar todas v cada
una de las dudas, respects al funcionamients del Fideicomiso.

Descripcidon Narrativa:
Mo. | Hﬂp::us':il:il: dde - Actividad Tiempo
1 Direccién de Asuntes | Recibe solicitud de Informacion Piblica y .
Juridicos turna. 10ta
Z Subdirecciondelo | Rewisa y analiza la informacién Piblica ,
Contencioso recibida, 1 e,
iLa solicitud de Informacién Pdblica es
competencia de la Direccion de Asuntos
= Juridicas?
[ [a
3 informar a la Unidad de Transparencia Y| iz
Atencidn Ciudadana.
| (Conecta con la actividad 1).
5l
) Dar respuesta a las  solicitudes ds2
informacidon POblica v Ciudadana que .
ingresan  al  Fideicomiso  Educacién A
Garantizada de la Ciudad de México,
5 Envia para su aprobacion, 1 Dia
. DlrEﬂc‘IIf:r:[dd::::untﬂﬁ Aprueba, firma y remite. 1 Dia
T Subdireccion delo | Envia solicitud terminada a la Unidad de
Contencioso Transparencla y Atencidon Ciudadana. 10ia
? D"ez:ﬁ:fj::::umm Recibe acuse de recibo vy archiva. 1 hora
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximade de ejecucion: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién: 16
dias habiles

Aspectos a considerar;

&0
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1.- La Unidad de Transparencia y Atancidn Ciudadana de acuerdo a sus atfibucicnes y
facultades establecidas en el Manual Administrative del Fidéicomiso’ EdJEa'Emﬂ‘ v iz
Garantizada de |2 Cludad de Mexico, solicita a la Direccidn de Asuntos Jurimms.f ‘

atender la solicitud de informacién pdblica en el dmbito de su compgtencig, | oL

2. {Cuenta con un término de no mayor a cinco dias habiles para enviar una primera
respuesta.

3. Mo es obligatorio entregar datos personales. En caso de no sefialar un medio para

recibir notificaciones éstas se realizardn por estrados de la Unidad de Transparencia
gue corresponda,

4. En el caso de que la solicitud de informacidn plblica, no sea de su competencia, no
cumpla con los requenimientos minimos, o no sea clara y precisg, se le solicita
notificar a la Unidad de Transparenciay Atencidn Ciudadana z| dia hdbil siguiente.

5. Desernecesario se notificard la prevencidn correspondiente para que en su caso,

la solicitud en comenta se aclare, se especifique 0 se complemente en un término
de tres dias hibiles.

§. 5ilainformacidn que se requisre & través de |a solicitud, se tratarad de informacién
de acceso restringido en su modalidad reservada y/o confidencial, también deberd

notificarlo por asento mediante oficic a2 esta Unidad, ¢ cual deberd incluir la
“Solicitud de Clasificacion” debidamente fundada y motivada,

7. Parz hacer uso de |a prdrroga en funcidn del volumen o naturaleza de la
informacién requerida por el solicitante, sirvase hacerlo dei conocimiento = la
Unidad de Transparencia y Atencién Cludadana por escrito v con tres dias habiles
de anticipacién previo al término de la solicitud, |a cual deberd estar fundada Yy
motivada.

8. Losplazos de respuesta o posibles notificaciones son las siguientes:

— 09 dias
2] Respuesta a la solicitud b2 biles

b E de prevencian para ;
ncasooe p =] 03 dlﬂﬁ

aclarar o completar la ayi
M g P habiles

solicitud de informacion.
€] Respuesta alasolicitud, en
caso de gquehaya recibido 16 dias
notificacion de ampliacién habiles
de plazo. |
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Ledo. Moisés Guzman Tinoco
Director de Asuntos Jurldicos
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Nombre del Procedimiente: Procedimiento Legal,

el s e vl
Objetive General: Apoyar en la atencidn seguimiente v resolucion deilos: diversos
procedimientos contenciosos, civiles, administratives, laborales ¥ pernales para &l

corracto cumplimiento de los fines del Fideicomiso.

Descripeidn Narrativa:

# |:|um.|:l [l h'l_:l:i\\:l:l
[l

"Fm‘ mwml

’ wwumu

Tl'l" dﬂl‘ -:_'—:1 DAD DE MEXICD

No. HEET;?:;‘: :’E - Actividad Tiempo
1 | Direccionde Asuntos | Recibe oficio respecto 2 los asuntos del 3 Diss
Juridicos Programa Social y turna.
2 Subdirgeciénde lo | Recibe y reviss expediente del programa —_—
Contenciosa. social.
iAcude el Comité de Ejecucion?
MO,
3 Elabora oficio de atencidn al drea solicitante. | 4 Dias
{Conecta con la actividad 5).
1|
4 Levanta el acta de audiencia al Comité de
Ejecucicn, con sus respectives pruebas para | 10 Dias
desahogo.
5 Emite dictamen y/o resolucion respectiva y .
¥ i 10 Dias
envia para aprobacian.
B | Direccién deAsuntos | Recibe dictamen y/o resolucion, revisa, firma —
Juridicos y devuielve.
Fi
Subdireccidndelo | Informar mediante ofice al  drea .
; o ; 1Dia
Contenciosa, administrativa responsable del Frograma,
¥ D:rEEqu?féjszi.:untm Recibe acuse de recibe y archiva. 1Dia
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximade de ejecucidn: 40 dias hdbiles.
Plaza o Periede nermative-administrativo maximo de atencién o resolucion: 45
dias hdhiles

Aspactos a considerar:

e

Coordinar [z atencion seguimiente y resclucidn de los diversos procedimientos

contencioses, civiles, administrativos, laborales v penales para el correcto
cumplimiento da los fines del Fideicomiso.

43



PO oL IR R
GEBLATUA T, LA CRHAL O
Ll ]

MANUAL ADMINISTRATIVO w % bl

ot

T — T

RSN == T e
CilDan DE MEXICD

2. Selevanta el acta de audiencia al Comité de Ejecucion, en el ttﬂfdebﬁrﬂsenmr
las pruebas con las que cuenta para su desahogo y conclulr dlchn prul;ammlenm ¢ Finiinzas

3. Endado caso de gue no cuente con las pruebas necesarias, se le dar& un plam da E
dias para su desahogo y debido cumplimiento en tiempo y forma,' |0 10 e L
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. Moises Guzman Tinoco
Director de Asuntos Juridicos

A4



i | A | e
MANUAL ADMINISTRATIVO o :{o} Seyahicnd o

Elugral OF MENTD PR,

&

a

S— — oLl

Wlﬁ‘ IV,} ';_":l l:u-. [ DE -I'-'il.-.llflr; G

GLOSARIO S I e o

l.  CD: Disco compacto.
Il.  CDMX:Ciudad de México.
Il.  COPRED: Consejo para Prevenir y Eliminar ia Discriminacion de la Ciudad de
Mexice.
I¥.  CURP:Clave Unica de Registra de Poblacidn.
V. Fideicomiso Educacion Garantizada : Fideicomiso Educacién Garantizada dela
Cludad de México.
Vi, FIDEICOMISO: Fideicomisa Educacion Garantizada de la Cludad de México,
VIl,  INFOMEX: Sistema de Solicitudes de Informacion de la Ciudad de México,

VIll.  LGBTTTE Léshico, gay, bisexuzl, transexual, transgéners, travasti e intarsexual:
LGE se refieren a orientaciones y preferencias sexuales, mientras que la
siguientes TT definen identidades de género v la siguiente T es unz expresidn de
género, por Gltimo, la | correspende a una condicidn bioldgica.

iX.  SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
X SBUAC: Sistema Unificado de Atencién Ciudadana.
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FUNCIONES A e A ales

PUESTQ: Direccion de Administracién y Finanzas.

® Coordinar las acciones para la contratacién, control y formacién del personal de

estructura, estabilidad laboral y asimilados a salarios para apoyar la operacidn de las
dreas del Fideicomiseo.

& Supervisar el proceso y pago de la némina del persenal v prestadores de servicios del
Fideicomiso, a fin de cumplir con las obligaciones econdmicas, fiscales ¥ aportaciones de
seguridad secial, lo gue permitird cumplir con los recuerimientos quesefizlala Lay.

& Establecer las politicas y procedimisntos en materia de reclutamiento, seleccidn y
contratacién de personal, para dotar de Capital Humano a las dreas del Fidelcomiso ¥
cumplir con cada uno de los objetivos que tiene encomendados.

® Administrar los recurses humanos del Fideicomiso asegurando la capacitacion y &l
desarrollo integral del personal para fortalecer las dreas en el cumplimiento de sus
funciones y can ello tener gente capacitaday de acuerdo a las necesidades de cada drea.

® Coordinar las acciones en materia de programacifn, presupuestacién, sjercicio, emisién
de informacién financiera, control y evaluacion de los ingresos y epresos del Fideicomisa,
para fortalecer la toma de decisiones y |a rendicién de cuentas.

e Dirigir {a programacién presupuestacidn de los recursos, para propiciar que el
Ficeicomiso cuente con los recursos presupuestarios necesarios para la operacion.

® Validar|as adecuaciones presupuestarias ante la Secretaria de Administracidn y Finanzas
para dotar de |os recursos presupuestales al Fideicomise, acorde a las necesidades que
se generen durante el ejercicio fiscal.

¢ Administrar los recursos financieros gue reciba y genere 3 fin de mantener la
disponibilidad inmedizts para cubrir las erogaciones del Fideicomiso.

= Revisar |z aplicacion de las normas, politicas, procedimientes v lineamientas en los
procedimiantos de adquisicién y distribucion de los recursos materiales ¥ servicios
generales para dotar los bienss y servicios requeridas por las dreas,

® Supervisar la administracion del Fendo Revelvente a fin de tener disponibies recursos
para la adquisicion de bienes v servicics queé sean requeridos de forma urgente.
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& Proponer criterios y lineamientos para regular los servicios gcnerales Lh! 56 ieren en

el Fideicomise a fin de coadyuvar al adecuado funcionamiento y desam::tlu dsa bas. areas . . e

administrativas, st gt e

e Planear y programar las adquisiciones, amendamientos y cnntmfaciﬂneg"parﬂ:l‘al' G ionalis
curnplimiento de las funciones encomendadas en el Fideicamiso,

» Coordinar el control del comportamiento de gasto, conforme al recurso autorizado para

el Fideicomiso, y con ello cumplir con los fines del Fideicomiso Educacidn Garantizada de
la Ciudad de México.

& Supervisar las acciones a seguir en los comités y subcomités que Torme parte, en materia
de fiscalizacion, proteccion de datos personales y archivos, para el cumplimiento da los
objetivos planteados por las politicas pablicas en esos rubros.

e Coordinar la integracion de las carpetas de trabajo en las sesiones ordinarias y
extraordinarias de cada comite o subcomite para elaborar el acta de cada sesidn, y con
ello cumplir can el calendario que sefiala la Normatividad.

e Furgir como enlace oficial para la atencion de las auditorias que practiquen los drganos
fiscalizadores, asi come dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones gue se
emitan como resultado de las mismas, para cumplir con (o que sefiala la Normatividad.

® Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de la Direccion
de Administracian y Finanzas sobre asuntos de su competencia, para brindar certeza de
las mismos,

= Coordinar el tratamiento de los datos que detenta como Respansable de los Sistemas de
Datos Personales de Recursos Humanos y de Datos de Proveedores, para su proteccion.

i
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Matenales y .ﬂ.d'ﬁlmstrac.un
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I 1
e Establecer los criterios de seleccidén v contratacién, cambios de adsmrlpciﬂn, I:rayas
licencias administrativas sin goce de sueido y su aplicacién en las plantillzs del persc-nal

para conocer [as dreas da asignacion v el registro del personal en el Fideicomise,

® Procesar el regisiro de altas, bajas, modificaciones de sueldo y movimientos gue se
generan en la ndmina del personal

® Realizar las acciones y gestiones gue permitan pagar los sueldos, salarios y percepciones,
finiquitos y aguinaldos del personal de Estructura, Estabilidad Laboral (Némina 8) v
Prestadores de Servicios (Honorarios Asimilables a Salaring), conforme al Calendario de
Procesos de la Ndmina en el Sistema Unico de Némina (SuN).

e Elaborar el Anteproyecto de Egresos del Capltulo 1000 “Servicios Personales”, con la
finalidad de prever la2 adecuada administracion de recursos para el pago de sueldos v
salarios, percepciones, finiquitos, aguinaldes del persenal.

s Ejecutar el proceso y pago de le nomina del persenal de  estructura, némina 8 y
asimilados a salarios, asi como de la relacidn de papo de prestadores de servicios

profesionales del Fideicomiso, a fin de cumplir con las obligaciones econdmicas, fiscales
y aportaciones de seguridad secial.

¢ Realizar, de acuerdo a la normatividad vigente, el procese de reclutamients, seleccidn y
contratacion del personal para dotar del Capital Humane a las &reas del Fideicomiso.

& |ntegrar, de acuerdo a la normatividad los expedientes de las personas contratadas, a
efecto de contar con informacién veridica sobre |os datos del personal.

s Realizar, de acuerdo a la nermatividad vigente, la contratacién de los prestadores de
servicios profesionales para fortalacer a las dreas en el cumplimients de sus funcicnes,

= Reallzar el registro y gestién de las incidencias, para su procesamients en 13 aplicacion de
l2 némina.

= Gestionar el programa ¢e prestadores de servicio social v practicas profesionales a partir
delas necesidades de operacidn de las dreas que integran el Fideicomiso,

e Coordinar la implementacién de los programas de capacitacion encaminados a
sesarrollar y eptimizar los conocimientos, actitudes y las habilidades necesarias para que

los Sarvidares Plblicos desarrollen las funciones que les corresponden, en apege 3 la
normatividad establecida
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e Elaborar el Anteproyecto de Egresas del Capitulo 2000 v 2000 con mﬂ'!-"ﬁ.:ra!/&rmr la
adecuada administracion de recursos para ol pago de aIIQUISIEIDhES y cuntramclﬂn‘ @ i
EEWEEJDS |-.L l .E.;: I'| :';' k. 1 [l

® Elaborar e implementar el Programa Anual de Capacitacién v del Frﬁéﬁ*ﬁma ﬁnha! gy 74 1onal
Servicio Social y Practicas Profesionales, de acuerdo a la normatividad aplicable.

» Elaboracian de perfiles depuesto, de acuerdo al dictamen autorizado, que permitird
cubrir las necesidades de las arcas,

* Coordinar estrategias de cooperacién con otras instancias del Gobierno de ia Civdad de
México, con fines de capacitacion, certificacién, formacién y profesionalizacidn,

s Supervisar la implementacién de los cursos de capacitacion, adiestramiento ¥
especializacion para todo el persanal.

e Desarrollar los procedimientos de adjudicacion directa; invitacién restringida a cuando
menaos tres proveedores yfo licitacion piblica (nacional e internacional) para seleceionar
a los proveedores que oferten las mejores condiciones de compra en los bienes ¥
servicios del Fideicomise,

s Realizar los tramites administrativos para realizar compras consolidadas v con ello cubrir
con las necesidades ya sea de eontratacion, adquisicisn o prestacién de servicios que
requieran las areas.

e Llevar a cabo la elaboracion de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
del Fidelcomiso, con el propdsito de contratar hienes y servicios que se requioran para el
desarrollo de |as actividades del Fideicomiso

» Supervisar que las adquisiciones, arrendamientos y contratacin de blenes y servicios se
realicen de acuerdo 3 lo establecide en el Programa Anual de Adguisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Fideicomiso,

e Elaborar los contratos de los bienes ye servicios generales, de acuerds a3 las
caracteristicas que especifican las dreas solicitantes en sus requerimiantos

* Flanear el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones, asi
como el traslado de mobiliario, articulos v equipe requeridos por las dreas del
Fideicomiso, para el desarrollo de sus actividades y prestacidn de servicios.

® FPrestar servicios generales y de mantenimiento a fin de atender los requerimientos de los
usuarios de los mismaos.

® Supervisar que los servicios de mantenimiento y reparaciin de los equipos e
instalaciones se realicen de acuerdo a los contratos celebrados 3 fin de verificar su
cumplimiento.
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% Admimistrar y dar servicio al pargue vehicolar del Fideicomiso Educacién Gar2ntizada de
la Ciudad de México, que permitird mantener en buen estado ‘el patrimmi& ik o
Fideicomiso. I -

Errevesm Esevi ‘.I'.l-.un '
® Supervisarla prestacion de servicios generales y de mantenimiento a fin dé'p?bﬁnkibha:‘ '
las condiciones para el desamollo de las sctividades.

® Proporcionar al personal del Fideicomiso el mobilizrio, eguipe y articulos necesarias,
para gue puedan realizar sus funciones y actividades.

= Gastionar y Administrar del Fondo Revaolvente a fin de tener disponibles recursos para la
adquisicién de biznesy servicios que sean requeridos de forma urgente.

e Controlar el almacén y sus inventarios, a fin de pbtener 12 informacién actualizada de la

existencia y el estado que guardan los bienes muebles, equipa de oficina v de transporte
de! Fideicamise,

® Actuglizar el sisterna de control de entradas y salidas de bienss muebles adquiridos por el
Fideicomiso (consumibles e instrumentales), a fin de contar con el equipo en las
condicionas minimas de uso v aprovechamisnts.

8 Realizar los levantamientos fisicos de Inventarios y la elaboracién de los Informes para la
afectacicn, baja y desting final de bienes muebles no Gtiles.

e Elabora y aplicar el Programa de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes muebles
en las instalaciones del Fideicomiso, gue agilice y simplifique |2 ubicacidn, descripcion v
control de los mismos.
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PUESTD: Subdireccion de Finanzas, bl L ‘I{Q CIVOADDE MEXICD

e [ntegrar la asignacion del presupuesto del Fideicomiso con la fi halidaa:l de cnntart' tﬂn 0 de Fars
suficiencia presupuectal en el ejercicio fiscal. Crreconm Exevuiiva de Diclimimiago

T e e Cnran 174c emalos
e Controlar el presupuesto autorizado y asignade al Fideicomiso para mantener las
finanzas estables.

o Reallzar las reducciones, ampliaciones, adecuaciones o compensaciones que instruya el
Comité Técnica para dotar de suficiencia presupuestal al Fideicomiso y ayudar a cumplir
sus fines.

® Registrar las operaciones financieras y presupuestales, para tener un control financlero
del presupuesto asignado al Fideicomiso.

e Administrar el presupuesto aprobado del Fideicomiso para el cumplimiento de sus
funcienas,

e Realizar conciliaciones bancarias para el control de la disponibilidad financiera de las
cuentas bancarias de chegues.

» Gastionar las Cuentas por Liquidar Certificadas para obtener los recursos necesarios y
solventar erpgacinnes.,

e Gestionar las transferencias de recursos ante el Fiduciario, con la finalidad de lograr la
liquidez financiera que permita la operacion de la Entidad,

* Tramitar los pagos requeridos y validados por las dreas para el cumplimiento de los
Comipromisos.

e Gestionar las dispersiones para el pago de los estimulos econdmicas y apoyos de los
programas sociales para que lleguen a las personas beneficiarias de les mismos,

s Efectuar los depdsitos al personal a fin de cumplir con las obligaciones econémicas del
Fidelcomiso, fiscales y aportaciones de seguridad social.

e Otorgar el Fonde Revolvente a la JUD de Recursos Materiales y Administracion de Capital
Humano para que tenga liquidez financiera para la adquisicidn de bisnes o servicios que
sean requeridos de forma urgente.

e Resguardar la documentacian justificativa y comprobatoria del gasto para contar con un
control contable interno.

* Registrar los movimientos de las cuentas bancarias, para su conciliacidn con los estacdos
de cuenta bancarios.
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¢ Conticlaria expedicion y antregs de cheques que: permitind el-caitrsl de tas cuentas

bancarias y &l presupuesto del Fideicomise. o _- ot s £ 'I“;_f 3

&  Registrar los movimientos bancarios en el Coantral Contable Intérna: pa-’-a mntar ml‘f Ll
fomnal
informacién de los movimientos efectuados.

# Integrar la documentacion soporte de los ingresos y egresos de |a cuenta Patrimonial
para contar con el soporte documental de las erogaciones realizadas,

14
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PROCEDIMIENTOS Wit s o

1. Dispersion ylo transferencia de apoyos econdmicos a los beneficiarios de los programas
sociales del Fideicomise,

2. Adecuaciones al presupuesto en el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos

Gubernamentales, establecido para tal efecto por la Secretaria de Administracidn y
Finanzas.

3. Integracion, elaboracion y aplicacidn del Anteproyecto de Presupuesto.

4. Adquisician, arrendamliento y prestacion de servicios medisnte el procedimiento de
licitacién pliblica [naclonal e internacional).

5. Adquisicion, arrendamiento y prestacidn de servicios, mediante el procedimients de
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores,

b. Adquisicion, arrendamiento y prestacién de servicios, mediante el procedimiento de
adjudicacion directa.

7. Autorizacidn y tramites para el pago a los prestadores de servicios profesicnales bajo
régimen de honorarios asimilables a salarios y de servicios profesionales.

B. Planeacién, programacion y pestion para la contratacidn de prestadores de servicios
profesionales bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios,

9. Autorizacion, asignaciony reembolso del fondo Revolvente.

10. Contratacion del personal de Estabilidad Laboral (NGmina 8), alta en la ndminay registro
de movimientos de persenal

11. Centratacion del personal de estructura, alta en la némina ¥ registro de movimientos de
personal.

12. Control ¥ suministro de los bienes de censume yfo bienes instrumentales a través del
ingresc al almacén.

13. Elaboracion, captura y wvalidacion de las Cuentas por liquidar certificadas para la
captacitn de los recursos asignados

14. Integracion y elaboracion del Control Contable Interno.

1l
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15. Pago a proveedores de bienes y/o servicios mediante transferencia I:rancana :.r;‘u emlsn;m
de chegues, 1  de Adiministeacian: v Finines:

16. Page de |z nomina del personal de estruciura y personal por tiempo ’fljﬂ y hnn:frarii:d-
asimilados a salarios,

L7, Planeacidn y levantamiento de inventario fisico de bienes instrumentales.
18. Planeacién y levantamiento de inventario fisica de existencias de bienes en el almacén.

19, Prestadores de Servicio Social

£0. Propuesta, presentacion y gestion de los pregramas para contratacidn de prestadores de
servicios asimilables a salarios.

12
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Procedimientos

Nombre del Procedimiento: Dispersion yvfo transferencia de apnyﬁs Ecurar&m ms 'a Ius e i
beneficiarios de los programas sociales del Fideicomiso. P e Tl e i

Objetive General: Asegurar que la dispersion y/o transferencia de los apoyos de los
programas seciales a cargo del Fideicomiso Educacion Garantizada , o de otros apoyos
asociados a dichos programas gue sean aprobados por el Comité Técrico del
Fideicomiso, se realicen oportunamente a los beneficiarios y contribuir a lograr los
objetivos del Fideicomiso.

Descripeion Marrativa:

Responsable de la

No. kR Actividad Tiempo
1 Recibe oficio de los responsables de
Direccion de los programas sociales con la solicitud ;
Administracidn y Finanzas | de disponibilidad de los recursos y i

turna.

2 Seibuelliaeel Sl Fiiivaa Rewvisa oficio que cuente con los datos 1D
correctos.

3 Elabera cuenta por liquidar certificada

por el importe de la solicitud para | 4 Horas
solicitar el recurso.

4 Comprueba la autorizacion por parte
da |a Subsecretaria de Egreses, y una
vez autorizada la cuenta por liquidar | 15 dias
certificada se espera que realice el

pago.

5 Elabora oficio para el Fiduciario, para
solicitar  la  disponibilidad de los PaT
recursos en 1a cuenta bancaria s
respectiva.

& Direccion General del _ :

Fidsicomisa Educacién :ng;::e -nﬁluzll:r:iflrri:na y devuelve a la e~
Gararitizada ubdireccion de Finanzas.
) ; - = i i
Subdireccion de Finanzas Rechia dhilt firmade y snthegs anips 3 Dias

oficinas del Fiduciario.

g Verifica saldo en la cuenta, comprueba
que al importe neto da la instruccidn | 2 Horas
de depaosito de los programas sociales,

13
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s& encuentre abonado en [2 cuentd

correspondiente e i"lfurma o el
Programas la dlspummludad dg-l

Esuin

MECUrs0,

Glreccién de
Administracion y Finanzas

Recibe oficio de instruccirfrn can
nimero de benaficiarias y monto pars
la transferencia de recursos a la
empresa cantratada parz la dispersian
de apoyos econdmicos a los
beneficiarics asi como factura v
validacidn de [a misma ante en el
Sistema de Administracion Tributaria

4 Horas

10

Instruye a la Subdireccion de Finanzas
gestionar la dispersién con la
institucidn bancariz y/o pago de la
factura 2 la empresa coniratada segln
sez el caso.

4 Horas

Subdireccion de Finanzas

Ingresa a la banca electrédnica la
informacidn de las cuentas, validado
por los Responsables de los
Programas o pagp de la facturz a la
empresa contratada segun sea el caso.

7 Horas

;La  transmisién y/o pago fue
corracta?

NO

12

Realiza aclaracién con la Institucién
Bancaria o con la empresa contratada
v de ser necesario envia nuevamente
la transmisién evitando la duplicidad
del pago.

4 Horas

{Conecta con la actividad 11)

5l

33

Verifica en [a banca electronica que al
monto dispersado v/o pagado sea el
correcte,

1 Hora

¢El monto dispersade y/eo pagado
caincide con la solicitud?

NO

14

Elabora oficio y anexa el reporte de
transmision bancaria por el gue
informa al responszble del Programa
Social la dispersidn y/o pago realizada

1Dia

14
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per el banco del monte solicitado. ] © s+ e
solicitando la confirmacion’ del monga'| O w100 e dere
de las dispersiones y el nlmenade oo Je Do
beneliciarios, o total de registros, 2 i
Conecta con la actividad 11
al
15 Elabora oficio y anexa €l reporte de
transmision bancaria por el que
informa al respansable del Programa
Social que se depositd la cantidad
solicitada, para confirmar el monto de
las dispersiones y/o pagos de facturas
can el nimero de beneficiarios o total
de registros,
16 Registra |a informacion  de [a
dispersion efectuada en el Control | 4 Dias
Contable Intermao.

Fin del procedimiento

1 Dia

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative miximo de atencidn o resolucién: 16
dias habiles,

Aspectos a considerar:

1.- Esfacultad de la Subdireccién de Finanzas asegurar la transmisién electrdnica de
los archivos de dispersién y/o page de la factura a la institucién bancaria, o a
cualguier otra empresa u organizacion gue preste servicios financleros y que haya

sido designada para la dispersion de los recurses econdmicos a los beneficiarios de
los programas sociales,

2.- Loanterior, con base en la solicitud de dispersion v/o pago de la factura girada por
las areas encargadas de su elaboracion, validacidn y seguimiento para ol pago de
los estimulos v apoyos de los programas sociales v/o acciones Institucionales
aprobados por el Comité Técnica del Fideicomiso,

3.- Ladispersion de los apoyos ecandmicos de los programas sociales aprobados por el
Comité Técnico del Fideicomliso se realizardn previa solicitud y autorizacidn de los
responsables de cada programa, mediante oficio dirigido a la Direccidn de
Administracion y Finanzas, validada por el titular del respective Programa social de
que se trate con los montos a dispersar.

15
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4.- La Subdireccién de Finanzas procesard la informacidn en el sistema eléctrénico 3
través del Portal de la Institucidn Bancaria y cperard la deﬁpersrnn yfo: pagn de fio.y i
factura, en su caso, dard seguimiento puntual, e : B

5. La Subdireccion de Finanzas informara al Responsable del 'Pr@grvama's-ntial acinnales
correspondiente =/ monto total depositado y/o pago de la factura, para que se
confirme el monto ce las disparsiones v el niumero de beneficiarios o total de
registros, asi comae, en su caso, sean solventados de inmediate los rechazos.

1&
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Mombre del Procedimiento: Adecuaciones al presupueste en el Sisterna Infermatico de

Planeacion de Recursos Gubemameritales, establecido para tal e!ectﬂ par Ia Secretana ¢ Finariza:

de Administracibny Finanzas, JUEL A ULTNIRA M T
Erreicim Esei I Declanm '

Objetive General: Planzar y modificar, en su caso, el gasto adnﬁiﬁl’ttr}éﬁhd-' gy niemals

Fideicomiso Educacion Garantizada de a Ciudad de México, a través de adecuaciones

compensadas o liquidas de ampliacidn y/o reduccidn al presupuesto asignade,

Instruidas por la Secretaria de Administracién y Finanzas o derivadas del anélisis de los

gastos por efectuar para satisfacer |as necesidades de las diversas dreas del Fideicomiso

Educacion Garantizada.

Descripcion Narrativa:

| SURSIBCEOR Actividad Tiempo
1 Recibe y analiza la informacion del
presupuesto asignado y los gastos a efectuar
Direccian de et el ejercicio fiscal para el cumplimiento de
Administracidn y los compromisos del Fidelcomiso Educacion | 1 Dia
Finanzas Garantizada y de ser necesario, determina

solicitar autorizacion zl Comité Téenice para
realizar las adecuaciones presupuestales.

2 Recibe en su caso el acuerdo cel Comité
Técnico  del  Fideicomiso  Educacién
Garantizada que Instruye realizar las | 30Dias
adecuaciones al presupuesto autorizado y Lo

turna. L
3 Recibe 1a instruccidn de efectuar la
adecuacion presupuestal de la Secretaria de
Subdireccidn de Administracion y Finanzas o por acuerdo del 1 Dfs
Finanzas Comite Técnice del Fideicomiso Educacidn
Garantizada y/o derivado del analisis dal
presupussto segfln las necesidades.,
q Direccion de ; PN
i : Valida la disponibilidad presupuestal para la
ﬂdmi!'nstrac:&n Y alectacidn instruida. ’ > i
Finanzas
5 Ingresa al Sistema Informatice de Planeacitn
subdireccion de de Recursos Gubemamentales, captura fa 5 §its
Finanzas informacion dela modificacion a carreccian.
b | Solicita validacidn de la medificacion a la 2 Dias
| Direccidn de Administracién y Finanzas.
7 | Elabora Afectacidn justificacidn y anesa los | 1 Dia
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ampliacidn  presupuestal y enula @ fg | e
Direccion de Administracion y Finanzas. « 1o o}

Revisa la justificacién recibida, yen'sucasg [ ]
Direccidn de ta valida v solicita la adecuacion mediante su
Administracion y firma electrdnica en el Sistema Informético | 4 Horas
Finanzas de Planeacian de Recursos
Gubernamentales.

iSe autoriza la modificacion?

NO

Reclbe especificacion del motivo de rechazo
a traves del Sistema Informético de
Planeacion de Reeursss Gubernamentales,
para sureplanteamiento.

1500as

{Cenecta conectividad 5)

5l

10

Recibe  sutorizacién de adecuacidn
presupuestal, la cual se wisualiza
inmediatamente en sl Sistema Informético
de Planeacidén de Recursos Gubernamentalas

15 dias

11

Subdireccién de Verifica la modificacion al presupuesto y

i o F Rt 1 Dia
Finanzas procede a su administracion v disposicion.

Fin del procedimianto

Tiempo aproximado de ejecucion: 48 dias hdbiles.

Plazo o Periodo normative-administrative maximao de atencion o resolucién; 49

dias hdbiles.

Aspectos a considerar:

1,-

Es facultad de la Subdireccién de Finanzas planear el gasto administrativo del
Fideicomiso Educacion Garantizada y medificarlo, de ser el caso, a través de
adecuacignes compensadas o liquidas, de reduccidn adicién y/e ampliacién al
presupuesto, instruidas por la Secretaria de Administracidn y Finanzas yje
derivadas del analisis de [os gastos por efectuar, con apego a las normas vigentes,
tos montos y calendarios autorizados y de ser necesario, determinar la selicitud de

autorizacidn al Comité Técnico para realizar las adecuaciones presupusstales
necesarias.

La Subdireccién de Finanzas llevara a cabo |a elaboracién, captura y validacion en
el Sistema de Administracion Presupuestal vigente de las Cuentas por liquidar
certificadas, para disponer de los recursos asignados para la correcta y opertuna
ejecucion de sus objetivos, atendiendo a lo dispuesto en el Manual de Normas y

20
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Procedimientos Presupuestarios para la Administracidn F'uh-ll de l dad d

Mexico,

La solicitud para autorizacion para las adecuaciones pre-f.upl.lE!stalE's serd memanr,e

la firma electrénica del titular de la Direccion de Administracion'y Finanzas, para, !

que la Secretaria de Administracidn y Finanzas por conducto de la SE autorice v
registre la modificacian.

La Direccion de Administracion y Finanzas por conducto de |a Subdireccidn de
Finanzas, serd |a responsable de controlar el presupuesto autorizado v asignado
gue se podra modificar mediante las adecuaclones presupuestales.

La Direccidn General de Gasto Eficiente yfo Direccién General de Planeacion
Presupuestal, Control y Evaluacion del Gaste ambas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, serdn las instancias ante las que
se gestionardn las modificaciones al presupuesto del Fideicomise,

La Subdireccién de Finanzas efectuard las adecuaciones al presupuesto asignado en
cumplimients a la instruccidn de la Secretaria de Administracidn y Finanzas, y/o por
la solicitud que la Direccion de Administracion y Finanzas le realice, previa
autorizacién del Comité Técnico del Fideicomise Educacion Garantizada , derivada
del analisis y evaluacion del presupuesto y los gastos a electuar y de acuerdo a los
procedimientos establecidos para tal efecte en el Manual de Normas vy
Procedimientos Presupuestarios para la Administracién Publica de la Ciudad de
México,

= Las adecuaciones presupuestarias podrian consistir en:

a} Afectaciones compensadas.- Es la transferencia de recursos de una clave
presupuestaria a otra por el misme monto, para 1a cual se deben identificar las
claves a reducir con disponibilidad presupuestal en los meses correspondientes a la
afactacion y se aplicardn las medidas de control necesarias para que los saldos do
las claves se actualicen de conformidad con los montoes v calendarios autorizades.

b} Afectaciones Liquidas.- Es la transferencia de recursos, adicidn yfo ampliacidn o
reduccion del presupuesto auterizado:

b.1) La afectacion liguida de adicion y/o ampliacidn: Procederd cuando se den de
alta los remanentes de los recursos proplos, previa autorizacion del Comité
Tecnico del Fideicomiso Educacion Garantizada y de la Secretara de
Administracion y Finanzas para incrementar el presupuesto autorizado por el
Congreso de [a Ciudad de México, las cuales deberan téner un fin especifico e
identificarse con digito consecutivo. En los movimientos de ampliacidn de las
actividades institucionales y de las claves presupuestales, se deberédn mercionar
en la Justificacién los documentos probatorios gue motivan la ampliacién de

21
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recursos, ¥ de ser el caso, el aumento de la meta ﬁsma en Ias “a::l::.rn:lades
institucionales. e WY e
b.2) La afectacién liquids de reduccién: Proceders cuando se ham cuE"lerm s,
requerimientos de las reas; se han cumplido los compromises ddquiridos yloen '
atencidn a solicitud de la Secretaria de Administracién v Finanzas.

&~ En los movimientes de reduccion de las actividades institucionzles y de las claves
presupuestales se anexara |2 justificacidn por escrito, especificando los motivos de
la reduccian al presupuesto e indicande las acciones que se verdn afectadas por la
disminuclén de recurses.

9.- La validacion de la disponibilidad presupuestal para efectuar las modificaciones
presupuestales de compensacion ylo de reduccién liquida en el Sistema de
Administracidn Presupuestal vigente estard a cargo de la Subdireccidn de Finanzas
¥ la solicitud de la modificacion presupuestal se realizard mediante la firma
electrénica de la Direccidn de Administracién y Finanzas en el Sistema informatico
de Planeacion de Recurses Gubarnamentales.

Dlagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: Integracion, elaboracién y aphta::lén dei Ant Epr{:yecta de
Presunuesto. el oty S

| Sat<j [ L | B 4
Objetivo General: Planear el gasto administrativo a través de la solicitud & ?.mégna::i'tﬁn" ey g
de los requerimientos de las &reas del Fideicomise Educacian Garantizada de la Cludad
de Méxica, y elaborar |a Proyeccion de Gastos conforma el prasupussto autorizade por
el Congrasa de la Ciudad de México para la correcta v oportuna jecucién de los
objetivos del Fideicomiso.

Descripcidn Narrativa:

1 Responsable de [a ;
Neo. Acthvidad Actividad Tiempo

1 g i Recibe oficio de la Subsecretariz de Egresos
Direccion General dal 3
Gl por &l gue comunica el techo presupuestal
Fideicomiso E B
. con las cifras preliminares con CD. anexo z.dty
Educacion ; i i I Dia
s que contiene el "Manual de Programacion y
Garantizada de Iz . A
Ciudad deMéiico Presupuestacion para la formulzcion del
Anteproyecto de Presupuesta™ v lo turma.
2 Direccidn ™ Recibe oficio con C:D- gue contiene el I'.-ﬂanual
¥ SUS anexos y remite para la formulacidn del
Administracion W o
£ Arteproyecto de Presupuesto del proximo
INanias . =
gjercicio flscal.
3 Recibe el Manuzl con sus anexes para la
Subdireccion de | formulacidn del Anteproyecto gue contiena
Finanzas el techo presupuestal con las cifras
preliminares,
4 Elabora oficio solicitando a las dreas que
integran el Fideicomiso  Educacién
Garantizada de la Ciudad de México la
informacion de sus requerimientos & el
célculo aproximado de sus necesidades para
el sigulente ejercicio fiscal
5 Recibe oficios de las dreas e integra la
informacidn,
& Ingresa al Sistema de Administracién |
Presupuestal  Sistermna Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales
vigente y desglosa la informacién de los| 3Dias
requerimientos en los anexos de acuerdo
con los recursos etiguetades por la SE en
conformidad a las necesidades de las areas.
T | Subdireccitn de | Solicita validacidon y en su caso correcciones | 3 Dias

1Dia

1Dia

T Dias

24
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Finanzas

a la Direccion de Administracion y Finahzas.

]

f--'r, % 41-:(- b

Direccion
Administracién
Finanzas

de

Revisa la Informacion capturada en. el |. .
Sistema  Informatico de Planedcion’de |
Recursos Gubernamentales vigente, valida |1 -

mediante su  firmas  slectronica, envia
formatos  debidamente requisitados en
forma impresa para evaluacion de la SE.

iAutoriza la informacion?

NO

Realiza observaciones W solicita
correcciones,

2 Dias

(Conecta con la actividad 7)

140

Emite oficioc mediante el que comunica el
techo presupuestal definitive con  los
recursos etiguetados,

45 Dias

11

Recibe oficie con el Programa Operativo
Anual del siguiente ejercicio fiscal, con el
techo presupuestal definitive y remite a la
Subdireccion de Finanzas.

1 Dia

Subdireccion
Finanzas

de

Recibe oficie gue contiene el Programa
Operativo Anual con la infermacion del Lecho
presupuestal autorizado y prepara  suU
calendarizacitn  para la administracion de
los recursos asignados al Fideicomiso
Educacidn Garantizada.

1 Dia

Fin del procedimiento

Tlempo aproximado de ejecucion: 67 dias hdbiles.

dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucion: 68

Aspectos a considerar:

1.-

Comresponde a la Subdireccion de Finanzas, analizar y asignar las cifras preliminares
para la formulacion del Anteproyecto de Presupueste del ejercicio fiscal
comespondiente a través del "Manual de Programacidn y Presupuestacion para la
formulacion del Anteprovecte de Presupuesta”, el cual contiene el techo
presupuestal al gue se debe ajustar el Fideicomise Educacién Garantizada .

El Fideicomiso Educacion Garantizada debera entregar su Anteprovecto de
Presupuesto a la Secretaria de Administracion y Finanzas con la informacian de los
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requerimientos y el calculo aproximado del costo de las riecesidades para e

siguiente ejercicio fiscal de las dreas que o integran. Wi £l b v il el

3.- La proyeccion de los egresos serd elaborada por la Subdlre::,cn:rn de Finandas,”| .
validada por la Direccidn de Administracion v Finanzas y enviada a'la Subtasoreria -
de Politica Fiscal para la evaluacién de la informacidn.

4- La Subdireccion de Finanzas realizara la formulacion del Anteprovecto de
Presupuesto de Egresos v el desglose en los anexos, de acuerdo a los recursos
etiquetados y a las necesidades de las dreas, especificado en el "Manual de
Programacion y Presupuestacion para la formulacién del Anteprovects de
Presupuesto™ emitido por la 5E, que contendrd el techs presupuestal v las cifras
preliminares.

5= La ravision y el registro de la informacidn presupuestsl se realizard mediante la
solicitud de la firma electronica de la DGE 2 traves del Sistema Informatico de
Planeacién de Recursos Gubernamentales vigents, que para tal efecto establece la
Secretaria de Administracidn v Finanzas; en caso de no proceder, se atenders &l
rechaza y las observaciones para correccién.

€.~ L2 Subdireccion de Finanzas recibird de la Direccién de Administracién v Finanzas
del Programa Operativo Anual y techo presupuestal definitive para conecimients,
aplicacion, segulrmiento v control.
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Mombre del Procedimiento: Adquisicion amrendamiento y prés‘latiﬁn
mediante el procedimiento de licitacién plablica (nacional e internacionall.. .. ..
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servicios

Objetive General: Seleccionar mediante el procedimiente de itir:i-tal-::ii,-ﬂﬁu ﬁﬁﬁliﬁu clani
{nacional e internacional] al proveedor que asegure las mejores condiciones de ‘ofertd, """
opartunidad, precio calidad y financiamiento de los bienes yfo servicios que reqguiera el
Fideicomiso Educacidn Garantizada para el cumplimiento de sus fines.

Descripcion Narrativa:

No. Em:.:l:::::: :“ - Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad
Departamentalde | Recibe de algdn area del Fidelcomisn
Recursos Materiales y | solicitud  del reguerimiento del bien o| 1Dia
Administracionde | servicio a contratar.
Capital Humana.

2 Registra la adquisicién en los formatos de 5 pifes
control y solicita suficiencia presupuestal,

3 écindizspcibinie ' Féelcibe reql:ﬂai-:_i-.‘-n verifica suficiencia v ,

o asigna sluﬁcienfua presupuestal v devuelve | 2 Dias
requisicion.

4 Jefaturade Unidad | Recibe  requisicién  con  aslgnacion i

Departamental de presupuestal, elabora y suscribe estudio de

Recursos Materiales y | precio de mercade, asi como del cuadro | 10 Dias
Administracion de | comparativo y recaba firma de la Direccion
Capital Humana, de Administracion y Finanzas.

L Elabora bases conforme 2 lo establecide en
la Ley de Adquisiciones para el Distrito | 5 Dias
Federal.

& Invita a los participantes segun la Ley de
Adquisiciones para que revisen en forma | 2 Dias
colegiada las bases.

7 Elabora Acta de la Junta de revisitn de bases
en la que registra los acuerdos, adecuaciones { b
yfo madificaciones a las bases de los
participantes.

8 Realiza modificaciones y turna las bases 2 Bias
definitivas a firma,

=) Direccdn de

Administracien y Firma las bases y las devuelve, 2 Haras
Finanzas
10 Jefatura de Unidad | Recibe  bases c¢on  firma, elabora | 10Dias

29
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Departamental de
Recursos Materialesy
Administracidn de
capital Humana,

8

convacatoriay envia.

11

Recada firma de la Direccion General del
Fideicomisa Educacidn Garamtizada de |z
Ciudad de México y tramita la publicacién de
las bases en la Gaceta Oficial de la Cludad de
Mexico v medios electranicos,

1Dia

Realiza venta de bases, mediante la entrega
de recibos emitidos por la Subdireccidn de
Finanzas.

3 Dias

Elabora oficio por ¢l que se envia invitacion,
bases y calendario de eventos y pasa 3 firma
de (a Direccidn Administracion v Finanzas.

1Diz

14

Entrega oficio de invitacion con los anexos
establecidos en la activicad anterior en la
Direccidn  General de  Contralorias
Civdadanas, en el Organo Interno de Contral,

| Direccién de Asuntos Juridicos v/ en el drea

solicitante y recaba acuses.

I3

1 Dia

Lleva a cabo la junta de aclaracion de bases,
aclara las dudas plarteadas por los
participantes y elsbora &l acta
correspondients,

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales y
Administracidn de
Capital Humano.

1Dia

Lleva a cabo el acto de presemtacidn v
apertura de propuestas en sobre cerrado,
revisa que lz documentacidn legal vy
administrativa y la propuesta técnica vy
econdmica cumplan con los requisites
cuantitativos marcados en las bases y
élabora Acta.

1 Dia

iCumplen cuantitativamente con los
requisitos solicitados en las bases?

NO

' Declara desierto el procedimienta conforme

a lo previsto por el articulo 51 de la Ley de
Adguisiciones para sl Distrito Federal,

2 Horas

13

Informa que se procederd a iniciar los
ramites administratives correspondientes
para realizar una adjudicacion directa de
conformidad con el articulo 54 fraccidn IV de

2 Horas

30
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la Ley de Adguisidones para el gi’strﬂ:? h

Federal.

{Fin de Procedimiento)

Sl e

139

Informa a los participantes hora y lugar del’|

acto de fallo sefialado en las bases.

20

Remite al area solicitante las propuestas
tecnicas para su evaluacion.

21

Recibe evaluacion del drea solicitante y
revisa la documentacian legal,
administrativa, técnica vy econdmica y
elabora dictamen que servird como
fundamento para emitis & falle.

5 Dias

22

Lleva a cabo el acto de fallo y da conocer el
dictarnen alos participantes,

1 Hora

iCumplen los participantes
cualitativamente con los requisitos
solicitados en las bases?

NO

23

Declara desierta el procedimiento conforme
a lo previsto por el articulo 51 de |a Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

2Haoras

24

Informa que s& procederd a iniciar los
tramites administrativos comespondientes
para realizar una adjudicacidn directa de
conformidad con el artfculo 54 fraccidn IV de
la Ley de Adquisiciornes para el Distrito
Federal.

2 Horas

(Fin del procedimiente)

.

Comunica a los participantes que podran
ofertar un precio mis bajo por los bienes y
servicios objeto de la licitacion.

2 Horas

b

Emite fallo en la que se sefialan las partidas
adjudicadas a los participantes,

30
Minutos

&

Elabora, suscribe el contrato de adguisician,
arrendamiento y/o prestacion de servicios
conforme al fallo en tres tantos, valida con la
Direccidn de Asuntos Juridicos y turna a la
Direccion de Administracion y Finanzas para
firma.

3 Dias

28

Direccion de

Revisa y suscribe el contrato de adquisicidn,

1 Dfas

31
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Administracicn y arrendamiente y/o prestacion de servicios v

Finanzas regresa a la Jefatura de “Unidad'] oot s e

Departamental de Recursos Materiales iy |1 L

Administracién de Capital Humano, /50 e o

29 Jefatura de Unidad | Recibe contrato de adeuisicion,

Departamental de | arrendamiento y/o prestacidn de servicios v

Recursos Materiales y | recaba firma del proveedor v/o prestadorde | 100
Administracionde | sarvicios y solicita garantia de cumplimiento

CilDan DE MEXICD

Capital Humana. en caso de no haberlo eximido de la misma. |
20 Entrega a la Subdireccion de Finanzas un 30
tanto del contrato de adquisicion, j
5 L5 L Minutos
arrendamiento y/o prestacidn de servicios.,
31 Recibe y revisa gue los bienes v/o servicios
cumplan con las  especificaciones 3 p5ta

establecidas, en el contrato de adquisicion,
arrendamiento y/o prestacion de servicios.
¢El proveedor cumplid con las condiciones
del contrato?

NO

i Cuantifica la sancién e informa al proveeder
yio prestador de servicio el descuento a| 1Dia
aplicarse en la facturacian.
(Fin del Procedimienta)
5l

i) Envia factura para visto bueno por parte del
drea solicitante, en caso de servicios, v/o
solicita sello de racepcidn del almacén para | 2 Dias
bienes previo visto bueno del drea
solicitante, en caso de bienes especializados.
34 Recibe factura con sello de recepcidn del
almacén o visto bueno del drea solicitante y
la envia a la Subdireccién de Finanzas para
requerir el pago de la misma, informado en
se caso el descuento a aplicar en 1z
facturacion,
35 Integra el expediente con toda |a
documentacion pensrada durante el | 2 Dias
procedimiento y archiva.

Fin del procedimiento

2 Dias

Tiempo aproximado de ejecucion: 70 dias hdbiles.

Plazo o Periedo normative-administrative maxime de atenclién o resolucion: 70

32
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dias habiles,

Aspectos a considerar: P . o

ki

Es facultad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Mater(ales y
Administracion de Capital Huomano presidir los procedimientos de invitacidn
restringida a cuando menos tres proveadores yjo licitacién pdblica {nacional e
internacional), a fin de verificar que les mismos se lleven a cabe observando las

dizposiciones normativas aplicables al efecta.

El procedimiento de licitacion pablica para la adquisicion, arrendamiento y
prestacion de servicios, procederd solo si la Subdireccién de Finanzas otorga la
suficiencia presupuestal respectiva,

El estudio de precios de mercado se debera realizar considerando el Catalogo de
Precios de Bienes v Servicios de Uso Comin, emitide por la Secretaria de
Administracidn y Finanzas, o conforme a ta Circular Uno vigente. La Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Maleriales y Administracion de Capital Humano
revisara que las cotizaciones que reciba cumplan con los requisitos que prevé la
Circular Uno vigente; elaborard un cuadro comparativo y promediara pracios,

Las licitaciones publicas de cardcter internacional sélo procederdn cuando previa
investigacién de mercado efectuado por la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales y Administracidn de Capital Humano no exista oferta en
cantidad o calidad de proveedores yfo prestadores de servicios nacicnales; o no
existan proveedores o fabricantes en el mercado nacional que puedan garantizar
las mejores condiciones de calidad, oportunidad, precia, financiamiento, servicio y
menor impacto ambiental en las adguisiciones.

Las bases de licitacion publica para la adquisicidn, arrendamiento y/o prestacidn de
servicios deberan contener los requisitos establecidos en la Ley de Adguisiciones
para el Distrito Federal y serdn revisadas en forma colegiada por la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de Capital

Humana, un representante del Organo Intemo de Control, uno de la Direccidn de
Asuntos Juridicos y uno del area solicitante.

-~ La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de

Capital Humano, una vez gue tiene las bases definitivas deberd elaborar la
convocatoria de la licitacion pablica para la adquisicion, arrendamiento yfo
prestacion de servicios, pasar a rubrica de la Direccidn de Administracion y Finanzas
y esta a su vez para firma de la Direccién General del Fideicomiso Educacidn
Garantizada para su posterior publicacion en lz Gaceta Oficial de la Cludad de

México. Las bases estardn a disposicién de los interesados por un plazo de 3 dias
habiles contados a partir de |a fecha de publicacién de la convacatoria.

33
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7.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de
Capital Humane, una ver gue cuenta con la convocatoria publicada en laGaeta '
Cficial de Iz Ciudad de México, las bases definitivas, calendaric de eventos, elabora
oficio de invitacitn para participar a los eventos de licitacidn pdblica 2 la Direggidn 1 0
General de Contralorias Ciudadanas de la Contrsloria General de la Ciudad de

Mexicao, al tf:lrgann Interno de Control, Directidn de Asuntos Juridicos y al drea
salicitante,

B.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materialas v Administracidn de
Capital Humanao serd |3 encargada de laventa de bases, previa entrega del recibo de
page emitido por (& Subdireccién de Finanzas.

£ La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Humano presidird los procedimientos de licitacién plblica parz la
adquisicién, arrendamients y/o prestacidn de servicios quien firmard las acras de
los eventos, dictamenes y el fallo correspondients.

10.-En el supuesto de gque se declare total o parcizlmente desierto &l proceso de
licitacion poblica, la Jefaturs de Unidad Departamental de Recursos Materiales ¥
Administracién de Capital Humano, procederd conforme alo previsto por el articulg
54, fraccion IV de Ia Ley de Adguisiciones para el Distrito Federal.

11.- Tedos los contratos, convenios y demds Instrumentos juridicos derivados de la
adquisician, arrendamiento y prestacion de bienes y servicios en los que sea parte
el Fideicomiso Educacion Garantizada , serdn elaborados por 12 Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y Administracién de Capitsl Humano y
firmados en tres tantos por el titular de esta, asl como por el titular de 1a Direccion
de Administracion y Finanzas y ! representante lezal del proveeder y/o prestadar
de servicio.

12.-La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales v Administracian de
Capital Humano al momento de firmar un Cortrato de adquisicicn, arrendamients
y/o prestacion de servicios deberd enviar un tanto a la Subdireccidn de Finanzas
para su controf presupuestal.

13.-La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales v Administracion de
Capital Humano, sard |a responsable de dar seguiriento hasta su total conclusidn a
los contratos de bienes adjudicados, tratdndose de bienes y sarvicins especializados
coorcinara 2l seguimiento con el drea requirente para determinar su cabal
cumplimienta.

14.-L3 Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracién de
Capital Humano, enviard a la Subdireccion de Finanzas las facturas con cargo 2 los
contratos relativos al pago de bienes y/o servicios, para lo cual recabard vistn buana
del area usuaria en |z factura o selio del almacén en 2! cass de bienes previo visto
buenc del drea requirente en caso de bienes especializados, con lo cual se
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acreditard que los bienes yfo servicios fueron recibidos de ? for ,a? con |
misrma.

15.- Ml concluir cada proceso de adquisicién de bienas, arrendamientos y uaiﬁtﬁﬁféci:ﬁ}h- il
de servicios, mediante el procedimiento de licitacisn pablica (nacional & '
internacional), la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracion de Capital Humano deberd integrar un expediente, el cual debera
contener;

a) Requisicion con validacion de disponibilidad presupuestal v en el caso de
adquisicidn 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.

b} Estudio de precios de Mercado/cuadro comparativo de precios,

c) Convocatoria publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,

d) Bases, Oficios de invitacion para participaren los eventos de licitacidn pdblica
dirigidos a la Direccion General de Contralorias Ciudadanas, Organo Interno de
Control y drea usuaria remitiendo bases y calendario de eventos.

¢) Recibo de compra de bases

f) Acta de Junta de aclaracion de bases, con acuse.

) Acta de presentacion y apertura de propuestas con la decumentacidn legal v
administrativa, propuestas técnicas y econdmicas presentadas por les
participantes (con acuse).

h) Evaluacion téenica suscrita por el titular del drea solicitante.

i Dictamen que servira como fundamento para emitir el fallo.

jl Formate de prepuesta de mejoramiento de precios.

k} Acta de fallo (con firmas de acuse de recepcidn)

En su caso la demas documentacion que se geners

16.- En el presente procedimiento se debera verificar que ninguna de las personas
fisicas, morales yfo proveedores, se encuentre sancicnade por la Contraloria
Interna, por la Secretaria de Funcion Piblica o que tenga algin incumplimiento
contractual que den a conocer en sus respectives sities de Internet las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias yio Entidades, segin
carrespondan.

17-En el presente procedimiento s debera observar lo establecido en los
Lineamientos para la Presentacion de Declaracion de Intereses y Manifestacion de
no Conflicto de Intereses a cargo de las personas Servidoras Publicas de la
Administracion Plblica del Distrito Federal y homologas que se sefialan.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: Adquisicidn arrendamiento y prestacion dB senvicios,
mediante el procedimiente de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores:

|‘-Er i TR P
Objetive Generak Contratar mediante el procedimients de invitacitin restringidz &

cuande menos tres proveedores, al proveedor que asegure las mejeres condicicnes de
oferta, opertunidad, precio, calidad y financiamiente de los bienes y servicios que
requiera el Fideicomise Educacién Garantizada parz el cumplimiento de sus fines.

Descripcidn Narrativa;

Np.| PRNETE e Actividad Tiempe
1 lefatura de Unidad
Departamentalde | Recibe de algin é4rea del Fidelcomiso
Recursos Materialesy | solicitud del requerimiente del bien o | 1Dfa
Administracion de | servicio a contratar.
Capital Humana.
z Registra la adquisicion en los formatos de L it
| control y selicita suficienciz presupuestal.
3 subdireccitn de i EE:CitI-E raqn._ﬂsi—r:?én, verifica suficiencla v .
S asigna suficiencia presupuestal y devuelve | 2 Dias
| requisicidn.
4 Jefaturade Unidad | Recibe  requisicién  con  asigracidn
Departamental de | presupuestal, clabora y suseribe estudic de
Recursos Materialesy | precioc de mercade, asl como del cuadre | 10Dias
Administracion de | comparativo ¥ recaba firma de la Dirsccién
Capital Humano. | de Administracidn y Finanzas.
5 Elabora bases conforme a lo establecido en
la Ley de Adquisiciones para el Distrita | 5Dias
Federal.
& Invita a un representante del Srgano Interno
de Control, uno de la Direccidn de Asuntos .
Juridicos u uno del drea solicitante para que LN
revisen en forma colegiada las bases.
T Elabora acta de la junta de revisidn de bases
et la que registra los acuerdos, ¢
. F . 1 Dia
adecuaciones y/o modificaciones a las bases
por los participantes.
g8 Realiza modificaciones y elabora bases P
| definitivas y las turna para su firma. i
9 Direccidnde
Administracion y Firma y devuelve las bases, 2 horas
Finanzas

40
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Jafatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales vy
Administracion de
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Recibe bases y determina proveedores cuyas | .
actividades estén relacionadas con el que’;u i

diel contrato. .

11

- Elabora oficio de invitacidn acompafiado de

las bases y calendario de eventos, pasa a
firma de la Direccion de Administracidn

1 Dia

12

| Entrega  oficios de invitacidn a los

participantes en el procedimiento.

1 Dia

13

Lleva a cabo [a Junta de Aclaracion de Bases,
e la que aclara las dudas planteadas por los

participantes y  elabora el acta
correspondientsa,

1 Dias

14

Lleva a cabo el acto de presentacidn y
apertura de propuestas en sobre cerrado,
revisa que la documentacidn legal y
administrativa y las propuestas técnicas y
econdmicas, cumplan con los requisitos
cuantitatives en las bases v elabora el acta.

1 Dia

iCumplen los participantes
cuantitativamente los requisitos
solicitados en las bases?

NO

15

Declara desierto el procedimiento conforma
a lo previsto por el articulo 51 de la Ley de
Adguisiciones para el Distrito Federal,

Z Horas

16

Informa que se procedera a Iniciar los
trdmites administrativos correspondientes
para realizar una adjudicacion directa de
conformidad con el articulo 54 fraccion IV de

la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Faderal.

2 horas

(Fin del Procedimiento)

sl

17

Informa a los participantes hora v lugar del
acto del fallo sefialado en las bases,

2 horas

18

Remite al area solicitante las propuestas
técnicas para su evaluacion,

1Dla

15

Recibe evaluacion del area solicitante revisa
la documentacion legal, administrativa,
técnica y econdmica y elabora dictamen que

5 Dias

0l
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servird como fundamento para emitir e| fallo”

Lleva a cabo el acte de falio v da coriocer el
dictamen a los participantes. I

=--;1_.I'tl_|:g-ra:- i e Pt

iCumplen los participantes |

cualitativamente los reguisitos solicitados
en las bases?

NO

Declara desierto &l procedimiento conforme
a lo previsto por el articulo 51 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

2 horas

i

Informa que se procederd a iniciar los
tramites administrativos carrespondientes
para realizar una adjudicacion directs de
conformidad con el articulo 54 fraccion IV de
la Ley de Adguisicicnes para el Distrits
Federal.

2 horas

(Fin del Precedimiento)

| S

23

' Comunica a los participantes que podran

ofertar un precio mas bajo por los bienes y

| servicios objeto de la invitacidn restringida,
.52 emite fallo en la que se sefalan las
| particas adjudicadas a los participantes.

I horas

 Elabera y suseribe el cortrate de

adguisicion, amendamiento y/o prestacidn
de servicios conforme al fallo en tres tantes
valida con la Direccion Asuntos Juridices y
turna parafirma,

3 Dias

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Revisa y firma el contrato de adquisicion,
arrendamiento v/o prestacién de servicios y
|2 devuelve .

A Dias

26

Jefatura de Unidad
Departamental de

Racursos Materiales y
Adrninistracidn de

Capital Humano,

Recibsa contrato de adquisicidn,
arrendamiento y/o prestacion de servicios y
recaba firma del provesdor y/o prestador de
servicios ¥ solicita garantia de cumplimiento
en caso de no haberio eximide de la misma,
o en su ¢aso entregue los bienes faltantes o
los que no cumplieron con  las
especificaciones solicitadas.

1 Dia

a7

Entrega a |z Subdireccién de Finanzas un
tanto del contrato de adguisicién,
arrendamignteo y/o prestacién de servicios.

1 hora

44
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Racibe v revisa que los bienes y,l'f!gwi:i@
cumplan  con  las  especificaciones. | .
establecidas, en el contrato de adquisu:fap ke

LEl proveeder cumpli¢ con las condiciones | |
del contrato?

arrendamiento y/o prestacidn de servigios. {0 D

MO

23

Cuantifica la sancion e informa al proveedor
y/o prestador de servicio el descuento a| 1Dia
aplicarse en la facturacian.

iDevuelve a la actividad 26)

51

30

Enwvia factura pata visto bueno por parte del
area solicitante, en caso de servicios, yfo
solicita sello de recepcidn del almacén para | 2 Dias
bienes previo wviste bueno del drea
solicitante, en caso de bienes especializados.

) |

Recibe factura con sello de recepcion del
almacén o visto bueno del drea solicitante y
la erwia a la Subdireccion de Finanzas para
requerr el pago de la misma, informado en
s caso el descuente a aplicar en la
facturacion.

3 Dias

3

Integra el expediente con  toda |2
documantacion generada  durante el | 3 Dias
procedimiento y archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 60 dias habiles,

Plazo o Perlodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: 60

dias hdbiles.

Aspectos a considerar:

1~

Es facultad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracion de Capital Humano, presidir los procedimientos de invitacidn
restringida a cuande menos tres proveedores, a fin de verificar que los mismos se
lleven a cabo ebservando las dispesiciones normativas aplicables al efecto.

El procedimiento de Invitacion Restringida debera considerar a cuanda menos tres
proveedores para la adquisicion, arrendamiento y prestacion de servicios,
procedera solo si la Subdireccion de Finanzas otorga la suficiencia presupuestal
respectiva.

43
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3.- El estudio de pracios de mercado se deberd realizar considerando el Catdlogo de

Precios de Bienss y Servicios de Uso Comin, emitide por (a Secretatia e /1o
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México. ' esarroiln Ad i

MANUAL ADMINISTRATIVO % ﬂ% AR e e
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4~ La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Humano, revisard que las cotizaciones que reciba cumplan con los

requisitos que prevé la Circular Une; elaborard un cuadro comparativa v
promediars precios.

2~ Las invitaciones restringidas a cuando menos tres proveedores de caricter
intemnacional solo procederd cuande previa investigacidn de mercado efectuado
por la Jefatura de Unidad Dapartamental de Recursos Materiales y Administracidn
de Capital Humane, no exista oferta en cantidad o calidad de proveedores yfo
prestadores de senvicios nacionales; o no existan praveedores o fabricantes en &l
mercado nacional que puedan garantizar las mejores condiciones de calidad,
oportunidad, pracio, financiamiento, servicic y menor impacte ambiental en las
adquisiciones,

6. Las bases de invitacion restringida 2 cuande menos tres proveedores para la
adquisicién, arrendamiente y prestacién de servicios deberan contener los
requisitos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal v serdn
revisadas en forma colegiada por la Jefatura de Unidad Departamental de Racursos
Materiales y Administracion de Capital Humans, un representante del Grgano
Intemng de Control, uno de la Direccién de Asuntas Juridicos v uno del drea
solicitante, con |a finalidad de establecer los mismas requisitos y condiciones pars
todos los participantes, los cuales deberan sin excepcidn alguna cumplir en
igualdad de circunstancias.

7.~ La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales v Administracién de
Capital Humano, una vez que tiene las bases deberd elaborar y pasar a firma de la
Direccidn de Administracion y Finanzas el oficio por el que enviard la invitacién;
bases y calendario de eventos a los proveedores seleccionados previamente, 2 la
Direccién General de Contraloras Ciudadanas de la Contraloria General de 2
Ciudad de México, Organo interno de Control, Direccién de Asuntos Juridicos y el
drea solicitante para que participe en el procedimiento de Invitacién Restringida 2
cuando menos tres proveedores.

8.- La Jefaturz de Unidad Departamental de Recursos Materiales v Administracién de
Capital Humano, presidird los procedimientos de invitacion restringlda & cuando
menos tres proveedores para la adguisicion, arrendamientos y prestacidn de

servicios quien firmard las actas de los eventos, dictdmenes y el falle
correspondients,

9.- En el supuesto de que se declare total o parcialments desierto el proceso de
invitacion restringida 2 cuanda mencs tres proveadoras, la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de Capital Humang,
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procedera conforme a lo previsto por el artfculo 54 fr‘ﬂfl.'.l Y oo Le;r
Adguisiciones para el Distrito Federal, Sl

10.- Todes los contratos, convenios y demas instrumentos ]LIerJLUS dEl'WBEIm: ue ta
adquisicitn, arrendamiento y prestacidn de bienes y servicios en los. que sea nlarta e iy
el Fideicomiso Educacion Garantizada, seran elaborados por la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y Administracién de Capital Humano y
firmados en tres tantos por los titulares de ésta y de la Direccion de Administracion
y Finanzas.

11-La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracian de
Capital Humano al momento de firmar un contrato deberd enviar una copia a la
Subdireccion de Finanzas para el control presupuestal correspondienta.

12.-El Area solicitante para este procedimiento es la que recibe, revisa cualitativaments
la documentacion y evalla las propuestas técnicas; emite dictamen que indica si
cumple o no con les requerimientos, justifica los motivos de su evaluacion y remite
a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursas Materiales y Administracion de
Capital Humano.

13.-La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de
Capital Humano, serd la responsable de dar seguimiento a los de los contratos
adjudicados de bienes adjudicados, tratdndose de bienes y servicios especializados
coordinard el seguimiento con el drea requirente para determinar su cabal
cumplirmiento.

14> La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Humano enviara a la Subdireccidn de Finanzas las facturas con cargo a los
contratos relativos al pago de bienes y/o servicios, para lo cual recabard visto bueno
del rea usuaria en la factura o sello del almacén en el caso de bienss previo visto
bueno del area raguirente en caso de bienes especializados, con lo cual se

acreditara que los bienes y/o servicios fueron recibidos de conformidad con 1a
misma.

15.- Al concluir cada proceso de adguisicidn de bienes, arrendamientos v contratacidn
de servicios, mediante el procedimienta de invitacion restringida a cuande mernos
tres proveedores, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracion de Capital Humano deberd integrar un expedients, el cual debera
contener:

a) Requisicién con validacion de disponibilidad presupuestal v en el caso de
adquisicidn de bienes, con el sello del almacén de no existencia o de existencia
minima. Para el caso de prestacién de servicios la leyenda de no aplica.

b} Estudio de precios de Mercado/cuadro comparative de precios.

c) Bases.

d) Oficio de invitacidn a proveedores seleccionados.
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e] Cficios de invitacion para participar en los eventos de Invitacidn restringida a

cuando menos tres proveedores dirigidos a Ia Direccion Gengral de Ed-nfralltn o vt
Ciudedanas, Organo Intema de Control y drea solicitante, o MBI A M '_' :
f} Acta de Junta de aclaracldn de bases. e e ey e et
g Acta ce presentacion y apertura de propuestas con la dﬂcumentar:l-::n legal y
administrativa, propuestas técmicas y econdmicas presentadas por |os
participantes (con acuse),

h] Evaluacidn técnica suscrita por el titular del drea solicitante.

i} Dictamen que servird come fundamento para emitir el fallo.

jI Farmato de propuesta de mejoramiento de precios.

k| Acta de fallo {con firmas de acuse de recepclén)

En su caso, la demas documentacién que se genere durante el proceso.

16.-En el presente procedimiento se deberd verificar que ninguna de las personas
fisicas, morales yfo proveedores, se encuentre sancionade por la Contraloria
Internz, por la Secretarfa de Funcién Phblica o que tenga algin incumplimients
contractual que den a conocer en sus respectivos sitios de intermnet las

Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias yfo Entidades, segin
correspandan.

17.-En el presente procedimiento se deberd cbservar lo establecido en los
Lineamientos para la Presentacién de Declaracion de Intereses y Manifestacién de
no Conflicto de Intzreses a cargo de las personas Servidoras Piblicas de la
Administracion Pdblicadel Distrito Federal y homélogos que se sefialan,

ah
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mediante el procedimiento de adjudicacién directa.

vy

Nombre del Procedimiento: Adquisicién, arrendamiento v ]}restaclun de SEF.-'IcSDE,

Objetivo General: Seleccionar mediante el procedimiento de adjudicacion directa 3|
proveedor que asegure las mejores condiciones de oferta, oportunidad, pracio, calidad
y financiamiento de los bienes y/o servicios que requiera el Fideicomiso Educacién
Garantizada para el cumplimiento de sus fines.

Descripcion Narrativa:
Ne, EHT':EI:[I: :‘E - Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad

Departamentzlce | Recibe de algin area del Fideicomiso
Recursos Materialesy | solicitud del reguerimiento del bien o| 10Dia

Administracién de SEFVICiO a contratar,

Capital Humane,

z Hegistra la requisicion en los formatos de
control y solicita a 13 Subdireccién de | 2Dias
Finanzas suficiencia presupuestal.

3 Subdireccion de Recibe la requisicidn, verifica suficiencia o

Finanzas presupuestal y devuelve para su tramite.
< Jefatura de Unidad S e
Departamentelde | o'ica 12 asignacion presupuestal, elaboray
_ suscrive estudio de precio de mercado, asi ’
Recursos Materiales y . 10 Dias
Administeacisn de como de cuadro cn@!:uaratw‘a y recaba firma
Capital Hurmans, del Director de Administracidn y Finanzas.

5 Determina el proveedor o el prestador de
servicios gue ofrece las mejores condiciones > bfas
en cuanio a precio, calidad, financiamiento v
opartunidad,

& Determina laformalizacion de la adquisician,
arrendamiento y/o prestacidn de servicios .
conforme a les montos establecidos en la LA
Circular Una vigente.

T Elabara, suscribe el contrato de adquisicion,
arrendamiento y/o prestacidén de serviciosen | 3 Dias
tres tantos v lo remite para firma.

8 Direccion de Revisa y firma el contrato de adquisician,

Administracidn y arrendamiento y/o prestacién de sarvicios y | 3 Dias
Finanzas la devuelve,
5 Jefatura de Unidad Recibe contrato de adquisicion, 108
Departamentalde | arrendamiento y/o prestacion de servicios v |~

50
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Recursos Materiales y
Administracidn de
Capital Humano.

recaba firma del proveedor y/o d&l prEﬁtadﬂr&
del servicio y solicita garantia...de:f -
cumplimients en caso de no haberly’ ﬁxrmlqa Pradi

en la misma. ey
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10

1l

Entrega a la Subdireccién de Finanzas un
tanto  del contrato de adquisicidn,
arrendamiento y/o prestacidn de servicios
para su control presupuestal.

1 Dia

Recibe y revisa que los Blenes vio servicios
cumplan con las  especificaciones
establecidas en el contrato de adquisiciones,
arrendamiento o prestacion de servicios,

3 Dias

iEL proveeder cumplio con las condiciones
del contrato?

12

NO

Cuantifica la sancién € informa al proveedor
vfo prestader del servicio el descuento a
aplicarse en la facturacion.

1 Dia

{Fin del procedimiento).

13

Envia factura para visto bueno por parte del
area solicitante, en caso de sewvicios yo
solicita selle de recepcion del almacén para
bienes, previo visto bueno del Ares
salicitante en caso de bienes especializados.

2 Dias

14

Recibe factura wvalidada por el Jrea
solicitante y reguiere el pago a la
Subdireccion de Finanzas mediante el envia
de la factura con sello de recepcion del
almacén o firma de visto bueno del drea
solicitante, informando en su caso, el
descuento a aplicar en la facturacién,

T Dias

15

Jefatura de Unidad
Departarmental de
Recursos Materiales y
Administracion de
Capital Humano.

Integra el expediente con la documentacion
penerada durante el procedimisnto g
archiva.

1 Dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 42 dias habiles.,

Plazo o Periedo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: 43

dias hzbiles.
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Aspectos a cansiderar  Seccetarin de I Ishrcs

1~

Es facultad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materizies v | cio

Administracidn de Capital Humano, asegurarz que las " adguisicidnes
arrendamientas y contratacidn de bienes y servicios se realicen de acuerdo con &l
Programa de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Fideicomiso y la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, a efecto de dar
legalidad y trasparencia de dichos procedimientos conforme a las disposicianes
nomativasaplicables al efecto,

La Jefaturs de Unidad Departamentsl de Recursos Materiales v Administracitn de
Capital Humano, llevard a cabo el procedimiento de adjudicacion directa,
asegurandeo se realice conforme a las dispasiciones normativas aplicables al efects
y sujetdndose a criterios de economia, eficacia, eficiancia, imparcialidad y honradez
con el fin de asegurar la contratacion de quien ofrezca las mejores condiciones de

oferta, oportunidad, precio, calidad, financiamiente y demas circunstancias
pertinentes.

El procedimiento de adjudicacion directa para la adquisicién, arrendamiento v
prestacién servicios, procederd sblo si la Subdireccién de Finanzas otorga la
suficiencia presupuestal respectiva.

El estudio de precios de mercado se deberd realizar considerando el Catélogo de
Precios de Eienes y Servicios de Uso Cernidn, emitide por la Secretariz de
Administracién y Finanzas de la Cludad de México y conforme a la Circular Uno.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materfales y Administracion de
Capital Humano, revisard gue las cotizaciones que recibs cumpian con los
requisitos que prevé la Circular Uno; elaborard un cuadro comparativo vy
promediard precios.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracién de
Capital Humango, determinara |z formalizacion de las adquisiciones llevadas a caba
por adjudicacion directa confarme a los montos establecidos en la Circular Uno, las
cuales podran ser mediznte comprobante o factura debidamente requisitads;
contrato-pedide o; contrato-tipo,

Para llevar a cabo la agquisicién, arrendamiento y prestacion de bienes y senvicios,
la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales v Administracién dea
Capital Humano deberd considerar el Padrén de Proveedores de la Administracidn

Piblica de la Ciudad de Meéxico que para tal efecto emite a2 Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México,

Tedos los contratos, convenios y demds instrumentos juridicos derivados de 1a
adquisicidn, arrendamiente y prestacién de senvicios en los que sea parte e
Fideicomiso Educacitn Garantizada, serdn elzborades sor la Jefatura de Unidad

a2
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Departamental de Recursos Materiales y Administracion de %Iépma{/ mano
firmados en tres tantos por el titular de ésta, asi como por el titular de |a:.|:3jr.-a-|,.'_.;.lyi~ni ¢ Finiiizn:
de Administracién y Finanzas y el proveedor y/o prestador de'setviclos, - 0 vl e

9. El Proveedor yfo Prestador de Servicios deberd firmar contrate’de adquisicien, |\
arrendamients y/o prestacion de servicios y entregard garantia en caso de ser
necesario, e iniciard el cumplimiento del cantrate,

10.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales v Administracidn de
Capital Humano al moemento de firmar un Contrate de adquisicienes,
arrendamiento y/o prestacién de servicios, deberd enviar un tanto a la Subdireccion
de Finanzas para el control presupuestal correspondiente.

11.- En el supuesto de atraso en la entrega de bienes o de prestacion de un servicic en la
fecha establecida en el pedido o contrato, la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales y Administracidn de Capital Humano, aplicard las penas

convencionales que correspondan de acuerdo a lo establecido en dicho
documents.

12.- El seguimiento de los contratos adjudicados hasta su tetal conclusidn estard a
cargo de la Jefstura de Unidad Departamental de Recursos Matenales vy
Administracion de Capital Humano; tratandose de bienes y servicios especializados
coordinard el seguimiento con el area requirente para determinar su cabal
cumplimiento, previo viste bueno del area solicitante,

13.- Al concluir cada proceso de adquisicicn de bienes y servicios mediante el
procedimiente de adquisicién directa, la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales y Administracion de Capital Humano integrard un expediente,
el cual estard a disposicion para consulta de las dreas o auteridades que acrediten
su intereés o facultad para ello. El expediente deberd contener:

a) Requisicién con validacion de disponibilidad presupuestal y en &l caso de
adquisicién de bienes, con el sello del almacén de no existencias o de existencias
minimas.

b) Estudio de precios de Mercado/cuadro comparative de precios.

c) Factura, centrata-pedido y/o contrato-tipa original.

d) Cuadro comparative,

) Copiade la garantia de cumplimiente, en el caso de haberla solicitado.

fl En su caso, la demds documentacion que se genere durante el proceso.
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Nombre del Procedimiento: Autarizacion y tramites para el pago 2 los preStadores de

servicios profesionales bajo el régimen de honorarios ammﬂamag a saE:arms :,r fdeon v o
servicios profesionales. )
Objetivo General: Supervisar y autorizar los tramites para el pago por la prestzcion de
servicios 3 las personas contratadas bajo el regimen de honorarios asimilables a salarios

¥ de honararios, para cumplir con lo estipulade en el contrato respectivo.

Descripeion Narrativa:

Na. RHTEI::II::: ddE - Actividad Tiempao
» Jg;:?;:ﬂi:;‘f ;: Recibe informes dE. Iacﬂvidﬁdiﬁ de los
Recursos Materiales y pres-taf:iures de servicios (asimilables w/o i
Aeleriristrsclin de prﬁf&mﬂnal_ers:_l ¥ tuma al personal de apoyo
CEFHEI[ Humaria ! Para su revision,
2 | Recibe los informes y revisa gue estén
r | debidamente presentados, con los datos | 4 horas
. | correctos.
iLos informes estan correctos?
NO
3 infarma a los Coordinadores yio Directores 3 Heris
los errares y solicita su correccidn y devuelve
(conecta con la actividad 1)
Si
4 Integra los intformes de actividades a los |
expedientes de los prestadores de senvicios | 1Dia
profesionalas. |
5 Revisa la Prendmina de  Honorarios |

Asimilables a Salaros emitida por I |
Direccidn General de Administracidn de | 3 Horas
Personal y Desarrollo Administrativa al inicia |

del Ejercicio y valida los registros. |

= Elabora pre-listado de pago de prestadores |

de servicios profesionales asimilables a |

salarios de acuerdo a los Informes de ; 3 Dias
actividades recibides y a los movimientos de |
baja solicitados.
T Solicita la disponihilidad de recursos a la -
Subdireccidn de Finanzas. ——
8 Subdireccion de Verifica 1a disponibilidad de recursos en la 30
Finanzas. cuentia bancaria correspandiente y revisa en | Minutos




NED AR (St
RULNTRARL S LR, C2NBAE DN
L]

MANUAL ADMINISTRATIVO %| %n :.ELLH“;F“;“;;

r C-

T P —

el listado de nomina la mudahdad e pagm
solicitada. db Adiinisteacida v Fian;
3 Gestiona el pago a los pre':tadnrqs d‘-". et e i
servicios profesionales bajo el régimer de |« e Do
honorarios asimilables a salarios y de | [
servicios profesionales de acuerdo a la
modalidad solicitada (dispersidn electrdrica
o chegue).

10 Registra en su sistema de control interno los
pagos  efectuados mediante  dispersidn
electronica yfe cheque nominative a los
prestadores de servicios profesionales bajo | 1 Dia
el régimen de heonorarios asimilables a
salarios y a los prestadores de servicios
profesionales.

11 Archiva listado de comprobacidn de némina,
reporte de dispersion electronica yfo pdlizas | 1 Hora
de cheque neminativos.

12 Jetatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales y
Administracién de
Capital Humano

Recibe acuses y archiva recibos de pago 3a
mediant2 cheque Minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: 17
dias habiles,

Aspectos a considerar;

1.- Es facultad de la Direccion de Administracidn y Finanzas supervisar y autorizar el
page a los prestadores de servicios asimilables a salarios del Fideicomise Educacion
Garantizada para cubrir oportunamente el pago de sus contraprestaciones y de las
obligaciones fiscales gue se generen.

2.- Los productos de Nomina que emite el sistema de la Direceidn General de Personal,
son los archivas que se descargan de la pagina web de la INTRANFT, siendo entre
atros: Pre nomina, post némina y Resumen de Nomina,

3.- La Direccidn General de Administracidn de Personal v Desarrolla Administrativo es
la instancia encargada de emitir la Pre ndémina de Honorarios Asimilados a Salarios,
para validacion de datos conforme al calendario de procesos asi mismo es quien
emite el resumen de nomina y post ndmina de Honorarios Asimilados a Salarios.

=T
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4.- La notificacion de pre némina para su revisién a traves del sistema de [a Direccin
de Sistemas de Nomina serd recibida por la Direccion de Admumstr‘amdn 1.r Fmanzas. it

para verificar que los datos registrados zean correctos. ' e

TEToT —TEET

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursns Materiales y AR st e
Capital Humane ingresard al portal web de INTRANET para descargar los productos
de ndmina e iniciar €l pago en la fecha determinada en el calendario de procescs de
l2 nomina emitide por [a Direccidn General de Personal,

6.- El pago a los prestadores de servicios profesionales y de asimilables a salarios
podré ser mediante transferencia bancaria, para esta modalidad, el prestador de
servicios profesionales asimilables a salarics deberd previamente realizar la
selicitud de apertura de tarjets.

T- Los Directores y Coordinadores de drea deberdn notificar a la Direccidn de
Administracion y Finanzas los movimientos de los prestadores de servicios
profesionales y de asimllables a salarios (altas, bajas y cancelaciones), a mas tardar
el dia 25 de cada mes, para solicitar la autorizacién a la Direccidgn General,

&~ La JUD de Recursos Materiales y Administracion de Capital Humano solicitars a la
Subdireccion de Finanzas, la suficiencia de los recursos para el pago de |z relacién
de los prestadores de servicios profesionales contratados bajo el régimen de
henorarios asimilables a salarios y de los prestadores de servicios profesionales.

8- Los titulares de las Direcciones y Coordinaciones del Fideicomise Educacién
Garantizada, serdn los responsables de validar los informes de actividades de los
prestadores de servicios profesionales y de los asimilables a salarios a su carge
mediante su firma autdgrafa, verificandn que la del prestador de servicies
corresponda con la plasmada en su identificacion oficial, dichos informes seran
enviados mensualmente a |a Direccidn de Administracion y Finanzas.

10.- L2 Direccién de Administracion y Finanzas designard un pagador habilitado, para
que realice la validacidn del archive de dispersion en cuanto 2 montos y cuentas

bancarias de los prestadores de servicios de conformidad con Iz relacién de pagos
emitida.

11.-El pago 2 los prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de honaorarios

asimilzbles 2 salarios y de servicios profesionales, deberd realizarse mediante
dispersion electronica.

12 - El p2go mediante dispersidn electrénica a los prestadores de servicios profesionales
bejo el régimen de honorarios asimilables a salarios y de servicios profesionales, la
realizara la Subdireccidn de Finanzas ingresados en la banca electrénica con las
claves autorizadas al sistema electrénico del Portal de la Institucién Bancaria,
verificendo la cuenta emisora correspondiente v ejecutando la transferencia.

13.- El pago mediante el cheque nominativo sa realizari 2 los prastadores de servicios
profesionales bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios y de servicios
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profesionales que asi lo hayan solicitado, la Subdireccidn de Fin zas elabOrard una

poliza de cheque para enviarlo a firma mancomunada. del Dmecl:nr B8 .0\ Finanzas

Administracion y Finanzas. Eireccil coern .!.. i de Pors

14,- Por la emisién de cada cheque la Subdiracticn de Finanzas elaborads (na pél[:-:a dé' s

cheque que contendra copia fotostatica del cheque y las firmas de guien elabora,
revisa y autoriza,

15.- Una vez disponible el cheque, 1a Subdireccidn de Finanzas infarmard a la Jefe de
Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracién de Capital Humano
para que entregue de forma personal a los prestadores de servicios profesionales
bajo el régimen de hanorarios asimilables a salarios y de servicios profesionales, el
pagador habilitado verificard la firma de recibide del Prestador contra la
identificacidn oficial vigente con fotografia.

16.- En el supuesto de que los prestadores de servicios profesionales baja el régimen de
honeraries asimilables a salarios y de servicios profesionales, no puedan recoger su
cheque personalmente, deberd enviar una Carta Poder para tal efecto, el
mandatario deberd presentarse con identificacién oficial en original v copia que
debera anexara la paliza cheque.
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Nombre del Procedimiento: Flaneacion, programacion y gestidn ra ta ratacion

de prestadores de servicios profesionales bajo el regimen de hﬂl‘lﬂlﬂl‘lﬂ'& asimilablesa.. . 00

salarios. EE i A SR A e
Crrecesm Esevutiva de Diclamin

Objetivo General: Realizar la contratacién de las personas fisicas, bajo el régimen de

honorarios asimilables a salarios que requiera el Fideicomiso Educacion Garantizada

para lograr el cumplimiento de las funciones encomendadas, mediante la realizacidn de

determinadas actividades establecidas en los contratos de prestacién de servicios.

Descripcion Narrativa:

Ho. EEET:ET:;E a Actividad Tiempo
1 Jefaturade Unidad | Recibe propuesta de prestadores de
Departamentalde | servicios, por parte de fas dreas del
Recursos Materialesy | Fideicomiso Educacidn Garantizada de la| 1Dia
Administracion de | Cludad de México y verifica la existencia de
Capital Humano, falios vacantes.
¢Existen folios disponibles?
MO
2 Informa a las dreas solicitantes la no 1 Dia
existencia de Tolios vacantes,
' (Fin de Procedimiento)
5l
3 Informa a las dreas solicitantes, indiguen al
interesado continde el tramite para su
contratacion y remita a la Direccidn de .
i it } 5 1 Dia
Administracion y Finanzas la documentacion
para su contratacion o en su caso subsane
los documentos errdneos,
L] Recibe y revisa la documentacidon de PR
canformidad can la Circular Uno,
i{Ladocumentacién estd completa?
ND
5 Requiere al interesado complete su
documentaclon. o
(Devuelve a la actividad 3)
sl
6 Integra expediente con la documentacion 10
del interesada v archiva.
T Elabara los contratos de prestadores de
sarvicios profesionales asimilables a salarios, | 2 Dias
aslgnando el folio correspondients.

B1
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B Recaba la firma del interesado y venhca 5 Diss
contra su identificacién oficial. oot e el o
g Enviz contrate a la Direccion General p&ra o Adgymisiin
Lo -DE D hamace
firma. TR e
10 | Direccidn General del
Fideai ise v : i
1dEIm!Ts Firma y devuelve contrato a la Gireccién de ;
Educacion Administracion y Finanza SR
Garantizada de la ¥ ™
Ciudad de México
1k Jefatura de Unidad
Departamental de ’
; Reci trato v archi i d ;
Recursas Materiales y ecibe contrata v .h::hwa en expediente del 3 Dias
- i Prestador de Servicios
Administracién de
Capital Humano.
Findel procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 16 dias hdbiles.
Flaze o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucién: 17
dias habiles.

Aspectos a considerar:

L- Es facultad de la Direcclon de Administracién y Finanzas planear, programar y
gesticnar la contratacian de los prestadores de servicios profesionales asimilables a

salarios, asegurando que la ubicacion y funciones del mismo permitan su rmejor
desempenio.

2.- La contratacion de prestadores de servicios profesionales asimilables salarios, se
hara de conformidad a los Programas de Contratacion de Prestadores de Servicios
[asimilables 2 salarios) con cargo a la Partida Presupuestal 1211 autorizado por la
Direccion General de Administracidn de Personal y Desarrollo Administrativo.

3~ La vigencia de la prestacion de servicios profesionales asimilables a salarios
quedard establecida en &l contrato celebrado para tal efecto,

#- La Direccién de Administracién y Finanzas sesd |3 responsable de solicitar Ia
documentacion requerida para la contratacidn al prestador de serviclos
profesionales yjo prefesionales asimilables a salarios, siendo ésta:

a. Copiz del acta de nacimiento.
b. Curriculum Vitae actuslizado y firmada.

¢ Copia de identificacion oficial vigente (cradencial pars vetar, pasapartz o
cédula prefesional),

d. Copia del documento en donde conste el Registro Federal de Contribuyentes.
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e. Copia deél documento en donde conste la Clave Unic de &.tm de

Pablacion. R TIET . Py
f. Copiade documento que acredite nivel maximo de EE-tlidl’ﬁS. . | "' e ‘_ el
g Copia de comprobante de domicilio con un maximo de tms mems de i

antigtiedad {recibo telefanico, predio o agua). Sl b rh e
h. Manifestacion por escrito del prestador de servicios profesionales en &l cual

autorice al Fideicomiso a verificar gue no se encuentre sancionado por la

Ceontraloria General de la Ciudad de México, o bien por la Secretaria de la

Funcidn Poblica.

5 La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de
Capital Humano serd responsable de integrar la documentacion y respuardar el

expedients de cada uno de los prestadores de servicios profesionales asimilables a
salarios contratados, en estricto apego a lo dispuesto en la Ley de Prateccidn de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Oblipados de la Cludad de México.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de
Capital Humano serd la responsable de asignar los folios autorizados, conforme a
los Programas de Contratacion de Prestadores de Servicios.

T.- La Subsecretaria de Administracién y Capital Humano es la encargada de autorizar
la captura de la sustitucion del Prestador de Servicios del folio vacante,

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Hemano ingresard al portal del Sistema Unico de Némina de la Direccidn
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrative para la captura
delos movimientos de los Prestadoras de Servicios [Altas y Bajas).

8- En el presente procedimiento se deberd verificar gue ninguna de las personas
fisicas, morales y/o provesdores, se encuentre sancionade por la Contraloria
Interna, por la Secretaria de Funcién Pliblica o que tenga algin incumplimiento
contractual gue den a conocer en sus respectivos sitios de internet las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias yw/o Entidades, segiin
correspondan.
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Nombra del Procedimiento: Autorizacion, asignacion y reembolso 82 for

Revolvente,

Objetive General: Realizar |a contratacidn de las personas fisicas, haja el reglman de i
honorarios asimilables a salarios que requiera el Fideicomiso Educacidn Garantzads """
para lograr el cumplimients de (as funciones encomendadas, mediante 2 realizacion de
determinadas actividades establecidas enlos contratos de prastacidn de servicios.

Descripcidn Marrativa:

Responsable dela
No. Actividad m:_tiﬁdad Tiempo
| pecme [EEEEEEREE R
Administracidén y 5 TN e : i 1 Dia
s Departamental de Recursos Materizles y

Administracion de Capital Humano,
2 Solicita a2 |a Subdireccién de Finanzas
otorgue los recursos avtorizados mediante
oficio a la Jefatura de Unidad Departamental | 4 Horas
de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Humano.
3 Subdireccion de Elabora uficie y chegue por el que otorga los
Finanzas recursos dal fondo revolvente .,
4 Jefatura de Unidad
Departamentalde | Recibe chegue con los recursos del fondo
Recursos Materlales y | revolvente para atender solicitudes urgentes | 4 Horas
Administracion de | eindispensables.
Capital Humano
S Recibe formato "Requisicion de Compra por
Fondo Revolvente" con sello y firma de "NO
EXISTENCIA" del almacén, en el supuesto de | 1 Dia
hienes para su autorizacién y tuma al
persanal de apayo,

3 Dias

& Recibe y revisa "Requisician de Compra por ;
Fondo Revolvente 1 Dia
ICumple con los requisitos?
NO

7 Devuelve al &res solicitante para su 1 B
comeccién,
{Conecta con la actividad 5)
Sl

8 Efectua la compra ye contratacion 10 Dias

solicitada, y en su case, ingresa al almacén o
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entrega directa al drea solicitante, il

9 Recibe bienes, registra epn ““kardex i 'i,'I::"" e Pt
electrénico, elabora vale de salida, Entrega i !

tos bienes al drea solicitante y asi comp. la, |

factura o comprobantes de pago ariginales.

10 Entrega bienes y/o servicios a las areas |

requirentes, asi como la factura o |

comprobantes de pago originales, para su |

firma.

11 Recibe factura o comprebante de pago, |

revisa gue cumpla con los requisitos fiscales |

y administrativos, elabora oficio solicitud de |

reembolso, al que anexa formato firmado y

los comprobentes originales o en su caso

subsana documentacidn.

12 Recibe facturas o documentos

comprobatorios para page y revisa gue

correspondan &  las  especificaclones | 3 Dias

solicitadas, montos asignados ¥ que curnpla

con los requisitos fiscales.

¢Cumple con los reguisitos?

NO

i3 Informa @ la Jefatura de Unidad

Cepartamental de Recursos Materiales v

Administracién de Capital Humano vy

regresan documentos a través cde formato

"Volante de Devolucidn de Documantos”

para gue subsane inconsistencias.

{Devuelve a la actividad 11)

Sl

14 Elabora y emite cheque para reembolso del

fendo revolvente.

1Dia

2 Dias

Subdireccian de
Finanzas

3Dz

15 Jefatura de Unidad
Departamental de
Racursos Materiales y
Administracion de
Capital Humane

Recibe reembolse para administracién del

fondo revolvente, 10ia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximade de ejecucién: 32 dias habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrative miximeo de atencién o reselucidn: 23
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Aspectos a considerar: N _ | |

1-

Es facultad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales'y
Administracion de Capital Humano, administrar la adecuada aplicacion del fando
revalventa asignado para la adquisicidn de bienes y servicios que con cardcter de
urgente e indispensable requieran las areas del Fideicomiso Educacion Garantizada.

Se entendera por "londo revolventa” el monto que ol Fideicomise Educacién
Garantizada destine a los gastos urgentes para la adquisicion de bienes o prestacion
de servicios de poca cuantia, de consumo o utilizacion inmediatos v gue afecten
axclusivamente los conceptos de las partidas presupuestales 2000 "Materiales y
Suministres” y 3000 "Serviclos Generales” autorizadas en el Manual de Reglas y
Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracian piblica del
Distrito Federal vigents,

La Direccion de Administracion y Finanzas autorizara y asignard mediante oficio el
monta del fondo revalvente a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales y Administracion de Capital Humano, |2 cual deberd solicitar mediante
oficic a fa Subdireccion de Finanzas el otorgamiento de los recursos del fondo
revolvente autorizado.

Los recursos asignados por concepto de fondo revolvente sélo podran utilizarse

para compras o contrataciones que no excedan los montos sefialados en la Clrcular
Lino vigente,

La Jefatura de Unidad Departamental de Recurses Materiales y Administracion cle
Capital Humano asegurara gue el gjercicio de los gastos por alimentos y pasajes se
sujeten a criterins de racionalidad, austeridad, aconomia, gasto eficiante v
disciplina presupuestal y se efectuardn cuando se cuente con suficiencia
presupuestal y autorizacion expresa del Director General del Fideicomiso Educacion
Garantizada , de acuerdo con lo establecido en la Ley de Austeridad, Transparencia
en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México
vigente, asimismo, dichas erogaciones se documentaran con el motivo gue justifica
el gasto y los resultados obtenidos de las actividades realizadas.

Mo se pagaran mediante el fondo revolvente los sigulentes conceptos: servicio
telefonico convencional, energia eléctrica, donativos, sueldos, compensaciones,
honorarios, adquisiciones de bienes clasificados como restringidos, lo anterior, de
acuerdo al "Procedimients para la Autorizacion de Adguisiciones de Bienes
Restringidos" y su Clasificador vigente, emitide por la Direccidn General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor, de igual manera
tampoco se pagaran: impresiones, pegje, cuotas a instituciones, arrendamiento,
mantenimiento preventivo de vehiculos, cigarres y bebidas alcohdlicas.
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7.~ En tasodeausencladel titular de la Jefatura de Unidad Departamentalide Recursas
Materiales y Administracion de Capital Humano {por encontrarse aeéfalo el eargo; 1o
enfermedad o por vacaciones), el Directer de Administracin y Finanzas sera el .
sncargado del manejo administrative del fondo revolvente quier debierd llevata' " "
cabo las funciones referidas en el presente Manual, asumiendo 1z responsabilidad
del mismo.

8- El titular de Iz Jefatura de Unidad Departamental de Recurses Materiales Y
Administracion de Capital Humano debers autorizar mediante su firma las facturas
que sustenten las erogaciones que e realicen con recursos del fondo revolvents,
quien previamente deberd verificar que se encuentren firmados por & drea

requirente y que los Comprobantes Fiscales Digitzles (CFDI expedidos por los
proveedores contengan los siguientes requisitos:

a) Expedido a favor del Gobierno de la Ciudad de Maxico/Fideicomiso Educacidn
Garantizada de la Ciudad de México, con R.F.C.: GDF712054NA y domicilia
fiscal en Plaza de la Constitucién 5/N, colonia Centro de la Cludad de México
Area 1, Alcaldia Cuauhtémec, C.P, 06060,

b} Nombre, denominacidn o razdn social, domicilio  fiscal flocal o
establecimiento), clave del Registro Federal de Contribuyentes y régimen fiscal
de quien expide la facturs;

¢} Nimero de folio y sello digital;

d} Lugary fecha de expedicidn:

e} Cantidad, unidad de medida y descripcidn de los oienes, mercancias o servicios
adquiridos;

f) Elvalor unitario consignado en nimere:

gl Elimporte total de la operacién en nidmero yjo letra;

M) La especificacion de si el pago se efectia en una sola exhibicién o en
parcialidades;

i} Elmonto y desglose de los impuestos trasladadas ¥, en su caso, el moanto de los
impuestos retenidos:

§i Formade pago;

k) El nimera y fecha del dotumento adusnero, tratdndose de ventas de nrimera
mano de mercancias de importacidn,

Ademis deberd verificar que el CFDI contenga:

a) Codigo de barras:
b} Nimero de serie del Certificadeo del Sello Digital del proveedor;
c) Las leyendas: “Este documento es una representacion impresa de un CFDI" o

“Este documento es una representacién impresa de un Comprobante Fiscal
Digital a través de internet™:

d} Referencia bancaria o nimero de cheque;
&) Fecha y hora de emisién y de certificacidn dela Factura Electrénica (CEDI):
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Dichas facturas ademas deberan cumplir los siguientes requjs.tms administrativos:. 1.1,

fa Clram 74 foma ] os

fi} Cadena original del complemente de certificacion d|g|¥5
Administracion Tributaria,

a) Presentarse a través del formato denominado "Requisicion de Compra por
Fondo Revolvente”, dehidamente requisitado, previo a fa salicitud de compra
y/o contratacion de servicios, los titulares de las areas deberdn solicitar el sello
y firma de "No-Existencia" por parte del almacén,

b} Firma de autorizacidn del titular del Fonde Revolvente en el farmato,

¢] Mombre y firma del servidor publico que recibe los bienes o servicios.

d} Ticket de compra anexo a la factura, cuando la compra se realice en una tienda
departamental o de autoservicic, en su caso.

Mo deberan presentar tachaduras ni enmendacluras.

8- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Matedales v Administracion de
Capital Humano realizara la solicitud de reembolso de los gastos con cargo al fondo
revolvente mediante oficio, al cual se anexaran los comprobantes originales y una
relzcion de ellos,

L0.- Para solicitar el reembolso de gastos efectuados por concepto de pasajes dentro del
Distrito Federal, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales v
Administracion de Capital Humano debera utilizar el formato "Comprobante de
Pasajes Locales.

11.- Para solicitar el reembolso de gastos efectuados por cancepta de alimentos, |a
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Humano debera utilizar el formato "Comprobante de la documentacion
para liberar gastos por concépto de allmentos.

12.- Los gastos por alimentos deberdn ser derivados de la ejecucion de los Programas
Sociales aprobados por el Comité Técnico del Fideicomiso Educacion Garantizada,
que requieren permanancia de los servidores pilblicos en sus instalaciones yjo del
desempefio de actividades extracrdinarias en el cumplimiento de la funcidn
publica, previa justificacion por escrito del area comespondiente.

13.- La Subdireccion de Finanzas devolvera a través del formato "Volante de Devolucion
de Documentos”, los comprobantes gque no reunan los requisitos fiscales y
administrativas establecidos y criterios dispuestos a través del presente,

14.- La Direccidn de Administracion y Finanzas, por conducto de la Subdireccion de
Finanzas, deberd reembolsar mediante cheque el impeorte de las erogaciones
realizadas con cargo al fondo revolvente, dentro de los dos dias habiles posteriores
a8 su comprobacion; el reembolso de gastos estard sujeto a la disponibilidad
presupuestal asignada para cada mes.
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15.-Para efectos Ce cierre presupuestal del ejercicio, la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y Administracién de Capital Hummsne dantro - @ 0o
de los tiempos establecidos en la Circular emitida por la slecsemna EIE-- :
Administracion y Finanzas de la Ciudad de Méxica, reintegrara a la Subdirecaiénide 111
Finanzas, mediante comprobantes, efectivc & ambos, el importe del fondo
revolvente gsignado.
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Nombre del Procedimiento: Contratacion del personal de Estabilidad La‘-ﬁral {Mﬁmma

8], alta en la ndmina y registro de movimientos de parsonal. SRR A £ i"l-:‘- b et

| e
Objetivo General: Realizar los movimientos de néminz en el sistems Estai:lle-r,ld,c- por la
Direccion General de Administracidén de Personal y Desarrolle Administrativo a fin de
Que s& pracesen y sean emitidos en tempe y forma los praductes de la misma, para
tener un registro actualizado del personal de Estabilidad Laboral (Ndmina 8) y cumplir
l2s politicas establecidas en las normas vigentes aplicables.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Neo. Actividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materfalesy
Administracién de
Cepital Humano.

2 Enviz oficio con la solicitud de nombre de
usuaric y clave de acceso al sistema de| 1Die
INTRANET-DGADP,

3 Recibe autorizacién y en sobre cerrado, el
nombre del usuario, clave de acceso y corren

Recibe al inicio de cada ejercicio el
talendario de procesns de ndmina del {'oia
sistema emitido por la Direccitn Generzl de

Capital Humano

glectronico para la operacién del Sistema 15012
anice de Ndmina.

4 Asigna usuario responsable del manegjo del
X =3 1Hara
sistema para activazion de la cuenta.

5 Recibe de las dreas del Fideicomiso 1z

solicitud de contratacion de personal de | 1Dia
Estabilidad laboral (Némina 8).
{Tiene plazas vacantes?

NO

7] Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materlalesy
Administracién de
Capital Humano.

informa a las dreas del Fideicornise que no

existen vacantes LHors

{Fin del procedimiento)

1|

T Informa al drea de disponibilidad, v solicita
la documentacion correspondiente .
(conecta con la actividad 5)

g | Recibe documentos del candidato propuesto | 1Dia

1 Horm

T2
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a persanal de Estabilidad Laboral {Ng*?na m

y en el mismo acto selicita la ﬁrma de
manifiestos. o

Integra expediente con documentacion: :,r Exg

manifiestos firmados del candidato.

10

Solicita mediante oficio el desbloguen de la
plaza de Estabilidad Laboral {N6mina 8).

1 Hora

11

Recibe el oficio de desblogueo de la plaza,

15 Dias

12

Elabora documento y captura en el sistema
los movimientos de alta en nomina de
acuerdo al calendario de procesos de
namina.

1D4a

13

Recibe correo electronico del aviso de que se
encuentra lista la pre-nomina para su
revision,

L Dias

14

Ingresa en el Sistema Unico de Nomina
revisa el movimiento capturada,

1 Hora

15

Ingresa al portal web de la INTRANET-
DGADP, verifica la nbomina procesada v
descarga productos de nomina (listado de
némina, resumen de némina y aportaciones,
nombramiento, constancia de
nombramiento, entre otros).

16

Imprime nombramiento y constancia v se |

entraga al candidats, solicitando que
veriflque sus datos para su posterior firma.

1 Dia

1Hara

17

Archiva acuse de nombramiento vy
constancia en el expediente personal.

1 Hora

18

Verifica en el portal que ya estén listos los
recibos de pago de acuerdo a la fecha
establecida en el calendario.

1 Dia

13

Envia el resumen de némina y el resumen de
aportaciones de seguridad social e impuesto
sobre ndminas, del sistema emitidos por la
Direccidn General de Personal a la
Subdireccion de Finanzas vy solicita la
suficiencia presupuestal

1 Dia

20

Subdireccién de
Finanzas

Verifica la disponibilidad liquida en la cuenta
bancaria correspondiente v notifica |a
suficiencia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y
Administracion de Capital Humanao,

1 Dia

13
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21 | Jefatura de Unidad 2
Departamental de
Recursos Materiales y
Administracionde
| Capital Humano.
! Findel procedimiento

Elabora el listado de ndmina y solicita a [a | ..ol i
Subdireccion de Finanzas el pago al persanal |
de estructura, segin la modalidad elegida: |
|Depdsite bancario o cheque), i

Tiempo aproximado de ejecucién: 47 dias habiles.

Plaze o Periodo normative-administrative méxime de atencidn o resslucidn: 48
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Es facultad de la Jefaturza de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracién de Capital Humang, supenisar y gestionar el proceso ce
reclutamiento, seleccidn y contratacién del personal de Estabilidad Laboral
(Noamina &) del Fideicomisa Educacién Garantizadz, asegurando que {a ubicaciony
funciones del mismo permitan v mejor desempefio, con observancia y aplicacion
de las disposiciones en la materia ¥ &n 05 lineamientes eritidos por la Direccion
General de Personal.

2.- La celebracidn de contrato del personal de Establlidad Lahoral no procederd en
aquellos cases en gue el candidato 2l misma tiempo ocupe una plaza de base,
confianza o tenga celebrado contrato de presitzcien de sarvicios dentro del
Gobierns de |a Ciudad de Mésico, lo anterior de conformidad con lo establecido en
la Cireular Uno vigents en el ejercicio.

3~ Los documentes que deberd presentar el/la interesada, deberdn ser aquellcs
establecidos enla Circular Uno vigente,

.- Los manifiestes a que se refiers ol numeral & del presente procedimiento que
deberd realizar la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracidn de Capital Humano y firmarn los candidates 3 personal de nomina
8 deberdn serlos siguientes: no desempefiarse en otras dependencias; no tener otro
empleo en el que se aplique crédito al salario; no estar sujeto a jubilacién mediants
programas de retiro con apoyo econdmico y por el que otorga su autorizacidn para
Imvestigar la na inhabilitacion ante la Contraloria General de la Ciudad de Méxica,

2~ El expediente del persoral de Estabilidad Laboral estars integrado conforme lo
establecide en la Circular Uno vigente en el ejercicio y $erd resguardado por la
Direccion de Administracion y Finanzas.

$.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recurses Materiales y Administracién de
Capital Humane designara al personal autorizedo para realizar los movimientos de
altas, bajas, promociones y modificaciones dentro del sistema establecido por la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrative,

T4
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mediante la solicitud del nombre de usuario y clave de acceso p Eur::r o porla

Direccidn de Sistemas de Némina. : R R PEE
7.~ Los productes de némina que emite el sistema de la Direccion General de Persanal, .
son los archives que se descargan de la pagina web de la INTRANET, siendo entre! ' ¢
otros; Constancia de movimientos, listado de némina, post némina, registros ante
el ISSSTE, resumen de nomina, recibos de némina, aguinalde, aportaciones de

namina emitida, aportaciones de recibos no cobrados.

B.- La notificacien de pre ndmina para su revision a través del sistema de la Direccion
General de Fersonal, emitida por la Direccion de Sistemas de Nomina serd recibida

por la Direccidn de Administracion y Finanzas para verificar que los datos
registrados sean correctos.

9.~ La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de
Capital Humana, ingresara al Portal web de INTRANET para descargar los productos
de Namina einiciar el pago en la fecha determinada en el calendario de procesos de
la némina del sisterma emitide por la Direccidn General de Personal.

10.- El personal de Estabilidad laboral (Nomina B) podra elegir su forma de pago, la cual
podra sar; a través de cheque nominativo y/o a través de tarjeta de débito en una
cuenta asignada para ello, previa solicitud de apertura de tarjeta de némina,

11.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracion de
Capital Humano expedira los avisos de altas, bajas y modificaciones de sueldo en
los formatos correspondientes, a efecto de entregar la copia del aviso de inscripcion
o modificacion de sueldo al personal de Estabilidad Laboral y recabar su firma en el
acuse de recibo, para anexarla en el expediente personal.



MBS Bitaain
R T TALS BT Lk R Fa B !
PR

MANUAL ADMINISTRATIVO 8 s

S =

e e - LN T el T W T [
i’ CiUuDAD DE MEXICD

Diagrama de Flujo . (AFSRRS WL ACONMEWEC 0D, AR

| - | i . | | |I 1]
| L b e e 4 I ]
Sy R [
H el = -I—;‘.J' ""'::- s E -Elh‘?-".‘q
:| _L'-'—{' !’ 1
| (EEEE| T Limae| SEUER el ipeeme
T ; EmEE et e
n " i :
il
i ] IO
g [
| i i ? 1-:.-_-_- - | &
R e ] - e IR e e
1 ! |
1 ]
] —_—
et 2o e ] "#’qu’
e e e )
e oo R e i i
| | B e
:
!
i
VALIDO
L GuadslupgTordova Islas
Di de Adminfstracidn y Finanzas

76



IO BT ik
mnumu

| { N, GUEILEND
MANUAL ADMINISTRATIVO 1 o O Ciiman e MExica
e />

S —— 1 )

- .! WERIT K] l
CilDan DE MEXICD

Nombre del Procedimiento: Contratacian del persanal de estruc'tﬁlzhltagaﬁ némina
y registro de movimientos de personal. s 5o T

1 .-..||:. [ e Pors
Objetivo General: Realizar los mavimientos de ndmina en el sistema estahienda porla o
Direccion General de Administracién de= Personal y Desarrollo Admiristrative a fin'dé "
gue se procesen y sean emitides en tiempo y forma los preductos de la misma, para

tener un registro actualizado del personal de estructura y cumplir las politicas
establecidas enlas normas vigentes aplicables.

Descripcion Marrativa:

No. | ““"’:;::";l:d‘ma Actividad Tiempo
1 Direccion de Recibe al inicio de cada ejercicio el

Administracidn y calendarivc de procesos de nomina del i Dia
Finanzas sisterna emitide peor la Secretaria de

Administracitny Finanzas y lo turna.

2 Jefatura de Unidad

Departamentalde | DC>c278a &l Farmato Unico de Registro de

Usuarios expedido por la Direccidn General

Ri;”;ﬁ?ﬁt:ﬂi?g:ﬁ:* :: n.:-;jmir‘llstraciﬁn de Personal, lo requisita y 1 bia
Capital Humano i
3 Envia oficio a la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, con la solicitud de nombre 1 Dia

de usuario y clave de acceso al sistema e
INTRANET expedidos por la Direccion de
Sistemas de Némina.

4 Recibe autorizacion y asigna usuario
responsable del manejo del sistema para 10ia
_activacion de la cuenta.

5 Recibe propuesta de candidate y revisa
documentacion,

6 Solicita al candidato propueste formulario
glectronico de Curriculum vitae, autarizads
por la Coordinacion General de Evaluacion y
Desarrollo de Personal.

7 Recibe formularic electronico de Curriculum
vitae del candidato propuesta para personal | 1 Dia
de estructura.

8 Elabora oficio de solicitud de evaluacion a la
Coordinacion General de Evaluacidn vy | 1Dia
Desarrolle de Personal v lo turna a la

1Dia

1Dia

i
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Direccion General para recabar las firmas™
correspondientes en el perfil de puestoreon | sl
formularia electrénico de Curriculum '-.rrtae' arrciin Adsin
anexo, St ilipsie oY
5 Direccion General del | Recibe documentos, firma perfil de pueatn 1,'
Fideicomiso oficic y remite a la Direccion de + Bias
Educacian Administracion y Finanzas para fa gestion
Garantizada correspondiente.
10 Jefatura de Unidad | Recibe curriculum, perfil de puesto y oficio
Departamentalde | firmados vy solicita a la Coardinacién General
Recursos Materialesy |de Evaluacidn y Desarrolle de Personal | 2 Dfas
Administracionde | determine & informe lugar, fecha v hora de
Capital Humano evaluacion.
11 Recibe informacion de la Coordinacion
General de Evaluzcion y Desarrolle de
Perscnal e indica al candidato por via| 1Dia
telefonica el lugar, fecha y hora para examen
de eveluacion.
12 | Direccion General del | Reclhe resultado de la evaluacion del
Fideicomiso candidato a personal de estructura por parte 15 Dias
Educacion de la Coordinacion General de Evaluacidn y
Garantizada Desarrollo de Personal,
:El candidatc propuesto aprobo las
evaluaciones?
NO
13 Informa que el candidato propuesto a
personal de estructura, no aprobd las | 1Dia
evaluaciones.
i3 Informa al candidato propuesto a personal |
de  estructura que no aproba las| 1Difa
evaluacianes. ¥ finaliza ¢l procedimiento.
{Fin del procedimianta)
Sl
15 Informa que se continlte con el alta de
7 Horas
personal.
16 Jefatura de Unidad
RDepartamentajl < Soiicita documentos v elabora escritos de "
ecursos Materiales y declarsitanie il candidite 1Dia
Administracion de :
Capital Humanag
17 Imtegra expedientz con documentacidn vy 1 Dia
escritos entregadcs vy firmados por el

[t}

Cilban DE MEXICD
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candidato,

13

19

! i P ST AT
L&

Envia oficio solicitando el desblogues.dela.|:
plaza de estructura a la Direccion General de |
Administracidn de Personal y Desarrollo!|

Administrativo,

Recibe ol oficic del desblogques de plaza v
elabora documento  alimentars  de

mavimientos de personal y captura en el
sisterna los movimientos de alta en ndmina,

20

Elabora nombramiento interne, lo firma v
envia al Director General para recabar firma,

1Dia

21

Direccion General del
Fideicomise
Educacicn
Garantizada

Recibe nombramiento interno, lo firma y
devuelve a la Direccidn de Administracién y
Finanzas para la gestién correspondiente,

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales y
Administracion de
Capital Humano

1 Dia

Recibe nombramiento Interno firmado vy
entrega al personal de estructura.

1 Dia

23

Recibe correc electronico, en el gque la
Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo procesa
movimiento y genera pre-ndmina.

24

5 Mas

Ingresa en el sistema vy revisa que el
movimiento capturado se encuentre en la
jpre-nomina del sistema.

1 Dia

16

Ingresa al portal web de la INTRANET,
verifica la ndmina procesada y descarga
productos de ndmina.

1 Dia

Imprime constancia de  nombramiento
emitida por el sistemay entrega para firma al
trabajador de estructura,

27

1 Bia

Entrega constancia de nombramiento al
trabajador de estructura, v lo archiva en el
expediente del personal,

1 Hora

Envia el resumen, listado de némina y el
resurmen de aportaciones de seguridad social
e impuesta sobra néminas, a la Subdireccion
de Finanzas y solicita el pago al personal de
estructura, segln la modalidad elegida.

3 Dias

(Depésito bancario o cheguel.

i
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| Fin del procedimiento o

Tlempo aproximado de e]e:uciﬁﬁa's-tl; l!lashahiles i e Pars

]
I | i

Plazo o Periodo nermativo-administrative maxime de atencién o resolucidn: 55
dias hahiles,

Aspectos a considerar:

1.- Esfacultad de la Direccién de Administracidn y Finanzas, supervisar y gestionar el
proceso de reclutamiente, seleccidn y contratacion del personal de estructura del
Fideicomise Educacién Garantizada, asegurando que |z ubicacion y funciones del
mismo permitan su mejor desempefio, con shservancia y aplicacién de las
disposicicnes en la materia v en los lineamientos emitidos por |2 Direccidn General
de Administracion de Personal y Desarrelle Administrativo.

2.- La Direccion General de Administracidn de Personal y Desarrelle Administrative es
la instancia donde se recibe y remite oficlo & informacién en sobre cerrado de 1a
Direccidn de Sistemas de Némina, que contiene nombre del usuario, clave de

acceso y correo elect-dnico con clave de acceso para la operacidn del Sistema (inico
de Nomina.

3.- El candidato propuesto por el titular de 13 Direccidn General del Fideicomiso
Educacidn Garantizada parz ocupar un puesto de estructura en las dos jerarquias
administrativas inferiores a la de aquél, serd nombrado por el Comité Técnico, en
cumplimiento 2 lo dispuesto por el articulo 73, fraccién Xl de la Ley Orgdnica del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México.

4~ Lz celebracion de contrato deal personal de estructura ng procedera en aguellos
Casos en que el candidato al mismo tiempo ocupe ura plaza de base, confianza o
tenga celebrado contrato de prestacidn de servicios dentro del Gobierno de la
Ciudad de Mexice, lo anterior de conformidad con Lo establecido en la Circular Una
en el ejercicio,

5.- Los documentos requeridos por la Direccidn de Administracian y Finanzas, para el
ingreso del personal de estructura propuesto, serdn los establecidas en la Circular
Uno, ademas, el candidato deberd manifestar por escrito: ne tener otro em plec vio
na tener celebrado contrato algunc como prestador de servicios en el Gobiarno de
la Ciudad de Méxice; no tener otro empleo en el que se apligue crédito al salario: na
estar sujeto a jubilacién mediante programas de retiro con apoyo econdmico y
otorgara su auterizacién para la consulta de no inhabilitacidn ante la Secretaria de
la Contraloria General de la Cludad de México.

6.- El expediente del persenal de estructura estard integrado conforme ko establecide
en la Circular Uno vigente en el ejercicio v serd resguardado por la Direccion de
Adrministracion y Finanzas.

al
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7.- La Direccién de Administracion y Finanzas designara al persm‘é# autﬁgﬂa pL ot s
realizar los movimientos de altas, bajas, promociones y modificaciones dentro del . ...
sistema establecido por la Direccitn General de Administracién dqt Persong] iy oo de Pars
Desarrollo Administrativo, mediante [a solicitud del nombre de msuarm y c1aue de

acceso FF'DP':I'FCJCII'IECEEI I T A

8.- Los productos de némina que emite el sistema de la Direccidn General de
Administracidn de Personal v Desarrollo Administrative, son los archives que se
descargan de la pagina web de la INTRANET, siendo entre otros: Constancia de
movimientos, listado de ndmina, post ndmina, registros ante el ISSSTE, finiguite,
resumen de ndmina, recibos de namina, recibos de nomina de finiquitos, aguinaldo,
aportaciones de nomina emitida, aportaciones de recibos no cobrades y
aportaciones de finiguitos.

9.- La notificacidn de prendrrina para su revision a través del sistema de la Direccion
General de Administracion de Personal y Desamollo Administrative, emitida por la
DGUCH sera recibida por la Direccién de Administracidn y Finanzas para verificar
gue los dates regislrados sean comrectos.

10.- La Direccidén de Administracién y Finanzas ingresard al Portal web de INTRANET
para descargar los productos de Ndmina e iniciar el pago en la fecha determinada
en el calendario de procesos de la ndmina del sistema emitido por la Direccidn
General de Administracion de Personal y Desarrolio Administrativo.

11.- El personal de estructura 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 cuenta asignada para
ello, previa solicitud de apertura de tarjeta de némina,

12.- La Direccion de Administracion y Finanzas expedira los avisos de altas, bajas y
maodificaciones de sueldo en los formates correspondientes, a efecto de entregar la
copia del aviso de inscripcion o modificacion de sueldo al personal de estructura v
recabar su firma en el acuse de recibo, para anexarla en el expediente personal,

81



MANUAL ADMINISTRATIVO

%

e = |m

tll.'b.nl!rntl'l

[m

ol B LA RS

CIUDAD DE MEXICD

ey Fimareas
Al

e Porsssil
et Dl taamin,
TR

L) °(/qf
A ’--"-- ] d
Diagrama de Flujo =
a— i ————-- R [ ade "-!..ir;li::hl:.i.“
T i .
| B iy Bircccein Gaerre de A iifisl
TETIE IE R S e lo
o ) :
T AR R [ 1 Ezevii
= m mer g e er |
f e
| e = g |
x |
- £ 5 L o i Pl "I' 1
o D e i Bum o Liminan = B :
| h-hu-w. - ! ‘-l-_'! L s i
e ] e L M e g g i anls
| 41 it e e it R T o o i )
| & T L b e I e —— e ey
. g i oo |
1 o g 1 | 1
- [ |
| -
by 45 | i Rk -y ey
[ ¥ [r—— RS Tl :.:_.._:"".'-_l - lein Paemil® e
| A 1 Lt J— [T ——
|| i‘l. | ;E_—.- R _.-Hl_':hr' e |I-|.|-1r|||-:-.lrn i alen '
i 4 [ ——— 1 i gy S Py g o
LN e, e i
| [ i 1 | Erpe— | eadasin.
.
| 1
[g1
1
| | —
. 1
| 2 [
1 e
- ] Illh.llll_l T s
e e
| ot T T zu:"‘"— 5 = .-'ll'l-”.lr:
| TETEE Bl N el “__._‘_"_".' = - -'_'_Ha
| P Y o A o e L T B P P
: B i
{1 -
[ L
|'l | T, ‘Wi A L B
| Mb.—:“ r . . !
| | et il 1 e ] 1
L&l o= Iu'.‘ - e B il i i —l@
| H iy L B
| | R i F i Fr
| i L S R ] |
— e o= T T TR LTS e i oy il




MANUAL ADMINISTRATIVO

k¥ RO (5 | MO Tt
w "ﬂ"." EMDAD DE MExjen | SPPIDE L g
A i
— i
g ——
a0 A GOEIERND-DE LA
W ‘/‘, CIUDAD DE MEXICD
- e e i —= ____l
L M P L B T R P T T g R S
ik L Tiagnk apeienis s = pan 5 ] O AR TR S IR INANEAS
@ SR o e AL i e Crcore o e Avleengsiracisen e e
‘."lllﬂﬂ.l. ml-ﬂl"r | Lpmangrn, 4w H-l“h ] e o A d il st
—— T [—— [ MY C i v Wiy IS ER LG LN All
= ERrOCerhm T Cndam 740 omal
+
S by
3 Pmkeay it iy TR - AL rpwii a= o gy
re g ey [P ——— Do g M e H
[ R '-FI'I' — Jrllr-lr#n-l-nhi-ll -Jl-—.u-nu-.
s ErTrH it drnn "'"'-"'-,"" i S e
Lol TR
Tt
2 A reeee, indsdn
B ey o 11 1oinim sreca - ——— R
":“'-"“'-" "-"'-m-“ e ey e
T e fee 1’ el &b Bkt
B I_::_:""“ % MSTEIL F L
] By el ay
Pl

VALIDO

S

. Guadalupg Cordova Islas
ra de Administracion y Finanzas




: _ o E T |mm
MANUAL ADMINISTRATIVO %. V sl TR om0

- o ‘Hl'l" IE 3.} 'L Iu'l-:l:- [E .rt'rl-j'll'_ ]

Nombre del Procedimiento: Control v suministro de los bienes ::Ee CONSL n*ﬂ’ wn bienes

instrumentales a traves dal ingresa al aimacén. R oo i el ik

| s
Objetivo General: Registrar, adminlstrar y controlar los bienes de consimo y/o bienes
instrumentales a través de su ingreso al almacén del Fideicomiso Educacion
Garantizada, derivade de una compra, de un procedimiento de adquisicién o
transferencia y asi mantener actualizada la informacion de los recursos existentes para
el cumplimiente de sus objetivos.

Descripeion Narrativa:

Responsable de la

Mo Actividad

Actividad Tiempo

1 Conserva copia del comprebante de compra

v/o de los pedidos o contratos derivados de
los procescs de adjudicacion e instruye al
personal de apoyo preparar los espacios
para la entrega recepcidn de los bienes por
parte del proveedor,

2 Recibe los bienes de consumo y/o bienes
instrumentales por parte del proveedor.

3 Revisa fisicamente los bienes v verifica se
cumplan las  especificaciones  técnicas
contenidas en el contrato o pedido, de ser
necesario, solicita al area usuaria envié
personal especializado a revisar
pspecificaciongs.

tlos  bienes de consumo y/o
instrumentales cumplen con las
especificaciones técnicas requeridas y se
encuentran en perfecto estado?

MO

5 Rechaza la recepcidn de los mismos, por
Incumplimiento con lo estipulade 2n el 20
contrato y solicita sean entregados conforme | Minutos
aloestablecido.

| [Conecta con la actividad 2).

| §i

5 | Reclbe los bienes de consumo yjo bienes
| instrumentales, sella la factura o remisidn 30
para su control y procede @ su registro en el | Minutos
kardex elactranico.
5 Jefatura de Unidad | Registra y/o inventaria los bienes con la | 5 Horas

lafatura de Unidad
Departarmental de
Recursos Materiales y
Administracion de
Capital Humane,

1Dia

15 Dias

4 Horas
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Departamentsl de | asignacion de una clave de acderdo Ei :h

Administraciénde | Federal de la partida correspéhdiente gf @ "1
Capital Humane. Ingresa y acomoda por prupos hnmug&ne&s B
en el almacén, |

Recursos Materiales y | Cataloge de Bienes Muebles del . Distrito:] 0]

T Infarma al area solicitante la procedencia de
su selicitud, en caso de existir solicitud
Expresa, y suministra bienes de acuerdo al
pedido o requisicion.

8 Elabora el "resguardo® mediante el cual
asigna los bienes instrumentales; en caso de
bienes de consumo entrega mediante "vale”, | 1 Hora
en ambos casos, solicita firmas del usuario y
del responsable del drea.

9 Archiva el "resguarda” o el "Vale" firmado
por el usuario y/o area solicitante, de

acuerdo al tipo de bien y registra la salida de 3
bienes del almacén para su cantral.

10 Elabora los infermes y reportes mensuales y
trimestrales establecidos en la Circular Uno, 1 Bt

las firma y envia a firma de la Direccidn de
Admiristracidn y Finanzas.

i1 Reclbe los reportes firmados y los envia a la

Direccion General de Recursos Materiales v | 1 Dfa
Servicios Genarales.

, Fin del procedimiento

Tiempo aproximade de ejecucion: 20 dias habiles,

-

Plazo o Periode normative-administrative méxime de atencidén o resolucidn: 21
dias habiles,

Aspectos aconsiderar;

1.- Es facultad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materlales y
Administracion de Capital Hurnane, administrar planear y dirigir el sistema de
control de entradas y salidas de bienes muebles adquiridos por ol Fideicomiso
{consumibles e instrumentales), a fin de asegurar contar Gnicamente con el equipo
en las condicionas minimas de uso y aprovechamients, asi como evitar gastos
innecesarios de almacenaje de aguéllos que ne cumplan con estas condiciones.

2.~ La recepcian, registro, guarda, despache y distribucién de los bienes de consumo
vio blenes instrumentales adquiridos por el Fideicomiso Educacion Garantizada, se
realizard a traves del almacén de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos

MBI FREF

UDAD DE MEXICD
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Materiales y Administracion de Capital Humano, para lo cual deberd conservar
copia de los pedidos o contrates derivades de los procesos de adjudicacién yfa o o
comprobantes de compra. ' Iesaivailo Adm

3~ La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales v Administracisn de
Capital Humanao, establecerd un sistema de registros de entradas y salidas de la

entrada y |a salida de bienes del almacén del Fideicomiso Educacién Garantizada
para su control,

4~ El personal y/o prestadores de servicios profesionales designado por iz Jefatura de
Unicad Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de Capital Humano
para el control del almacén, registrard entrada y salida de los bienes gue adgquiera
por cualquier medio ef Fideicomiso Educecién Garantizada , verificard que los
bienes de consumo y/o instrumentales cumplan con las especificaciones y montos
de acuerde sl Anexo Técnico del Contrato v, en el caso de bienes que por sus
caracteristicas requieran intervencién de especialistas, solicitard al drea usuaria
envie 2| personal correspendiente para verificar las especificacicnes,

3.- Una vez recibides los bienes de confarmidad a las especificaciones, el persenal y/o
prestadores de servicios profesionales del almacén sellard la factura original o la
remisién para su control y realizard el alta en el kirdex electrénico con el que
cuenta el Fideicomiso Educacién Garantizada.

6.~ Elrsgistro de blenes de consume que ingresan al almacén se realizard a través de la
asignacién de acuerdo a |a Clave del Catdlogo de Adquisiciones, Bienes Muables y
Servicios de la Ciudad de México emitido por la Secretaria de Administracién ¥
Finanzas y el registro de los bienes instrumentales es a través de la asignacion de un
nimero de inventario que se conformaré con los siguientes datos:

a) Las iniciales del Fideicomiso Educacién Garantizada;

b} Lz clave del Catiloge de Adquisiciones, Bienes Musbles v Servicios de la Ciudad
de Méxica, y

€ Nomere progresive que se determine,

7.~ En el supuesto de no encontrar una clave espeeifica para los blenes lg Jefatura de
Unicad Departamental de Recursos Materlales v Administracién de Capitzl Humano

la solicitara a la Direccidn General de Recursos Matsriales ¥ Servicios Generales de
la Secretaria de Administracidn v Finanzas.

8- Laelaboracion, el registroy control de los "resguardas” v los "vales” estarin a cargo
de |2 Jefatura de Unidad Departamental de Racursos Matoriales Y Administracién de
Capital Humane, mediante los cuales entregars los bienes muebles y bienes de
consumo, respectivamente, en los que solicitard firmas del usuario y del

responsable del Zrea, para el caso de bienes instrumentales y para consumibles
firma de quine recibe y autoriza la salicitud del bien.
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9.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos F-'Fal'.enales hmlgﬁm{mL UpARDE WEfICD
Capital Humanc debera retirar y reasignar los blenes muebles cuando las.. . ...
necesidades de operacion de las dreas asl lo requieran: cuanda las &reqs 1o seliditany’ o e Fe
por cambio de respuardante a; cuando el usuario se niegue a la inma del resguardm i

-1 I .,i[n.

10.- La transferencia de bienes a otras dependencias cel gohiemo 56 fnrmahzara
mediante "Acta de Transferencia®, en la que se hace constar la entrega-recepcion
fisica de los bienes en transferencia, de la cual se informara a la Direccion General

de Recursos Materales y Servicios Genherales de la Secretaria de Administracidn v
Finanzas de la Ciudad de México, mediante la baja de |os bienes,

11.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales v Administracién de
Capital Humano deberd elaborar y rubricar oportunamente los infermes y reportes
mensuales y trimestrales que en materia de almacenes establece a Clrcular Uno;
pasar a firma de la Direccion de Administracion y Finanzas y; enviar a |a Direccidn de
Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de Secretana de Administracion y Finanzas de fa Ciudad de México.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién, captura y validacion We las tulntas por
liquidar certificadas para la captacidn de los recursos amgna-:iu& ol e A et o

X i il W i-.||:. T E A [ e
Objetive General: Elaborar oportunamente las cuentas por tiguidar. f,grt.ﬁ;adag 15 L
través Sistema Informético de Planeacion de Recursos Gubemamentales vigenteafin "
de disponer de tos recursos necesarios para atender los requerimientos de las dreas y
los compromisos establecidos con cargo al presupuesto aprobado.

Descripcion Narrativa:
No. Hﬂpﬂ! “Hi IT;II: :Eh Actividad Tiempo
1 Instruye al personal de apoyo ingresar al
Sistema  Informdtico de Planeacién de
Subdireccidn de Recursos Gubernamentales establecido por a0
Finanzas la Secretaria de Administracion y Finanzas, | Minutos

para revisar el presupuesto zutorizado para

el mes ¢orrespondiente,

2 Ingresa al Sistema Informatico  de

Planeacion de Recursos Gubernamentales y

revisa en el calendario de presupuesto | 1Hora

autorizado la disponibilidad presupuestal

para el mes correspondiente,

3 Elabora la cuenta por liquidar certificada,

valida mediante firma electronica en ¢l

espaciode "elabora” o en su caso cormige.

4 Ingresa en el Sistemia de Administracion

Presupuestal, valida mediante su firma
Direccién de electronica en el espacio de "solicita” y envia

Administracicn y y espera validacion por parte de a Direccién | 2 Horas

Finanzas General de Gasto Eficiente perteneciente a la

Subsecrataria de Egresos de la Secretaria de

Administraciony Finanzas,

{Es procedente la cuenta por liguidar

certificada?

MO

5 Recibe especificacion en el  Sistema

Informatico de Planeacion de Recursos

Gubernamentales el motivo del rechazo y

turna a la Subdirecclan de Finanzas.

(Devuelve a la actividad 3)

sl

6 Valida en el sistemay continua con el trdmite | 1 Dia

20
Minutos

10 Dias
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de solicitud de recursos.

varifica que el registro de la cuantas por’ '::.__ g

liquidar certificadas en el  Sistema
subdireccionde | informdtico de Planeacion de Recursos |

Finanzas Gubernamentales contenga la leyends
“contabilizade" y que la captacién de
recursos sea acorde a lo solicitado.

' 1o0iad

Archiva el comprobante para la posterior
conciliacién con la Direccidn General de | 1 Hers
Gasto Eficiente.

informa de 3 cuenta por liguidar certificada
gutorizada para proceder con s
transferencias a las cuentas bancarfas
correspandienteas

1Dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 23 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative mdximo de atencidn o resolucidn: 23
dias habiles.

Aspectos a considerar:

L~

Corresponde a la Subdireccién de Finanzas, slaberar, capturar v validar en el
Sistema  Informdtico de Planeacién de Recurses Cubemamentales vigente las
Cuentes por liquider certificadas, que sean necesarias, con los datos de la
Institucidn Bancaria en donde se depositardn los recurses, con base al presupuesto
y al calendario autorizados para su transmisién a través del Sistema Informitice de
Planeacion de Recursos Gubernamentales vigente,

La Subdireccion de Finanzas elaborard, capturard v validara en el Sistema
Informatice de Planeacidn ce Recursos Gubernamentales, las Cuentas por liquidar
certificadas y con ello disponer los recursos asignados para la correcta ¥ oportuna
ejecucion de sus objetivos, atendiendo a lo dispuesto en el "Manual de Reglac v

Procecimientos para el ejercicio presupuestario de la Administracion Pablica de |a
Ciudad de México.

La salicitud de autorizacién para el registro de las Cuentas por liquidar certificadas
serd mediante la firma electrénica del titular de la Direccign de Administracién y

Finanzas, para gue lz Secretaria de Administracion v Finanzas, por conducta de ia
SE autorice y registre la modificacidn,

Las Cuentas porliquidar certificadas contendrén los datos de |2 Institucién Bancaria
en donde sa depositarén los recursos con base en el presupuesto autorizade y de
acuerdo al calendaric modificade, toda ver que el Fideicomiso Educacién

S0
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Garantizada como Entidad Paraestatal, tiene autenomia par Eapta urs;;:.s. ;
dispersarios conforme a los compromisos contraidos por servicios. personales, . -
proveedores, prestadores de servicios profesionales y pago dé ayudas sgefaliss: |10 de e

5. La Direccién General de Gasto Eficiente de la Secretarla de '‘Administracion |10
Finanzas es la instancia que recibe la Cuenta por liguidar certificada a través del
Sisterna Infarmatico de Planeacidn de Recursos Gubernamentales.

f.- LaSubdireccién de Finanzas validara la Cuenta por liquidar certificada en el caso de
ser correcta, |a firmara de manera electronica en el rubro de "elabora® y la Direccitn
de Administracion y Finanzas solicitard mediante firna electrdnica, a fin de que la
Subsecretaria de Epresos pueda visualizarla en el citada Sistema y de ser
procedente, la contabilizard para que la Direccién de Administracion y Finanzas
pueda wvisualizarla en el Sistema Informdtico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales.

7.~ La Subdireccién de Finanzas serd responsable de llevar a cabo una conciliacion
ahual con la Direccign General de Egresos sobre los nomeros autorizados en la
elaboracion de las Cuentas por liquidar certificadas para mantener el control.

8.- Las Cuentas por liquidar certiticadas deberdn contar con disponibilidad
presupuestal en el mes de registro, por lo que la Subdireccidn de Finanzas debera
de aplicar las medidas de control necesarias para que los cargos se realicen de
conformidad con los montos y calendarios aprobados.

9.- La Subdireccidn de Finanzas debera solicitar las Cuentas por liguidar certificadas a
la Direccion General de Gasto Eficiente a mas tardar el dia veinticinco de cada mes a
efecto de que los cargos presupuestales se reflejen en el mes de registro, lo anterior,
de acverdo a lo establecido en "el Manual de Normas y Procedimientos
Presupuestarios parala Administracion Phblica de la Ciludad de México.

10.- Los requisitos que se deben cumplir para registrar las Cuentas por liquidar
certificadas son los siguientes;

Ser solicitadas por la Direceién de Administracidn y Finanzas;

Ser elaboradas y enviadas por medio del Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubemamentales vigente que determine para tal efecto la Secretaria de
Administracidn y Finanzas; sole en casos extraordinarios se podrd tramitar en forma
impresa, utilizando el formato de "Cuenta por Liquidar Certificada™ y posteriormente
actualizar su registro en e sistema encita;y

3) Ser elaboradas por area funcional, consignando al Fiduciario y considerando
{os importes en pesos y centavos.

11.- La solicitud para &l registro de las Cuentas por liquidar certificadas serd mediante
firma electronica del titular de la Direccion de Administracidn y Finanzas, para que
|a Secretaria de Administracidn y Finanzas por conducto de la Direceién General de
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Gasto Eficiente autorice que la Direccién de Administracion y Fﬂan?_ag realice

transferencia electronica de los recursos solicitades al Faducuano il ";- et '.r'::-f:":l

12.- En caso de rechazo de las Cuentas por liquidar certificadas por Ia iﬂlrgﬂ;zlqn Gﬁneral ‘
de Gasto Eficiante, sa realizard la develucitn a través Sisterna’ 'Infermidtics 'de o0 s
Flaneacién de Recursos Gubernamentales vigente, indicando el motive de rechazo
y la Subdireccion de Finanzas elaborara nuevarmente las Cuentas por liquidar
certificadas y las tramitard ante |2 Direccidn General de Gasto Eficients.
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Nombre del Procedimiente: Integracidn y elaboracidn del Co ntrﬁ*&gﬁtahﬁem o,
T ade Aslimnshraci SR Bk
Objetivo General: Controlar el registro de las operaciones financieras realizadas porel -
Fideicomiso Educacién Garantizada con la Institucién Bancaria, con el rabjeto da
werificar mensualments que los depdsitos y retiros no tengan errores u omisionesy ef " E
su caso realizar las aclaraciones correspondientes.

Descripeidn Narrativa:

i

Responsable de la =
Mo, Actividad Actividad Tiempo
& Subidissseibndi Registra por Ead_a cuenta Il::ancana los J
ri movimientos diarios en el "Reporte de| 1Dia
nanzas e >
Auxiliares". _
2 Recibe los estados de cuenta de los meses
vencidos de cada upa de las cuentas | 30Dias
pancarias.
3 Analiza que cada cheque expedido o

solicitud de retiro se haya cobrado
correctamente y concilia mensualmente

contra el "Reporte de Auxiliares" y astado de A
cuenta bancario para determinar la
"Relacidn de Cheques en Transita”,
4 Verifica que los cargos realizados por el
 banco sean correctos y las comisiones sean 1 Dia

procedentes y en su caso realiza las
aclaraciones. )

i5on correctos los cobros de cheques, los
cargos y las comisiones?

MO

5 Elabora oficio por el que solicita a la
Institucion Bancaria la  aclaracidn o | 90 Dias
devolucidn carrespondiente.

(Fin del procedimiento)

sl

6 Integra documentacion soporle al Reporte
de Auxiliares {copias de oficios, estados de
cuenta y/o listado de cheques en trinsito
correspondientas),

T Elabora las Cardtulas del Control Contable
Interng, _

! Firma el Control Contable Inteme y solicita
autorizacion  de la  Direccidn  de

1Dia

1Da

1 Dia
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Administracién y Finanzas. : i
G ireccion de ’ : vecvetarin e fhlumin|sira it
- co e Recibe y revisa que el Control Contable [/ vy i
Administraciony et M Tt
Intermo esté completo yoorrecto. oo Do e Dt o
Finznzas i) e e
iEl Control Contable Interno es correcto?
]
10 Realiza observaciones y solicita : ,
i 2Das
solventacion,
(Devuelve a l2 actividad 4)
gl
11 Emite autorizacion a través de su firma v 1bla
devuelve ala Subdireccidn de Finanzas.
12 ! b Reciba
Subdisccide d ! :ESEW:I f;ntrﬂidacur;t;ble Ir:'n.=:rz'a|i|m lo i
phoc o C Y resgua [ su consulta y a
cantrol.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 131 dias habiles.
Plaze o Periodo normativo-administrative miximo de atencién o resolucién: 132
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Esfacultad de la Subdireccidn de Finanzas registrar en el Control Contable Interng
les movimientos bancarios generados por depésitos en efectivo, transferencias,
cheques, retiros, rechazos de cheques depositados, transferencias antre bancos,
débitos y crédites bancarios diversos para con ello brindar certeza de los
movimientos efectuados.

2.~ La Institucion Barcaria contratada por el Fideicomiso parz cispersar los recursos,
seré la encargada de respender a los cuestionamientos o verlficacionas gue 52
realicen en las cuentas aperturadas,

3.~ La elaboracion del control contable interno por cada cuenta aperturada pera las
actividades y los programas del Fideicomiso Educacion Garantizada estard 3 cargo
de la Subdireccion de Finanzas, quien deberd salicitar |a firma de autorizacién de Ia
Direccion de Administracién y Finanzas; ademds lo resguardaré y custodiars en
ariginat para su disposicidn en caso de consulta.

4.- Todos les movimientos de las cuentas bancarias se registreran diariamente en el
Sistema de Contabilidad Integral que generard el "Reporte de Ausiliares” debiends
contener el nombre y firma de la persona que lo elabord: el viste bueno del (a)
Subdirector (3) de Finanzas; la fecha de Conciliacion que corresponders al Gltimo
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dia de cada mes con el fin de hacer constar que no hubo ﬂ*‘renc -‘?de que
contenga los mismos movimientos que los estatdos de cuenta bancarimﬁ-

BT S I EA

5.- Leos movimientos bancarios que la Subdireccion de Finanzas reg:ﬁtraré en el Euntmt
Contable interne son los siguientes: At Yo

fes Unranizac onalss

a) Depositos en electivo, transferencias o cheques gque implican el cambio de un
activo por otro,

b} Retiros, siendo los movimientos de pagos con cheques o dispersiones gue
realizard el Fideicomiso Educacion Garantizada para cumplir con sus
COMpPromisos.

¢) Rechazo de cheques depositados, en el supuesto de gque un chegque sea
rechazado por el Banco, renacera el crédito que sa tenia contra quien entregd el
valor y corespondera realizar un asiento debitando la cuenta cheques
rechazados.

d] Transferencia entre bancos, que serdn los movimientos de los fondos desde
una cuenta bancaria a otra aperturada en otra Entidad & dentro del mismo
lrarco, a través de la Banca Electronica,

e} Comisiones y oftros servicias prestados por el banco y que se establezcan en gl
contrato. diversos, que seran los movimientos relacionados con el manejo de
cuenta, por comisiones y ofros servicios prestados por el Banco y que se
establezcan en el contrato,

6.- Los cargos y las comisiones que realice el Banco seran verificados por la
Subdireccidn de Finanzas; en caso de ser improcedentes solicitara la aclaracién o
devolucion correspondiente al Banco,

T.- La Subdireccién de Finanzas integrard al control contable Intemao la documentacidn
saporte de los ingresos v egresos de la cuenta Patrimonial; |a correspondiente a las
cuentas por liquidar certificadas; los oficios de autorizacion por parte de la
Direccion General del Fdeicomiso Educacién Garantizada dirigidos al Fiduciario
para la realizacion de las transferencias de la cuenta patrimonial a las cuentas para
pagar los compromises contraidos v los comprobantes de las dispersiones o los
theques expedidos,

85



OIRFRG e T Ao FSUCkDoH

ﬂ#ﬂﬂ- [y RSB BT LR o Lt ar e s e
m CIUBAD DEMETICH | T
o = o

MANUAL ADMINISTRATIVO. %

Tl@ r“’) CiuDAD DE MEXICD
Diagrama de Flujo Secoetaria de Adounisteacion: v Finanzas
1EC R T R TRl YA (S LT TS L e Rl s |
[ J-MI-—- =rm | 1 | 1 i
- fmm | |mmnemss| | ZESESS i i
f orwmpm 3 o - = i L e
N S o
; i
EFira e |
S endr = )
g

i -
| ==
|

Errrne

VALIDO

. Guadalupk Cardova islas
ré de Admjhistracion y Finanzas

O&



MANUAL ADMINISTRATIVO @j 3;?; kg i E:ﬂ”ﬂﬁmu
C

ﬁri-‘ oy : _:‘ : 5]! RED DE LA
Mombre del Procedimiente: Pago a provesdores de hienes y;b”&?ﬁici‘!{ﬁediarﬁs b
transferencia bancaria y/o emision de cheques.

Objetivo General: Asegurar que los pages se realicen oportunamente a los proveedares |
y prestadores de bienes y servicios, entre ollos la péliza del Programa del Segurs éontra -0
Accidentes Personales de Escolares, mediante translerencia bancaria ¢ mediante

cheque nominativo para el cumplimiente de los compromisas contraidos.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la it .
Mo, Actividad Actividad Tiempo
1 e hdirecelfi de Recibe solicitud de pago a prqﬁeedurg con
. el comprobante de la prestacion de bienes | 1 Hora
Finanzas iz
v/ o servicios.
2 Revisa que los comprobantes cumplan con
c.' : P P 2 Horas
los requisitos fiscales.
3 Elabora Cuantas poer liquidar certificadas en
el Sistema Informatico de Planeacian de | 2 horas
— Recursos Gubernamentales, | A |
4 Espera que la Direccion General de Gasto
Eficiente autorice la Cuenta por liguidar | 10 dias
certificada.
5 Paga la Subtesoreria de Politica Fiscal la
Cuenta por liquidar certificada y abona a la | 10 dias
cuenta bancaria.
6 Verifica que existan recursos en la cuenta
. ; 2 horas
bancaria correspondiente.
7 Elabora oficio solicitando al Fiduciario la

transferencia de recursos a la cuenta | 1Hora
correspondiente,

B Direceitn General del

Fideicomiso Recibe, revisa v firma el oficio de instruccidn
Educacion de transferencia y lo remite a la Subdireccidn | 1Hora
Garantizadade la de Finanzas.
Ciudad de Maxico,

9 Subdireccion de Recibe y envia oficio al Fiduciario para gue 1 bl
Finanzas ajecute la instruccion,
10 Realiza el pago al proveador de acusrdo 2 la

modalidad de pago contraida {transferencia | 1 Dia
bancaria o chegue),

11 Registra en su sistema de control contable
interne los papos efectuados mediante

2 Horas

a7
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transferencia electronica bancaria  v/o']
cheque nominativo. I ey 7
12 Archiva solicitud de pago, la factura o et
comprobante de pago efectuados mediante | 0 Do
A A . | '1THora
transferencia  electronica bancaria /o
chaaue nominativao.
Fin del procedimiento

Tiempe aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.

Plazo ¢ Periodo normativo-administrative maximo de atencian o resolucian: 26
dias hablles.

Aspectos a considerar:

1.- Esfacultad de |z Subdireccidn de Finanzas planear y efectuar de manera cportuna y
correctamente el pago 2 proveedores, previa solicitud y validacion de la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materizles y Administracién de Capital Humango
y de las dreas solicitantes con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones
contraidas.

Z.- El formato de requisicién con la solicitud de suficiencia presupuestal deberd ser
solicitado por la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materales v
Administracién de Capital Humano para el otorgamiento por parte de la
Subdireccion de Finanzas, con la asignacion de nimero de compramiso, partida
presupuestal y monto avtorizado.

3.- La Subdireccion de Finanzas realiza el procedimiento de pago a proveedores v/o
prestadores de bienes y/o servicios a solicitud de la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales v Administracidn de Capital Humano, a la
cual anexa la documentacion comprobatoria validada por el drea gue recibe los

bienes yfo servicios mediante factura o recibo en CFDI (comprobante fiscal digital)
en archivo XML, u otra establecida para tal efecto,

4.- La Subdireccién de Finanzas revisard que la documentacidn comprobatoria
corresponda a las especificaciones y montos de los contratos v registrara en el
“Formato de Cuentas por Pagar”, los siguientes datos: drea solicitante del pago:
nimere de oficio, fecha, nombre del proveedsr, concepto del page, tipo de
comprobante fiscal, existencia o no de Iz retencion del impuesto sobre 2 renta,
nombre de quien revisd, nimero de requisicidn, pedide yfe contrato, partida
presupusestal, imparte, tipo de pago (cheque o transferenciz) v observaciones,

5.- La disposicion de recursos en fa cusnta bancaria correspondients, serd verificada
por la Subdireccidn de Finanzas, de ser necesario la gestionard elaberando el oficio
al Fiduclario con la instruccion de transferir recursos a la cuenta correspondients,
solicitando la firma de la Direccidn General del Fideicomiso Educacion Garantizada
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y entregando a la Institucion bancaria, e efecto de continuar con el tramile de pago

de acuerdo al compromiso contraido con el proveedor. Secoetaria-de Aduinistescion: v Fininzs
e Adersiin T E A [ e
€.- Direccion General del Fideicomiso Educacidn Garantizada ',r entregandu L

Institucion bancaria, e efecto de continuar con &l tramite de pago. de acuerdo al - 1
compromiso contraido con el proveedor.

.- La Subdireccién de Finanzas, podrd realizar el pago a proveedaras mediante:

a. Transferencia electrdnica bancaria, yfo.

b. Emisién de cheque nominative a favor del proveedor y/o prestador de bienes y
servicios.

B.- La Subdireccion de Finanzas realizard el pago mediante transferencia bancaria a los
proveadores que asi lo hayan solicitade, ingresande en la banca electrénica,
verificando que la cuenta emisora comesponda a gasto y gjecutando transferencia,
imprimira en dos tantos el Reparte de Transmision, anexara un tanto a la solicitud
de pago y factura o comprobante de los bienes y/o servicios, v enviara el otro tanto
al area solicitante que asi lo requiera,

9.- La Subdireccion de Finanzas realizara el pago mediante cheque nominative a los
proveedores que asi lo hayan solicitado, debiendo elaborar y firmar el cheque para
enviarlo a firma mancomunada de |a Direccidn de Administracian y Finanzas,

10.-Por la emisién de cada cheque se elabora una piliza que contendrd copia
fotostatica del chequey |as firmas de guien elabora, revisa y autoriza,

11.- Una vez disponible el cheque, la Subdireccién de Finanzas informard al proveedor
para gue acuda a recogerlo personalmente a las instalaciones del Fideicomiso
Educacion Garantizada con identificacidn oficial v copia, misma que entregars al
recoger su cheque y firmar la pdliza que lo ampara,

12.-En el supuesto de que el proveedor no pueda recoger su chegue perscnalmente,
deberd enviar una carta poder para tal efecto, el mandatario deberd presentarse
con identificacidn oficial en original y copia para anexar a la péliza cheque.
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Hombre del Procedimiento: Pago de la namina del personal de estfucturd™y Personal

por tiempo fijo y honorarios asimilados a salarios, e bt Pl
widaein (TS EH A [ i

- ‘ I".--:.! Al ek 4
Dbjetivo Genaral: Asegurar el pago oportuno al persanal dees‘tru:turaiyeal.perﬁqnﬂ.lpurl- clami
tiempo fijo v prestacién de servicios u obra determinados, mediante dispérsion’ """
electronica a su cuanta bancaria y/o emision de cheques nominativas.

Descripcion Narrativa:

Mo Rosponsable de la
) Actividad Actividad Tiempo
1 Recibe listadao de comprobacion de némina y

la saficitud de recurso para el pago quincenal
del personal de estructura y del persenal par| 1 Dia
tiempo fljo y prestacidn de servicios u obra
determinados.

2 Elabora cuenta por liquidar certiticada en el
Sistena  Informatice e Planeacién de | 2 horas
Recursos Gubernamentales.

3 Espera gue la Direccidn General de Gasto
Eficiente autarice la cuenta por liquidar [ 10 dias
certificada.

4 Paga la Subtesoreria de Politica Fiscal la
cuenta por liquidar certificada y abona ala | 10 dias
cuenta bancaria.

5 Verifica que existan recursos en |3 cuenta
bancaria correspondiente,

6 Elabora oficio al Fiduciario con la instruecién
de transfericr  recursos a la  cuenta
correspondiente y pasa a firma del Director | 1 D0ia
General  del Fideicomise  Educacion
Garantizada .

Subdireccion de
Finanzas

2 haras

T Direccion General dal
Fideicomiso Educacion | Recibe y firma el oficio y lo remite a la

i . 1D
Garantizada dela Subdireccian da Finanzas, »
Ciudad de Mexico
a T Recibe y notifica oficio al Fiduciario que
Subdireccion de ¥ -
Hiriatisa instruyve la transferencia de recursos a la|  1Dia
cuenta correspondiente,
5 Verifica el la disponibilidad de recursos en la
cuenta bancaria correspondiente y revisa en .
! Ry ; 1 Dia
listade de nomina la modalidad de pago
solicitada, |
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10 Realiza el page al personal de estructura, por

tiempe fijo y honorarios asimiladps 3 saldrios .:=-5FH;UZ:?&-$- et o P
de acverdo a la modalidad solicitada | 7 NI,
{dispersidnelectronicaocheque). "' T 3l
i1 Registra en su sistema de control intema los
pagos efectuados mediante dispersion | 2 Horas
electronica bancaria y/o chegue nominative.
i2 Archiva listade de comproebacién de ndmina,
reporte de dispersidn electrdnica y/o péliza | 1Hora
de chegue nominativo,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 27 dias hdbiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resoluclén: 28
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Esfacultad de la Subdireccidn de Finanzas planear y efectuar en forma oportuna los
depdsitos para el pago al parsonal de estructura y 2| personal por tiernpa fijo v
prestacién de servicios u obra determinados gue le sean requeridos por la Direccidn
de Administracion y Finanzas mediante una relacién validada,

2.- La Direccién de Administracidn y Finanzas, previamente a la realizacidn del pago,
validarad y autorizars la némina del personal de estructura y del personal por tiempo
fijo y prestacion de servicios u obra determinadas, que debera efectuar de acuerdo
a {os lineamientes emitidos per la Direccion General de Administracién de Personial
¥ Desarrolle Administrative.

3.- La Subdireccidn de Finanzas verificard que existan recursos en la cuenta bancaria
correspondiente, de lo contrarlo, gestionard mediante oficio al Fiduciario, la
Instruccion de transferir recursos 2 ls cuenta correspondients, pasando a firma del
Director Genersl del Fideicomise Educacién Garantizada y antregando a la
Institucion bancaria para realizar los pagos quincenales,

4.- La Subdireccion de Finanzas, podss realizar el page al personal de estructura v al
personal por tiempo fijo y prestacidn de servicios u obra determinadaes, mediante
dispersidn electrdnica a su cuenta dancaria y/o mediante cheque nominativo,

5.- La Subdireccidn de Finanzas realizard el pago mediante dispersién electrénica
Bancaria al personal de estructura 2| personal por tiempo fijo v prestacién de
servicios u obra determinados, ingresando en |z banca electrénica, verifieando la
Cuenta emisora correspondiente y ejecutando la dispersién, & informars a Direccitn
de Administracion y Finanzas mediante el reporte de transmisidn.
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6.- La Subdireccion de Finanzas realizara el pago mediante dis&mh‘é&trﬂnrca
bancaria al personal de estructura al personal por tiempo fijo, v prestacidn, de
servicios u obfa determinades gue asl lo hayan solicitado, 'debiendy elaboray'y
firmar el cheque para enviarle a firma mancomunada d&lp Dfn&ctm‘ det i
Administracion y Finanzas. S e il

7. Por la emision de cada cheque se elaborard una pdliza de cheque gue contendra
copia fotostatica del cheque con las firmas de guien elabora, revisa y firma.

8.- Una vez dispanible el chegue, la Subdireccidn de Finanzas informara a la Direccién
de Administracion y Finanzas para gue entregue al personal de estructura v, por
tiempo fijo y prestacion de servicios u chra determinados.

9.- En el supuesto de que el personal de estructura y el personal por tiempo fijo v
prestacion de servicios u obra determinados, no pueda recoper su cheque
personalmente, deberd enviar una Carta Poder para tal efecto, vy el mandatario
debe presentarse con identificacion oficial en original y copia gue se deberd anexar
a la poliza cheque.

Diagrama de Flujo
Il | R v o
:l T :: - U s 5§ B Has B Ldwien
IH:H#N'! TR ] I""'I 45 P g Pamd raiim 1 :ﬂ_"“
@_' L """"‘"'““,I 8 —H D ﬂ'l:'l“: prieyey
F—ﬂm: [Ererra— e Elinwe i [E—
i i
-,
i ]
£ ] &
¥ Dl cicval Y
_e _.-‘ mﬂ'ﬂ’ ek
e 1 b A
—— ey iy e SOmET)
l |hﬂﬁ:-- s & e ﬁ-iﬂﬁri
] g L
P By b ol
ey irwaaly
¥ hbdecideds [
Ferin
il
[
|

103



[t T
LA TIATE M LS DD
WD

MANUAL ADMINISTRATIVO %J ‘fﬂ EA DM Ok e

s T H %_'-'-.J m. ] L)-F.V.I‘-ﬁil'- X |.r_', |_-

VALIDO

Led adalupe Cérdoys Islas

Dir de Administracién y Finanzas

104



LLCRRE T e St ]
Gk e (1 4 e I
e Ei]

MANUAL ADMINISTRATIVO w nﬁu r.,'ni’n?:’..g"g.;;

e ——————.

".‘I.K"-_‘ " ]

"';T %% CIUDAD DE MEXICD
Mombre del Procedimiento: Planeacidn y levantamiento de inven o e bienes
instrumentales, ¢ F iz
: p _.l.:. “.I_Z_-
Objetive General: Administrar, controlar v detarminar los bignes |ﬂ5‘trumeﬁtﬂle5 E“ Eg[ L
FIDEGAR, para mantener actualizada la informacian del estado que guartla el activo ﬁjﬂ

para el cumplimienta de sus objetives, mediante el Programa Anual de Levantamiento
Fisico de Inventario de Bienes instrumentales,

Descripcion Marrativa:

No Responsable de la
: Actividad

1 Jefatura de Unidad
Departamental de

Actividad Tiempo

Elabora Calendario de actividades para

Ei;ﬁi;;:::j;:i;z ¥ levantamiento fisico de inventario de bienas, +The
Capital Humano
2 Elabora y entrega oficio a las dreas del
Fideicomise Educacidn Garantizada con
fechas y nombres del personal designado 1 Bfa

para el levantamiento fisice de inventaric de
bienes, solicitando sean ubicados los blenes
bajo su respuarda,

3 Emite el padrdn inventarial asignado v acude
a las dreas del Fideicomise Educacién
Garantizada de |a Ciudad de México para| 10Dfa
iniciar el Inventario fisice de bienes muebles
en |a fecha establecida.

4 Verifica fisicamente y valida la existencia de
los bienes en las instalaciones del
Fideicomiso Educacidn Garantizada de la | 90Dias
Ciudad de México contra su padron
inventarial,

Verifica y actualiza las placas de

wun

- F . i 3Di
identificacion de los bienes muebles. i
& Realiza | [ bi ¥
. blisqueda de los bienes no &0 Dfas
lecalizados.
T Realiza el alta de los bienes ubicados

fisicaments y que no cuenten con facturayfo | 1Dia
respuardo de asignacion.

L Emite *Constancia de no adeudo de bignes”
a solicitud del respuardante gue ya no | 3 Dias
prestara sus servicios o serd readscrite,
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10

Enviz el Informe de resultades finales 2 firma |

de la Direccidn de Administracidny Finanzas.

11

Direceitn de
Administracion y
Finanzas

'Thia"

Recibe el Informe de resultados finales,

2 Dlas

1El informe esta correcto?

NO

12

Realiza observaciones y regresa a la
Subdireccion de Recursos Materiales v
Servicios Generales pars gque se subsanan,

1Dia

(Conecta con la actlvidad 8)

5

13

Firma y devuelve 2 la Subdireccién de
Recurses Materiales y Servicios Generales
para que sea remitido a la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la
Direccién Ganeral de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretarfa de
Administracion y Finanzas

1Dia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales y
Agmiristracion de
Capital Humano

Recibe el informe firmada v envia a la
Direccién  Ejecutiva de Almaceres e
Inventarios de |2 Direccidn General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Administracion y Finanzas,

1Dia

ih

Archiva informe de resultados finales con
acuse de la Direccidn Ejecutiva de Almacenes
¢ Inventarios de |a Direccién General de
Recursos Materiales v Servicios Generales de
@ Secretaria de Administracién y Finanzas.

1 Dia

Findel procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: & dias habiles.

Aspectos a considerar:

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencidn o resolucién: NJA

1- Es facultad de la Jefatura de Unidad Departarmental de Recursos Materizles ¥

Administracion de Capital Humano, administrar asegurar, controlar y administrar el
maobiliano y equipo asignado al personal del Fideicomiso mediante los resguardos
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correspandientes, con el propdsite de conocer en todo mamen el o de su

existencia, localizacidn ycnﬂdltinnescreusuyapmuechamlenm ; -y Finanza:
i I ih o [l B

2.~ El Programa de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes muebles en' las
11 1

instalaciones del Fideicomiso Educacién Garantizada se llevara a'caba dé forma 0
anual en el ejercicio fiscal correspandiente, de acuerdo al Calendario de Actividades

que elabora y envia la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracion de Capital Humano, para lo cual deberd comunicar por escrito a las

areas, con quince dias de anticipacion el nombre del personal designade paraelloy
solicitarles tener ubicados los bienes bajo su resguarde.

3~ La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de
Capital Humano debera asegurar que todos los bienes instrumentales asignados a
servidores puablicos cuenten con el resguardo comrespondiente, en el caso de
personas contratadas por honorarios y/o que presten su servicio social, los
resguardos deberan ser firmados por personal de estructura; guien a su vez los
asignara a través de un resguarde provisional al personal de apoyo con el gue
cuente.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracian de
Capital Humano, emitira la "Constancia de no adeudo de bienes® a solicitud del
resguardante que ya no prestara sus servicios o serd readscrito, con la finalidad de
liberarle de cualquier responsabilidad sobre los bienes que tenia a su carpo,

3.~ Durante el desarrolle del inventario de bienes instrumentales la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y Administracion de Capital Humano, deberd
realizar las siguientes acciones:

a. Emitir su padron inventarial asignado, siendo éste el conjunto de bienes que
confarman el patrimenio del Fideicomiso Educacion Garantizada, integrado par
las altas, bajas v desting final de bienes.

. Verificar fisicamente y validar la existencia de los bienes.

Verificary actualizar las placas de identificacion,

. Actualizar los resguardos.
Fealizar una blsquieda de bienes extraviados,
Dar de alta los bienes no registrados.
Actualizar el padrén inventarial,y

. Elaborar el informe de resultados finales.

T hmopn o

6.~ La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materales y Administracidn de
Capital Humano, elabora de forma anual el Informe de Resultados Finales gue
ehtrega a la Direccidn de Administracidn y Finanzas para su firma y envia a la
Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccidn General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion v Finanzas,
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Mombre del Procedimiento: Planeacion y levantamiento de%wntaﬁ/ isico de

Objetive General: Administrar, controlar y determinar los bianes o tunsiumt:l en El 1
almacén del Fideicomise Educacién Garantizada, para mantener ‘actualizada '3
informacion de los recursos existentes para el cumplimiento de sus abjetivos, mediante

el Reporte de Inventaria Fisico de Bienes en el Almacén,

Descripclon Narrativa;

No. R'““:::j::: d"‘ i Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad
Departamentaide | Elabora el "Frograma para el Levantamiento
Recursos Materialesy | Fisico de Inventario de Bienes” que Incluye | 1 Dia
Administracion de | calendario de actividades.
Capital Humano
2 Elabora los oficios a las dreas v al Organo
intermo de  Control del Fideicomiso
Educacion Garantizada v 2 la Direccidn
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la | 1Dfa
Direccion General de Recursos Maleriales y
Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas para su firma.
3 Direccién de
Administracidn y Recibe y revisa los oficios. 100
Finanzas
iLos oficios estan correctos?
HO
4 Realiza observaciones y devuelve a |a
Jefatura de Unidad Departamental de 1 Of
Recursos Materiales v Administracién de "
Capital Humanao, para gue sean subsanadas.
| [Conecta con actividad: 2)
51
5 Firma y devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y
Administracion de Capital Humano, paraque | 1 Dia
sean  entregados a  las  dreas
carrespondientas.
¥ Jetatura de Uniidad Recibe oficios firmados y realiza |a entrega a ¢
Departamental de ? . 1 Dfa
{ las dreas correspondientes.
Recursos Materiales y
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Suspende la programacién de entregas il |
almacén durante el levantamiento ' del |

inventarno.

15 Diigs,

Realiza actividades de acormodo y limpieza
en el almaceén, clasifica los blenes en forma
alfabetica; verifica el Kardex electrdnico y
actualiza las tarjetas del estants,

4 Dias

Emite la cedula inventarial de trabajo vy los
marbetes que coloca en cada uno de los
insumos v bienes, requisita la cédula
inventarial con las cantidades del kardex
electronica.

10

2 Dias

Elabora v recaba firmas en ¢l acta de inicio v
el corte de formas e instala la mesa de
cortral.

1Dla

11

12

Inicia el levantamiento del inveniario fislco
con la participacion de las areas invitadas v
el Almacén,

3 Dias

Entrega resultados del primer v segundo
contee 2 través de los marbetes
debidamente requisitados 2 la mesa de
controal.

2 Dias

12

Registra [as cifras contenidas de fos
marbetes en la cédula inventarial con
boligrafe v determina la existencia de
diferancias entre el primer y segundo conteq.

108

14

| Realiza un tercer conteo de aquellos bienes

que presenten diferencias, anota la cantidad
con boligrafo y firma el marbets

| correspondients,

33

Elabora y firma el “Acta de cierre del
levantamiento del inventario fisico™, recaba
firma de los representantes y archiva
temporalmente o en sy caso realiza
correcciones.

1Dia

16

Integra los anexos a la cedula inventarial,
con  la  informacidn  obtenida  del

| levantamiento del inventario.

1 Dia

17

Procede a realizar s aclaracién vy
conciliacién documental gl Organo Interno

& Dizs
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15

Requisita y rubrica la Cedula inventarial y sus
anexos &n tres tantos, pasa a firma del titular
de la Direceion de Administracién vy Finanzas.

19

Direcridn de
Administracidn y
Finanzas

1Da

Recibe la Cedula Inventarial v sus anexos y
revisa,

1 Dia

{La documentacion estd correcta?

NO

20

Heallza observaciones y regresa a la Jefatura
de Unidad Departamental de Recursos
Materiales y Administracion de Capital
Humano.

1Dia

(Conecta con la actividad 18)

51

21

22

Firma y devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales
Administracion de Capital Humano.

1 Dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales y
Administracidn de
Capital Humano

Recibe la cédula inventarial y sus anexos
firmados y envia a la Direccién Ejecutiva de
Almacenes e [nventarios de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de |la Secretaria de Administracion
y Finanzas y al Organo Interno de Control y
archiva acuse de recibo,

1 Dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias habiles.

Plazo o Periode normativo-administrative maxime de atencidn o resolucidn: N/A,

Aspectos a considerar;

1.-

Es facultad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Administracion de Capital Humano, administrar planear y dirigir gue se lleven a
cabo los levantamientos fisicos de Inventarios v la elaboracidn de los Informes
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respectivos mediante tos formatos y en los periodes establecidos por |35 instancias
correspencientes, para el cumplimiente de las disposiciones en la_t‘nat-afifia:::.__ s v

1- Para el cumplimiente de los fines del Fideicomiso Educacidn. Garsntizada, la, '
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales v Administracion de '
Capital Humano deberd planear, administrar y coordinar permanentements el
control del almacén y |a actualizacién de los inventarios, a fin de obtener la
informacicn actualizada de la existencia.

3.~ La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracidn de
Capital Humane, informard por escrito a las dreas del Fideicomiso Educacién
Garzntizada, con quince dias de anticipacién, la suspension de las actividades del
almacén por inventario, para que las 4reas tomen las medidas necesarias de
acuerdo a sus funsiones,

4.- El oficio dirigide al Organc Interno de Control en el Fideicomiso Educacisn
Garantizada y a la Direccidn de Almacenes e Inventarios de la Oficialia Mavor del
Gobierno de la Ciudad de México, seré para que nombren un representants para
participar en calidad de observadores en e levantamiento del inventario fisico, el
cual serd elaborade por la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales y Administracién de Capital Humano v firmada por la Direccidn de
Administracién y Finanzas.

>~ Durante el levantamiento del inventario de bienes en el Almacén, Jefatura de
Unidad Departamantal de Recursos Materiales y Administracidn de Capital Humane
debera:

a. Integrar los equipos de trabajo para realizar los conteos fisicos {grupo de
canteo), que se realizaran hasta en dos ocasiones y en el supuests de encontrar
alguna diferencia se realizard un tercer conteo, el cual deberd ser firmado par 2l
encargado del Almacén; e

b. Instalar una mesa de control, encargada de coordinar el flujo de informacidn y
de plasmar los datos del grupo de conteo en la cédula inventarial,

B.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales v Administracion de
Capital Humano, integrard |2 informacidn obtenida y reportarad los resultados del
levantamiento del inventario fisico mediante los siguientes anexos:

. Alta deinicio y corte de formas;

. Listade de articulos inventariados correctamente:
Listado de marbetes utilizados.

- Minuta del personal que participa en el inventario,
Formato de diferencias detectadas.

f. Cédulafinaldel levantamiento del Inventario.

E. Actade cierre,

- T T
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7.- En el supyesto de existir diferencias entre el kardex e{eurﬁnicﬂ% raﬁﬁtﬂus :‘t’élj s
inventario fisico, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y =
Administracion de Capital Humano, debera realizar las ‘aclaraciones enilos. oo doros
sipuientes cinco dias a la Direccion General de Almacenes e Irwentarios de ARt amimac
Oficialia Mayor y al Organo de Control Interne del Fideicomise Bducacidn
Garantizada.

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Administracién de
Capital Humano semestralmente requisita y rubricara en tres tanto, la cédula
inventarial v sus anexos; solicitard la firma del titular de la Direccién de
fidministracion y Finanzas y enviara a la Direccidn de Almacenes e Inventarios de la
Direccitin General de Recursas Materiales y Servicios Generales de Oficialia Mayor v
al Organo Interno de Control del Fideicomiso Educacion Garantizada,
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Objetivo General: Apoyar a las y los alumnos de las Universidaties Pubnp,a's p-'afd figncion: de Pers
presten su servicio social en el Fideicomisa Educacitn Garantizada yicon euﬂ puedla L
conclulr sus estudios profesionales, T

lﬁl

EI
o F

Mombre del Procedimiento: Prestadores de Servicin Social,

Descripcion Marrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad :
R r ' i i
Departamental de ecibe por medio da correo electrdnico, via

telefonica o  presencial, solicitud de
Infermacion del solicitante Interesado en
prestar su Servicio Social en el Fideicomiso.

Recursos materiales y
Administracion de
Capital Humano
2 Proporciona la informacién requerida por el
solicitante por el medio indicade
preguntindole el drea en la cual le interesa | 1 Hora
prestar su servicio social y si cuenta con el

T0% de los créditos de la carrera.

:El interesado cuenta con el 70% de los
créditos?

NO

3 Informa al interesado que no cumple con el
requisite indispensable para realizar su | 1 Hora
servicio social en la Entidad,

Conecta con Fin de Procedimiento

5l

4 informa al interesado que es apto para
realizar su servicio social en el Fideicomiso y
agenda cita de entrovista para canalizarlo al
drea de su interés.

8 Infarma al area de Iinterés del solicitante el
diay hora de la entrevista.

& Infarma al solicitante a prestader de Servicia
Social la fecha de |a entrevista.

T Realiza entrevista v requiere al solicitante la
documentacion para ingresar a realizar | 4 Horas
servicio social.

8 Recibe la documentacion y elabora la Carta
de Aceptacion para la Universidad v de
presentacion a la Direccitn y/o Coardinacion
con la que prestara su servicio social y turna

1 Dia

1 Hora

1 Dia

1Dia

2Dias
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para firma,
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Recibe carta de aceptacidn  para a2l
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1 IZ’.ii i |y L

[ iond : . ] ._ CipTR S HTTETN e Porsiai
DIEEFCLM. . Universidad y de presentacion a la Direcciome |1 oo
Administraciony i b ; Craeymn FrocdiTH@e Dt o
. v/o Cogrdinacidn que lo requiere v dasa | v bl
Finanzas
firma, turna.
10 Jefatura de Unidad
Departamental de &
Recursns faterislesy Entrfag_a J:ar_tal de aceptacion al prestador de T i
Administracion de AR
Capital Humano
11 Canaliza al prestador de servicie sodial al
Vit L Hora
drea en gue estara asignado.
12 Tema permanentemente asistencia &l .
: : 4 Horas
prestador de serviclo secial.
13 Recibe el informe final de actividades del
prestador de servicio social, unz wer 1 Dia
concluidas las 480 horas del serviclo social
1 Elabora carta de liberacion al prestador de
servicio social y remite a la Direccién de | 1Df
Admiristraciény Finanzas
15 Direccion de : ; iy
Administracién y Fihaﬂ.:l‘l:nl'.t t:art? de liberacion del prestador de 1 Bia
i servicio social la firma y turna.
inanzas
15 Jefatura de Unidad
Departamentz| de Recibe carta de liberaclon del prestador de
Recursos materialesy | servicio social v hace entrega de la misma, | 1Dia
Administracion de archiva scuse de recibo
Capital Humano
J Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: § dias hdbiles.
Plazo ¢ Perlodo normativa-administrative méxime de atencidn o resolucion: N/A.

Aspectos a considerar:

1~ De conformidad cen la Circular UND, publicada en la Gacets Oficial de la Ciudad de
México el 18 de ssptiembre del 2015, en el Mumeral 2.4 que a la letra dice "Cada
ente piblico que esta Circular Une le aplica, a través de su Subcomité Mixto de
Capacitacion, coadyuvaran en el fomento, difusién y ejecucidn de |as acciones en
materia de servicio social y practicas profesionales de estudiantes de nivel técnico,
profesional y posgrade, con 2l abjete de que apliquen los conocimientos adguiridos
en |25 instituciones educativas, desarroliando propuestas de mejora en las areas de
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la APDF 2 las cuales sean asignados y que a su vez proyecten heneﬂcl:::f. a?vur de |3
cludadania, pudiendo ser recanocidas en certdmenes pubtlms argam;adoﬁ por by Finanza
Administracidn Pablica del Distrito Federal. ittt gt g
Z- El presente procedimiento se apegard a los Lineamientos del Shﬁéﬁmi’ééfhiwkﬂ o
Capacitacion, publicados en la Gaceta Oficial del Distritn Federal (hoy Ciudad de
México) el dia 28 de agosto del 2012,

3- La Direccidn de Administracién v Finanzas, en colaboracién con las 3roas del

Fideicomiso interesadas, elaborard y registrara los Programas en los Sistemas de
Servicio Social de las Universidades.

4.~ Unavez aprobados, las Universidades publicaran en su pagina web, los programas,
realizando la difusion entre los alumnos gue cumplan con el requisito de contar con
el T0% de los créditos de la carrera.

3. La informacian que brindard el personal de la Direccion de Administracidn vy
Finanzas a los alumnos que estén interesados en realizar su servicio social en al
Fideicomiso, deberd explicar por lo menas el objetive del servicio social, el horario o
turna a realizarse y una breve explicacion de las funciones que del drea a la que el
solictante este interesada.

6.- El servicio social constara de 480 horas presenciales en un periodo minimo de 6
m2ses y ne maximo de un afio.

7.~ El prestador de servicio social, deberd firmar todos los dias |a lista de asistencia
durante las 480 horas que dura el servicio social,

8.- La Direccion de Administracién y Finanzas expedird los formatos de Aceptacion y
Liberacion del programa de Servicio Social, asimisma el prestador al finalizar las
480 horas de Servicic Social, deberd elaborar un Infarme Final, para entregar a la
Universidad y a la Entidad, a través de la Direccion de Administracién v Finanzas,
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Nombre del Procedimiento: Propuesta, presentacion y gestion de"i 5 pro as para
contratacidn de prestadores de servicios asimilables a salarios.

)

-
il ]

Objetive General: Presentar el Programa-de Contratacion de Prestadores de Senvicios, 1

con cargo a la Partida Presupuestal "Honorarios Asimilables a Salarios™ y réalizar las’
gestiones necesarias para la auterizacion antes las autoridades competentes para

contar con los recursos humanos necesarios para lograr los abjetivos del Fideicomiso
Educacidn Garantizada,

Descripcion Narrativa:

Responsable de la s
Mo, PR Actividad T
Actividad = il
1 Rireccion de Recibe requerimientos de contratacién por
Administracion y parte de las dreas y verifica el requerimiento | 1 Dia
Finanzas de folios de montos mayores y menores,
2 Integra propuesta del programa de 1 Dia
honerarios y lo somete a consideracion.
3 | Direccion General del :
S Autoriza la propuesta del programa de
Educacidn ;né::;izrins y lo turna para continuar con el 1 Dia
Garantizada '
4 s Recibe la autorizacion del programa de
Direccign de : ; iy e
i L honorarios e informa &l Comité Tecnico, el
Administraciény ; : i : 1073
Pl numero de folios y vigencia por la que se
solicitara autorizacidn.
- Jefatura de Unidad
; Elabora Formatos HO1 y HO2 con la
Departamental de ; o .
; informacion de prestadores de servicios g
Recursos Materialesy 1 Dia
=5 T asimilables a satarios e imprime y pasa a
Administracion de S
Capital Humano '
6 Elabora oficioc para la autorizacion yfo
dictamen de procedencia, anviando los 20 0i
documentos para autorizacion de montos y e
vigencias.
jRecibe autorizacion?
ND
T Recibe abservaciones y turna al personal de 1 Dia
apoyo para que sean solventadas.
(Conecta con el fin)
sl
i Envia formatos HOL y HO2 para su validacién. | 1 Dia
S | Direccién Generaldel | Recibe oficio con formatos requisitados HG1 | 10 Dias
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Fideicomiso y HOZ, con los términcs en gue se realiza [3
Educacion autorizacion  para  participar “en g i< .
Garantizada programas de contratacion de prestadores \d
de servicios asimilables a salarios e instrige | )
continuar con el tramite de contratacion.
10 Recibe oficie y formato anexo HOL y HOZ, con
Direccidn de autorizacidn del programa de honorarios,
Administracidny asigna los folios a los contratos, de acuerdoa | 1 Dia
Finanzas los requerimientos solicitados v lo envia al
#rea correspondiente,
11 | JefaturadeUnidad | Recibe oficio de autorizacién y formatos y
Departamental de | capturz la informacion en el Sistema Unico
Recursos Materialesy | de Nomina y procede a la contratacién de | 1043
Administracién de presiadores de servicios por honorarios
Capital Humano asimilables a salarios.
Fin del procedimiento
Tlempo aproximado de ejecucion; 39 dias habiles.
Plazo ¢ Periodo normative-administrative méxime de atencidn o resalucidn: N JA.

Aspectos a considerar:

1- Es facultad de la Direccion de Administracion v Finanzas planesr, programar y
gestionar la contratacion de los prestadorec de servicios profesionales asimilables a

salarios, asegurando que la ubicacién y funciones del mismo permitan su mejor
desempefio,

El Programa de Contratacién de Prestadores de Servicios con carge a la Partida
Presupuestal 1211 "Honorarios Asimilables a Salarios” lo prasentars la Direccicn de
Administracién vy Finanzas con los requisitos establecides en los Lineamienteos v
Normatividad aplicables, ante |2 Subsecretaria de Administracién y Capital Humano
[SSACH) para la autorizacién de folios de montos mayores y menares,

Los Programas de Contratacion para Honorarlos de prestadores de servicios
asimilables a salarios, deberdn ajustarse al techo presupuestal asrebado por la
Secretaria de Administracion y Finanzas y no deberén axceder al 31 de diciembre
del afic que corresponda.

Este tipo de contratacidn tendrd lugar cuands un prestador de senvicics
profesionales sea contratado por el Fideicomizo para prestar sus servicios en la
realizacién de determinadas tareas conferidas a este Fidelcomiso y de confarmidad

con lo estipulade en el Contrato de Prestacidn de Servicios celebrado para ial
efecto,
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5.- La Direccion de Administracion y Finanzas ingresara la m!smtuFﬂ:}s fﬂ#ﬂa H{}L Ve
HO2, asimismo la Validacion Presupuestal emitida por la Subsecretaria de Egresosa. . 0w
la Direccidn General de Administracion de Personal y Desarrollg' Administrative gara o7
la autorizacion y/o Dictamen de Procadencia para folios menores v MIAYORES: .11 e Dictiaii o

.- La Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Mrri:nlstratwu RS
la instancia ante la cual se realizard este procedimiento v es quien envia los
formatos requisitados HO1 y HOZ, con los términos en que se realiza la autorizacién
para participar en los programas de contratacién de prestadores de servicios
asimilables a salarios,
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. CLC"s: Cuentas por Liquidar Certificadas st el Oy pa e miict

Il.  Comite Técnico: Organo de Gobierno del Fideicomiso Educacién Garantizada,

., DIF-CDMX: Sistema para el Desamollo Integral de la Familia de la Ciudad de
Meaxico Direccidn,

V.  Fondo Revolvente: El monto que el Fideicomiso Educacian Garantizada destine
a los gastos urgentes para la adquisicion de bienes o prestacién de servicios de
poco cuantia, de consume o de utilizacidn inmediatos y que afecten
exclusivamente los conceptos de las partidas presupuestales 2000 "Materiales y
Suministros” y 3000 "Servicios Generales” autorizadas en el Manual de Reglas y
Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion plblica del
Distrito Federal vigente,

V.  FOVISSSTE: Fonde de la Vivienda del Institute de Seguridad v Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado.

V. GOFCDMX: Gaceta Oficial de |a Ciudad de México.

VIl PAAAPS: Frograma Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de
Servicios,
VIl POA: Programa Dperative Anual,

X,  SCGCDMX: Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México,

X SE: Subsecretarla de Egresos de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de
Méxiea,

£, SERICA: Sisterna de Recaudacidn de Cuentas y Aportaciones.
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FUNCIONES B i

PUESTO: Organo Interna de Contral,

e En atencion al oficio nimero SCGCOMX/OICFEG/093/2019 emitido por el Titular del
Organa Irterno de Control en este Fideicomiso Educacidn Garantizada del Distrito
Federal y sefialando como fundamento el articulo 28 fracciones I, 11, ¥, VI, X1y XVi de la
Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién de la Ciudad de México, asi como
el articulo 136 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de Administracién Plblica de
la Ciudad de México, refiere que se encuentra adscrito jerirquica, funcional v
técnicamente a la Secretaria de |a Contraloria General de la Cludad de México.

En virtud de lo anterior, el Organa Interno de Control establece gue sus funciones como
sus procesos ¥ el manual especifico, podran ser consultados en el Manual de la Secretaria
de |a Contraloria General y/o en su pagina da internet.contraloria.cdmx.gob.mx.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria.

e En atencion al oficic nimero SCGCDMX/OICFEG/093/2018 emittﬂn pm’ 1E-l T:tular del - de Pors
Organo Interno de Contral en este Fideicormiso Educacian Earantlzaﬂa ::!EE D:smw‘ﬁ LG
Federal y sefialando como fundamento el articulo 28 fracciones |, 1L, V, VIll, X'y i de'd ™"
Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracidn de la Ciudad de México, asi como
el articule 136 del Reglamento Interior del Pader Ejecutivoy de Administracidn Plblica de
ta Cludad de México, refiere que se encuenira adscrito jerdrquica, funcional vy
técnicamente a la Secretaria dela Contraloria General de la Ciudad de México.

En virtud de lo anteriar, el Organo Interno de Control establece que sus funciones como
sus praocesos y el manual especifico, podrén ser consultados en el Manual de |a Secretaria
de la Contraloria General y/o en su paging de Internet,

contraloria.cdmx.gob.mi
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