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El presente documento tiene la finalidad de mostrar a la poblacion objetivo, a los servidores
publicos de la institucion y a la ciudadania en general, la forma en que se llevan a cabo las
actividades en las areas del FONDESO, actividades que a través de la coordinacién v
colaboracion interna contribuyen a la consecucidn de los objetivos institucionales. El actuar
del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, se centra en el apoyo de proyectos
productivos a través del otorgamiento de servicios financieros justos y acordes con los
objetivos de desarrollo econdmico incluyente vy sustentable. Medios financieros y no
financieros que generen un crecimiento economico equitativo al mejorar la calidad de vida
de los beneficiarios.

La lectura del Manuat Administrativo comienza con la presentacion del marco normativo, sin
el cual no se podria garantizar la plena implementacién y garantia de los derechos de las
personas beneficiarias, y del personal que labora en la institucién. El siguiente punto, se
enfoca en la presentacion de las funciones sustantivas de las unidades administrativas,
funciones que a través de la operatividad diaria contribuyen a la consecucién de los objetivos;
por Gltimo, se muestran los procedimientos institucionales y flujogramas que mejor
contribuyen en su comprension.
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Le creacion del FONDESO tuvo fecha de inicio el 24 de mayo del 2002 mediante el Contrato del
Fideicomiso denominado “Fondo para el Desarrolic Social de la Ciudad de México”, celebrado
entre el Gobierno del Distrito Federal a través de lg Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Distrito Federal y Nacional Financiera Socieded Necional de Crédito, con la participacion de lo
Secretario de Desarrollo Econdémico; en dicho contrato y en su cldusula sexta se enuncic que los
fines del Fideicomiso “es ser una entidad gue provea un marco integral de fomento y desarrollo

a la Micro, Pequefio y Mediana Empresa del Distrito Federal y ¢ la vez genere fuentes de empleo
a los sectores marginados y/o prioritarios, proporcionando de manera directa e indirecta apoyos
financieros y no financieros que desencadenen procesos sostenibles al interior de las empresas e
impacten de manera favorable en el nivel de ingresos y ios niveles de calidad de vida de la
poblacion.”

Direccion General de Administ
v Desarrollo Admimisty
Direccion Ejecutl

v P

Durante estos primeros afios de gestion el FONDESO trabajd en la oferta de acceso al crédito
justo a la poblacién objetivo, y durante el periodo de 2003 - 2007 entregd un total de 95,514
microcréditos para el Autoempleo, 2, 293 créditos para Micro y Pequefias Empresas, y 37 créditos
de Comercializacion de Productos Rurales, dando un total de 97,844 créditos por un monto total
de $569, 714,067.23 millones de pesos.

A medida que la economia y lz poblacién cambiaban, el FONDESO realizd varios andlisis
econdmicos basados en competitividad y en las necesidades de financiamiento de los
sectores, y durante el periodo 2008 - 2014, el FONDESO entregd 95,859 microcréditos para ei
Autoempleo por un monto total de $551, 738,000.00 millones de pesas; 2,035 créditos a Micro y
Pequenias Empresas por un monto de $148,737,613.37 millones de pesos, y 389 créditos de
Comercializacion de Productos Rurales por un monto de $40,733,748.16 millones de pesos

acercando asi a una poblacidn desatendida por la banca comercial a una efectiva inclusién
financiera.

El2 de marzo de 2015, el FONDESO presentd una transicién con fines positivos, pues en dicha
fecha se firmé el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso, cuya razén de ser
se centra en alinear el actual de la institucion al Plan Nacional de Desarrollo y al Programa
General de Desarrollo del Distrito Federal 2013 - 2018, especificamente en el gje 3 Desarrollo
Econdmico Sustentable, érea de oportunidad 6, objetivo 5, meta 2, establece fortaiecer y
renovar el Fondo para el Desarrollo Social para que proporcione financiamiento oportuno y
suficiente a la pequefia emprese en un esquema de primer piso y detone el financiamiento
mediante agentes especializados en un esquema de segundo piso; y el objetivo 6, meta 2
establece transformar la cultura de riesgos del sector empresarial, principalmente de la MIPYME,
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Econdmico que tenga como objetivo generar una cultura de eseguramiento y odministracion e o

riesgos de la MIPYME. Durante este periodo de inclusién de nuevos sectorgg;,ygqg?yd,% gm‘pﬁ%‘ﬂ:\ g

de atencidn, el FONDESQ durante los aflos 2015 - 2018 entregd un total de 39,785 créditos, con

la siguiente distribucion; 35,885 microcréditos pora el Autoempleo por un monto total de $257,

741,000.00; 3,822 créditos a Micro, Pequedas y Medianas Empresas por un monto de 5143,

087,470.82 millones de pesos, y 78 créditos de Comercializacion de Productos Rurales por un

monto de $6, 432,744.76 millones de pesos.

En la etapa mas reciente de actuacién del FONDESO y en la cual su operatividad se ha alineado
a las nuevas estrategias y politicas publicas del nuevo Gobierno de ta Ciudad en materia de
acceso al crédito, el Programa Presupuestaric y las estrategias de financiamiento se vieron
visto favorecidas significativamente ante el aumento de recursos financieros, aumento que
significa un mayor alcance y beneficic para la poblacidn objetive. Para el periodo 2018 a
noviembre 2020 el FONDESO ha otorgado 47,224 microcréditos paro el Autcempleo, 1,893
créditos a Micro, Pequefias y Medianas Empresas y 15 créditos de Comercializacién de Productos
Rurales; sin embargo, es importante sefizlar que del total anterior (92, 336 créditos), 43,204
créditos fueron destinados para atender la estrategia Financiamiento por la emergencic
sanitaria del COVID-19 a través de la cual se apoyo con microcréditos para el Autoempleo a la
poblacion econémicamente activa que se vio afectada por el cese de actividades econémicas
derivada de la crisis sanitaria que se vive actualmente por el COVID -19.
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impulsar el desarrollo econémico y social de la Ciudad de México, a través del otorgamiento
de servicios financierosy no financieros, encaminados a incentivar la creacidn y/o a consolidar
Micro, Pequefias y Medianas Empresas, asi como contribuir asi a la creacion y/o conservacién
de fuentes de autoempleo para los sectores vulnerables o marginados, tal que respalde un
desarrollo econdmico, equitativo, incluyente y sustentable.

VISION

Ser una institucion referente en la Ciudad de México, en ofrecer alternativas de financiamiento,
asesoria integral, capacitacion y asistencia técnica de calidad, para la formacién y/o

consolidacion de empresas, asi como, para la generacidn de opciones de autoempleo de la
poblacidn objetivo.
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Contrates

1.

Primer convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso denominado “Fondo para el

Desarrollo Social de la Ciudad de México” Firmado en la Ciudad de México el dia 9 de marzo de
2015. Vigente

Acuerdos

2

Acuerdo por el que se dan a conocer las “Reglas de Operacion del Programa de
Financiamiento” del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México. Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 15 de julio de 2014. Vigente

Acuerdo por el que se modifican diversos numerales de las “Reglas de Operacion del Programa
de Financiamiento” del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México. Publicado en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 24 de octubre de 2014. Vigente

Acuerdo por el que se dan a conocer las “Reglas de Operacién del Programa de
Financiamiento” del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México. Publicadas en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 22 de octubre 2015. Vigente

Acuerdo por el que se modifican diversos numerales de las “Reglas de Operacion del Programa
de Financiamiento” del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México. Publicado en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 20 de abril 2016, Vigente

Acuerdo por el cual se dan a conocer las “Reglas de Operacién del Programa de
Financiamiento” del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, el 07 de
septiembre de 2017, Vigente

Aviso por el cual se da a conocer el enlace electronico donde podran ser consultadas las Reglas
de Operacién del Programa de Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad
de México, el 29 de enero de 2019. Vigente

Aviso por el cual se da a conocer el enlace electrénico donde podran ser consultadas las Reglas
de Operacidn del Programa de Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad
de México, el 12 de julio de 2019. Vigente

Aviso por el cual se da a conocer el enlace electrénico donde podran ser consultadas las Reglas
de Operacion del Programa de Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad
de México, el 12 de noviembre de 2020. Vigente
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Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso denominade “Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México”

SEXTA. - FINES. La finalidad del FIDEICOMISO es ser una entidad que provea de un marco integral de
fomento, otorgando servicios financieros y no financieros a la poblacién objetivo con el fin de
impulsar su formacién y consolidacion, asi como la creacién y/o conservacidn de fuentes de empleo,
a los sectores vulnerables o marginados, proporcionando de manera directa o indirecta servicios que
desencadenen procesos sostenibles al interior de las empresas e impacten de manera favorable en el
nivel de ingresos y calidad de vida de la poblacién.

Para la consecucion de lo anterior se consideran fines del FIDEICOMISQ los siguientes:

1. Promover y fomentar el desarrollo econdmico vy social del Distrito Federal, con el fin de
contribuir a la generacion de fuentes de empleo y procurar la incorporacién de sus habitantes
& la actividad econdmica de la Ciudad.

2. Generar programas de fomento, desarrollo y/o consolidacion, otorgando servicios financieres
y no financieros a la poblacién objetivo.

3. Fomentar la creacién de nuevas empresasy/o el desarrollo y conselidacion de las ya existentes
através de programas de financiamiento operados bajo mecanismos directos y transparentes.

4. Auxiliar al Jefe de Gobierno del Distrito Federal en la realizacién de las actividades prioritarias,
relativas al desarrollo econdmico, social y de fomento al empleo; asi como en larealizacién de
tas funciones que legalmente correspondan.

5. Promover la generacién de fuentes de empleo y autoempleo para los habitantes del Distrito
Federal, procurando elevar los niveles de vida de la poblacién beneficiada.

6. Otorgar servicios financieros y no financieros a los Emprendedores y a las Micros, Pequefiasy
Medianas Empresas (MIPYMES) para promover su creacion, desarrollo y consolidacién.

7. Incentivar la innovacién y el desarrollo tecnolégico, en los proyectos de Emprendedores y de
Micros, Pequefias y Medianas Empresas (MIPYMES).

8. Disefiar instrumentos de financiamiento distintos al crédito tales como fondos de Inversion,
de riesgo, de garantia, de cobertura o afines, que permitan potencializar los beneficios y
recursos destinados a los Emprendedores y a las Micros, Pequefias y Medianas Empresas
(MIPYMES).

9. Establecer vinculos de colaberacién con actores del ecosistema empresarial, para impulsar
estrateglas y establecer programas y acciones, que favorezcan la creacién, desarrollo v
consolidacion de proyectos de Emprendedores y de Micros, Pequefias y Medianas Empresas
(MIPYMES), que favorezcan el desarrollo econdmico del Distrito Federal.

10de 12
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. Identificar y/o desarrollar estudios e investigaciones ya sea a instancias propias o de manera
coordinada con el sector académico, empresarial y/o sccial que contribuyan al conocimiento
de la realidad econdmica del Distritc Federal.

13. Desarrollar vinculos de colaboracién con instituciones nacionales e internacionales, publicas

y privadas que apoyen a entidades financieras como el Fideicomiso.
14, Losdemés fines que prevean las leyesy programas contemplados en la normatividad aplicable
a la Administracion PGblica del Distrito Federal.

Para la consecucion de los fines enumerados con anterioridad el "FONDO PARA EL DESARROLLO
SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO ™ podra':

A. Disefiar, elaborar e instrumentar todo tipo de programas, que sean necesarios para dar el
debido cumplimiento a los fines del presente FIDEICOMISO.

B. Instrumentar las acciones administrativas y judiciales o de cualquier otra indole gue tiendan a
recuperar los apoyos financieros y créditos otorgados por este FIDEICOMISO.

C. Realizar todo tipo de adquisiciones, arrendamientos y servicios, que sean necesarios para el
cumplimiento de sus fines de conformidad a los programas correspondientes, en apego a las
instrucciones de su Comité Técnico y a la normatividad aplicable al caso concreto.

D. Adquirir bajo cualquier titulo la propiedad de bienes muebles e inmuebles, y disponer de ellos
realizando todo tipo de actos de administracion y dominio sobre éstos, aplicando sus frutos y
rendimientos para la consecucién de sus fines, con apego a las instrucciones de su Comité Técnico
y cumpliendo con la normatividad aplicable al caso en concreto.

E. Recibir las aportaciones o donaciones en numerario o en especie que realicen a este
Fideicomiso el Gobierno del Distrito Federal el “FIDEICOMITENTE” o cualesquiera otras personas
fisicas o morales, nacionales o extranjeras, en su calidad de donantes o aportantes solidarios y
recibir las contraprestaciones a que tenga derecho

F. Solicitar créditos o préstamos de fuentes de organismos e instituciones nacionales o
internacionales, previa autorizacion del Comité Técnico vy de conformidad con los montos de

endeudamiento autorizados por el Congreso de la Unién al Gobierno del Distrito Federal, asi como
otras autorizaciones que se requieran.
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H. Participar en el riesgo crediticio, por el porcentaje gue fije el Comité Técnico, de los créditos
que las instituciones de crédito otorguen a los sujetos apoyados por dicho programa, en la forma
y términos que se establezcan en las Reglas de Operacion del Programa de Financiamiento
haciéndolo del conocimiento al Comité Técnico del FIDEICOMISO. Esa participacién se podra
sumar en forma complementaria a la que por su cuenta realice Nacional Financiera, Sociedad
Nacional de Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo, como “FIDUCIARIA” del Fondo para la
participacion de riesgos.

I. Los demas fines previstos en las leyes y programas aplicables a la Administracién Pdblica del
Distrito Federal.
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DIRECCION GENERAL DEL FONDO PARA EL DESARROLLO SOCIAL DE LA CIUDAD DE
MEXICO
Puesto: Direccion General del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad

de México

Atribuciones Especificas:

Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso denominado “Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México”.

Clausulas:

Décima cuarta. - Facultades y Obligacicnes del Director General. El presente FIDEICOMISQ contard
con un Director General, quien seréd nombrado porel C. Jefe de Gabiernoy ratificado por el Comité
Técnico, el cual realizard todos los actos necesarios para cumplir con los fines del presente
FIDEICOMISC, guien ademds de las atribuciones contenidas en la "LEY" v demds disposiciones
administrativas aplicables, tendra las siguientes facultades y obligaciones:

Fracciones:

a. Cumplir con los lineamientos y directrices expedidos por el Comité Técnico, para el
cumplimiento y ejecucion del "Fondo para el Desarrollo Social de [a Ciudad de México".

b. Proponeral "FIDEICOMITENTE" el proyecto de madificaciones al contrato constitutivo del
FIDEICOMISO para que una vez gue éste lo apruebe, se haga del conocimiento del Comité
Técnico.

C. Someter a consideracion del Comité Técnico, las Reglas de Operacidn de los Programas de
Financiamiento del FIDEICOMISO, remitiéndolas para su conocimiento a la "FIDUCIARIA".

d. Proponerelnombramiento de los servidores publicos del FIDEICOMISO gue ocupen cargos
en las dos jerarquias administrativas inferiores a la de aguel.

e. Elaborary hacer del conocimiento del Comité Técnico, los proyectos, programas y demas
instrumentos gque sean necesarios para cumplir con los fines de este FIDEICOMISO.

f. Tramitar en representacidn del "Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México"
las licencias, permisos, avalios y deméds documentacién requerida para cumplir
adecuadamente con los fines de este FIDEICOMISO.

g. Informar periddicamente al Comité Técnico los avances en la administracién y manejo
legales, financieros y programéticos del FIDEICOMISO.
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h. Suscribir en representacién de la “FIDUCIARIA” los convemos, contratos {e Alleytdgracion y Finanzas

direceion Gengeral de Administracion de Personal

instrumentos legales que sean necesarios pare el cumpilmaento de nl@smmnespmn trativo
salvaguardando en tedo momento, los intereses del “Fondo para el Desatj'}Il ffo/secialdela I,]“f,'lli'f‘\',ﬁ o
Ciudad de México” y observando la normatividad aplicable en cada caso, y en general
representarla en todos los actos juridicos relatives al cumplimiento de sus fines.

Administrary Representar Legalmente a la Entidad.

Recibir en representacion de la "FIDUCIARIA", los ingresos derivados de los proyectos,
programas y demas instrumentos que gjecute el "Fondo para el Desarrollo Social de la

Ciudad de México" para el cumplimiento de sus fines, de conformidad con la Clausula

Sexta del presente contrato, mismos que deberan ser depositados en las cuentas y/o
subcuentas tal y como lo establece el inciso “s” de la Clausula Novena.

Autorizar, previa comprobacion de suficiencia presupuestal, los pagos y erogaciones
necesarias para el adecuado cumplimiento de los fines.

Contratar con cargo al patrimonio FIDEICOMITIDO y hasta donde este alcance, un seguro

de cobertura amplia respecto de los bienes inmuebles, y en su caso muebles gue ingresen

at patrimonio del "Fondo para el Desarrolle Social de la Ciudad de México", derivado del
cumplimiento de sus fines.

. Hacer del conocimiento del Comité Técnico de los procedimientos necesarios para el

cumplimiento y ejecucién de los fines del presente FIDEICOMISO.

Rendir al Comité Técnico, cuando menos una vez al afio, un informe de actividades en la
fecha que le indique el propic Comité.

Solicitar a las instancias competentes y en apego a la normatividad aplicable la realizacién
de auditorfas con cargo al patrimonio FIDEICOMITIDO con el fin de refigjar el estado legal,
financieroy programatico del "Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México".

Las demds que le otorgue el Comité Técnico para cumplir con los fines del presente
contrato.
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Puesto: Enlace de la Unidad de Transparencia 1 Secretaria de Ad mz;.u,u;,;.w y 1
yreccron General de Administ
v Desarrollo Admimmistratis
Direccion Ejecutiva de
- " - v Procedimientos Organizacionales
Atribuciones Especificas: L e

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de Méxicoe.

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

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

Il. Recabar, publicar y actualizar la informacion publica de oficio y las obligaciones de
transparencia a las que refiere la Ley;

ill. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos que

contribuyan a la mayor eficiencia en la atencidén de las solicitudes de acceso a la
informacion;

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

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

V1. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:
a) La elaboracién de solicitudes de informacidn;
b} Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacién; y

c) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacidn, consultas o interponer quejas
sobre la prestacion del servicio.

VIi. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIII. Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean necesarios,
para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacidn;

IX. Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Informacién y
apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad;

X. Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

Xl. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién
confidencial, ésta se entregue sélo a su titular o representante;

Kll. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
informacion;

N -l (G B
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XIll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y D Scenen o e Finanzas

Hecoion wenerdal ae Adm Lracion ¢

XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la irmjﬁeﬁ"i"at{"i f: f‘”ﬁl’f'!"’_’l"‘j R s
v Procedimientos Organizacionales

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

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

I. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales;

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

I1l. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

IV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccion y

envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que 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 gestidn de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO;

VII. Asesorar a las dreas del sujeto obligado en materia de proteccién de datos personales;

VIII. Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacién y
supresion; y

IX. Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccién de
los sistemas de datos personales en posesion del responsable.
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- . Secretaria de Admimistracion y Finanzas
pROCEDIMlENTOS Y DlAG RAMAS D E FLUJ Q)ilcuci(m General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

Listado de procedimientos

1. Atencitn de solicitudes de informacidn ptblica.
2. Actualizacién del Portel de Transparencia.
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Nombre del Procedimiento: Atencidn de solicitudes de informacion plbligar/a de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administraci

v Desarrollo Admimistranvo
imnacion

Objetivo del procedimiento: Capturar, ordenar, analizar, tramitar, pprocesatcdindalle Dic
seguimiento hasta lz entrega de la respuesta correspondiente. yRrocedimicaios Orpaizacionales

{
e

Descripcion narrativa:

Responsable dela
Actividad

1 Enlace de la Unidad | Recibe solicitud de informacién publica. 1 dia

de Transparencia

No. Actividad Tiempo.

¢Es competencia del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México?
No

2 Orienta solicitud al sujeto obligado | 3dias
competente.

{Conecta con el fin del procedimiento).
Si

3 Envia para su atencion, a través de oficio y 1dia
Plataforma Nacional de Transparencia.
4 Direccién de | Recibe solicitud de informacion mediante 1dia

Promocion oficic 'y Plataforma Nacional de
Econdmica. Transparencia.

¢;La solicitud requiere prevencion?
No

5 Realiza la busqueda de la informacion y | 4dias
atiende solicitud.

(Conecta con el fin del procedimiento.)
Si

6 Enlace de la Unidad | Notifica al solicitante mediante oficio| 3dias
de Transparencia sobre la prevencion y los dias con los que

cuenta para dar respuesta

¢El solicitante atiende la prevencién?
No

7 Cancela la solicitud por no desahogar la 1dia
prevencion.

(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
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No. | Responsabledela Actividad Tmm
Actividad v Dasarrollo Admijistra
Notifica para atender solicitud. RIESEIOn oot o e el
Direccion de | Revisa solicitud para determinar el tipode | 4dias
Promocién respuesta.
Econdmica.

¢La informacion solicitada es de acceso

restringido?
No
10 Genera respuesta para el solicitante. 1dia
(Conecta con el Fin de procedimiento)
Si
14 Elabora oficio debidamente fundado vy 1dia

motivado, mediante el cual informa a la
Unidad de Transparencia, que requiere
ampliacién de plazo para dar contestacion
a la solicitud de informacion.

12 Enlace delaUnidad | Notifica al solicitante la ampliaciéon de 1dia

de Transparencia plazo

13 Direccién de | Elabora respuesta, en la que funde y| 2dias
Promocién motive la clasificacion de la informacién
Economica. sclicitada y la elaboracion de la version

plblica correspondiente, para que, por
conducto de la Unidad de Transparencia,
sea analizada por el Comité de
Transparencia mediante la  sesidn
correspondiente.

14 EnlacedelaUnidad | Prepara 'y convoca la  sesién| 5dias.
de Transparencia correspondiente, para someter a
aprobacion del Comité de Transparencia la
clasificacion de la informacién que refiere
la Unidad Administrativa, a fin de dar
respuesta a la solicitud de informacion.

¢El Comité de Transparencia confirma,
maodifica o revoca clasificacién?
No

10de 21
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RE. Respon-sa_b[e dela Actividad i [T-l;;,!;;n:; e
Actividad v Dekarrollo Admir
15 Genera resolucién debidamente fundada y/
motivada, autorizando la entrega de la
informacidn solicitada.
{Conecta con el fin del procedimiento)
Si
16 Genera resolucion debidamente fundaday 1dia
motivada, en la que confirma, medifica o
revoca la clasificacion, autorizando la
entrega de la informacion solicitada.

17 Direccion de | Genera respuesta para el solicitante y la 1dia
Promocion enviaala Unidad de Transparencia, para su
Econdmica. notificacion y requerimiento de pago.

¢La respuesta genera un costo para el
ciudadana?
Ne

18 Entrega informacion para el solicitante. 1dia
(Conecta cen el fin del procedimiento).
Si

19 Enlace de la Unidad | Notifica al usuario el requerimiento de 1dia

de Transparencia pago.

:El solicitante realiza el pago?
No

20 Cancela la solicitud por no realizar el pago ldia
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si

21 Solicita a la Direccién de Promocién | 5dias
Econdmica, a la Direccidn de Planeacién
Estratégica, a la Coordinacién de
Administracién y Finanzas, ¢ a la Gerencia
de Asuntos Juridicos, segiin corresponda,
la generacion de la informacién para el
solicitante.

22 Direccién de | Genera informacién y ventrega la| 1dia
Promocidn informacion.

Econdmica.
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B
Actividad v Desarrollo Admijistrativo
23 Enlace de la Unidad | Entrega la informacién al solicitante™ " ¢1°| L iegigfjgg « Dictammnacion

de Transparencia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 16 dias

Aspectos gue considerar

1. ElPlazo o Periodo normativo-administrativo que se tiene para dar respuesta a las
solicitudes de informacidn, de conformidad con la Ley de Transparencia Local es
de 9 dias habiles, y de 16 dias habiles en caso de que solicite ampliacién de plazo
para dar respuesta.

2. Ladescripcion de este proceso corresponde a todas las situaciones posibles que
puedan surgir antes de dar respuesta a una solicitud como; que se tenga que
prevenir al solicitante, que no se cuente con la documentacién, que se tenga que
realizar una blsqueda exhaustiva y que se tenga que clasificar la informacion en
sesion comité, etc....), por lo que al realizar el sumatoric del procedimiento no
coincide con el plazo de los 9 dias habiles estipulados para dar respuesta.

3. Laactividad de los pasos 3,4, 8, 10, 14, 18 y 23, también las realizan los siguientes
responsables: Direccién de Planeacidn Estratégica, Coordinacién de
Administracion y Finanzas, y la Gerencia de Asuntos Juridicos; su participacién
depende de si la solicitud de informacién recae dentro del ambito de su
competencia.
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Diagrama de Flujo

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
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Nombre del Procedimiento: Actualizacién de informacion del portal Ge&tra‘nspa adiciann J y Finanzas

weccion Gereral de \ilu n
v Desarrollo Admims

Objetivo del Procedimiento: Poner a disposicion, la informacién plblica éebf Elgrd! due\ Dictaminacion

Yrocedimientos Oreanizacionale

se refiere las obligaciones de transparenciza, en fermatos abiertos en S.Js respectivos
sitios de internet y a través de la plataforma electronica establecidas para ello.

A A
MANUAL ADMINISTRATIVO WEJ

Descripcidn Narrativa:

Responsabledela

No. Actividad Actividad Tiempo
Solicita mediante oficio a las Unidades
Administrativas responsables la informacion,
que se debe publicar y/o actualizar en la
i Enlace de la Unidad | pagina electrénica del Fondo para el 1 it
de Transparencia Desarrollo Social de la Ciudad de México y en
la Plataforma Nacional de Transparencia,
considerando la naturaleza administrativa o
técnica de la informacion.
Direccion de | Recibe el oficio de la solicitud, prepara la
5 Promocién informacién e integra en el Portal de 30 dias
Econdmics. Obligaciones de Transparencia y en la

Plataforma Nacional de Transparencia.

Enlace de la Unidad

2 . Recibe comprobante de procesamiento. 5 dias
de Transparencia

Verifica que la informacién integrada por las
4 Unidades  Administrativas  responsables | 5dias
cumpla con la normatividad establecida.
:La informacion entregada cumple?
No

Informa a la Direccion de Promocidn
Econémica, a la Direccién de Planeacidn
Estratégica, Coordinacion de Administraciény
Finanzas, y Gerencia de Asuntos Juridicos,
5 seglin corresponda, que la informacién no | 1dfa
cumple con los requisitos de la Ley y le
recomienda modificar dicha informacién para
que cumpla con la normatividad aplicable en
un plazo no mayor a tres dias habiles.
(Conecta con la actividad 2)
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DE LA

Responsable dela

Ne. Actividad

Direccion Gener

v es;

Actividad

secretaria dd ‘n,i“mnlau;uz 1y
I :T[‘Iemp&!i”-”

Tollo Admimistrans

]

Si

Direccion |

jecutiva de D

v Procedupientios Orgar

Comunica a la Direccion de Estado Abierto y
Evaluacion del INFO Ciudad de México a
efecto de estar en condiciones de ser
evaluados.

1dia

¢El ente revisor aprueba la informacion?

No

recomendacion
inconsistencias encontradas.
(Conecta con la actividad 2).

Emiten

para subsanar

15 dias

si

de Promocion
Economica, o al érea que segln corresponda,
que se ha cumplido con la publicacion.

Informa a la Direccion

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 59 dias

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucidn:90 dias

Aspectos por considerar

1. La actividad del pasc 2 y 8, también las realizan los siguientes responsables:
Direccion de Planeacién Estratégica, Coordinacién de Administracién y Finanzas,
y la Gerencia de Asuntos Juridicos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
= = v Desarrollo Admimistranvo
Diagrama de Flujo ; e
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Procedimientos Organizacionales

ilainformacidn

entregada ample?
1.50licits mecknte G,Comunica alzDirecddn e
4Merifica que fainformacin 2 -
loresponsn 3 - Estad,
,;J;I‘i} lm?ﬁr:n: ::ﬂ‘l G : a!:be 1. Redbe comprobante ge intzgraca porlosresponsesles / INFO ;:::’::ﬂ;';m f;"“'\l
S/ publicary/o actualzaren s e TR G m&:::: xamdad deestarencondiclones daser | "
pagina eledmnia evaluados,

5.\nforma gue lainfomadan

no cumple conlos requistos
de |2 l&y v recomienda

modificar dichz infomaccn.

Enlace de la Unidad de Transparencia

Actualizacitn de informad On del poital de Liansparencia.

2.Redibe el oficiode lasoldhd,
prepara i3 nformacione integre
en el Portalde Obligadons: de
Transparenday enla Flatfoma
Nadional de Tranaparenda,

Direceldn de Promocitn Econdmica,
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§ JElente revisoraprueba la
5 informacidn?
o
ar
o £ 7o s si B.Informa 2] dres que segin
s g f@' > N > corresponda queseha @
3 |E| ' cumplido con |z publicdon,
g 5
= -
= ] No
= =
= 3
E E
E =2
g =z
E |3
o
# = 7.Emiten recomendacin
= = N
€ Z para subsanar ‘,-( 2, i
E inconsistencias encontracas, et
=
=
=

VALIDO

A %}

Erika Navarro Chiapa
Enlace de la Unidad de Transparencia
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1. Comité de Transparencia: Organo Colegiado de los sujetos obligados cuya funcién es
determinar la naturaleza de la Informacién.

2. Datos abiertos: A los datos digitales de caracter plublico que son accesibles en linea que
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado.

3. Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica, identificada
o identificable.

4. Derecho de Acceso a la Informacion publica: A la prerrogativa que tiene toda persona
para acceder a la informacién generada o en poder de los sujetos obligados, en les
términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México.

5. Informacién publica: Informacién generada, administrada o en posesion de las
autoridades publicas, quienes tienen la obligacién de entregarla sin que la persona
necesite acreditar interés alguno ni justificar su use.

6. Ley: Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México.

7. Obligaciones de transparencia: La informacion plblica de oficio sefialada en la Ley, se
considera como obligaciones de transparencia de los sujetos obligados.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Denominacion del Puesto

Direccién de Promocion Econdémica

Gerencia de Créditos

Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “A”
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “B”
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “C”
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “D”
Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Crédito “E”
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “F”

Gerencia de Servicios de Formacidn y Capacitacién Empresarial

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacidn

é@ Olﬂoao

o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
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v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales
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DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA

Puesto: Direccidn de Promocidon Econdmica

Promover la aplicacién de estrategias del Programa de Financiamiento del Fondo
para el Desarrollo Social de la Ciudad de México con la finalidad de acercar los
servicios financieros y no financieros a la poblacidn objetivo del Programa para
impulsar actividades productivas de autoempleo y el desarrollo de negocios.

Establecer las directrices para la promocion del Programa de Financiamiento con
la finalidad de hacer del conocimiento de la poblacidn las caracteristicas y
beneficios.

Seleccionar las estrategias del Programa de Financiamiento a difundir, acorde con
el tipo de ferias, exposiciones, eventos organizados por organismos del sector
empresarial y eventos realizados por instituciones de educacién superior.

Coordinar las actividades de asesoria y orientacién que se brindan en los médulos
del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México en oficinas centrales y
en Alcaldias para atender a las personas interesadas en la obtencién de los
servicics que ofrece el Programa de Financiamiento.

Conducir el otorgamiento de asesoria personalizada de grupos que, por su
condicion o situacion vulnerable lo requieran, a fin de que cuenten con las mismas
posibilidades de acceso a los productos financieros del Programa de
Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

Dirigir la implementacion de las estrategias de capacitacién y asesorias técnicas
para fomentar la educacion financiera de los ciudadanos que busquen iniciar o
desarrollar un negocio en la Ciudad de México.

Planear los cursos, talleres y asesorfas que se impartiran en oficinas centrales y
alcaldfas para fomentar la educacién financiera de los ciudadanos que busquen
acceder a financiamiento.

Conducir la colaboracién con capacitadores e instituciones pablicas y privadas

para brindar capacitacion y asesorfa técnica en materia de negocios vy
emprendimiento.
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e Coordinar la logistica para la celebracidn de cursos, tall.eres[y as*e'smfas!eﬂ;SBdies-u ion y Fin g i
ireccion General de "\,; MinIsiracic dae Personal

externas a las oficinas centrales. v Desarrollo Administratia
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

e Autorizar las listas de capacitacion como comprobante requisito para 125 personas "7 ionales
que busquen acceder a algin tipo de financiamiento con el Fondo.

e Dirigir la implementacién de las estrategias de financiamiente directamente en
oficinas centrales y alcaldias, o a través de medios electrénicos para fomentar las
iniciativas de emprendedoresy la creacion y fortalecimiento de las micro pequefias
y medianas empresas, en cumplimiento de los fines del Fideicomiso.

e Coordinar los médulos en oficinas centrales y en las alcaldias para la prestacién de
los servicios financieros a personas fisicas y morales, que estén por iniciar o
desarrollen actividades econdmicas en la Ciudad de México.

e Vigilar la correcta prestacion de servicios financieros a emprendedores y micro,
pequefios y medianos empresarios con un negocio en operacién o de nueva
creacién tanto en oficinas centrales como en alcaldfas.

e Instruira mddulos en oficinas centrales y alcaldias la integracion de expedientes de

crédito para su presentacién ante Subcomité Técnico Especializado de Crédito
(STEC).

e Coordinar el proceso de otorgamiento del crédito en todas sus etapas; recepcidn
de solicitudes, integracién de expedientes, evaluacién, dictaminacién,
presentacion y formalizacion del crédito, para atender las demandas de
financiamiento de la poblacién objetivo.

e Coordinar los esquemas de financiamiento que se implementaran con la Banca de

Desarrollo en sectores que tienen impacto en el desarrollo econdémico y en el
empleo en la Ciudad de México.

o Establecer con la Banca de Desarrollo los Programas de Financiamiento que seréan
implementados en conjunto.

¢ Definir las estrategias para la difusion del o los Programas de Financiamiento
implementados en conjunto con la Banca de Desarrollo en ferias, exposiciones, en
eventos organizados por organismos del sector empresarial.

® Planear la implementacién conjunta de los esquemas de financiamiento
acordados para otorgar un mejor servicio a la poblacién objetivo.
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e Coordinar el proceso de recepcién del crédito en todas sus etapas r’etep!cit.ﬁn\” gac ! i
solicitudes o cédulas, integracion de expedientes y remitira ia Barrca de’delasarrollmw trativo
LECCIol cutiva de Dict

para atender las demandas de financiamiento de la poblacién objetiveecdimicnios Oranizacionales

Puesto: Gerencia de Créditos

= Contribuir en la implementacion de las estrategias del Programa de
Financiamiento a través del uso de informacién que provee la Direccidn de
Planeacion Estratégica, con la finalidad de garantizar la efectividad del programa
en el impulso de las actividades productivas de autoempleo y el desarrolle de
negocios.

» Recibir informacion de resultados de gestion, evaluacion, diagnéstico del area
responsable de manera que se establezca la efectividad de las estrategias de
Financiamiento acordes con las necesidades de la poblacidn objetivo.

e Analizar la pertinencia y viabilidad de aplicar determinadas estrategias de
Financiamiento para cubrir las necesidades de la poblacion objetivo.

e Proponer la documentacion de las estrategias de Financiamiento que resultaron
viables y pertinentes de aplicar entre la poblacidn objetivo.

¢ Proponer a la Direccion de Promocion Econdmica las estrategias del Programa de
Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México de
acuerdo con la Estrategia del Gobierno de la Ciudad de México.

= Supervisar la operacion de la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de
Crédito “A”, Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Crédito “B” Jefatura
de Unidad Departamental de Anélisis de Crédite “C”, Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis de Crédito “D”, Jefatura de Unidad Departamental de
Anélisis de Crédito “E”, Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Crédito
“F” para el correcto tréamite de créditos

= Asesorara la Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “A” Jefatura
de Unidad Departamental de Analisis de Crédito “B”, Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis de Crédito “C”, Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis de Crédito “D”, Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito
“E”, Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Crédito “F” en la verificacion,
pre-analisis e integracién de expedientes para tramite de financiamiento.

= Verificar que los expedientes de crédito tramitados por la Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis de Crédito “A”, Jefatura de Unidad Departamental de
Andlisis de Crédito “B”, Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Crédito
“C” Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Crédito “D” Jefatura de
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Unidad Departamental de Analisis de Crédite “E” Jera‘tura rdede Ui dad’

11n1si

D )
Departamental de Analisis de Crédito “F” cumplan con todos los requerimlentmsd’em“; frativo
informacién estipulados en Reglas de Operacion. Direceton. Ejecutiva de Dictamin

v Procedimientos Organizacionales

Comunicar a la Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “A”,
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Crédito “B”, Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis de Crédito “C”, Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis de Crédito “D”, Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito
“E”, Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Crédito “F”, la necesidad de
presentar informacion o documentacion adicional respecto de los tramites de
financiamiento.

Programar con la Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “A”,
Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Crédito “B”, Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis de Crédito “C”, Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis de Crédito “D”, Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Crédito
“E”, Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “F”, reuniones para la
dictaminacion de los expedientes de crédito.

Verificar los proyectos de negocio presentados por las personas fisicas y morales
para otorgar una respuesta a las solicitudes de crédito.

Revisar la evaluacion de la capacidad de pago de los solicitantes, los montos de
crédito a otorgar por destino y plazo de pago a fin de asegurar la adecuada
colocacion del financiamiento.

Evaluar que las garantias propuestas por los solicitantes de crédito para los
productos financieros del Programa de Financiamiento del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México respalden el producto y monto de
financiamiento que el usuario esta solicitando.

Firmar los dictdmenes para la autorizacidn de la solicitud de crédito, en apego a los
criterios establecidos en las Reglas de Operaci6n vigentes,

Supervisar la continuidad del proceso de las solicitudes crédito aprobadas por el
Subcomité Técnico Especializado de Crédito relacionadas con los financiamientos
que por sus caracteristicas requieran de garantias inmobiliarias.

Validar las solicitudes de crédito relacionadas con los esquemas de financiamiento
implementados con la Banca de Desarrollo en sectores que tienen impacto en el
desarrollo econédmico y en el empleo.

Disefiar las estrategias de divulgacion de los Productos Financieros implementados
en conjunto con la Banca de Desarrollo.

Determinar y aprobar las solicitudes de crédito para su remisién a la Banca de
Desarrolio.
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¢ Canalizar a la Banca de desarrollo las cédulas o solicitudes de Credrrtm y pfdyectos I n e

de negocio de emprendedores y micro, pequefias y med1anas empre;sas} para \summ o
Otorgamlento. Direccion Ejecutiva de M taminacion

v Proc umml;mm Organizacionales

= Verificar el seguimiento de las solicitudes remitidas a la banca de desarrollo para
determinar el impacto de los Programas de Financiamiento implementados
conjuntamente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Crédito “A”
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “B”
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Crédito “C”
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “D”
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “E”
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “F”

* Revisar la solicitud de crédito, el plan o proyecto de negocio y la presentacion de
los demas requisitos establecidos en las Reglas de Operacién del Programa de
Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, para
determinar la elegibilidad de los solicitantes.

* Proporcionar a los solicitantes de crédito la informacién respecto de los esquemas
del Programa de Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad
de México.

* Recibir la documentacion que cumpla con los requisitos establecidos en las Reglas
de Operacion del Programa de Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social
de la Ciudad de México, para iniciar las gestiones y trémites para la autorizacién de
los créditos solicitados.

= Analizar la documentacion recibida a fin de determinar si esté completa y es acorde

con lo establecido en Reglas de Operacién para iniciar gestiones del tramite de
financiamiento.

¢ Comunicara los solicitantes de financiamiento las observaciones detectadas en los
proyectos de negocio, con la finalidad de que estos puedan mejorar sus proyectos

= Validary en su caso registrar los datos de los proyectos de negocio, los solicitantes
de crédito, obligados solidarios y avales, tipo de financiamiento solicitado y demds

infermacion requerida para comenzar con la integracién de expedientes de
solicitud de crédito.
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= Revisar la validez de la documentacion presentada a fin qe contar cbn_d&%ag y Fin e
receion wen e ministracion de rersonal
robustos y de calidad para la medicién de resultados. v Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de !,H».,i,l‘x'n:‘i.x:, on

s Comunicar a los solicitantes de crédito la existencia de ambigliedad 't omisign de:-cionales
informacidn necesaria a fin de contar con datos completos y veraces.

= Capturar o revisar en la plataforma electrénica la informacion relacionada con las
solicitudes de crédito para la revisién de saldos pendientes, homonimias ©
cualquier inconsistencia que se identifique previo a la autorizacion del Subcomité
Técnico Especializado de Crédito.

e Informar a los solicitantes de crédito la existencia de hamaonimias o inconsistencias
en la informaciéon presentada de modo que cualquier situacién pueda ser
subsanaday el trdmite de la solicitud de crédito no sea cancelada.

= Procesar las solicitudes de crédito autorizadas por el Subcomité Técnico
Especializado de Crédito.

= Organizar los contratos y garantias validadas conforme a las Reglas de Operacién
bajo los criterios establecidos para facilitar el proceso de formalizacidn.

» Informar a los solicitantes cuyas solicitudes hayan sido autorizadas por el
Subcomité Técnico Especializado de Crédito indicando dia, lugar y hora para la
formalizacion.

¢ Recabar las firmas de las personas solicitantes de crédito y sus obligadas solidarias
o avales en contrato, pagaré, tabla de amortizacion, garantias y otros a fin de
integrar la documentacion requerida por Coordinacién de Administracién y
Finanzas para realizar la dispersién del recurso autorizado.

Entregar a la Coordinacion de Administracién y Finanzas la documentacién de los
expedientes formalizados para gestionar la dispersién del recurso autorizado.

¢ Participar en la difusién del Programa de Financiamiento en ferias, exposiciones,
en eventos organizados por organismos del sector empresarial y en eventos
realizados por instituciones de educacién superior.

s Acudir a ferias y exposiciones relacionadas con temas de desarrollo empresarial
con la finalidad de difundir y captar a posibles solicitantes de crédito.

° Mantenervinculacién con representantes de las 4reas de desarrollo delegacionales

para concretar espacios de difusion de los servicios del Programa de
Financiamiento en las Alcaldias.
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de Financiamiento del Fonde para el Desarrollo Social de la Cmdad cfietil\ﬂ\exggqﬁw oad iatialas

= Participar en las mesas de trabajo coordinadas por instituciones externas que se
relacionen con Programas de Desarrollo del sector empresarial, a fin de posicionar
el Programa de Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México en dicho sector.

Puesto: Gerencia de Servicios de Formacién y Capacitacién Empresarial

= Disefiar las estrategias de informacion, asi como de formacion y capacitacion del
Programa de Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México, a fin de impulsar la cultura financiera y el desarrollo empresarial de la
poblacién objetive.

Coordinar la logistica requerida para la participacion del Fondo para el Desarrollo
Social de la Ciudad de México en eventos informativos, con la finalidad de que la
promocién y difusién de la oferta de servicios del Fondo para el Desarrollo Social
de la Ciudad de México se realice adecuadamente.

= Elaborar el calendario de Capacitacién Empresarial del Fondo para el Desarrollo
Social de la Ciudad de México, a fin de que se asegure la oferta de temas de interés
y los solicitantes de crédito puedan cubrir el requisito.

= Participar en reuniones y mesas de trabajo con entidades pdblicas y privadas que
atiendan a la poblacion objetivo del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad

de Méexico con la finalidad de establecer alianzas y ampliar los servicios no
financieros.

¢ Supervisar la elaboracion del contenido e informacidn de las presentaciones del
Programa de Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de

México, a fin de que lainformacién expuesta a la poblacién objetivo sea clara, veraz
y objetiva.

¢ Gestionar la oferta de capacitacion y asistencia técnica para desarrollar la cultura
empresarial y vision de mercado de la poblacién objetivo del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México.

= Evaluar las caracteristicas de la capacitacion y asistencia técnica brindada por el
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, con la finalidad de
responder a las necesidades de los interesados.

e Analizar |2 oferta de capacitacién y asistencia técnica en el ecosistema empresarial,
con el proposito de gestionar la oferta de estos servicios.
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= Planear la atencién de los acreditados del Fondo para el Desa?'rolio 30613 de“las jony b
Ciudad de México interesados en recibir asistencia técnica de especial 15’@5 enj:[;}} A
diferentes areas del conocimiento, con el propdsito de apoyarlos Eﬁkla re:‘lslft}ﬂ’umon\ El”, et
de problemas o en el mejoramiento de procesos de su negocio.

= Evaluara lasinstituciones piblicas y privadas que puedan ampliar los servicios de
capacitacion y asesoria técnica del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México para contribuir en la consolidacién de negocios.

¢ Contribuir con el crecimiento de los negocios de los acreditados del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México, a través del otorgamiento de servicios de
vinculacion comercial con nuevos mercados y clientes.

= Asegurar espacios en ferias y exposiciones para la comercializacion y difusion de
los productos de los acreditados.

¢ Controlar la organizacion y desarrollo de los eventos en los que participan
acreditados del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México

promoviendo y comercializando sus productos o servicios, con la finalidad de abrir
nuevos mercados.

= Supervisar la participacion de los acreditados del Fondo para el Desarrollo Social
de la Ciudad de México en espacios de comercializacién, con la finalidad de que
aumenten sus ventas y encuentren nuevos clientes.

¢ Administrar la publicacién en el catélogo electrénico de productos y servicios de
los acreditados en la pagina Web del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad

de México, con el propdsito de posicionar sus negocios en un medio de difusién
alternativo.

¢ Aplicar esquemas de Desarrollo Empresarial para fortalecer las capacidades de los
emprendedores y acreditados del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México

¢ Disefiar programas de capacitacién para grupos que requieran conocimientos

especificos o especializados, de tal forma que a través de la capacitacién
fortalezcan su negocio.

e Consolidar estrategias que favorezcan la creacion de redes de negocios
(networking), de tal forma que los emprendedores y acreditados puedan utilizarla
y potencializar sus procesos de comercializacidn.

* Disefiar encuentros de negocios donde participen los emprendedores vy

acreditados del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, para
generar sinergias y cadenas de valor.

= Disefiar convocatorias para que los acreditados del Fondo para el Desarrollo Social
de la Ciudad de México participen en vitrinas de vinculacién empresarial.

11de 63
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Capacﬁ;amo*r oo le Ad Qu;m;.:..n y Fin i
FeCCIOn Wehnel l de Admimstracion de Personal
ih arrollo Admimistranivo

¢ Operar la oferta de servicios de capacitacidn y asistencia técnica pa{audesakrmlla\r\. Dictaminacion
una cultura empresarial y financiera entre la poblacién objetivo del' Fandg para gle-cionales
Desarrollo Social de la Ciudad de México, con el fin de que se apoye la consolidacion
de sus proyectos de negocios.

®

Solicitar los recursos necesarios para la celebracion de los cursos de capacitacidony
asesoria técnica, con la finalidad de que la poblacién demandante cuente con el
servicio.

= Registrar las listas de asistencia a la capacitacion, a fin de que el usuario cumpla
con uno de los requisitos para solicitar los servicios financieros.

s Estudiar a los aliados estratégicos en materia de capacitacion y desarrollo
empresarial, de tal forma que se concreten smergras y se amplie la oferta de
servicios para el ptblico usuario.

¢ Actualizar la oferta de servicios de capacitacion y asistencia técnica acordes con el
entorno empresarial y financiero que se desarrolla en la Ciudad de México.

s Vincular a los acreditados del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México con los servicios de asistencia técnica, a fin de apoyarlos en la resolucion de
problemasy mejoramiento de procesos al interior del negocio o empresa.

* Entrevistar a los acreditados del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México que requieran de los servicios de asistencia técnica a fin de que se utilicen
eficientemente los recursos del servicio.

= Analizar instituciones publicas y privadas que tengan la capacidad para brindar el
servicio de asistencia técnica a los negocios de lo acreditados y elevar asi las
posibilidades de consolidacion de estos.

* Orientar el proceso de vinculacién de los acreditados con las instituciones, con la

finalidad de corroborar que se estd ejerciendo cien por ciento el servicio de
asistencia técnica.

e Recabar lainformacién y evidencia probatoria necesaria para medir el impacto del
servicio de asistencia técnica.

e Investigar cudl es la oferta de servicios de capacitacién y asistencia técnica
empleados en la actualidad para desarrollar la cultura empresarial y visién de

mercado de la poblacién objetivo del Fonde para el Desarrollo Social de la Ciudad
de México.

¢ Revisar las teméticas de capacitacién y asistencia técnica brindada por otras
entidades Financieras y de educacion empresarial con la finalidad de identificar
puntualmente las necesidades existentes en el entorno.
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¢ Entrevistar agentes de instituciones publicas y privadas quéﬂpﬁahejen ﬁeiﬂm Jace 1a1] ":E‘I‘*‘ijf“j;ma

economtcosy de gestion de empresas y emprendimientos para iniciar. las.gestionesinisiranvo
de creacion de alianzas estratégicas. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos ( )!t,'v'll'i,'Zl;i\"HKl]L"v
¢ Compilar un directorio de capacitadores, instituciones y posibles aliados
estratégicos para conjuntar un cuerpo de capacitacion y asistencia técnica diverso
y acorde con las necesidades actuales.

= Organizar con los aliados estratégicos una bateria de temas de capacitacion que
puedan ser ofertados por el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México
en concordancia con las caracteristicas de su poblacién objetive demandante.

= Organizar los cursos de capacitacion en las alcaldias con la finalidad de acercar los
servicios de formacion empresarial a los habitantes de la Ciudad de México.

= Comunicar a los responsables en alcaldias el calendario de capacitacién planeado,

a fin de iniciar la coordinacién logistica necesaria para otorgar el servicio no
financiero.

¢ Comunicar los temas de capacitacién de posible imparticién en alcaldias, horarios
y requerimientos de los capacitadores para asegurar su eficiente imparticion.

¢ Revisar las presentaciones para asegurarse de que contengan informacién sobre

Programas de Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México.

= Realizar cursos de capacitacion en Alcaldias y Organismos Empresariales sobre
temas de Planes y Proyectos de Negocios, asi como sobre los esquemas de
Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, con la
finalidad de lograr un mayor alcance entre la poblacién objetivo de las alcaldias.




IOE LA FONDO PARA anasnnaou.o

MANUAL ADMINISTRATIVO © | SOCIAL DE LA CIUDAD DE M
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
o]
c = Adi traci Finanzas
PROCEDIMIENTOS Y D]AG RAMAS DE FL”JQ\H (ﬂu 1 IF“ &lLL. “\Iiilln Inwir“l]u:\ n :{] l}[’ rsonal
Des 'H A j S 11
Duu\ul't‘, }1;111“ L T”l]:l\l] 1l1|]ml1‘1wm
v Pr nunmncn!os ( yrganizacionales

Listado de procedimientos

1. Difusion del Programa de Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social dela
Ciudad de México.

2. Integracion del expediente de crédito.

3. Atencidn al publico solicitante de servicics financieros.

4. Coordinacién y formalizacion de créditos del Programa de Financiamiento del
Fondo para el Desarrotlo Social de la Ciudad de México.

5. Coordinacion de la formalizacién de créditos con Garantia sobre bien inmueble

Seguimiento a créditos con gravamen scbre bien inmueble.

7. Capacitacion empresarial a solicitantes de financiamiento y a ia poblacién en
general.

8. Coordinacion de la participacion de acreditados del Fondo para el Desarrollo
Social de la Ciudad de México en eventos de comercializacién.

9. Publicacion de productos y servicios ofrecidos por los acreditados del Fondo para
el Desarrollo Social de la Ciudad de México en el catélogo electrénico de
acreditados.

10. Otorgamiento de los servicios de asistencia técnica para los acreditados del Fondo
para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

11. Atencion de quejas de los solicitantes de servicios financieros.

&
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Nombre del Procedimiento: Difusion del Programa de Financiamientordel:Pondo parastiacion y Fin
el Desarrolio Social de la Ciudad de México.

Objetive del procedimiento: Dar a

yireccion General de Administracic

v Desarrollo
Direccion Ejecutiva
v Procedimient

conocer a la ciudadania el Programa de

inZas

de Personal

Admimistrat
de Dictaminacion

s Organizacionales
]

Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, con la
finalidad de ofrecer servicios financieros y no financieros a la poblacion de la Ciudad de
México, para impulsar actividades productivas de auto empleo, asi como, la creacién y
desarrollo de negocios.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela .. .
No. & Actividad Tiempo
Actividad P
Instruye a presentar un calendario de
Direccién de Promocidn | trabajo con posibles lugares para realizar .
1 = g Vi i 1dia
Econdmica actividades de difusién desglosadas estas de
manera mensual.
Jefatura de  Unidad = 5 £k
Realizan calendario de actividades y hacen ;
2 | Departamental de entrega de la informacion Sdies
Andlisis de Crédito “A” 5 '
Instruye se gestionen los espacios
Direccidn de Promocidn | necesarios para llevar a cabo las actividades :
3 e ot : 1dia
Econdmica de difusién, conforme a los calendarios
viables en tiempos y espacios que llegaran
hacer procedentes para esta actividad.
Gerenc1‘afde SRivicios ge Planifica y realiza los  trédmites
Formacion y ; g s 4
4 il correspondientes para la autorizacion de 15 dias
Capacitacion ; ;2
" espaciosy poder llevar a cabo actividades de
Empresarial P
difusion.
Recibe respuesta de solicitud de
5 autorizacion para celebrar las actividadesde | 10 dfas
difusion.
:Se otorga autorizacion para llevar a cabo
la difusion?
No
& Recibe negativa para la difusion, y archiva 5 it
(Conecta actividad 2). l
Si
7 Recme‘autonzac:on y gestiona la logistica 3 dias
requerida,
B e e B R AR A i B i T S A T 2 A L LT A e M i 5 SNV e e S e AL T s AR AR e ek AP R - ~ - s
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Secretaria de|Administracion |y Finanzas
No. Res_pt_msable dela Actividad Direccion Genera :i.;Tiempla».; on de Personal
Actividad v Desaprollo Admimistrgtivo
Soi ihihaidesiogbjecutiva de Dictgminacion
8 !nforma laS aCt!VIdafies de ; dlf&gi?‘lﬂ‘ (%Il{ldﬂ!wiid!i;a:l izationales
celebrarse en los espacios autorizados.
Envia reporte en “Formato de registro de
personas interesadas.” con las acciones por
9 | Gerenciade Creditos realizar para que atienda la actividad y ldia
proporcione la informacion a la ciudadania.
; Recibe informe y lleva a cabo las actividades
Jefatura de Unidad i y :
de difusion, registra a los interesados, toma .
10 | Departamental de ; i y 5dias
e s material fotografico y realiza nota
Analisis de Crédito “A . g A
informativa, seglin sea el caso.
i Envia reporte de la actividad realizada. 2 dias
Recibe y verifica el informe para enviar los
12 | Gerenciade Créditos reportes que en su case se hayan 2 dias
instrumentado.
Gerencia de Servicios de
13 Formaciény Recibe los reportes de las actividades de 1dia
Capacitacién difusion, y archiva.
Empresarial
Fin del Procedimiento

T e e =

Tiempo aproximado de ejecucidn: 49 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximao de atencidn o resolucion: No Aplica

Aspectos a considerar:

1. La actividad de los pasos 2 y 10, también las realizan los siguientes responsables;

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Crédito “B”, Jefatura de Unidad
Departamental de Anélisis de Crédito “C”, Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis de Crédito “D”, y la Jefatura de Unidad Departamental de Anilisis de
Crédito “E”, Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “F”.
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Diagrama de F[ujo Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

v Desarrollo Admimistranvo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Procedimientos Organizacionales
-
- Tnstruye 3 preseniarun 3.nstruye se gesonentas
| A calenclario e trabajo pary ezpacios para llevara caba s
. 2 \\‘_/ realizar achvidades de difusin actiidaides de dfialin,
g & demaneramensal conforme al9s calendarios
2 =
= =
i
o 4
-]
5
L=
2
=
=
2
2 |s
8
=
Eo|E® .
& £
= -
= g F 2, Realizan calendsrio ce
2 |22| [ & = acwidadesyhaceneniegads
o (gl Ve Iz Informadden.
= =
5 |25
£ (8%
g |=
e
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E
=
£
2 L5¢ nterga autorizasdn par
E llevar a cabo la difusitn?
o | ¥ -
E - 4.Pianifica v realizalos tramibes
o K ]
S Sy SRedoerespuert desidud 7 Recoe utormscénygesirs | o2
= 1 L |
s |3 ligvara cabo actvidades g actiidades de oitusién, e logisticaredincy. Yt
% ol Q difusidn,
£ 2
&
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K difusion, yanam
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Difusidn del Programa de Finandamiento del Fondo para el Desarrollo Sodial de la Ciudad de México.

de Formadign ¥

8,Informa (a3 scthicaces de
difuzian a celebrarse 2n los

v Desarrollo Admimistrat{vo

=y 1 Faa
T TUCCOTITCITiS S/ e

Direccion Ejecutiva de Dictanfinacion

ibnales

g
T 13,Recibe los reportes de las
E = eapatiosautamaos actividades de difusidn,y
= archiva.
=
5
Gu ‘é
= oal
=3
i
~

Gerentia de Créditos

S.Envia reporte conlag actones

porrealizarparaque atlenda

actividad y propordone
Informacién o laciudadania,

12.Reclbe yverificael informe
para enviarlosreportes que en
35U caZo s&havan instrumentado,

Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis

de Crédito A

10.Recibe infarme ylleva 3 abo

las actividades de difusion
requeridas segun sea el cio,

11.Envia reparte dela acthidad
realizada.

VALIDO

amela Zarate Ramirez

Directora de Promocion Econdmica
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secretaria de Admimistracion vy |

i o . o oy Direccion General de Administraci i
Nombre del Procedimiento: integracion del expediente de credito. v Desarrollo Administrativ

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Qrganizacionales

Objetive del procedimiento: Integrar expedientes de créditos conforme con lo
establecido en las Reglas de Operacién del Programa de Financiamiento del Fondo para
el Desarrollo Social de la Ciudad de México, al ampare del Programa de Financiamiento
para la Micro, Pequena y Mediana Empresa, del Programa de Financiamiento para la
Comercializacién de Productos Rurales y dei Programa de microcréditos para el
autcempleo.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela

N, Actividad

Actividad Tiempo

Recibe del solicitante o del grupo solidario los
formatos y documentacion requerida de
Jefatura de Unidad | acuerdo a la Estrategia de Financiamiento y
1 Departamental de | Producto Financiero de su interés, conforme a 1 hora
Andlisis de Crédito “A” | las Reglas de Operacidén del Fondo parz el
Desarrollo Social de la Ciudad de México
vigentes.

Revisa y comprueba que la documentacién
5 recibida acredite la personalidad juridica del
solicitante y que sea correcta la integracion
del formato de solicitud y el plan de negocios.
¢Los formatos y documentacién se
encuentran completos y correctamente
integrados?

No

Regresa al solicitante la documentacion y
3 formatos, con el fin de que complemente y
realice las correcciones correspondientes.
(Conecta a la actividad 1).

Si

Integra expediente con la solicitud de crédito
4 individual o grupal, la documentacién
completa y los formatos correspondientes y
realiza la entrega del acuse correspondiente.
Determina las solicitudes y proyectos de
5 negocio que apliquen para visita de campo y
notifica de lo anterior al solicitante de crédito
la fecha de visita.

1 hora

1 hora

2 horas

ldia
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Responsable de la = g SECIetaria - GaACML i
4 e Actividad Direccion Gene . Persona
No Actividad v Des:
Programa visita de campo para validacign'de |- /"¢ e tbpicon
) la informacidn proporcionada.
Jefatura de Unidad
- Departamental de | Realiza la visita de campo a las solicitudes e
Analisis de Crédito “A” | seleccionadas.
(Técnico Operativo).
;Lavisita de campo confirma lainformacion
de la solicitud?
No
Informa al usuaric que el tramite es
8 improcedente. § S
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
9 Integra formate de visita de campo al 1 hioes
expediente, asi como material fotografico.
Captura la informacién del expediente del
10 s’ol!utante o) g_rupo solidario en el Sistema >iieras
Unico Automatizado Fondo para el Desarrollo
Social de la Ciudad de México.
11 Entrega blogue de expedientes completo. 1 hora
Jefatura de Unidad | Recibe expedientes integrados para realizar
12 | Departamental  de | validacién de la evaluacién financiera y su | 1hora
Analisis de Crédito “A” | posterior dictaminacién.
Recibe expedientes y conforme a la
13 | Gerenciade Créditos | evaluacién financiera previamente realizada ldia
da el Vo. Bo. al dictamen.
14 Eﬂ\fla i:.s?’;ado de expednentes; parala o Bhoras
validacidén de saldos y/o obligados solidarios
Coordinacidn de zg?iceaije e l[".jd v'al!dad(:!orlt g {‘sz?idoi. yfo
35 | ddimiiiibeacitn ¢ gados solidarios de los solicitan es, y 5
- enviar informe para los fines
inanzas ;
correspondientes.
Determina las solicitudes de crédito que son
16 | ‘Gersriciase et procedf_\iﬂtes de acuerdo a las Reglas E:Ie .
Operacion del Fondo para el Desarrollo Social
de la Ciudad de México (FONDESOQ).
20de 6
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No Responsable de la Actividad llll::iiu%“\:f: \:xi"[]'\‘i.”é'[;;pt;”l f\tfnjilli;}iiir:‘ut)‘,li
: Actividad e v Desafrollo Administrdnivo
Brrecoror Hfecra de Bretaininacion
17 Notifica sobre {as: splicitudes ca.r]ce[adasu\)m NentgsDregnizationales
turna para su seguimiento o atencion.
; g dad Hace del conocimiento de los solicitantes de
Jefatura de  Unidad | o 4 yiss sobre la cancelacion y el porqué de la "
18 | Departamental de| . 2 dias
iy ryi misma.
Analisis de Crédito “A”
Remite  bloque de solicitudes de
19 | GerenciadeCréditos | financiamiento que se  encuentran 1dfa
debidamente integradas y dictaminadas.
Autoriza bloque de solicitudes de
: i financiamiento que seran presentadas para su
Direccion de y s :
20 i . . | posible autorizacion por parte de los ldia
Promocion Economica ; . T
miembros integrantes del Subcomité Técnico
Especializado de Crédito.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles con 22 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar

1. La actividad de los pasos 1,7,12 y 18 también las realizan los siguientes
responsables; Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “B”
Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Crédito “C" Jefatura de
Unidad Departamental de Analisis de Crédito “D”, Jefatura de Unidad

Departamental de Analisis de Crédito “E”, y Jefatura de Unidad Departamental

de Anélisis de Crédito “F”.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

FONDO PARA EL DESARROLLO
SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
JBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanza
Direccion General de Administracion de Per
v Desarrollo Admimistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Procedimientos Organizacionales
Diagrama de Flujo
= ilosformatosydocumeratdn
o se encuentran completosy
= correctamente integracos?
|3 ,
2 o
5 ; 1.Redlbe del soliciante o del 2Revisa que fa documentadsn 4A.Integra expedient: onk 5.Detarmina
5 ® |y grupo solidario los formatos y recibida acredite Iz peronalicad iy s dotumentacion formatos 82 501ck
8 E INIEIO; documentacion recueida de Juridica del solicitantey que sea 3 correspondlentes yealm i epliqunps RO a:npoy
= | 5 s/ | acerdoalProductafnanden corects ls documentadtn entrega del aoise notfficasl salldlante drodin
g : de su interés, requerida. comrespondisrie, fzfecha devisia
o T Mo
3 L
3|3 it )
g | &
g E 3.Regresa 2l solicarte .
= = documentadiony formates pars _"f."’-‘_"ﬁ]
= = que realice las correciones Y
v carrespondientss, )
4
E
L
5

&.Programa visita decampo
paravelidadan dels
informadon propardonady

de Crédito

de Unidad Dey

Telal

12.Recibe expedientss

Integrados para reakzr P

walidacion de |3 evaladdn i 13. W

financlera y supostesor -
Dictaminacion.

ilavisita decampo confimala
informacidn de 2 spigtud?

T.Realiza lavisits de compo a s
solicitudes selecionadas,

Integracion del expediente de aédito.

“A" (Técnico Operativo)

Jefaluva de Unidad Departamental de Analisis de Crédito

asi como
material fotogrifio,

10.Captura la informaddn del
expedients del solidants o
grupo solidario enel Sktema
Unito Automatizdo,

11.Entrega bloque de
expedients s complet,

G.Informa al usuario que el
trémite e improcecents,

4
{‘\ si =
”, Sntegra formato devisda de
campo al expedients,
( L_
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Vo Desarrono Admimsiranvo
Direccion Ejecutiva de Dictanjinacion
8 A y Hrocedimienios ibnales
= i diertes 4, 1l ; 19.Remite blogue de
B | = conforme a laevaluagon dl E;m sta}mde“ . V6Determing las solidtudes o‘“;;u:aﬂnm?:;m salicitudes e finandamients
G |l financlera previamente SHE m:'d ’WHI L de crédito que 1on i Sranedds e que se encuenen
R realizada da el So. 8 e saldosy/oobligados procedentes. parasuseguimentag AEbIS et MRtpmdsy
- dicamen soligarios atencidn. i ;
= ' dictaminadas,
5
I
]
=
2
15, Procede 3 lavalidzcan de
2 saldos o obligacar
g selidarios, y enizinforme
" “§ parz los fines
g | rorrespondentes,
g T
o
‘E (¥
v
H
i |8
El
= -
2 |5k
§. = 18.Hace del conocimento de
ﬁ % los solictantes de cédio
'UE sokre b2 cancelaciny el
2% porqué de fa misma.
=
[T
]
3
L]
z
5
e
2
-
. 2Dautorizabliogue de
k- solicitudes de
E financizmisro pary
2 posibleautorzadin.
5
.:
3
B
a

VALIDO

Antonio Salinas Rodriguez

Gerente de Crédito
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Nombre del Procedimiento: Atencidn al plblico solicitante de S“F}!‘C‘IDSIFI'TEHCEQF@S’””

unw'v 101
v Desarrollo Admimistranvo

mnaclon

o o Ao g o .‘;:;.p».,z, inac
Objetivo del procedimiento: Atencidn adecuada al pdblico solicitdfite ‘g8 'seriefigy Dicammnacio
financieros en todos los modulos del Fideicomiso.

Descripcién Narrativa:

Responsabledela

N Ackividad

Actividad Tiempo

Brinda la atencion de informacién sobre los
Jefaturas de Unidad | servicios que oferta el Fideicomiso al
1 Departamental de | interesado por el medio de comunicacion de | 1hora
Analisis de Crédito “A” | su preferencia, siguiendo los Principios de la
Atencion Ciudadana.

¢Elinteresado desea acceder a alguno de los
servicios del Fideicomiso?

No

Da por terminado el proceso de atencion con
2 el interesado.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Indica fecha de entrega de documentacién
3 para dar inicio al tramite del servicio
solicitado.

¢El solicitante entrega la documentacién
correcta?

No

4 Solicita solventar la documentacién faltante.
(Conecta con la actividad 3)

Si

Recibe y revisa la documentacion, y entrega

5 acuse de recepcion de inicio de trdmite, y
notifica el tiempo estimado para la
conclusion del trémite.

Realiza el procedimiento de “Integracién del
5 expediente de crédite”, y se notifica al

solicitante sobre la aprobacidn o cancelacién
de su tramite.

20
minutos

1 hora

1 hora

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 1 dia habil con 4 horas y 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: No aplica.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
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GOBIERNO DL LA

CIUDAD DE MEXICO

%

Aspectos a considerar

Dire

(o}
Secretaria de Administracion y Finanzas
*CCIon (x neral de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

1. La actividad del paso 1 también las realizan los siguientespresponsablesy nizacionales
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “B”, Jefatura de
Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “C” Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis de Crédito “D”, Jefatura de Unidad Departamental

de Anélisis de Crédito “E”,

Crédito “F"

Diagrama de Flujo

Jefatura de Unidad Departame

ntal de Analisis de

(Elinteresado deszsamedera

PRESS— ] ] i
Fideicomisa?
1. Brindain‘ormagin schrehs
seniciosqueniad 4%

JNIGO—)I Fideicomisn alintersadopor &
\J medio de comunicaogn de
preferentia,

\ S

2Dapartemmnedod
procesa de abzrdonmn
ol interesado.

Atencidn al pdablico solicitante de scrvicios financieros,
Jefatura de Unidad Departamoental de Andlisis de Crédito

A
W
r sEisolicitants enfegal
documentzién comds?
ik I ! r _‘
SRecioey redisa la BRealm Integraciin o
Jindicefecha deerhega de Si | documentacidn, yereguease | | eopedients de cédto” yndtia
dozumentadian para darkidodl =i deinicodztrimite, ynotifia lsolidtantz sobrefa
tramite celsevicosolidzds. ’ Hiempo et ac pars 2prabidion o cneaing:
condusin delventz franite,
Nttt ) B R )

4 5oliotz sohentr
donimentaciinfatanke

=)

C
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Secretaria de Admimstracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictamiacion
v Procedimientos Organizacionales

VALIDO

Antonio Salinas Rodriguez

Gerente de Créditos
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Secretaria de Admiumistracion vy Fimanzas

Direccion General de Administracion de Personal

v Desarrollo Admimmistranvo

taminacion

Nombre del Procedimiento: Coordinacién y formalizacién de créditos dét Brogtamia e Dictamnaco
Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

Objetivo del procedimiento: Coordinar la formalizacion de créditos autorizados por
Programa Presupuestario del Programa de Financiamiento del Fondo para el Desarrolle
Sccial de la Ciudad de México (FONDESO).

Descripcion Narrativa:

Responsabledela

B Actividad

Actividad Tiempo

. Naotifica los puntos de acuerdos autorizados
Gerencia de Asuntos e oA i
1 & por el Subcomité Técnico Especializado de 1 hora
Juridicos o .
Credito (STEC).

5 Direccion de Promocién | Analiza la informacidn recibida. 1 di
o ia
Economica

Elabora contratos y pagarés de las personas
incluidas en los listados de los créditos
autorizados por el Subcomité Técnico 2 dias
Especializado de Crédito (STEC).

Sclicita la elaboracién de la documentacién
4 legal correspondiente para el cobro y pago

. 4 horas
del credito
Coordinacién de | Entrega la documentacion legal
5 Administracidén y | correspondiente para la formalizacién del 8 horas
Fliiansae crédito, cobroy pago del crédito.
o | Recibe la documentacidn y turna para
5 Direccion de Promocion | completar la integracion de documentacién 1 he
Econdmica por solicitud.
Jefatura de Unidad
7 Departamental de | Integra la documentacién de cada solicitud 8 horas
Andlisis de Crédito “A” | ¥ clasifica por estrategia de financiamiento.
Determina la modalidad en la cual se llevard
8 Direccion de Promocién | a cabo la formalizacién de la entrega de il

Econdmica créditos, e instruye se notifique y convoque
a los solicitantes.
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MANUAL ADMINISTRATIVO !;@ f@m éﬁ}’o : o

o 0"&@" & ' CIUDAD DE MEXICO

— 0
No. ResPon'sa'ble dela Actividad ! 3:1‘::::;‘“2‘; .1’1",::;::1 xi H\:l]."iégﬁﬂl'ﬂhu li.li’!‘xi mal
Actividad v Desarrgllo Admimistranpo
Jefaturas de Unidad | Convocan alos solicitantesala /' co" HIequine de bictanynacion
9 Departamental de | formalizacién de la entrega del crédito. 2 dias

Analisis de Crédito “A”

Reciben y organizan a los solicitantes de
10 crédito conforme a la modalidad (individual 1 hora
o grupal) y horario establecido.

Realiza la formalizacién del crédito en
presencia de todas las partes, donde se
i revisa toda la documentacién dejada en 1 hora
garantfa  explicando termino y las
condiciones que adquieren las partes.
Recaba copias de los documentos legales

firmados por los acreditados que acudieron ;

12 e : 5 minutos
a la formalizacion y los integra a su
expediente.

% Remite igs documentos legales firmados por 1 BiEs
los acreditados.

Coordinacién de | Recibe las copias de los documentos legales
14 | Administracién y | firmados por los acreditados. 1 hora
Finanzas
Jefaturas de Unidad
i | archivo d )
15 | — Je Entrega de expedientes al archivo de 6 dias

b ¢ . . _uaxw | CONCentracién para su resguardo.
Analisis de Crédito “A P g

Fin del procedimiento

Tiempe aproximado de ejecucion: 13 dias habiles con 26 horas y 5 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar

1. La actividad de los pasos 7,9 y 15 también las realizan los siguientes
responsables; Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Créditoc “B”,
Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Crédito “C” Jefatura de
Unidad Departamental de Andlisis de Crédito “D” Jefatura de Unidad
Departamental cde Analisis de Crédito “E” y la Jefaturza de Unidad
Departamental de Anélisis de Crédito “F”
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SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICD
GOBIERNO DE LA

S Ty ©,%2.° | :
‘w} CIUDAD DE MEXICO

= o [
|
MANUAL ADMINISTRATIVO i;.-ﬁj = Q"* LA | SoNiog etk = CEsaifiotin

e O
Diagrama de Fiujo Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrolle Imimistrativo

Direccion Ejecutiy Dictaminacion
v Procedimientos Oreanizacionales

w
T |8
5|3
g _§| 1.Notifica los puntos de
8 o ~, | acuerdos autorizados por
= £ INEO; €l Subcomité Técnico

[ 4
% 5 \J Especizlizado e Crédito
9 | (STEC).
e T
= L]
g '
i8¢
83
=
€=
s34k )

T (U 3Elabora confratosy | i 2 :
E T (0 A J 4.5clicitz |a elzboracion EReabg .
a B s pegarés ce las personas RENRER documentacion y tuma
25 E 2Anzliza la informacion autorizados por g : . parg completar |z 7
35 e recibid S legal correspondiente : 2 =
& ibida. Subcemite Técnico ; integracion da Y/
T4 ol o parz el cobro y pago del b =
33 .E Especizlzado de Crédit eréeito documentacion por
» .E “'g {STEC), ) soliciud.
£8 ¢
15
g 8
Dy
e
E '2 : 3Entrega
2 o documentacion legel
:* 5. correspondiente parala
2 B formalizzcion del arédito,
S g cabre y pago del crédito.
i 1O 2 J
D %
<]
3]
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MANUAL ADMINISTRATIVO

CIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
GOBITERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

|
ERNG BE FONDC PARA EL DESARROLLO
501
|
|

e

n—

N —
V!

&)

Nt

Analisis cl

Jefaturas de Unidad Departamental de

7Integra I3
documentacion de cada
solicitud y dasifica por
estrategia de
financizmiento,

9.Convocan  los

solicitantes a la
formalizacion de la
enfrega del crécio,

O
Secretaria de Admimistracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admistranyo
Direccion Ejecutiva de Dictamipacion
v Procedimientos Oreanizaciopales
11Realizala

10.Reciben y organizan 2

Ios solicitantes de cradito

conforme a la modalidad
(incividuzl o grupzl) y
herario establecide.

formalizacion del crédito
revisando documentacion | /0
explicando terming y las L
tondiciones gua
adguieren las partss,

del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

Direccién de Premocian
Econtmica

Coordinacién y formalizacion de créditos del Programa de Financiamiento

&Cetermina la mogalidad
ge la formalizacion de la
enirega ce creditos, &
instruya se notifigue y
comvogue 3 los
solicitantes

de créditos del Programa de
Jefaturas de Unidad Departamental

12.Recabz copizs de los
cocumentos legales
firmados por los
acreditzdes formalizados

13.Remite los
documantos legalss
firmados por los

15.Entrega de
expedientes al archivo de
concenfracion para su

o
o
T
[
T
=
L%
&
[}
a
£ y Ios integra 2 su acreditacios, resguardo,
& expediente.
L
2
T
g
o
ST8
.a E E
S8
T o 3
£E
';E., £ g 14.Recibe las copias de
= 3 |z los documentos legales
E e E firmados por los
£ _u':! £ acrecitados.
TE B
gz 2
Uz ©
=
=
ic

e S L %
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MANUAL ADMINISTRATIVO

FONDO PARA EL DESARROLLD
SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO,
GOBIERNO DELA

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

VALIDO

Shadia Pamela Zarate Ramirez

Directora de Promocién Econdmica
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de la formalizacion de crea‘itos ¢on ‘Garam*aa

sobre bien inmueble.

Objetive del procedimiento: Coordinar la formalizacion de créditos autorlzad

hreccion Gene
v Desa
imu 101 !
111

y Finanzas
de Admini L'il"‘.l-iu," Personal
Tollo Admimstranvo

ecutl '.Qr‘nu,
1entos Org

Qs cen

raclon

Garantias sobre bien inmueble al amparo del Programa de Financiamiento del Fondo
para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESQ).

Descripcion Narrativa:

Responsable de la & ”
No. o Actividad Tiempo
Actividad o
Recibe la solicitud de elaboracion de
Gerencia de  Asuntos | carta instruccidn para Notario Plbico
1 o Y aon. 1 hora
Juridicos para la formalizacion de los créditos con
garantia inmobiliaria.
¢La solicitud procede?
No
Devuelve ladocumentacion a la Direccion
de Promocién Econdmica para su
2 . e, 2 horas
correccion y verificacién.
(Conecta a la actividad 1)
si
3 Turna para la atencién correspondiente. ldia
Jefatura de Unidad _ o .
Recibe la solicitud y revisa los
Departamental de g
4 " antecedentes para verificar que proceda | 3 horas
Consultoria Legal y 5 e .
i y turna al Técnicos operativos
Contenciosa
Jefatura de Unidad
Departamental de
5 Consultoria Legal y | Recibey elabora la carta instruccion para 4t
; S Mol =N las
Contenciosa. (Técnico | Notario Publico
operativo)
_ Recibe y firma oficio de instruccién para
Gerencia de  Asuntos d N R g ,
6 g la formalizacion de los créditos con 1dia
juridicos oot -
garantia inmobiliaria.
Jefatura  de  Unidad | Entrega oficio de instruccion para la
; Departamental de | elaberacién del contrato de crédito con 5 4
£ - . i % IaS
Consultoria Legal y | garantia inmobiliaria para que el
Contenciosa acreditado entregue al Notario Piblico.
32de 63
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MANUAL ADMINISTRATIVO
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| FONDO PARA EL DESARROLLO
| SOCIALDE LA CIUDAD DF MEXICO
| GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Nob

Responsable dela
Actividad

Actividad Dircccion n,;.::! 1l
Voesar
L

Afd

go

NINISracion

Vo

Tiempo: 0

Admimistratp o

:El acreditado entrego el oficia dei
instruccion en un plazo no mayor a seis
meses?

|
gy g

No

Gerencia de Asuntos

Juridicos

Cancela el oficio
(Conecta a la actividad 1)

ldia

Si

Recibe por parte el Notario el proyecto de
contrato de crédito con garantia
inmobiliaria para su revision y firma.

5dias

:El proyecto elaboré

correctamente?

se

No

10

Devuelve al Notario Publico para sus

de acuerdo
antecedentes del crédito

(Conecta a la actividad 5).

correcciones los

con

5dias

Si

1x

Turna las firmas

para recabar
correspondientes para la formalizacion
del contrato de crédito con garantia

inmobiliaria.

1 hora

12

Unidad
de
Legal Vi

Jefatura de
Departamental
Consultorfa
Contenciosa

Recaba las firmas correspondientes para
la formalizacién del contrate de crédito
con garantia inmobiliaria y devuelve al
Notario Publico para su trémite.

ldia

13

Gerencia de Asuntos

Juridicos

Realiza la formalizacidn del crédito

1dia

14

Notifica y remite los documentos legales
firmados por los acreditados (tablas y
pagaré) y a la de
Administracion y Finanzas testimonio
Notarial debidamente
para su resguardo.

Coordinacién

protocolizado

1dia

SRER 250 T ] e el Vi R A T e

33de 63

T O e P M P G T Y PR R




@ | o | FONDO PARA EL DESARROLLO
MANUAL ADMINISTRATIVO g Aal | 'sog,m_,p;(t.r‘gun.[mlnlger?mgal 5
o | LGB RNO " A
CIUDAD DE MEXICO
O
Secretaria de Admumistracion y|Fimanzas
No. Resp(!ﬂsable dela Actividad Dircccion General de -‘ﬁ!i\empoﬁh y de Personal
Actividad v Desarrgllo Admimstranpo
e 0 O
3 s 559 Solicita a la Coordinacionioced®@ifnios Oroanizacipmales
Direccion de Promocidn . P . _ i -
15 = Administracion y Finanzas la dispersion ldia
Economica
de Recursos
2 Integra documentos legales firmados por T
. _ [a
los acreditados al expediente.
Entrega de documentos al Jefaturas de
Unidad Departamental de Andlisis de
17 | Gerenciade Créditos Crédito (“A”, “B”, “C”, “D”, “E” y “F) que ldia
corresponda para su entrega al archivo
de concentracion para su resguardo.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles con 7 horas.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.
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A |

| FONDO PARA EL DESARROLLO
| SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
| "TGOBTERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Diagrama de Flujo

Secretaria

de Admimistracion y Finanzas

Direccion General de Administraci
v Desarrollo Admimistranvo

Direccion Fi le Dictaminacion

on de Personal

2CUVa

Coordinacion de la formalizacion de créditos con Garantia sobre bien inmueble.

1.Recibe |3 solicitud de

iLa solicitud

v Procedimientos Oreanizacioales

Publico

“ Bt de diete procece? 6.Recibe y firma oficio de
8l . . . P 3.Turna para la atencion instruccién pars la =
T | instruccicn para Notario ¢ > : - S ¥ i
=l v Bibico para 2 correspondiente. formalizacién de los i 7/,)
= KL créditos con garantia St
b formalizacion . No : :
£ inmobiliaria
3 -
S
K 2ys) 2Devuelve l2
& S documentacion a la
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. . A
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Su correccion }f
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K
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= Y
o
E .
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FONDC PARA EL DESARROLLO
SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICG
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
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Shadia Pamela Zarate Ramirez

Directora de Promocién Econdémica
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Nembre del Procedimiento: Seguimiento a créditos con gravamen sobrebien ilmidebleracion y Finanzas

direccion General de Administracion de Personal

Admimistranvo

Objetivo del procedimiento: Dar seguimiente a los negocios cuyo nmi‘g’,,,’;‘;i'é;i:‘ﬁédm I sfari et
otorgado por el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de Méxics haya gidgeanizacionales
carantizado mediante algin bien inmueble, a fin de constatar la generacién o
permanencia de empleos.

Descripcion Narrativa:
e

No. RESP:‘;?;ZI: dde o Actividad Tiempo
Identifica en cada una de las entregas,
aquellos créditos que hayan sido garantizados
1 | GerenciadeCréditos | con garantiasobre bieninmueble para generar 1dia
calendario de seguimiento semestral al
crédito.
Instruye que se realice el seguimiento bk
2 correspondiente tras tres meses de haberse
formalizado el crédito.
Jefatura de Unidad
3 Departamental de | Recibe instruccion y programa visitas de
Analisis de Crédito | seguimiento s
«p
4 Realiza visita de seguimiento, toma fotografias 5 dfas
y requisita formato correspondiente.
5 Envia la cédula requisitada y la evidencia 1 hora
fotogréfica.
- P Recibe céd ula y material fotografico e integra 2 dias
al expediente.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles con 3 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: No aplica
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Aspectos por considerar: Secretaria L[r'v \In,i‘m!llal!';‘:‘ 1on y |'1I’I'l"'|/"1 5
Direccion General de \im nistracion de Personal
1.- Tomar en cuenta que las visitas de seguimiento se realizan 3 meses, posﬂérllbhé‘é a ial”;’,'l HEO o
formalizacidn del crédito. v Procedimientos Organtzacionales

2.- Laactividad del paso 3 también las realizan los siguientes responsables; Jefatura de
Unidad Departamental de Analisis de Crédito “B”, Jefatura de Unidad Departamental
de Analisis de Crédito “C”, Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Crédito
“D”, Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Crédito “E”, y Jefatura de
Unidad Departamental de Analisis de Crédito “F”.
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VALIDO

Antonio Salinds R_odrfg_u.ez

Gerente de Créditos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Capacitacion empresarial a solicitantes de ﬁqan@ramlmg}w cion y Finanzas
Jireccion Greneral de Administra 1
y a la poblacién en general. v De Iministratiy
Direccion Ejecutl ;,u!’l‘nu nacion

y Procedingientos Qrganizacionales

sarrollo

Obje

tive del procedimiento: Coordinar el servicio de capacitacion con el proposito de

brindar las herramientas necesarias para desarrollar y mejorar las heabilidades

empresariales, tanto de emprendedores como de micro, pequefios

empresarios.

Descripcion Narrativa:

)

vy medianos

1
Responsabledela - .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
(:erena_a'de Servicios de Prepara el calendario mensual de cursos,
1 Corma_cuorl Y| asi como convocatorias a talleres 20 dias
Eapar.ttac.loln empresariales concertdndolos con los
Hreeeis capacitadores.
Envia por correo electrénico el calendario
Jefatura de Unidad | o convocatoria segln sea el caso para su
5 Departamental de | publicacion en la Pagina de Internet del 1 s
Capacitacién Fondo para el Desarrollo Secial de la
Ciudad de México, asi como en el Sistema
de Capacitacion.
3 gilec?{or} de Planeacion Recibe los archivos y turna para su 1dia
B i publicacion en el sitio web.
Jefatura de Unidad
Departamental de | Publica los archivos (calendario o
4 Programacion e | convocateria) en el Sistema de 1dia
Informatica Capacitacién del Fideicomiso.
Jefatura de Unidad | Registra los cursos en el Sistema de
D i 61 F
5 epar’?am'e'ntai de | Capacitacion. 1 dis
Capacitacion
Imprime lista de asistencia de los usuarios
que se registraron en sistema y se
5 inscribieron al curso, o en el caso de 1 dia
talleres que cumplieron con lo estipulado
en la convocatoria correspondiente.
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Secretaria de Aldmimistracion Fianzas
Responsable dela - Direccion icneral de "\;1!.1:1 nistraciop de Personal

No. o ctividad v DesarmplloTYyemipe o

° Actividad A Direccion Ejetutiva de !,Pl».,{,m 1mnacion
:Se presenta el solicitante al curse'| =~ e
agendado?
No
Serd necesario iniciar nuevamente el

7 trémite ldia
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
Recibe capacitacion ya sea por curso o .

. taller ’ i e

] Instrumenta lista de asistencia. ldia
Gener i i =

10 a2 comprobante de asistencia al 1dia
Curso.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 52 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica
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Diagrama de Flujo Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
YV Procedmientos Urganizacionaes

MANUAL ADMINISTRATIVO
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VALIDO

7
Eduardo de Jesis Cruz Urquiza
Jefe de Unidad Departamental de Capacitacion
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de la participacion de acrf*d’r*ados del'f ﬂoﬂﬁdﬁ’] y Fin e
I i waminisiracic de Fersonat
para el Desarrollo Social de la Ciudad de me:co an eventos de comerc:ahzacmm rollo Administrativo
Direccion Ejecutiva Qr Dictaminacion
I’l ceaimientos Oroan izactonales

Objetivo del procedimiento: Supervisar y dirigir el proceso de participacion de los
acreditados del Programa de Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la
Ciudad de México en eventos para comercializar y difundir sus productos o servicios.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela

7 . . Actividad Tiempo
Ne Actividad P

1 Gerencia de Servicios | Gestiona ante organismos publicos y privados,
de Formacion y | espacios de comercializacidon para los
Capacitacion acreditados del Fondo para el Desarrollo Social | 10 dfas
Empresarial de la Ciudad de México o bien recibe invitacion
para participar en dichos eventos.

2 Prepara convocatoria de participacion para
acreditados del Fideicomiso en eventos 1dia
organizados o gestionados.

3 Envia por correo electrénico la convocatoria
para su publicacién en la Pagina de Internet del 1 dita
Fondo para el Desarrollo Social de iz Ciudad de
México.
Direccion de
fs Planeacién Recibe solicitud y archivos, e instruye para su .
Estratégica publicacién en el sitio web. 188
5 Jefatura de Unidad | Recibe convocatoria y publica en la Pagina de
Departamental de | Internetdel Fideicomiso. 1dia
Programacién E
Informatica
6 Jefatura de Unidad | Integra solicitudes de los acreditados
Departamental  de | interesados y envia listado para revisién de 1 s
Capacitacion estatus que guarda el crédito de las personas
solicitantes.

j Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de informacién, analiza e

Departamental  de | integra el estatus del crédito de las personas | 2 dias
Tesoreria solicitantes.
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No.

Responsabledela
Actividad

Actividad . Secretaria de Adp

AT

mi '@mljo ‘ mn

\

lefAadminsirad

y Admaimistratipee

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion

Direccion t

" o v P
Recibe reporte y analiza cada solicitud.

jecuytiva de

:La persona solicitante es o fue acreditada del
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad
de México y estd al corriente en sus pagos o
bien ha liquidado su crédito?

No

Informa via telefonica a la persona solicitante, la
improcedencia de su solicitud, debido a que no
cumple con los requisitos para participar.
{(Conecta con el fin del procedimiento).

1ldia

Si

10

Informa al solicitante que ha sido seleccionado
para participar en el evento que corresponda y
proporciona detalles de montaje y reglamentos.

1dia

iCumple con el perfil requerido para el
evento?

No

11

Informa via telefénica al solicitante que no
cumple con el perfil requerido para el evento,
por lo gue no podra participar en el mismo, pero
lo invita a participar en futuras convocatorias.
(Conecta con el fin del procedimiento.)

ldia

Si

12

Informa al solicitante que ha sido seleccionado
para participar en el evento que corresponda y
proporciona detalles de montaje y reglamentos.

2 dias

13

Gerencia de Servicios
de  Formacion vy
Capacitacién
Empresarial

Recibe al acreditado en el evento, instala y
supervisa.

15 dias

14

Integra formato de participacion del acreditado
y archiva.

2 dias

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no aplica.
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C]UDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
- v Desarrollo \u:i' TSIrative
Aspectos por considerar: <, BESHONG AUMRBHAR O

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

s ; i . : - s viProgedimientosOroanizacionales
1.- Eltiempo apreximado del procedimiente podrd variar en funcidn de'la duracign gel=" 710

evento.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
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én Morales Rodriguez
Gerente de Formacién y Capacitacion Empresarial
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Secretari \Er' x1 ninistracion y Fianzas

P - - Admis acion de Personal
Nombre del Procedimiento: Publicacién de productos y servicios offec :gios B siacion ¢
acreditados del Fondo para el Desarrotlo Social de la Ciudad de Mexwo”er“ei C&Wi@ga Dictan o
electrénico de acreditados. :

I
MANUAL ADMINISTRATIVO [ﬂé‘?’%J N T o Q}; (s
o]

Procedimientos Oreanizacionales

O

bjetivo del procedimiento: Publicar los productos y servicios ofrecides por los
acreditados del Programa de Financiamiento para promover la censolidacién de sus
negocios.

Descripcién Narrativa:

Responsabledela
Actividad

L Gerencia de Servicios de | Recibe y orienta al acreditado interesado 1hora

Formacion y Capacitacién | en los servicios de difusidn en el catalogo

No. Actividad Tiempo

Empresarial electrénico de la pagina Web del Fondo
para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México.
2 Remite solicitud para validar procedencia. 2 horas
3 Jefatura de  Unidad | Revisa la solicitud y solicita el estatus que 1dia
Departamental de | guarda el crédito de la persona interesada
Capacitacion en el servicio de difusién de sus productos

y servicios en el catdlogo electrénico de la
pagina Web del Fondo para el Desarrollo
Social de la Ciudad de Méxicoe.

4 Jefatura de  Unidad | Recibe solicitud, analiza e integra el 2 dias
Departamental de | estatus del crédito de las personas
Tesoreria solicitantes, envia reporte.

5 Jefatura de  Unidad | Recibe y analiza el reporte de estatus del ldia
Departamental de | crédito de las personas interesadas en los
Capacitacién servicios de difusion de la actividad de su

negocio en el catéloge electrénico de la
pagina Web del Fondo para el Desarrollo
Social de la Ciudad de México.

¢La persona solicitante esta al corriente
en sus pagos o ha liquidado su crédito?
No

6 Informa via telefénica al solicitante la ldia
improcedencia de su solicitud, debido a
que no cumple con los requisitos para
participar y conecta con el fin del
procedimiento.

(Conecta con el fin del procedimiento).
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MANUAL ADMINISTRATIVO

| FONDO PARA £L DESARROLLO
DE LA CIUDAD DE MEXICO
BIERNGO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

i | 2 O :

No.

Responsable dela

Actividad

. A |
Secretaria de

Actividad [Hi»."tLi‘u’!E .1 reneral d

v Desarrg

Vil NIIUSIrAcion
C v‘~,]'s|empni.~ 1

Ho Admunistratife

1 ' Direccion Eje

P |

utiva

de Dictamj

Programa cita con el acreditado para |

apovarlo en el llenado de los formatos
correspondientes y la toma fotografica de
productos o servicios que ofrece.

v[Finanzas

de Personal
N
Iaclon

1

HPIALCS

~ 3horas

Apoya al acreditado con el llenado de los
formatos y toma fotografica de los

productos o servicios que ofrece, y envia
archivos,

1dia

Gerencia de Servicios de

Formacidn y Capacitacién

Empresarial  (Técnicos

operativos).

Edita fotografias de acuerdo con
requerimientos técnicos y de calidad de
imagen establecidos.

2 dias

10

Captura la informacion del acreditado en
el catalogo electronico de la pagina Web
del Fondo para el Desarrollo Social de la
Ciudad de México.

1dia

11

Publica en el catdlogo electrénico de la
pégina Web del Fondo para el Desarrollo
Social de la Ciudad de México los
productos o servicios ofrecidos por el
acreditado.

5dias

12

Jefatura de  Unidad

Departamental
Capacitacion

de

Supervisa la correcta publicacién de
informacién de los productos o servicios
del acreditado y archiva documentos
soporte.

2 dias

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 16 dias con 6 horas habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No aplica.
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Jetatura de Linidad Departamental e
Tesoreria

Publicacion de productos y scivicios
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Alan Rubén Morales Rodriguez
Gerente de Formacién y Capacitacién Empresarial
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CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Otorgamiento del servicio de asi steﬁcm“ :.ech
acreditados del Fondo parza el Dasarrollo Social de la Ciudad de México.

IE+
) Tz ,% MOMIO A4
fgé par‘é"l'ds

hreccion Ge

v Desarro [I
I’m;ukn'l Eje

cutiva

A

Admims

de Dic

y Finanzas
ion de Personal
lli[!'le

taminacion

Objetivo del procedimiento: Coordinar el servicio de asistencia t&EHIca BarysIgganizacionales
acreditados del Fondo para el Desarrollo Scocial de la Ciudad de México, con el propdsito
de apoyar el mejoramiento de los procesos de sus productos y servicios.

Descripcion Narrativa:

No. RQSD::E:S: dde la Actividad Tiempe

1 Gerencia de Servicios | Prepara convocatoria de participacidn en la 5 dias
de  Formacién vy | obtencidén de servicios de asistencia técnica
Capacitacion para los acreditados del Fondo para el
Empresarial Desarrollo Social de la Ciudad de México.

2 Acuerda con Instituciones de educacidon | 30dias

superior publicas y privadas la participacion

de sus asesores en el otorgamiento de
servicios de asistencia técnica de los
acreditados del Fondo para el Desarrollo

Social de la Ciudad de México.

3 Envia por correo los detalles de la ldia

convocatoria para su publicacion en la Pagina

de Internetdel Fondo para el Desarrollo Social

de la Ciudad de México.

4 Direccién de | Recibe solicitud y archivos, e instruye para su 1 hora
Planeacion Estratégica | publicacién en el sitio web.

5 Jefatura de Unidad | Publica en la Pagina de Internet del Fondo 1dia
Departamental de | para el Desarrollo Social de la Ciudad de
Programacion e | México.

Informatica

6 Jefatura de Unidad | Revisa los medios de inscripcién de la 5dias
Departamental de | convocatoria, e integra solicitudes de
Capacitacion interesados en los servicios de asistencia

técnica, segln los tiempos que margue la
convocatoria.

7 Integra las solicitudes recibidas y solicita la ldia

revision del estatus que guarda el crédito de
las personas solicitantes de los servicios de
asistencia técnica.
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CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable dela
Actividad

Acti\fidad Direccion Generall de 7y

v Desarfro

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe solicitud, analiza e integra el éstattis |2

1
camytentos Oraemizagronales

del crédito de las personas solicitantes, envia
reporte.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion

Recibe reporte y analiza cada solicitud.

iLa persona solicitante esta al corriente en
sus pagos o bien ha liquidado su crédito?

No

10

Informa via telefénica a la persona solicitante,
la improcedencia de su solicitud, debido a que
no cumple con los requisitos para participar.
{Conecta con el fin del procedimiento).

1dia

Si

Ll

Agenda cita con el acreditado interesado para
entrevistarlo y conocer a detalle el interés
particular de la Asistencia Técnica.

1dia

12

Recibe e integra los formatos de participacidn
de parte del solicitante, e identifica las dreas
de oportunidad del negocio que se atenderan
a través del servicio de asistencia técnica,
definiendo el perfil de los asesores
requeridos.

2 dias

13

Organizay realiza reunion para presentara los
solicitantes del servicio con los asesores
asignados, para iniciar el proceso de
intervencidn de Asistencia Técnica.

2 dias

14

Organizay llevaacabo el cierre del proceso de
Intervencidn en el que los asesores asignados
entregan los resultados al acreditado.

15 dias

15

Realiza encuesta de satisfaccién al final de la
asesoria para conocer la opinién del
acreditado sobre el desempefio del asesor y
archiva.

5dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 72 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn: No aplica.
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Secretaria de Administracion y Fianzas

Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo h

Direccion Ejecutiy

v Procedimientos Organiz

sLapersona solicitantzesti el
cottiente en suspagos o bien
B.Revisa los meciosde 7 Integralas solictudestedbides haliguidado sucésto?
.ﬁ inseripcian e integrasoidudes ysolcita revision del estds de . N w A
| 5 P deinteresadosenlossendos ¥ réaito de faspesores i _)(, o 1
Y/ de asistenda técnic segin solictantes de los seniaos de Wi, N/ \ ¥
comocatoriz, asistencia iz

Capacltaclﬁn

10Informaviztelefiniza
lapersonasolictz &
improcedenda de
solicitud,

8.Recbe solidtud, amlzme

integre el estatusdel cdho ce | )

las personas solicitantes, emia
reporte.

Tesoreria

Otorgamiento del servicio de asistencia técnica para los acreditados del
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

Jefatura de Unidad Departamental de| Jefatura de Unidad Departamental de
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

£l . | FONDOPARAEL DESARROLLO
ac Qoo | s sy
[s]

=\ ~ o
|t ondiaaeian . ! 1!a0rgarmnaimelu-h1 ﬁﬁrganhayllemambaet 15.E?armenm& R
N | pamerie - 12.Reghelgmtggraimfam f mpmennrllmuh?z_ms Gt delpromsode safisfaconn alfinglde [2 o
(10 el gkt de particpacion ydefre e » onlos asesnres pars inigard Inferienddnendque os peraconocer fagpirindd @
Yt Lo Técria, perfilde loszsesaras requendss f pracess deintenendince atesres atignadas e g aoeditedo sobre eldeseaperio
| AihndaTéie resulfedos el aomdizio oelzpsoryarchin

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitaclan

Oltorgamiento del servicio de asistencia Lédcnica para los acreditados del
Fondo para el Desarrollo Social de la Cludad de MExIco.

VALIDO

v i

Cruz Urquiza

Eduardo de Jesus

Jefe de Unidad Departamental de Capacitacién
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CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Atencion de quejas de los solicitantesadedsénvigiogacio

financieros.

érea por el servicio brindado.

Descripcion Narrativa:

hreccion General

v Desar

Direccion Ejecutiva

Objetivo del procedimiento: Dar atencidn répida v concisa a las guejas Pecibidagien (@lzanizacionales

Qo ERBOME LA |
s

y Finanzas
de Administracion de Personal
ollo Admimistranvo

de Dictaminacion

1

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Unidad
de

Jefaturas de
Departamental
Andlisis de Crédito “A™

Atiende a la persona que tenga alguna
queja, molestia, observacion sobre el
servicio brindado por cualquiera de los
medios con los que cuente el Fideicomiso
y entrega formato de acuse con la
descripcion de la atencién al solicitante.

1 hora

Analiza la queja, molestia u observacion,
genera y entrega respuesta para el
solicitante con las observaciones sobre la
cancelacion a su tramite.

ldia

¢La respuesta generada requiere de
escalar el proceso de atencidn por parte
del solicitante?

No

Se da por concluido el proceso de atencidn
de la queja.
(Conecta con el fin del procedimiento)

30
minutos

Si

Unidad
de

Jefaturas de
Departamental
Analisis de Crédito “A”

Solicita la atencion al siguiente orden
jerarquico.

ldia

Gerencia de Créditos

Revisa la queja, inquietud, aclaracion o
comentario del solicitante de crédito.

ldia

Solicita informacion adicional sobre la
queja al Jefe de Unidad Departamental de
Analisis de Crédito (A,B,C,D,E,F)que
atendi6 el tramite.

2 dias

Organiza y lleva a cabo la revision de la
documentacion  presentada vy el
seguimiento llevado a cabo a su solicitud.

1dia

Conversa con el solicitante respecto a la
queja o molestia que se derivé de su
atencion.

2 dias

N e T T Ty

Al
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CIUDAD DE MEXICO

= s}
o | | Acividad D1 | Tiempo |
9 Notifica sobre la conclusidn de su'feyisighi | "1 a1 o
Determina la existencia de
- Direcgién de Promocién | responsabilidad en la queja o molestia, y 3 b0
Econdmica notifica a la Direccion General para
determinar las acciones a emprender.
Notifica sobre la conclusion de la revision a
11 la persona que ingreso la queja, inquietud, 1dia
aclaracion o comentario.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles con 1 hora y media.
Plazo o Periodo nermativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar

1. Laactividad delos pasos1y4también las realizan los siguientes responsables;
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “B” Jefatura de
Unidad Departamental de Analisis de Crédito “C” Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis de Crédito “D”, Jefatura de Unidad Departamental
de Analisis de Crédito “E”, y Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de

Crédito “F”.
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Secretaria de Admimistracion y Finanzas
oo Oorerarde asdmrrstrakion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo

Direccion Ejecutiva de Diclaminacion

@ y Procedimientos Organizacionales
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VALIDO

Antonio Salinas Rodriguez
Gerente de Créditos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

AL Q © | SOCIALDE LA CIUDAD DE MEXICO.
o o GOBIERNOC DE LA
& CIUDAD DE MEXICO
o
o AIA Secretaria xfr" “xvr,f ninmistracion y Fianzas ,
GLQISHR&M Direccion General de Administracion de Personal

v Desarrollo Admimistranvo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales

1. Acreditado: Persona fisica o moral quien tiene un crédito con el FONDESO.

2. Autoempleo: Actividad econdmica de una persona fisica que trabaja por cuenta
propia.

3. Capacitacion: Servicios no financieros del FONDESO que consiste en la imparticién de
cursos y talleres para mejorar las capacidades y habilidades financieras vy
empresariales de la poblacién objetivo

4. Crédito: Cantidad de dinero que otorga el FONDESO a personas fisicas o morales a
través de un contrato de crédito en el gue se establecen los términos y condiciones de
pago.

5. Estrategia de financiamiento: Estrategia disefiada para el impulso v desarrollo de
actividades econdmicas de personas emprendedoras y MiPyMEs, a través de un
conjunto de productos crediticios operados por el FONDESO.

6. Expediente de crédito: Unidad documental constituida por uno o varios documentos
de archivo ordenados por un mismo asunto, actividad o trémite. En el FONDESO un
expediente contiene la solicitud de crédito y otros documentos relacionados.

7. Financiamiento: Asignacion de recursos financieros para llevar a cabo una actividad
econdmica, la cual se realiza mediante un contrato de crédito que involucra la
suscripcién de pagarés.

8. Formalizacion del crédito: Acto mediante el cual se suscribe un contrato de crédito

9. Garantia: Forma o mecanismo legal para asegurar el cumplimiento de una obligacién
de pago a través de un bien o titulo de propiedad.

10.Mipymes: Micro, Pequefias y Medianas Empresas, legalmente constituidas vy
estratificadas conforme a la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro,
Pequefia y Mediana Empresa de la Ciudad de México.

11.Persona fisica: Mujer u hombre mayor de 18 afios, que ejerce derechos y cumple
obligaciones a titulo personal.

12. Persona Moral: Entidad conformada por un grupo de personas que ejercen derechos
y cumplen obligaciones a nombre de ésta para la realizacion de ciertos fines.

13.Producto financiero: Esquema de créditos dirigido a sectores de la poblacién
especificos.

14, Servicies financieros: Conjunto de instrumentos para cubrir las necesidades de
financiamiento de una persona fisica o moral y con ello impulsar las actividades
econdmicas de la poblacién objetivo del FONDESO.

15. Servicios no financieros: Actividades de capacitacién y apoyos a la comercializacién
apoyos a la comercializacién que el FONDESO ofrece a la poblacién objetivo.
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CAPITULO Hii

DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
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Denominacion del Puesto Nivel
Direccién de Planeacion Estratégica 40
Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion Estratégica 25
Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Estratégicos 25
Jefatura de Unidad Departamental de Programacién e Informatica 25
Gerencia de Proyeccidn Financiera 29
Jefatura de Unidad Departamental de Estudios Financieros 25
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Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacién de Cartera 25
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DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
Puesto: Direccion de Planeacién Estratégica

= Dirigir el proceso de Planeacion Estratégica en cada una de sus etapas, desde la
formulacién de objetivos, metas, estrategias y lineas de accién hasta el disefio de
mecanismos de monitoreo, seguimiento y evaluacién del Programa Institucional y
de Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

e Coordinar la formulacion y actualizacion del Programa Institucional, que permita
contar con un marco de actuacion de acuerdo con las necesidades del Fondo para
el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

e Coordinar los flujos de informacion sobre las acciones relevantes y resultados de

las funciones sustantivas del Fideicomiso para la rendicién de cuentas y toma de
decisiones.

e Dirigir la elaboracion de diagnésticos de la poblacién objetivo y prospectiva del
entorno macroecondmico, de los objetivos institucionales, metas y resultados, de
los indicadores de gestion para la elaboracién y de seguimiento de los programas y
para su evaluacion.

e Coordinar la aplicacion de metodologias de evaluacién que provean de
informacion sobre el desempefio institucional para la implementacién de
mecanismos para la mejora continua del Fondo para el Desarrollo Social de la
Ciudad de México.

e Establecer mecanismos de planeacién y evaluacién de la operacidn crediticia del
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México en cada una de las etapas

del ciclo de crédito que permitan la generacién de informacidén para la toma de
decisiones.

e Coordinar la elaboracién de metodologias para la planeacién, programacién y
determinacién de estrategias para la operacién crediticia y cumplimiento de los
fines del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

o Dirigir la aplicacidn de instrumentos de evaluacién de la gestién financiera del
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México para hacer propuestas de
cambio de los procesos de otorgamiento y recuperacién del crédito, con el fin de
retroalimentar a las dreas sustantivas.
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e Coordinar el diseno de sistemas automatizados y el funcionamiento de la
infraestructura de tecnologias de informacion y comunicacion del Fideicomiso
para la operacion crediticia y otorgamiento de los servicios financieros y no
financieros.

e Coordinar la estrategia de vinculacién institucional para la gestion de recursos que
apoyen el desarrollo de proyectos estratégicos del Fondo para el Desarrollo Social
de la Ciudad de México.

e Dirigir las acciones de vinculacion con instituciones financieras, agencias de
desarrollo e instituciones del ecosistema emprendedor para ampliar la oferta de
productos financieros adicionales al crédito.

s Establecer instrumentos de colaboracién con instituciones financieras, de
educacién superior, piblicas y privadas y organismos del sector empresarial para
promover los servicios financieros y no financieros del Fideicomiso que apoyan el

desarrollo de emprendedores y de las Micro, Pequenias y Medianas Empresas de la
Ciudad.

e Establecer los instrumentos institucionales para la gestion de recursos a través de
convenios con instancias nacionales e internacionales para el desarrolle de
proyectos especiales.

® Promover la colaboracién con instituciones publicas, privadas o sociales, a fin de
celebrar convenios de colaboracién en materia de creacién o participacién en
fondos de financiamiento para apoyar al emprendimiento de alto impacto.

e Vigilarlas acciones de recuperacion de la cartera vencida extrajudicial, con el fin de
salvaguardar el patrimonio del Fideicomiso

e Dirigir las estrategias y procedimientos de recuperacion extrajudicial de las carteras
vencidas de los créditos otorgados por el Fideicomiso, con la finalidad de
salvaguardar su patrimonio.

® Coordinar laintegracion de los informes de seguimiento de recuperacién de cartera
extrajudicial, para reportar de los avances de las estrategias de financiamiento.

e Establecer politicas y lineamientos de recuperacién de la cartera vencida por via

extrajudicial para dirigir y ordenar las acciones que permitan alcanzar los
resultados programados.

® Establecer la metodologia para la cancelacién de los créditos de la cartera vencida
calificados como incobrables para cambiar la situacidn financiera del Fideicomiso
y la calificacién de su cartera crediticia.
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Secretaria de Admimistracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
i esarrollo Admimistratnvo
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacién Estratégica [ scutivade Dictaminacisn

v Procedimientos Oroanizacionales

e Realizar evaluaciones que permitan conocer el desempefio institucional del Fondo
para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

e Proponerindicadores de gestiony de desempefio del Fideicomiso, para evaluar los
resultados y en su caso proponer acciones correctivas.

e Disefiar mecanismos de evaluacion y seguimiento de los procesos de planeacion y
gestion institucional, con la finalidad de generar diagnésticos que contribuyan a un
mejor desempefio.

e Analizar los procedimientos de cada unidad administrativa para identificar
estrategias que permitan garantizar un éptimo desempefio institucional.

o Identificar obstaculos en la planeaciony el desarrollo institucional del Fideicomiso
para proponer areas de mejora o ajuste.

e Analizar el perfil econdmico, ocupacional y de bienestar de la Ciudad de México

para la planeacion estratégica que responda a los requerimientos de la poblacién
objetivo.

s Recabarindicadoresy estadisticas relevantes para generar diagndsticos en torno a
los retos que enfrentan los empresarios de la CDMX.

¢ Analizar la cobertura de servicios financieros de la CDMX con el fin de hacer
propuestas en atencién 2 los requerimientos de inclusién financiera de la
poblacién objetivo.

e Adecuar estrategias de atencidn a la poblacion objetivo con el fin de mejorar sus
capacidades técnicas, operativas o productivas de sus negocios.

e Operar un sistema de seguimiento respecto las metas establecidas respecto a la
atencion de la poblacién objetivo

® Analizar la operacién del Programa y de las operaciones del Fondo para el de

Desarrollo Social de la Ciudad de México que contribuyan en la deteccidn de areas
de oportunidad de mejora.

e Operar un sistema de seguimiento del programa y acciones del Fondo para el
Desarrollo Social de {a Ciudad de México para determinar el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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relacionada con la operacién del programa a fin de conocer el avance:demiisaivo
_— 5 s : . - Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
cumplimiento de los objetivos institucionales.

v Procedimientos Oreanizacionales

e Analizar posibles fallas en procesos y procedimientos para proponer mejores

practicas que permitan el cumplimiento satisfactorio de los objetivos
institucionales.

e Revisar el seguimiento y evaluacion de las propuestas implementadas con el fin de
mantener altos estandares de cumplimiento

» Apoyar a la Direccion de Planeacion Estratégica en el desarrollo de informes que
promuevan la transparencia proactiva y rendicién de cuentas del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México.

e Recabar la informacion de los Productos Financieros del Fondo para el Desarrollo
Social de la Ciudad de México para su andlisis y presentacién como infografias.

e Recabar informacidén estadistica relevante relacionada con los Productos
Financieros del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México para
estudios comparativos del sector empresarial de la Ciudad de México.

e Adecuar los diagramas para la presentacion y difusién del cumplimiento de las
acciones del Programa de Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México a
fin de contribuir afirmativamente al Principio de Transparencia Proactiva.

e Promover el involucramiento y retroalimentacion de las unidades administrativas
del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, con el propdsito de
recopilar informacidn de interés que promueva la transparencia proactiva y
rendicion de cuentas del Fondo para el Desarrotlo Social de la Ciudad de México.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Proyccuos Estragegmas\ ministrativo
Direccion Ejecutiva de M taminacion
o Obtener alianzas con instituciones financieras, agencias de' 'désarrslly” grniwacionales
instituciones del ecosistema emprendedor, para ampliar y mejorar la oferta de
servicios financieros adicionales al crédito del Fondo para el Desarrollo Social de

la Ciudad de México.

e Realizar acciones que promuevan la colaboracion interinstitucional con
potenciales socios o aliados publicos, privados o sociales, a fin de celebrar
convenios de colaboracion en materia de creacion o participacién en fondos de
financiamiento para apoyar al emprendimiento de alto impacto.

e Proponer relaciones con instituciones financieras, agencias de desarrollo e
instituciones del ecosistema emprendedor, para la creacién o participacién en
fondos de capital semillz, capital de riesgo o fondos de garantia.

e Presentar los proyectos de colaboracion, de coordinacion o de alianzas de caracter
interinstitucional para la creacidn o participacion en fondes de financiamiento de
caracter pUblico o publico-privado.

e Proponer las acciones para la elaboracion de proyectos de colaboracion con las
instituciones financieras, las agencias de desarrollo y/o l[as instituciones del

ecosistema emprendedor con las que se desee establecer alianzas en materia de
fondos de financiamiento.

e Facilitar la creacion de vinculos con instituciones nacionales e internacionales,
publicas, privadas y sociales, para la gestién y desarrollo de proyectos estratégicos
que mejoren la infraestructura, las herramientas tecnoldgicas y la competitividad
del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

e Estudiar las necesidades o areas de oportunidad para proponer mecanismos de
colaboracion entre el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México y
diversos actores publicos, privados o sociales, para el desarrollo de proyectos
especiales que permitan mejorar el desempefio del Fondo para el Desarrollo Social
de la Ciudad de México y de sus acreditados.

e Analizar la pertinencia de colaborar con organismos e instituciones publicas y
privadas, nacionales e internacionales que financien asistencia técnica y
tecnoldgica que permitan mejorar la gestién del Fondo para el Desarrollo Social de
la Ciudad de México y la competitividad de sus acreditados.

e Gestionar recursos con instancias nacionales e internacionales, para el desarrollo
de proyectos estratégicos que contribuyan a fomentar el emprendimiento y a

mejorar el desempefio institucional del Fondo para el Desarrollo Social de la
Ciudad de México.
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metas de los proyectos estratégicos de colaboracion con mstltuaones naciQn[a'IBS; ninistratvo

internacionales, del sector publico y privado, que permlﬁéq m'ejorar ia”’““"”“ on

mentos O

infraestructura fisica del Fondo o desarrollar soluciones tecnologlcas que
optimicen sus procesos de gestion interna

Presentar los servicios financieros y no financieros del Fideicomiso con los actores
del ecosistema emprendedor de la Ciudad de México, a fin de posicionar al Fondo
para el Desarrollo Social de la Ciudad de México como un actor estratégico de dicho
ecosistema.

Elaborar estrategias de difusidn que promuevan los servicios financieros y no
financieros que ofrece Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México 2
través del uso de redes sociales y la pagina de internet del Fideicomiso.

Gestionar la difusién de los servicios que ofrece Fondo para el Desarrollo Social de
la Ciudad de México en los medios de comunicacién, a fin de dar a conocer los
beneficios que tiene el Fideicomiso para los emprendedores y microempresarios
de la Ciudad de México.

Participar en conferencias, platicas o reuniones dentro del ecosistema
emprendedor, para promover los servicios financieros y las capacitaciones en
materia empresarial que ofrece Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México.

Elaborar contenido fisico y digital de difusidon que se pueda utilizar en eventos,
medios de comunicacion y espacios de los actores del ecosistema emprendedor, 2

fin de posicionar los servicios que ofrece Fondo para el Desarrollo Social de la
Ciudad de México.

Captar proyectos de actividades econdmicas tradicionales o de innovacién y
desarrollo tecnoldgico de jévenes del ecosisterna emprendedor, a fin de vincularlos

con los servicios financieros del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México.

ldentificar si los proyectos pertenecen al area de emprendimiento tradicional o de
innovacién y desarrollo tecnoldgico, a fin de conocer las necesidades de los
emprendedores para que puedan crear o desarrollar correctamente su proyecto.

Evaluar los proyectos de emprendimiento y documentacién adjunta a ellos (cursos,
talleres, incubaciones, aceleraciones, concursos, etc.), para ofertar a los

emprendedores el producto financiero que mejor se ajuste a sus requerimientos.

Gestionar con el area de Promocién Econdmica el trdmite de los proyectos de

emprendimiento, a fin de que los emprendedores obtengan el financiamiento que
necesitan para crear o desarrollar su idea.
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e Realizar seguimiento a los proyectos, con la finalidad otorgar a losémprenidedowes
1Nninist

orientacion y mentoria durante la vigencia de su crédito Fondo | para e1 l;}eﬁrm[lo ministratiy
Social de la Ciudad de México. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion e Informatica

e Desarrollar los sistemas de informacion para el seguimiento de la cartera a lo largo
del ciclo de crédito, registro, pagos y liquidaciones.

e Analizar las necesidades de sistematizacion de la informacidn de los procesos de
otorgamiento y recuperacion de la cartera de crédito, considerando los recursos
disponibles para el control y seguridad en los datos.

e Proponer la metodologia que deberd utilizarse para el analisis y disefio de los
sistemas institucionales del Fideicomiso enfocados en facilitar la operacién y los
procesos del Fondo.

o Disefiar herramientas informaticas para facilitar el seguimiento de la cartera, con
base en los programas y presupuestos autorizados para el otorgamiento de
créditos y las estrategias de financiamiento y productos crediticios del Fondo para
el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

® Realizar el mantenimiento y actualizacion a los sistemas desarrollados para
garantizar la eficiencia y la transparencia en los procesos.

e Asegurar la integridad informatica de las bases de datos con el fin de salvaguardar
la informacidn de la operacion del Fideicomiso.

e Realizar el mantenimiento preventivo a los servidores del Fideicomiso para
prolongar el correcto funcionamiento de los mismos.

e Programar el respaldo de las bases de datos a fin de garantizar que no se pierda la
informacién de la operacién del Fideicomiso.

e Establecer los mecanismos que permitan llevar a cabo el correcto resguardo de
informacion de las Bases de Datos Institucionales, asi como de los equipos de
computo del Fideicomiso para garantizar la 6ptima operacidn diaria.

e Establecer los mecanismos internos y externos en materia de seguridad

informatica a fin de salvaguardar la privacidad de datos de los acreditados del
Fondo.

e Proporcionar los servicios de soporte técnico requerido por las unidades
administrativas, para el desempefio de sus funciones.
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los equipos de cémputo, para la operacién del Fideicomiso y el desemperio de a8, 1.
actividades del personal' Direccion Ejecutiva de !,H.,‘,u 1naclion

v Procedimientos Organizacionales

o FEstablecerlos mecanismos para resolver posibles fallas del equipo de computo con
miras a prevenir contratiempos en la operacion del Fondo.

e Coordinar las gestiones para la reparacion o en su caso remplazo de componentes,
con la finalidad de mantener al personal con las herramientas necesarias para el
desempefio de sus funciones.

e Realizar la solicitud de adquisicion de licencias de software para asegurar que el
personal del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México tenga acceso a
las herramientas computacionales necesarias.

e Asegurar la intercomunicacion de los equipos de computo que se ubican en las
oficinas centrales del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México con el
fin de facilitar el intercambio de la informacion local y el acceso a internet que el
personal requiere para la operacién.

e Instalar el cableado de red y puntos de acceso para el correcto funcionamiento de
la intercomunicacién de los equipos de computo.

e Configurar el equipo de computo para facilitar el intercambio de la informacién
local y el acceso ainternet.

e Realizar mantenimiento preventivo y correctivo del cableado de red y puntos de
acceso para garantizar el funcionamiento de envio y recepcion de informacién y la
operacion del Fondo.

e Realizar el monitoreo del flujo de la informacion para proponer y realizar mejoras
que permitan incrementar la velocidad de intercambio de informacion local y
acceso a internet de modo que se acorten los tiempos de operacién del Fondo.

Puesto: Gerencia de Proyeccidn Financiera

e Elaborar propuestas normativas y de mejores practicas para la operacién crediticia

y sostenibilidad financiera del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México.

e Proponer reglas y lineamientos para la operacién del Fondo para el Desarrollo
Social de la Ciudad de México, con la finalidad de mantener actualizado el marco

normativo para el otorgamiento de servicios financieros y no financieros a la
poblacién objetivo.
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y Procedimientos Organizacionales
e Disefiar estrategias generales de recuperacion de cartera, para la sanidad
financiera y preservacién del patrimonio del Fondo para el Desarrollo Social de la

Ciudad de México.

o Observar las mejores practicas nacionales e internacionales en microfinanzas,
banca de desarrollo y banca social, para el otorgamiento de créditos y disefio de
nuevos productos financieros.

s Analizar la evolucién de la cartera de crédito del Fondo para el Desarrollo Social de
la Ciudad de México en cada una de las etapas del ciclo de crédito para la toma de
decisiones.

e Generar metodologias para el tratamiento estadistico de la informacién de la
cartera de crédito, para su analisis por programa presupuestario estrategia de
crédito y producto financiero.

e Elaborar diagnosticos de la cartera de crédito del Fondo para el Desarrollo Social
de la Ciudad de México, seglin su estatus, liquidada, vigente y vencida, a fin de
sugerir medidas correctivas que prevengan la elevacion de la tasa de morosidad y
de no pago.

e Elaborar andlisis de la capacidad competitiva del Fondo para el Desarrollo Social
de la Ciudad de México frente a instituciones financieras para medir su posicion
respecto a productos crediticios, tasas de interés y cobertura de atencidn.

e Elaborar modelos de riesgo para el otorgamiento de crédito, que permitan
cuantificar los factores que comprometen la capacidad de pago de los acreditados
para determinar montos, plazos, tasas de interés y garantias.

e Supervisar las acciones de recuperacion de la cartera vencida extrajudicial, con el
fin de salvaguardar el patrimonio del Fideicomiso.

e Investigar mejores practicas nacionales e internacionales en recuperacién de
cartera para proponer acciones innovadoras de recuperacion extrajudicial.

e Elaborar indicadores de efectividad que faciliten la toma de decisiones y se
traduzcan en estrategias para la recuperacion extrajudicial de la cartera.

e Evaluar las circunstancias particulares en que se desarrollan los Convenios de
Reestructuracion con el fin de determinar estrategias especificas de recuperacién
extrajudicial segln el tipo de crédito vencidoe.

» Consolidarel Convenio de Reestructuracién para la recuperacion extrajudicial de la
cartera vencida con el fin de salvaguardar el patrimonio del Fideicomiso.
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HWCCLTO1 Cil AT dacl
requerimientos para la determinacion de los objetivos y la medic:on de ;mpacmo \dminist
Direccion Ejecutl i

Determinar los requerimientos que puedan complementar la solicitud de@ediite @reanizacionales
anexos, a fin de contar con informacion para las mediciones de impacto.

Proponer pruebas piloto con los requerimientos determinados en la solicitud de
crédito o anexos, a fin de validar su efectiva pertinencia de uso.

Proponer herramientas para la recoleccion de informacion socioeconémica de los
acreditados del Fondo con el proposito de medir el grado de cumplimiento de los
objetivos del Fondo.

Proporcionar reportes con informacion relevante relacionada a la demanda de los
servicios financieros para coadyuvar en la toma de decisiones.

Jefatura de Unidad Departamental de Estudios Financieros

Compilar informacion financiera de la cartera de crédito del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México, para informar sobre el estado que guarda
su gestion y apoyar la toma de decisiones.

Aplicar metodologias para el tratamiento de la informacién financiera generada en

el ciclo de crédito para la elaboracion de diagnésticos y prospectiva del
Fideicomiso.

Realizar el seguimiento de la informacion financiera por estrategia de crédito y
producto financiero para el analisis del comportamiento de la cartera de crédito.

Proporcionar informacion sistematizada que apoye el disefio de estrategias para la
recuperacion de la cartera.

Integrar el banco de datos con indicadores financieros para la presentacién de los
andlisis del comportamiento de la cartera crediticia del Fondo para el Desarrollo
Social de la Ciudad de México.

Analizar informacién de instituciones financieras, para medir la capacidad
competitiva del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México e identificar
tendencias y mejores practicas en materia crediticia.

Recabar informacion de fondos estatales, institucienes micrefinancieras y bancos
sobre productos, tasas de interés y plazos para medir competencia y mercado.

Elaborar informes de resultados de la comparacién de productos financieros,
plazos y tasas de interés del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México
con otras instituciones financieras para medir su capacidad competitiva.
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Realizar el analisis de riesgo sobre los financiamientos otorgades alos divérsosi

Adimim

sectores comerciales para identificar las diferentes oportumdades“ Bhinis [
otorgamiento crediticio. Direccion Ejecutiva de Dictan

v Proc umml;mm Organtzaciona

Proponer nuevos productos y acciones de mejora continua con base en los casos
de éxito publicados por otras instituciones financieras para la colocacién,
administracion y recuperacion de la cartera crediticia del Fondo para el Desarrollo
Social de la Ciudad de México.

Elaborar propuestas de ordenamientos normativos para la operacién del Fondo
para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, con la finalidad de proveer los
instrumentos que regulen con transparencia su relacion con los solicitantes de
crédito.

Presentar propuestas de reglas de operacidn destinadas a la poblacién excluida de
los servicios de las instituciones financieras, para atender sus necesidades de
crédito, capacitacién y promocién.

Disefiar proyectos de nuevos productos financieros o la modificacion de los
vigentes para atender demandas de mercado o contingencias de la poblacién
objetivo del Fideicomiso.

Analizar las caracteristicas de los productos financieros del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México y sugerir cambios para determinar la
operacion del ciclo del crédito.

Analizar la operacién del ciclo de crédito para observar las tendencias que pudieran
aplicarse a la mejora continua de los procesos de los créditos.

Analizar la informacion de la cartera crediticia del Fondo para el Desarrollo Social
de la Ciudad de México, creando y alimentando bases de datos para determinar los
estatus crediticios de dicha cartera.

Integrar una base con datos generales de los acreditados de Fondo para el

Desarrollo Sacial de la Ciudad de México para obtener informacion relevante de la
cartera.

Actualizar las bases con nuevos datos conciliados con las diferentes dreas del
fideicomiso para asegurar el manejo de informacién relevante y actualizada.

Aplicar métodos de evaluacién con criterios definidos para determinar el flujo de
los pagos individuales en la cartera crediticia.

Elaborar analisis financieros con base en la aplicacion de férmulas para determinar

los estatus de los créditos y consolidar las cifras de la cartera crediticia del Fondo
para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.
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Secretaria de Admiumistracion vy Fimanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo

I

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales

:l:g-‘ 4 e 3 ¢ . | FONDQ PARA ELDESARROLLO
MANUAL ADMINISTRATIVO Y VAT oy | oonseiame v

e Realizarelseguimiento de las metas fisicas y financieras establecidas sobre su linea
base (mensual, trimestral semestral y anual), para identificar el grado de avance del
Programa del Fideicomiso,

e Gestionar los trabajos de recoleccién y procesamiento de la informacion
relacionada con el estado del Programa del Fondo para el Desarrollo Social de la

Ciudad de México, para revisar el grado de avance conforme a la programacion
anual de metas.

e Recabarinformacion para el seguimiento al Programa Operativo Anual en conjunto
con la Coordinacion de Administracidn y Finanzas, para analizar el cumplimiento
de los objetivos y metas fisicas y financieras del Fondo.

e Elaborarinformes de seguimiento de las metas fisicas y financieras del Fondo para
el Desarrollo Social de la Ciudad de México, que sirvan de base para la toma de
decisiones.

e Proponer mecanismos eficientes de recolecciéon y procesamiento de la
informacién, para el seguimiento de las metas fisicas y financieras de los Programas
del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

s Vigilar los objetivos establecidos en el Programa Institucional del Fondo para el

Desarrollo Social de la Ciudad de México, con la finalidad de realizar reportes del
cumplimiento de estos.

e Recabar la informacion que generen los indicadores de gestién sobre la ejecucion
del Programa Institucional del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México, para revisar el grado de avance.

s Elaborarinformesdel grado de avance de los objetivos establecidos en el Programa
Institucional del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, con el fin

de identificar areas de oportunidad y proporcionar elementos de anélisis para la
toma de decisiones.

e Proporcionar informacién relevante sobre el comportamiento y desempefio del
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, para elaborar o modificar
los indicadores de gestion y de desempefio del Programa Institucional del Fondo
para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

e Revisarlaimplementacion de las acciones de las Unidades Administrativas, a fin de
identificar el nivel de eficiencia de estas en la consecucién de los objetivos del
Programa Institucional del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.
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e Coordinar la elaboracidon del Manual Administrativo del [Fon'ﬂchdoifrpatrawe{u-u ion y Fin iza
5 5 . : iregcion Gengral de Administracion de Personal
Desarrollo Social de la Ciudad de México con la finalidad de mantener actualizada, /07 de Perons

la normatividad interna y que corresponda a los procesos actuales.reccion Bjecutivi de Dictamiacion

v Procedimientos Organizacionales

o Mapear procesos, analizar funciones, identificar responsables y proponer
procedimientos eficientes para la mejora continua de la operacion institucional del
FONDESO.

]

e Participar en las mesas de trabajo interinstitucional en materia de igualdad de
género, y el derecho a laigualdad y no discriminacion, a fin de conocer las lineas de
accion asignadas al Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México y la
factibilidad de implementacion.

e Gestionar la recopilacién, tratamiento y captura de la informacion que genere el
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México en materia de igualdad de
género e igualdad y no discriminacidn, para verificar el grado de cumplimiento que
tiene el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México dentro de los
programas de trabajo interinstitucional.

e Asesorara las unidades administrativas en el cumplimiento de las lineas de accion
asignadas a través de lineamientos, criterios y metodologias necesarios, a fin de
que se generen acciones afirmativas en el ejercicio diario.

e Elaborar reportes de los avances, logros y resultados del actuar interinstitucional
del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, afin de difundirlos entre
las dependencias que asi lo soliciten.

e Apoyar a la Direccion de Planeacion estratégica en la gestion y seguimiento de las
solicitudes de informacion en materia de mejora regulatoria.

e Participar en las mesas de trabajo interinstitucional en materia de mejora
regulatoria, a fin de conocer y aplicar con base en la factibilidad de
implementacion, las acciones 0 mecanismos que con base en la normatividad le
apliguen al Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

e Comprobar la pertinencia de incorporar mas requerimientos a la solicitud de

crédito a fin de detallar la medicién del impacto socioeconémico del Fondo en la
Ciudad de México.

e Realizar pruebas piloto de aplicacién de la solicitud de crédito a fin de conocer la
apertura y disposicién de la poblacién objetivo para proporcionar la informacién
requerida,

e Llevar a cabo el mapeo de los procesos actuales con el fin de identificar 4reas de
oportunidad y mejora continua en materia de recoleccién y uso de informacién.

e Analizar las principales estadisticas del histdrico de créditos otorgados, a fin de

identificar la tendencia o variacién de la demanda de los servicios financieros del
Fondo.
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Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion deCarterale \d m!;.»,u.h ion y F
yireccion General de Administraci

v Desarrollo Admimmistratis

Direccion Ejecutiva de

O

Y

inZas

de Personal

Dictaminacion

1

‘rocedimuentos Organtzacionales

y I
Organizar la recuperacion extrajudicial de los créditos vencidos, para salvaguardar
el patrimonio del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

Gestionar el cumplimiento de los procedimientos de operacion extrajudicial
determinados para la recuperacion de los créditos vencidos.

Organizar las acciones de recuperacion extrajudicial, con la finalidad de recuperar
los créditos otorgados por el Fideicomiso.

Preparar los Informes de seguimiento de la recuperacién de cartera extrajudicial
para notificar los resultados obtenidos.

Comunicar los esquemas de pago para la liquidacion de sus créditos y ofrecer a los
acreditados las opciones de pago vigentes de conformidad con la normatividad
aplicable.

Revisar las acciones de recuperacion de la cartera vencida, para incentivar el
ingreso de los recursos otorgados en crédito por el Fideicomiso.

Integrar los expedientes de los créditos vencidos con la finalidad de iniciar el
procedimiento de recuperacién extrajudicial.

Revisar el cumplimiento de los procedimientos de operacion extrajudicial
determinados para la recuperacion de los créditos vencidos.

Comprobar el seguimiento a los créditos con incumplimiento de pago, a fin de
determinar las acciones mas adecuadas para realizar la recuperacidn de la cartera
extrajudicial.

Realizar las acciones de recuperacidén extrajudicial mas efectivas para la

recuperacion de la cartera vencida de los créditos con incumplimiento de
obligacién de pago.

Implementar las técnicas de recuperacion, con el propésito de requerir
extrajudicialmente el pago a los acreditados, para reintegrar el recurso al
patrimonio de la Entidad.

Realizar las técnicas de recuperacién extrajudicial, con la finalidad de recuperar los
créditos otorgados por el Fideicomisa.

Revisar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de operacién
extrajudicial determinados para la recuperacién de los créditos vencidos.

Analizar la cartera vencida y determinar las acciones extrajudiciales que deben
seguir para su recuperacion.

Emitir los informes a los Grganos de Gobierno del Fondo para el Desarrollo Social
de la Ciudad de México, reportando el seguimiento de la cartera y su estado actual.
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e Elaborar los convenios de reestructuras y liquidaciones, para“lta I"éCuﬁe?'éC‘llﬂ?h“ cion y "{‘l"l}j/"v ;
SCCTOTT U C ALINRINIS clron de rFersona

extrajudicial de los créditos vencidos que otorgd el Fondo para el Desarrallo Sociahuin s rans o
de la Ciudad de MeX|C0. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales
o Realizar los convenios de liquidaciones y reestructuraciones de créditos de la
cartera vencida del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, asi

como intervenir en los Convenios ante el Centro de Justicia Alternativa, con objeto
de salvaguardar su patrimonio.

s Vigilar los Convenios celebrados por el Fideicomiso, para determinar las acciones
de recuperacion que deban de implementarse para su cobro.

e Determinar los créditos que han de remitirse al drea juridica para su recuperacion
por la via legal.

e Realizer la depuracién de la cartera de crédito para focalizar las acciones de
recuperacion extrajudicial.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE ELUJO 0 de dmimstrcion  Finanzas

i0n General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

Listado de procedimientos

—

Anatisis de competitividad y mejores practicas.

Clasificacion de la cartera por estatus crediticio.

Elaboracién de proyectos estratégicos.

Intégracion y anélisis de la informacion institucional.

Anglisis de la gestion financiera del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad
de México.

Recuperacion de cartera vencida de microcréditos via extrajudicial.

Recuperacion de cartera vencida via extrajudicial del programa de financiamiento
de Micro, Pequefias y Medianas Empresas y de Comercializacion de Productos
Rurales.

8. Reestructuracién de créditos de la cartera vencida.

8. Ligquidacion de créditos de la cartera extrajudicial.

10. Anélisis y disefic de sistemas.

moE

11. Elaboracion del Plan Estratégico de Tecnologias de informacién y Comunicaciones
(PETIC).

12. Asistencia y soporte técnico
13. Atencidn a poblacién proveniente de proyectos interinstitucionales en materia de
Derechos Humanos e Igualdad de Génere.
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| sociaLpeacuDaD DEMEKICO
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Anzlisis de Competitividad y Mejores Fl’!'é#:;tiucaé‘f" a de \}*“1“;'%“‘%'3“” 5 "{‘l"*}jf’i |
Jweccion General de Administ lon de Fersondal
v Desarrollo Admimistranvo
Objetivo General: Establecer un mecanismo de andlisis comparado dellog Brodufetosayc Dictumimnacion

servicios del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de Méxice frente 2 otros agentes
del sector financiero, para identificar areas de oportunidad y adaptar métodos y
estrategias para mejorar la competitividad.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. St Actividad Tiempo
° Actividad P
Elabora la metodologia para el analisis de
— WA i ‘et ‘
" Gerencia de | competitividad y mejores practicas, V v

Proyeccion Financiera | solicita informacion estadistica y de
pricridad sobre el sector financiero local.
Recopila y ordena informacion de servicios
Jefatura de Unidad | financieros vy productos crediticios de
2 Departamental de | instituciones del sector financiero 10 dias
Estudios Financieros comparables con el Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México.
Analiza la informacién de servicios

. . | financieros y productos crediticios de
3 Gerena’a' i 9% | instituciones  del  sector  financiero 10 dias

Proyeccion Financiera _

comparables con el Fondo para el

Desarrollo Social de la Ciudad de México.
Analiza las posibilidades de crear nuevos
productos financieros que complementen
la oferta del Fondo para el Desarrolio Social
4 de la Ciudad de México, en cuanto a sactor 10 dias
de atencion, montos, plazos, tesas de
interés e incentivos y/o redisefiar los
productos financieros actuales,
Elabora documento de los nuevos
5 productos financieros y/o redisefio de los 10 dias
existentes para revision.
6 Envia documento para revision. 1 hora
Recibe documente con la propuesta de los
7 Direccién de | nuevos productos financieros y/o redisefio
Planeacion Estratégica | de los existentes para revision, evaluaciony
opinién.
¢Llas propuestas de los nuevos productos se
alinean a los objetivos del Fideicomiso?

4 dias
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No. Resp:cll?:EZl:dde Ia Actividad l’ll-."L'iLLiL'rbn ‘%“v{ai:;:f:l “:.{I-;e‘l']:;-l,]ém] a ] ‘v! 7 li: I1 onal
No | '-vn l;"kl L“n'vr‘, Iln,“;\”x,‘x’i, ) ( ‘\ .![‘)YI,L, 15 ’,I‘ :?L” 1
Emite observaciones y/o comentarios de los
g uevos productos financieros y/o redisefio 08
de los existentes '
{conecta a la actividad 5)
Si
Presenta documento integrado de los
9 nuevos productos financieros y/o redisefic 1dia
de los existentes.
Direcciéon General del | Revisaelinforme presentado porpartedela
Fondo para el | Direccién de Planeacion Estratégica. ;
10 s 4 dias
Desarrollo Social de la
Ciudad de México
iSe aprueba la creacién de los nuevos
productos?
No
11 ?mite observacéc.m'esytumar 1 dts
(Conecta a la actividad 5}
si
Emite oficio para solicitar que se incluya el
punto de acuerdo para su presentacion al
12 Subcomité Técnico Especializado de idia
Crédito del Fondo para el Desarrollo Social
de la Ciudad de México.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 62 dias habiles y 1 hora
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica

Aspectos por considerar:

1.- Lametodologia es un procedimiento gue se revisa y actualiza anualmente. Las bases
consultadas para su comparacion se actualizan trimestralmente.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
. - v Desarrollo Admimistranvo
Diagrama de Flujo el "
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

£
0
‘U s o " gt " [ 3
i Ligsrs e m'eltc?dolagla 4.Angliza lzs positiidades
2 a -~ e 0 Crear nuevos A
oS _f’ N Frbnat G‘ 5 T . . . 4 )
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0
2
-
3
33
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e
1
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'_E T informacion de servicios
E z financieros y productos
< 5 crediticios comparables
S con el FONDESO.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictamjinacion
J’f_\,\ y Procedimientos Organizacipnales
8yl
3 “‘ﬁ;/
L x 7 :
3 .
3 o4 5Elzbora documento de
& Il
T i3 gﬁ i 6.Envia documento para
& [T 8 T - 2 p
£ ledl 4, fnancieros yjo redisefo st
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2
>
3
Zg 5 ;Las propuestas de los
= @ 7 ) nuevos producios se .
= 7.Recibe documenio con ] inez et : .
] g umenzo co ahr*ean_algs atgetwos B8 Spracarts dobmnein
§ a i A il e integratio de los nuevos
- . ;N u 73
U roductos financieros y/o 2 i . 7N\
v | $ P z Ve Tl | Y3y productos financiercs y/o ¥ 1p |
T |5 reciseno de los existentes w4 - \,{__Bx
v | & " L \ rediserio de los
308 para revision, evaluacion y NGJ, v
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MANUAL ADMINISTRATIVO
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Secretaria de Administracion Y Fimanzas
Direccion (x neral de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

jSe aprueba l2
creaabn de los nuevos
producios? ( A

_‘
S

10.Revisz ¢l informe 12.Emite oficio para

presentado por parte de t;"\ §i )Jsolicitar Queseincuael | @
2 Diraccion o N nunto de acuerdo para su

Planeacion Estratégica, presentacion.

=D

C

11 Emite
| )
observaciones —Hf?

fumnar =

Analisis de Competitividad ¥ Mejores Practicas
Direccion General del Fondo para 1 Desarrollo
i+

W

VALIDG

Mlguelﬂ\nge Garcia Ortega
Gerente de Proyeccion Financiera
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Nombre del Procedimiento: Clasificacion de la Cartera por estatus credificioia de Admimnistracion y Finanzas

yireccion General de Administracion de Personal

v Desarrollo Admimstran
Objetivo General: informar sobre el estado que guarda la Cartera de' E;‘}‘éq%to‘ {8 e Dictaminacion
recuperacion de la Cartera Vencida.

VO

cdimmientos Organizacionales

Descripcién Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

Recibe informacién financiera de la
cartera crediticia del mes calendario
Gerencia de Proyeccion | inmediato anterior elaborada por la

1 ) . & i & J 1dia
Financiera Coordinacidn de Administracion vy
Finanzas vy la envia para su
sistematizacion.
Jefatura de Unidad ; ; ; Z i
, Recibe y sistematiza la cartera de crédito ;
2 Departamental de ; 5 g 1dia
g ; con base en la metodologia ya disefiada.
Estudios Financieros
3 Integra los resultados en la Base de Saldos 5 dias
Unica para su control y seguimiento.
Identifica posibles inconsistenci las 7
4 p istencias y 5 dias

concilia con el rea correspondiente.

Clasifica los créditos con base en plazos y
5 pagos respecto a calendarios de | 2dias
amortizacion.

Consolida la informacion por programas y
6 estrategias de crédito y estatus, y envia ldia
reporte.

Gerencia de Proyeccion | Revisa la clasificacién y valida la
7 Financiera informacion del estatus de la cartera de 1dia
crédito.

Elabora Informes mensuales para la

8 evaluacion de la cartera segln su estatus 1dia
crediticio.
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No. Responsable de la Activided ~  Secreuria fle Shomnpanciin y Finanzas
i Ieccion wucngral de Adminisgracion de Fersonatl
Actividad v Deparrollo Admurdistrativo
Direccion|Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimiegtos-Oreahizacionales
9 Presenta Informes de resultados B I (-

38 Direccion de Planeacion | Revisa Informes mensuales del estatus de 1dia
Estratégica la cartera.

:Aprueba el contenido?

No

Emite las observacionesy o comentariosy
11 las remite al area correspondiente 1dia
(conecta a la actividad 7)

St

Presenta el informe de Resultados 2 la
12 Direccién General del Fideicomiso del 1dia
estado que guarda la Cartera de Crédito.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos por considerar:

1.- La actualizacion y clasificacion de las bases de datos de la Cartera de Créditos se
realiza mensualmente.
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v Desarrollo Admimistranvo
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Ordanidacionales

E .rlﬁ \ 0L S {
1] : 11 '!i
L \J/
: J
g
£
i f 3 { \ ' )
: -

: B il & Elebora Informes
E 7R¢vsa e desficacion y ARG

N3 valigs 2 informacidn del - & Presentz Informes g8
(6 T P evdluadtnde la cariers '
810/ | stwsdelearerace B resultados
o s seqln s esizlls
i v =

-E mrediicio.
.! 5, A, \ M, \ 4
v
e
g
]
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Y

Clasificacion ce la Cartera por estatus crediticio.

== &~ - Aprusba e e
:; ] canienido? 12Presents ¢l Informe d2
E ‘ 10.8evisa [nformes Resitados 2 [z Direction
5 menstales del estztus de —)/ —5’—! General del Fidzicomiso +@
2 ez / del estado oue guardz 2
2 % Cartera de Crédito,
: i J| 1wk
g | obserizcongs y 0 A
s comenrics yles T 7. |
= emtedlies |

canresponaiante,

P ez Arreola
Jefe de Unidad Departamental de Estudios Financieros
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Proyectos Estratégicos,  Secretaria

Objetivo General: Establecer vinculos con instituciones naciona

Descripcién Narrativa:

Direccion Ge

ik arrollo

OO

de Admimistracion vy F
weral de -\;!m nistracion de
Admimstranvo

les e 'mrtemadmﬂ*ales 2 Priclaminamon

Intientos Oreanizacionales

publicas, privadas y sociales, para la gestion y desarrollo de proyectos eﬁtratﬂg:cos que
mejoren la infraestructurg, las herramientas tecnoldgicas y la competitividad del Fondo
para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn de Planeacion
Estratégica

Instruye la elaboraciéon de un diagnéstico
para la implementacién de nuevos
proyectos y estrategias que ayuden al
cumplimiento de las metas del Fendo
para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Proyectos Estratégicos

Elabora un andlisis de las areas de
oportunidad y fortalezas del Fonde para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México
para el disefio e implementacién de
NuUevos proyectos y estrategias.

5dias

Realiza la investigacion de los esquemas
de mejores practicas y tendencias
nacionales e internacionales en materia
de emprendimiento para su posible
implementacién en el Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México.

S5dias

Analiza las alternativas de colaboracion y
apoyo de los aliados estratégicos del
Fondo para el Desarrollo Social de la
Ciudad de México y la posibilidad de
establecer nuevas alianzas para la
elaboracion del Proyecto.

3 dias

Elabora la propuesta de un Proyecto
Estrategico con base en la investigacién, a
fin de mejorar la infraestructura, las
herramientas  tecnoldgicas y la
competitividad del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México
que coadyuven al cumplimiento de las
metas del fideicomiso.

10 dias

e — e S R T P A

Heolirt LT
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No. Res":c'fds;:l: dde o Actividad  Dirccion Gedul dTiempo, Persona
Direccién de Planeacion | Recibe la propuesta del Prb'yga_ttp’ : n
6 | Estratégica Estratégico para emitir opinién sobre su
viabilidad.
:Se aprueba el proyecto?
No
Emite observaciones y/o comentarics al
Proyecto Estratégico y envia a la Jefatura
7 de Unidad Departamental de Proyectos 1dia
Estratégicos para su correccion
(Conecta con la actividad 5).
Si
. Presenta el Proyecto Estratégico de 1dia
mejora institucional.
Direccién General del | Revisa el Proyecto Estratégico
9 Fon@o para el D_esarrolio presentado. 3 dias
Social de la Ciudad de
México
iOtorga el Vo Bo.?
No
Realiza observaciones correspondientes 5
10 . ldia
(conecta a la actividad 7).
Si
11 Aprueba el Proyecto Estratégico. 1dia
12 Instruye la implementacion del proyecto. 2 dias
Jefatura de Unidad | Comunica a los aliados estratégicos para
15 Departamental de | la generacién de propuestas de acuerdo 5 dlas
Proyectos Estratégicos con el proyecto aprobade y agenda
revision de trabajo.
Desarrclla el plan de trabajo en
14 coordinacion con los aliados estratégicos 25 dias
del proyecto.
15 Envia el plan de trabajo. 1dia
16 Direccion de Planeacion | Recibe y revisa la propuesta de 1dia
Estratégica implementacion del Proyecto Estratégico.
17 Presenta la propuesta del plan de trabajo .
del Proyecto Estratégico. Vi
yec g
Direccion General del | Revisa el plan de trabajo del Proyecto
18 Fondoe para el Desarrollo | Estratégico presentado. wilse
Social de la Ciudad de
México
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=

e | TEREIEEEONR Actividad  Dircccion Genda fﬁéhlfpd'f fn de p
Actividad v Dekarrollo A dministrap
;El plan de trabajo es adecuado? V'/cccionjFecutna de b
No
Realiza observaciones al plan de trabajo
18 del Proyecto Estratégico. 1dia
(Conecta a la actividad 14).
Si
Aprueba el plan de trabajo del Proyecto 5
20 iy : 5 o 1dia
Estratégico einstruye la ejecucion de este.
Direccién de Planeacion | Remite los detalles del Proyecto
Estratégica Estratégico aprobade a las distintas
Unidades Administrativas del Fondo para
21 el Desarrollc Social de la Ciudad de ldia
México, con la finalidad de que se realicen
las acciones de implementacion
necesarias.
Direccion de Promocién | Realizan las acciones de implementacién
22 | Econdmica del Proyecto Estratégico conforme a sus 7 dias
atribuciones y alcances.
53 Informan las ac'cion.es que han realizado 2 dias
acorde a sus atribuciones y alcances.
Direccion de Planeacion | Instruye la  realizacién de  las
24 Estratégica adecuaciones de seguimiento pertinentes 1dia
al plan de trabajo.
Jefatura de Unidad | Realiza las gestiones correspondientes
25 Departamental de | para concluir la formalizacion del 5dias
Proyectos Estratégicos proyecto estratégico aprobado.
26 Direccion de Planeacién | Instruye el cumplimiento de las acciones 1 4ta
Estratégica establecidas en el proyecto estratégico.
Jefatura de  Unidad | Realiza el seguimiento de las acciones
5 Departamental de | establecidas en el plan de trabajo del 165 dias
Proyectos Estratégicos Proyecto Estratégico en coordinacion con
los aliados estratégicos.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 256 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No Aplica

Aspectos por considerar:

ST T T
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1.- Las actividades del paso 22, también las realizan los siguilen%é*}t"zié{S‘p@T}S{é‘tﬁi@f'S"ﬁf5"‘” v "*{""l}';f"ﬁ !
3 N A i . Direccron (penera) gle Admimstracion de Persona
involucrados, adicional al ya mencionado en el procedimiento, Dinecciamo@@ministratvo
Planeacion Estratégica, Coordinacidn de Administracidn y Finanzas y.'lﬁ{}'é"réﬁtié?de" Dictaminacion

e occdmientos Organizacionales
Asuntos Juridicos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

'SE oo ranvo
¢ Direccion Ejecutiva de Didtaminacion
zprueha el y Procedimientos Organiracionales
£ rovacio? l
b &Presents el Proyecto
u J b ; ) i
g f?, >, N s Estratégico de mejora
e !
E L institucional.
o No
‘ +
‘ _-:Q i 7.Emite observacionss
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torregion,

(Otorga &l Yo

Elabaracién de Prayectos Estrat

corespancients

&
-ﬁ "
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H

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
T ProcetTTeTtos oTTaTyacionales

o a)
= t1g
i i\.“i”i’
£ v
'El " \ - 3
£ & 13.Comunica 2 los aliados
g estrategicos para lz 14.0eszrrollz & plan de
g 2 (o) genera?un de propuesias trabzjo &n sogrdmaman 15.Emia ¢l plan de trabaio.
R4 ge acuerco con el con los aliados
T o proyacto aprobaco y estratégicos del proyecio,
5 E agenda revision de trabajo,

J \ J
$ 2
E
2
3
]
=

h

16.Recibe y ravisa |z
propuesta de

implementacion del

Proyacto Estratégico.

17.Presenta |3 propuesta
del plan de rabajo del
Frovecto Estratégico,

Elaboraciagn de Proyectos Estratégicos.
Direccién de Planeacion

18.Revisz el plan de

Direccion General del Fonco para el

| Desarrello Social de la Ciudad de México |  Estratéaica

wabzjo del Provects |13,
Estrategico presenizdo. p 4
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

1 $E plan detrabaio s
adecuado?

20Aprueba el plande tabajo
el Progecto Extratégione
Instruyela ejecuddnde et

18.Realiza ohsenadones d
plan detrabzjodel Proyecn ) 14
Ermatégice,

Direccian General del Fondo para el Desarrollo
soclal de la Ciudad de México

1 Remite |05 detels del
Proyedabritieg i e 2Instrvye larealmacion e s 26Instruye el cumplimiertode
wnfafinalidade g 2 adecuadones de sequimierip las acdones estableddz e el

veglicen |as 2 coiones de . ) 2
ertinentes ol plan de tabajo, ecto estratigin,
implementadin necernas P p Proy

Bireccion de Planeacion Estratégica

Elabharackin de Proyectos Estratégicos.

g
5 3
2.
i
¢ 32 Realizan las accionesde
B _
3 g implementacion del Prosedn ailla‘::f:;;:ﬂf::::fu
58 Estrate ico conforme 2 s it ot aIm:s
E atribucionesy alznzs ¥
3

. A
TN TReali; eI:eguiimiu'knde fas
A accions; establecicas enel plan
orrespandientas pas mrdur detrabajodelProyedn
laformalization delpmjedn Bm:ég;m;n coordnaginmn
estraté gicn aptana los alizdos estratégpon,

Jefatura de Unidad Departamental de
Proyectos Estratégicos
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

VALIDO

i
Javier Trujillo Hernéndez

Jefe de Unidad Departamental de Proyectos Estratégicos
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Nembre del procedimiento: Integracion y anélisisde lai mrormanerp instituciongl\d m';'
direccion General de Administ

Desarrollo Admimis I

Objetive del procedimiento: Atender informes, reportes y solicitudes tﬁetmﬁo%'mtmn\ Dictaminacion

limtentos. Oreanizacionale

institucional, sobre acciones relevantes y logros del Fondo para el Dasarro‘io Social de'la
Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Actor : Actividad Tiempo
Direccidn de | Recibe solicitud de atencion de informes y/o
1 Planeacion reportes, y turna para su atencion. 1dia
Estratégica
Gerencia de | Establece la informacion que requiere el
Proyeccion Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
2 Financieras. México para reportar sus acciones relevantesy | 2 dias

logros, asi como los parametros, variables y
responsables de generarla.

Define la temporalidad requerida, asi como el

3 : o s 3dias
fin de la informacion solicitada.
Solicita a los responsables de las unidades 2
4 i = - i : 2 dias
administrativas la informacion necesaria.
Recibe y analiza la informacion recibida con ’
5 Y 10 dfas

los parametros establecidos.

Elabora propuesta de respuesta para atender
6 la solicitud de informacion sobre la gestion del | 8 dias
Fideicomiso, y envia.

Direccién de | Revisay analiza la propuesta.
7 Planeacion 3 dias
Estratégica

¢Autoriza la propuesta de respuesta?

Neo

Realiza observaciones a la y devuelve para su
8 atencion. 2 dias
{Conecta a la actividad 6)

-

Si
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.. Secretaria de Administracjon y Finanzas
No. Actor Actividad Direccion Genelal TI&MPRis{iacion de Personal
v Degarrollo Admin|stranvo
Envia documento final de respuesﬁamcon Ejecutiva de Dlictaminacion
v Procedpmiegtos Orgarfizacionales
9 informacion sobre las acciones relevantes y| 2dias

logros del Fideicomiso para su aprobacion.

Direccion  General
del Fondo para el . _ g "
10 , . Revisa documento para su aprobacion. ldia

Desarrolio Social de

{a Ciudad de México

:Se otorga el Vo, Bo. a la respuesta?

No

Realiza ebservaciones al documente

11 o oy 2 dias
{Conecta con la actividad 8).

-

51

Aprueba el documento final e instruye dar
12 seguimiento al analisis sobre las acciones 1dia
relevantes y logros del Fideicomiso.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximoe de atencidn o resolucién: No
aplica.

Aspectos por considerar:

1. Seintegra inform_acién de manera mensuzl, tras el cierre de cada mes; respecto a la
atencion de las solicitudes de informacion periédicas por trimestre, semestre y afio, se
agrupa la informacion recabada mensualmente. Los resultados, conclusiones y
analisis, se realizan seglin la temporalidad para las distintas instancias del Gobierno de
ta Ciudad de México, asi como las obligaciones previstas en las leyes y reglamentos.

()

Las actividades del paso 5 también las realizan los siguientes responsables, adicional
al ya mencionado en el procedimiento; Direccién de Planeacién Estratégica,
Coordinacién de Administracién y Finanzas y la Gerencia de Asuntos Juridicos.

3. Las actividades del paso 2 las pueden realizar también los siguientes responsables;
Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento, Jefatura de Unidad Departamental
de Planeacion Estratégica, Jefatura de Unidad de Proyectos Estratégicos, Jefatura de
Unidad Departamental de Recuperacién de Cartera, Jefatura de Unidad
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Departamental de Estudios Financieros y la Jefatura de Unidad Departamentabdeuacion y Finanzas
- P o Direccion General de Administracion de Personal
ProgramaClon e informatica. v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales
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Nombre del Procedimiento: Anélisis de la Gestion Financiera de5 lfogﬂdo paﬁa“'iei y !jx["vv ,
ireccion Gen le Administracion de Personal

Desarrollo Social de la Ciudad de México. v Desarrollo A

dmimstranvo
imu 101 ! jecutiva Qa M».,i,l‘x'u:‘i.u on
rocedimientos, Oreanizacionales

Objetive del Procedimiento: Informar los resultados consolidados de las carteras de
crédito de los programas presupuestarios.

Responsabledela

No. mesividad Actividad Tiempo
Gerencia de | Recibe informacion financiera de la cartera
Proyeccion crediticia del mes calendario, inmediato

1 Financiera anterior elaborada por la Coordinacion de 1dia

Administracién y Finanzas y la envia para su
sistematizacion.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Estudios
Financieros

3 Analiza la informacion e integra los resultados
en una base de datos para su control.

Elabora cuadros analiticos por programa
4 presupuestario, afio, mes, alcaldia y producto | 2dias
financiero para su envio.

Ordena y sistematiza la informacién financiera
de la cartera de crédito con base en la ldia
metodologia.

6dias

Gerencia de : :
e Revisa los resultados obtenidos y lleva a cabo g
5 Proyeccion el ldia
S : su validacion.
Financiera

Elabora informes con los resultados del
analisis de la situacion financiera que guarda
6 la cartera crediticia del Fondo para el 1dia
Desarrollo Social de {a Ciudad de México y los
envia para su revision.

7 LP);recc:o.nd de Recibe los informes y evalua el contenido para 5
aneacion - o ldia
Estratégica emitir las opiniones al respecto.
iLa opinion es favorable?
No
Instruye a la Gerencia de Proyeccion
8 Financiera para atender recomendaciones. 1dia
(Regresa a la actividad 5).
Si
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Secretaria qle Admumistracipn v Fimanzas
No. Resp:;?jit;l:dde = Actividad Direccion %\“: K{IIT-F“\?F%H\' .ykui;x Kn’i‘: Personal
Presenta los informes a la Direccién GeRgraly |-/ oo e D tammacion
g titulares de las Direcciones para el 1 dia
seguimiento de la situacion financiera del
Fideicomiso.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidon: No

aplica.
Diagrama de Flujo
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

v Desarrollo Admimistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
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Nombre del Procedimiento: Recuperacion de Cartera Vencida de | "e’{ljcrbcreq!toswi@ m';' n y Fin L
receion weneral ac Administracig dae Personal

Extrajudicial. v Desarrollo Adminis

imu ion Ejecutiva Qa M».,i,n'u:‘i.u on
rocedimientos Oreanizacionales

Objetivo del procedimiento: Realizar las acciones de recuperacion extrajudiaal de la
cartera vencida hasta su liquidacion del Programa de Microcréditos para el Autoempleo,
con el propoésito de salvaguardar los intereses del Fondo para el Desarrolio Sccial de la
Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:
No. Resp:crl?:::l: dde 2 Descripcion de la Actividad Tiempo

Coordinacion de | Envia la cartera de Microcréditos que tienen 5

1 Administracién y | omas periodeos vencidos, con documentacion 1dia
Finanzas soporte para su recuperacion.
Direccion de Planeacion | Recibe y turna la cartera vencida de
Estratégica Microcréditos para Actividades Productivas

2 de Autoempleo con documentacion soporte 5 dias

para su recuperacién por medio de
mecanismos extrajudiciales.

Jefatura de Unidad | Recibe y revisa que el listado de la cartera
8 Departamental de | vencida cumpla con la documentacién | 2dias
Recuperacion de Cartera | completa.

;Cuenta con la documentacién completa
para iniciar con acciones de recuperacion
extrajudicial?

No

Solicita se complemente la informacion de la
4 cartera de Microcréditos. 2 dias
(Conecta a la actividad 1).

si

Realiza la programacion de acciones de
5 recuperacion extrajudicial de la cartera | 3dias
venciday turna.

Jefatura de Unidad | Recibe y revisa la cartera vencida para su
. Departamental de | recuperacién extrajudicial conforme a la
Recuperacion de Cartera | planeacion de las acciones de recuperacion y
(Técnico operativo). registra en la Base Excel.

Ejecuta el proceso recuperacion extrajudicial
- para la cartera con las siguientes acciones:
llamadas telefénicas, visita domiciliaria,
reguerimiento de pago.

T dias

180 dias
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Responsabledela

Secretaria de Ac

m

mnistracion

n de Personal

Fimanzas

1
()

1acion

No. % Descripcion de laActimdadu General d¢ ATiempeo:i
Actividad P !h arrollo J:Tuerl;a AN
Env*a reporte mensual del prlOtpl néﬁlk’ #ﬁ‘ 1’1['-"";“( ;'&' !H)llkiliJ 'Itl‘HKlIL
recuperacion de la cartera vencida ,
8 peracl . 10 dias
extrajudicial e integra carpetas con
documentos soporte.
Jefatura de Unidad | Recibe reportes, genera informe de
9 Departamental de | recuperacién con las acciones realizadas | 10dfas

Recuperacion de Cartera

mensualmente y entrega.

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 217 dias habiles

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica.

Aspectos por considerar:

1.- El ciclo de las acciones de recuperacion extrajudicial para microcrédito se repite
tantas veces sea necesarias hasta la liquidacion del crédito.
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Nombre del Procedimiento: Recuperacion de Cartera Vencida Vta SExtr ajudicral ﬂﬂle% cion y Finanzas
11 Lren Adminis i
Programa de Fmawmamento de Micro, Pequefias y Medianas CEMPUaSAS 310 QBuminiciratn
Comercializacion de Productos Rurales. Riseeion.klecubvade Dictamination

v Procedimientos Organizacionales

Objetivo del procedimiento: Realizar las acciones de recuperacion extrajudicial de la
cartera vencida hasta su liquidacién al amparo del Programa de Financiamiento para la
Micro, Pequefia y Mediana Empresa y del Programa de Financiamiento para la
Comercializacidén de Productos Rurales, con el propésito de salvaguardar los intereses del
Fondo para el Desarrollo Social de l2 Ciudad de México.

Descripcién narrativa:

 y

Responsable de la

No . Actividad Tiempo
Actividad o 2
Envia la cartera del Programa de
R Financiamiento de Micro, Pequefia y Mediana
Coordinacion de : i
s o Empresa y del Programa de Financiamiento ;
1 | Administracién y i 1dia
Fo— para la Comercializacion de Productos Rurales,

que tienen 5 o mas periodos vencidos, con
documentacion soporte para su recuperacion.
Recibe y turna la cartera vencida del Programa
de Financiamiento de Micro, Pequefa vy
Direccidn de Planeacion Niedian‘a _Empresa y Gl Pr'ograrr]a,l o 4
2 0 e Financiamiento para la Comercializacion de | 2dias
Estrategica. "
Productos Rurales con documentacion soporte
para su recuperacion por medio de
mecanismos extrajudiciales.
Jefatura de Unidad | Recibe vy revisa que el listado de la cartera
3 | Departamental de | vencida cumpla con la documentacion| 2dias
Recuperacion de Cartera | completa.
;Cuenta con la documentacion completa
para iniciar con acciones de recuperacion
extrajudicial?
No
Solicita se complemente la informacion de la
cartera del Programa de Financiamiento de
4 Micro, Pequefia y Mediana Empresa y de

. 2di
Comercializacion de Productos Rurales =
(Conecta con la actividad 1).

Si
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CIUDAD DE MEXICO

e Y T T ey

Responsable de la 5 s [ decrenana (e AlMUE LSOy binanzss
No Actividad Actividad Direccion 1x “![ ”\'me]rl:?;l;a gk Personal
Realiza la programacién de accighes de ' Dictupunacion
5 recuperacién extrajudicial de la cartera vencida 3 dias
y turna.
Jefatura de Unidad | Recibe y revisa la cartera vencida para su
5 Departamental de | recuperacion extrajudicial conforme a la 3l
Recuperacion de Cartera | planeacién de las acciones de recuperacion y
{Técnico operativo). registra en la Base Excel.
Integra carpetas con los documentos que T8 dllas
7 soportan las acciones de recuperacién de

cartera extrajudicial.

Ejecuta el ©proceso de recuperacion
extrajudicial para la cartera Micro, Pequefia y
Mediana Empresa y el Programa de
Financiamiento para la Comercializacion de
8 productos rurales con las siguientes acciones: | 120 dias
envio de interpelacion a los acreditados vy
obligados solidarios, llamadas telefonicas,
visitas domiciliarias, envio de invitacién de
reestructuracion y envio de ultimatum.
Elabora una relacién de los acreditados en
cartera vencida Micro, Pequefia y Mediana
Empresay el Programa de Financiamiento para
9 la Comercializacion de productos rurales que | 15dfas
no han respondido a la solicitud de pago y con
los que se agotaron las acciones de
recuperacion extrajudicial.

Programa cita con aquellos acreditados que
10 atendieron alguna de las acciones de
recuperacién extrajudicial y solicitan alguna
opcién de pago.

Atiende la cita agendada y ofrece opciones de
Jefatura de Unidad | pago a los acreditados en cartera vencida para
11 | Departamental de | liquidar su crédito: Convenio de Reestructura, 1dia
Recuperacion de Cartera | Convenio de Liguidacién o Convenio ante el
Centro de Justicia Alternativa.

Autoriza la relacién de los acreditados que han
agotado las acciones extrajudiciales durante
12 los 18 meses y elabora el Informe de| 2dias
Justificacion de los acreditados que agotaron
las acciones via extrajudicial y lo envia.

1dia
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QY &N i GOBIERNO DE LA
m CIUDAD DE MEXICO
Resnonsablede iz o Secretaria L[r-v\} mingstracion f Finanzas
No P s Actividad Direccion General dg / \Tilempai m de Personal
Actividad v Desarrollo Admimistrahvo

Envia oficio mediante el cual notificg "4"1os """ ;ff;,_.I,':vl[}g;;lj‘;]‘15;:{:7;!?\
5 e .. | acreditados que agotaron las acciones de
Direccién de Planeacion i T e , ;
13 o recuperacion extrajudicial, asi como anexa ldia
Estrategica . ok
carpetas que dan soporte a dichas accion, para
su atencion.

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 168 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos por considerar:

1.- El ciclo de las acciones de recuperacion extrajudicial para microcrédito se repite
tantas veces sea necesarias hasta la liquidacion del crédito.
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LA

Nombre del Procedimiento; Reestructuracion de Créditos de la Ca rtera e

Secretaria

TR

1
o

eNCiBduarrollo A

Direccion Ejecutiy
v Procedimiente

e Admimstracion y Finanz
I de Administracic
dminis 1
!,n».,i,un:‘i.u on
s Oreanizacionales

a de

Okjetive General: Establecer los mecanismos que optimicen y faciliten la recuperacion
extrajudicial de los créditos vencidos, con la finalidad de otorgar a los y las acreditadas
nuevas condiciones de pago para salvaguardar los intereses del Fondo para el Desarrolio
Social de la Ciudad de México.

Descripcion narrativa:

ST T

e T T

No. Resp:c:?;l;l: dde 2 Actividad Tiempo
— | Recibe solicitud de reestructuracion de su
Direccion de % o Y "
1 s 5 s crédite por parte del acreditado, y turna 1dia
Planeacion Estratéegica " -
para su posible reestructuracion.
Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud de reestructuracion del
5 Departamental de | acreditado y analiza que cumpla con todos 1t
Recuperacion de | ycadaunodelos requisitos establecidos en
Cartera las Reglas de Operacion vigentes.
;Procede la solicitud de reestructura?
Ne
Notifica al acreditado que no es candidato
3 para reestructurar su crédito. 4
(Conecta con el fin del procedimiento). i
Si
Notifica a la persona solicitante que es
4 candidato de reestructuracién de su crédito Ll
y solicita la estimacion de saldos para
Reestructura.
Coordinacién de | Emite la estimacion de saldos para
5 Administracién y | Reestructuray envia. 5 dias
Finanzas
Jefatura de Unidad | Recibe la proyeccion de saldo para la
6 Departamental de | reestructuracion. 1dia
Recuperacion de
Cartera
Solicita dictamen de aprobacién de la
7 reestructura, anexando la documentacion 1dia
soporte.
8 Duaamian - z:eactlwz?acilc‘am asizlliccll?g'imin E;J;n;rocpeilrznciz 1dia
Promocién Econémica
de Reestructura.
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I
101 Yy rinanzas

gcretaria :Er‘ (Hi \
Recibe la solicitud vy analiiéf';;,‘;:'L’AE}'Uf“::‘l'f,’j,:{ ;'!‘j‘,_.‘{"“"‘
& Barsncis discridiig do’cqmentaz.:i?'m para la Restructura.clién del 1.
crédito solicitado para elaboracion del
Dictamen de Procedencia de Reestructura.
¢Procede la solicitud de Reestructura del
Crédito para la elaboracion de Dictamen?
No
Informa la improcedencia de la solicitud
10 mediante oficio con documentacion 5.t
soporte.
(Conectaala actmdad 3).
Si
Envia el Dictamen y la documentacion
11 soporte de la reestructura para su 2 dias
formalizacién.
Jefatura de Unidad | Recibe Dictamen y la documentacién
12 Departamental de | soporte de la reestructura para su 1 dia
Recuperacion de | formalizacion.
Cartera
13 Solicita tablas vy pagarés para la 1 dia
Reestructura.
Coordinacion de | Recibe solicitud, elabora tablas y pagarés
14 | Administracidn y | parareestructura de crédito. 4 dias
Finanzas Financieros
Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe documentacién para elaboracion .
15 v , i ldia
Recuperacion de | del Convenio de Reestructuracion.
Cartera
16 Elabora el Convenio de Reestructuracién 3 il
conforme a la documentacion soporte.
Cita al acreditado para la formalizacion del ;
17 ; - 3dias
Convenio de reestructuracion.
Formaliza con el acreditado el Convenio de
18 Reestructuracién, con sus Obligados ldia
Solidarios.
Remite a la  Coordinacion  de
" Direccién - :ld{r:nc::\:;st;écngng Fmtanzas m?i:hanﬁ_e E;‘:mo 5
Planeacién Estratégica enio de Rees ructurac.lony ablasy 1dia
Pagares debidamente formalizados para su
administracion y seguimiento de pagos.
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Secretaria fle Administracion Fimanzas

dral T!emlpmn uur\‘.; le

MANUAL ADMINISTRATIVO

Responsablede la 5
P T Actividad Direccion Gen
ACtl\Hdad v Delsarrollo 1
Fin de Procedimiento "_'“.f EoEkjevutiva }‘,.{f'

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucion: No aplica

No.

Personal

anvo

aminacion
gicionales

Aspectos por considerar:

1.- Las especificaciones de la restructuracién del crédito tienen como fundamento las
Reglas de Operacién Vigentes.

Diagrama de Flujo

=
ho
U z
4 1.Recibe solicitud de
= 0 resstructuracian de su
': _E crédito por parte del
'g g acreditado v turna para su
% il posible reestrugturacion,
s B
=
G
=
S b
- B iProcede |z solicitud
g s 2.Recibe la solicitud de de regwumrav 4.Notifica al solicitante
3 E raestructuracion y que es candidato de 6.Recibe |a proyeccion de A
= |T anzliza que cumpla con resstructuracion y solicita szldo parz Iz \ 7. )
& %— todos los requisitos |z estimacion de saldos ressructuracion, N
4 g sstablecicas. para reestructura,
= T
i £ ~
t; i 3.Notifics al
T v acredifzdo que no es
s (£ ‘g ™) didsto &)
2 3 ‘\_} candidzto parz .;.;‘F[n::_:,
a 5 reestruciurar su ===
3 " crédito,
1p
A
L)
T .
= ¥ . &
o 5.Emitz la astimacion de
=0 saldos para Reestruciura
B ¥ envia
8.
.
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3

O
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Reestructuracion de Créditos de la Cartera Vencida,

7.5olicita dictamen de

v Proccaimicentos Greanizagionales

12,Recibe Dictamen y la

K
=
(7
£
£
g i Is i 13.:50licits tablas y 2
2 40 aprobacibn de la documentacion soporte batares jard (1)
o @'\/ | reestructura, anexando la ce |a reestructura para su Qe Nt
T documentacidn SoportE, formalizacion.
S
- ry
g
=
i3
k7
=
=1
10 r
3
E 8.Recibe |a soliciud y
E turnz parz |2 elaboracion
3 del dictamen ge
w3 Procedenca de
'g Reestruciura.
)
iProcede |z soliciud de
h Reestructura del Crédito
para lz elaboracion de
- 9.Recbe la solicud v Diciamen? 11Envia 2l Dictamen y la
2 znzlizz |2 documentacion ,.-'P'\\ I gocumentacion soporte
3 parz la reestruciuracion N de la reestructura para su
u del crédito, formalizacion.
8. No
L4
2 10dnforma la
.i!, improcedencia de la
9 solicitud mediante ,,ff';\‘\
ofido con \‘__/J
documentacion
spporte,

R S R P L B S I 2 S S B S
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S [5)
e : 00y Finanzas
|z Direccion General de Adminisfracion de Personal
F v Desarrollo Adminjstrativo
13 Direccion Ejecutiva de Diictaminacion
: 14.Recibe solicitud, y Procedimientos Orgarjizacionales
< [,’/""?.f-. elabora tablas y pagarés
e S para reestructura de
5 crécito.
]
L}
LE
e
o
=]
=
"
=
v
g
= h 4
g €
T |2 15.Recbe documentacion 16.Elabora al Convenio de 17.Cita al acreditado para 18.Formaliza con &l
‘: g para elzboracion del Reesruciuracion Iz formzlizadén del screditadoe el Convenic
T |E Cormenio de conforme 2 la Convenio de de Reestruciuracién con
s Reestructuracion. documentacién soporte. reestructuracion. sus Obligades Solidarios.
E]
3 [E
v T
o =
- =
= o
£ T
U
=
=
5 -
g K
5 4
5 19.Remite mediante
¢ cfida el Convenio de
& g Reestrucuradon y
i1 documentacidn @
.E§ debidaments
_E {grmalizacos para su
= administracion .

>,

Rafael AL.e}aﬁdro Morales Gdmez

Jefe de Unidad Departamental de Recuperacion de Cartera

P
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Nombre del Procedimiento: Liquidacién de crédites de la cartera extra;udmat de Adminis

Diretcion General de ¢
Desarrollo

Objetivo
liquidacién de los

autorizados, sobre los créditos otorgados por el Fideicomiso, en estricto apego a las
Reglas de Operacién del Programa de Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social

de la Ciudad de México y deméas normatividad aplicable

mejores resultados para la recuperacion de los créditos.

Descripcion narrativa:

vigente, a efecto de obtener

Responsable de la
No. e . Actividad Tiempo
Actividad

¥ Direccién de | Recibe solicitud de liquidacién de su crédito 1dia
Planeacion Estratégica | por parte del acreditado y turna para su

atencién.

2 Jefatura de Unidad | Analiza y autoriza la procedencia de la 1dia
Departamental de | liquidacién conforme a las Reglas de
Recuperacién de | Operacién del Programa de Financiamiento
Eaitate del Fondo para el Desarrollo Social de la

Ciudad de México vigentes.

3 Solicita proyeccidn de saldos del crédito de la 1dia

persona solicitante.

4 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud y elabora proyecciéon de
Departamental de | saldos. 2 dias
Tesoreria

5 Jefatura de Unidad | Revisa la proyeccién de saldos realizada vy 1dia
Departamental de | remite para su analisis y elaboracion del
Recuperacion de | Convenio de Liquidacion.

Cartera

) Jefatura de Unidad | Analiza la informacién de saldos y elabora | 4dias
Departamental de | propuesta de convenio conforme a las Reglas
Recuperacién de | de  Operacién  del  Programa  de
Cartpis bt Fina!nciamien.to del Foncfo. para el Desarrollo

5 Social de la Ciudad de México vigentes.
operativo)

2 S A A L O e TV T T 5 L B 0 L e 0 AL SIS 3 T S R A LT Pt F 28 [ A s L
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MANUAL ADMINISTRATIVO & %fﬁ“’*‘ .
C!UDAD _DE MT:XICAO

No. | Responsabledela RS Do el it ot
Actividad v Desarfollo Administfa |
7 | Jefatura de Unidad "y Brocedinfent A QRgEn A onales.
Departamental de | Recibe propuesta de Convenio de Liquidacion
Recuperacion de | parasu revisidn y autorizacion.
Cartera
:El Convenio de Liquidacion es correcto?
No

8 Remite al Técnicos operativos para su 1dia
correccion.

(Conecta a la actividad ndmero 6)
Si

9 Agenda cita con al acreditado pars la| 90dias
formalizacion del Convenio de Liquidacién.

10 Formalizacién y registro del Convenio de 1dia
Liquidacién en la base de datos e integra la
documentacion al expediente.

11 Enviz a la Coordinacion de Administracion y 1dia
Finanzas el Convenio de Liguidacién para su
seguimiento.
¢El acreditado cumple con el Convenio?

No

i35 Turna a la Gerencia Asuntos Juridico para el 1dia
inicio de su proceso judicial
(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

13 Envia 2 la Coordinacion de Administracién y 1dia
Finanzas la documentacién soporte para
concluir la liquidacion del crédito.

Fin de Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 106 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: No aplica
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Diagrama de FIUjO v Desarrollo Admimistranvo

Direccion Ejecutiy
vy P

de Dictaminacion
rocedimientos Orean I,"'IlQ!HHIl]L'H

1Reabe solicitud de
liguidacion de su crédito
N por parte del acreditaco y
turna para su atencion,

Direccion de Planeacién

liquidacion conforme a saldos del crédito de la para su 2nalisis y
s Reglas de Operacion persona solicitante, elaboradon del Corvenio
del Fideicomisc, de Liquidacion,

4

Liquidacién de créditos de la cartera extrajudicial.
Jefatura de Unidacd Departamental

4 Recibe solictud y
elabora proyeccion de
saldos.

Jefatura de Unicdacd

b
3
2.Analiza y sutoriza Iz 5Revise |z proyeccion de
procedenciz de la 3.50licita proyeccion de saldos realizada y remite
3
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Direccion General de Administracion de Personal
L

>

(8

LW

Acidn de
as

fitnai anfomadinge
shosyeRborpoueie
arienio orfome ales Pagis
ermninefiemmin

1 de

Carteras (TEcnlco operatival

defatura de Linldad

- s A s rat o
Direccion Ejecutiya de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

1 Augbe proguectyde Conmanes
g Liquicaricnpan urseny
i

Ligpuidaciden de crdadilos e la cartera sxtrajudiciar.

Jafatura de Unidad Departa

Haoedndonnpsamd

ThEsizeklondnading
i e yFrameh
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conehilaoidoindd
Ui

B Rewkeal Pororel
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o
"31’19 d .‘ or;
Nombre del Procedimiento: Analisis y Disefio de Sistemas. o “V"" ‘["-"" a
' i’k
Objet

ivo del procedimiento: Analizar y Disefiar Sistemas aeinformaclor}iﬁ “a“c’o%aﬁyjt

| . ' FONDD PARA EL DESARROLLO
| som;. DE LA CIUDAD DE MEXICO

OBIERNO

FE LA

CIUDAD DE MEXICO

de Admimistracion vy |

a lu”

Vs (L

enlas acawdadLs de las Unidades Administrativas con el fin de automatizar sus procesos
y operacion.

Descripcién Narrativa:

A i minist
iminis

Responsable de la i s .
No. o Actividad Tiempo
Actividad ¢
Direccion de
1 Planeacion Solicita desarrollo aplicativo. 2 dias
Estratégica
Jefature de Unidad
5 Departamental de | Recibe y analiza peticion, y determina Edi
g 2 s ias
Programacion e | viabilidad.
informatica
Jefatura de Unidad
Elabora diagrama de flujo de los resultados
Departamental de _ . T
5 obtenidos mediante el analisis de .
3 Programacion e ] r 2 dias
e B necesidades, llevando a cabo el analisis del
Informatica (Tecnico L
. requerimiento.
operativo)
Jefatura de Unidad | Recibe diagrama y genera propuestas de
i Departamental de | sclucion a las necesidades encontradas, s di
g » : ias
Programacion e | mediante el desarrcllo de un nuevo sistema
Informatica informatico, y envia.
Direccion de ;s s
i Revisa propuestas de solucion a las
Planeacion . 2 . ; y
5 . . necesidades de area proporcionadas y emite 3dias
Estrategica : <
retroalimentacion.
Jefatura de Unidad - . e .
Revisa retroalimentacion y se emiten
Departamental de : ’ = "
6 5 soluciones finales para inicio de desarrollo S5dias
Programacion €|, -
) — informatico.
informatica
Direccidn de | Aprueba el inicio del desarrollo informatico.
7 Planeacién Con base en lo acordado en los resultados 2 dias
Estratégica finales de anélisis de necesidades.
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No. Responfa.ble geld Actividad Direceion Genyal ‘x%ieﬁﬁouz.ﬁf.Eillf::l{lm,gz
Actividad , __ Dekarrollo A Minisativo
" Realiza el requerimiento formal’ del’ 'k“:fn'vf"g\cjkf g@lxl, e
desarrollo del o los sistemas.
Jefatura de Unidad
. Departamental  de | Genera la metodologia de desarrollo de los —
Programacion e | nuevos sistemas a desarrollar.
informatica
Jefatura de Unidad
Departame'nftal e Disefia las bases de datos del o los sistemas ;
10 | Programacién e 20 dias
e o a desarrollar.
Informatica (Técnico
operativo)
Genera la codificacion y programacién del o
11 los sistemas a desarrollar. S0 dias
Jefatura de Unidad
5 Departamental de | Genera las pruebas necesarias del o los 1% dias
Programacion e | nuevos sistemas desarrollados.
informatica
Direccion de
13 Planeacion Revisa avances del desarrollo de sistemas. 5dias
Estratégica
:El Desarrollo Informatico es Correcto?
No
Instruye atender observaciones 3
14 S 15 dias
(Conecta 2 la actividad 10)
Si
Autoriza la implementacion de los
15 desarrollos en un servidor de aplicaciones 15 dias
(puesta en marcha).
Jefatura de Unidad | Realiza la implementacién de desarrollos en
Departamental de | un servidor de aplicaciones (puesta en
16 | Programacion y | produccién) una vez que la Direccidn de 15 dias
Servicios Planeacién Estratégica da su visto bueno,
informaticos para su liberacion.
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r{gp DD

~ 5
Resnonsable de Ia . Secretaria fle Administracion y Finanzas
No. P o Actividad Direccion Gendral (ISP
Actividad v Dasarrollo Administhany
Jefatura de Unidad Direccion] Ejecutiva de Dicfaminacion

v Procedimientos Oreanis l;i(‘vll,lh'n
Departamental de -
S . Genera los manuales de usuario de los .
17 Programacion el . 15dias
s .. sistemas desarrollados.
Informatica (Técnico
operativo)
Jefatura de Unidad
Departamental de

Realiza la capacitacion de los usuarios de
= acuerdo con el itineraric por cada Unidades 5
18 Programacion y . . . 5dias

Administrativa involucrada en el nuevo

Sistema Institucional.

Servicios
Informaticos.

Respalda y recupera la Informacion
19 contenida en los servidores del Fondo para el 3 dias
Desarrollo Social de la Ciudad de México.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 244 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o resolucion: No aplica
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Diagrama de Flujo

(o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo

Direccion Ejecutiva

de Dictaminacion

actonales

Jefatura de Unidad Departamental de Programacion e

Informatica (Técti iva)

3.Elzbora diagramz de
flujo de los resultades
llevando & czbo el aralisis
del reguerimiento

D 4 i £y N
=
8
o
g . :
< 5.Revisa propuestas ce
LS s
"; i T 15olicita desarrollo solucion a las
b+ E \E\‘: o/ aplicativo. neuasitjad% de ére§
5 proporcionadas ¥ emite
g refrozlimentacion.
a
[
o
g
=
g
E %
o h
T =
§ & 4Recibe diagrama y 6Revisa
Pl g 2Recibe y analiza genera propuesizs refrozlimentacion y se A
: LY peticion, y detarminz + mediznte el desarrollo de emiten sclucionas finales '_i\ )
5 |z viabilidag. un nuevo sistema parz inicio de desarrolle N
. 2 informatico, y envia, informatico.
T |
s |=
= s
2 =
o %
- -
]
=
=
=
<
Y
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e
o
[
o
23 b 0
= 8Realizz el requerimiento
= ﬁ-. -
g 2( s ;;"ﬁgﬁ: ii::'r::ﬂ:j formal cel desarrollo del
c = ! o los cistemas.
5
z g
E U .
£
ko 3.Genera |z metodologia 12.Geners las pruebas
& de desarrollo de los necesarias del o los If’f'\
é : nUEvos 5istemas a nuevos sistemas \\M;J
g = desarrollsr, desarrollados.
w =
G [E=
o P8
T (U8
o
e B
iy
o
- (8
w
.
]
=}
<
o
©
=
=
a
-
= 2\ 10.Disenia |as bases de 11.Genera |z codriicacion
g- g I'f\jf/ datos del o los sistemas 2 y programacion del ¢ los
B - desarrollar, sistemas a desarrollar,
g §
=
=
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U
<
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=
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Secretaria de Administracion y Finanzas
racion de Personal

MANUAL ADMINISTRATIVO

Direccion General de Adminis

{El Desarralio Ly Desarrollo 1\'.1:[.11]1'{ strativo
g armicico es Direccion Ejecutiva de Djictaminacion
L wrDrasad s ey (T ractonales
‘%‘ Cormegzo? 15.Au0rzs |2 v Procedimientos Organfizacionales
i /:? 13Revisa avances del implementacion de los
s | desarrollo ¢z sistemas. desarroflos 2n un servider
g . de aplicacionas
g
[
&
o
% -
: 14Insruye atander
i chsenacionss
a
u “
8
£ . _ llf"ﬁeal'!”_ ” 19Respalda y recupera la
g 8 Implemerkagon d? 18Realiza |2 capaatacion informacian canterida en
$ T8 desarralios en un servidor dz los usuzrios de los senvidores def Fondo @
£ é._ de aplicaciones para su acuerdo conel isnerarie, pars & Desamalle Socal
- Wberacior. de lz Cludad de Meéxico.
n . g
I
T ' »
e P 3
2 g
o 5 E
> [z g
s T
2 2
iR
fid
<
hd

17.Ganzra los manuales
de usliario ge los
sistemas desarrollzdos.

Jefatura de Unidad Departamental de

| Preammacion e Informatica (Técnico operativa)
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
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VALIDO

%/vz (o Moo

Julio Gutiérrez Morano

Jefe de Unidad Departamental de Programacion e informatica
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion del
Informacién y Comunica

Direccion Ge

ciones (PETIC). o1 ;L

Direccion

sarrollo Admims
jecutiva Q\ Dictaminac

de -Junw wcion de

mranvo

Plan Estratégico ae“*TEtno!dgiaémdeu cion y Finanzas

Personal

on

y Procedimientos Org ranizacionales

Objetivo del procedimiento: Gestionar la adquisicion de bienes informaticos y de

Tecnologias de Informacion y Comunicaciones para proporcionar el mas alto grado de
disponibilidad de la infraestructura del Fendo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México, llevando a cabo la administracién y fortalecimiento de la Red de Datos y
asegurando los servicios que a través de ésta se prestan, como son el acceso 2 los
Sistemas Institucionales y los servicios de EXTRANET e INTRANET, facilitando el
funcionamiento y crecimiento ordenado de la infraestructura informatica.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:;is;ZI: dde 2 Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Determina los proyectos que seran llevados a
Departamental de | cabo para el ejercicio de que se trata. =

1 s 10 dias
Programacion e
informatica
Direccidn de | Revisa Programa Estratégico de Tecnologias
2 Planeacién de Informacion y Comunicaciones para 5dias
Estratégica evaluar propuestas de proyectos.
(El Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones esta
completo?
No
Solicita se realicen las adecuaciones al o los
3 proyectos. 2 dias
(Conecta a la actividad 1)
Si
Direccidn s ‘jv'alida proyectF)s y notifica Pa_ra qu? sean
4 Planeacién mgresado?al Sistemade Admmlstra,czon dey -
Estmitipies Gobernal?{lldad de? _Tecnoi0g|as de
Informacién y Comunicaciones.

e P e T o e i s e 215
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Secretaria ¢le Administracion
Responsable dela Actividad Direccion Gengal ;iTi-Bl'l‘l:po-::'i

No. i s
Actividad v Deparrollo Administ

y Finanzas
:ion de Personal

anvo

Captura a través del Sistema ' de/|l/ocuine e Dl
Administracion de y Gobernabilidad de

Jefatura de Unidad | Tecnologias de Informacion y
Departamental de | Comunicaciones todos y cada uno les
Programacion e | proyectos para el ejercicio de que se trate y
informatica envia Programa Estratégico de Tecnologias
de Informacion y Comunicaciones de la
Oficialia Mayor.

THAac1on

icionales

Genera listado de la captura en el Sistema de
e Administracién de y Gobernabilidad de
Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones de la Oficialia Mayor.

1dia

Revisa y valida proyectos y notifica por el
Sistema de  Administracion de vy
7 Gobernabilidad de  Tecnologias de 10 dias
Informacion y Comunicaciones de la Oficialia
Mayor.

8 Ejecuta Plan Estratégico de Tecnologias de

i 197 dias
Informacion y Comunicaciones.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 235 dias habiles.

Plazo o Periodo nermativo-administrativo maximo de atencion o reselucion: No aplica
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Diagrama de Flujo

i (o}
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

(PETK)

e

¥ Com

oz ole Wifor

de

Claboracidn del Plan

i

Jefaturn de Unidad Departamental de PProgramacidn
e informatica

1 Dstemingba; progedosge
sernllevedos scabo pandl
wjerodode quese e

[

|
5. Capturatodoslos proyeds s 5 :
para sl eercido Gegue st bGenraistado delachmen TRyl ey S1jeatian
e Prgrans dSitemeudet: nesificaparel Sitema imbnfudequomdhy
witeionk mnespondertn Comuniraonzs
[

Direccidn de Plancacidn Estratégica

SEIPanEdntign e
Tecralogias de Infomiin
r [omunicad T’
Ut saPregrme Eetriicin r_-f'-\ % ]
comespondlents i e Y
optsTs depro: \J
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Rioliok se malen
ensadorer¥ ol
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

VALIDO

e L oo

Julio Gutiérrez Morano

Jefe de Unidad Departamental de Programacién e informatica
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Secretaria de Admimstracion v |
= g o - 4 5 . 5z Direccion General de Administraci le
Noembre del Procedimiento: Asistencia y Soporte Técnico. S aeaa Tl A A RISt at
imu ion Ejecutiva de Dictaminacion

rocedinuentos Org

Objetivo del procedimiento; Realizar la asistencia y el soporte técnico en Ias Unidades
Administrativas para garantizar el 6ptimo funcionamiente de la infraestructura
informatica coadyuvando a la operacién diaria de las areas usuarias del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México.

anizacionales

Responsable dela

No. Actividad Actividad Tiempo
Direccién de | Solicita asesoria y/o o soporte técnico

1 | Promocién llenando el Formato Unico de Servicios | 1hora
Econdmica. Informaticos (FUSI) por medio electrénico.

Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe Formato Unico de Servicios

2 i 5 x 30 min.
Programacion e | Informaticosy turna para su atencién.
informatica
Jef, e Unidad ; . -
Eigtia: 10 Revisa Formato Unico de Servicios
Departamental  de s % :
s Informaticos (FUSI) y determina el tipo de :
3 Programacion e ; i ; : 30 min.
- - servicio que requiere la  Unidad
Informatica (Técnico g :
: Administrativa.
operativo)
:(Procede la solicitud del servicio
requerido?
No
Asiste con el personal que solicito el servicio
4 para aclarar dudas. 1 hora
(Conecta a la actividad 1)
Si
5 Ejecuta el servicio requerido. 2 horas
Realiza pruebas para verificar que el servicio
6 R P . 1 horas

sea correcto o efectlia los ajustes necesarios.

Presenta a la Unidad Administrativa el
7 servicio requerido para validar si se llevd a | 1hora
cabo correctamente.

Direccién de Recib i l 66, ki
8 Promocion ec e.y verifica el servicio debidamente S0t
L b concluido.
Economica.
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e e S D e S I T R N e

S T e e T T B . ‘-'zr_—:;fv"'w SN L i o o S T T S R




= =~ 9 |
MANUAL ADMINISTRATIVO ﬂd WA "ol il s

e I

"R
L

BITERNO DE LA

MO (O
B De'-.' | sociaL b La CIUDAD DE MEXICO
o]
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S =

ion vy Finanzas
tracion de Personal

Responsable de la . Secretaria (le '\n;i NINIStrac
No. — Actividad Direccion Gendral Tiempn i«
Actividad [ i v De vﬂl'(un \:F?:mx
Acepta el servicio realizado por medig:del’| 1ccut e e !
9 sistema institucional Formato Unico de| 15min.

Servicios Informaticos

VG

Ictaminacion

vizacionales

Jefatura de Unidad | Se realizan los resguardos electronicos
10 Departamental  de | generados por el sistema Formato Unico de

Programacion e | Servicios Informaticos en formato PDF.
informatica

15 min.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No

aplica

Aspectos por considerar:

1. La actividad de los pasos 1 y 8 también puede ser solicitada por los siguientes
responsables y sus puestos adscritos, Direccion de Planeacién Estratégica,
Coordinacion de Administracion y Finanzas, y la Gerencia de Asuntos Juridicos.
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CIUDAD DE MEXICO

S () | | FONDO PARA EL DESARROLLD
e SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO.
o GOBIERNO DE LA
(o}

Secretaria de Administracion y Finanzas
2 x Direccion General de Administracion de Personal
Dlagrama de F!UJO v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

c 4}
- L\
Q
£
£
e
58 o, | Lsolicta asesorfa yjoo
s 8 (o soporte téenica por
'E medio elecrénico.
a
<
E A
=
@
£+ =
£ 5 2Recibe Formato Unico
3 'g de Servicios informaticos
5 ¥ 1Urnz para su atencion,
&z
&
$ 23
]
£ 158
g |z ¢
d 2%
> |8
= [8
J
=
]
A
d 15
E iProcade la solicitud del
8 senvici requerido?
53 r
o =
U
< 3.Revisa solicug y 6Realiza prushas para
.;; determing el tipo de 5.Ejacuta el senvicio verificar que &l servicio ﬁ
¢ Servicio que requiere fa requerido. sea correcto o efectialos |~ 4/
£ Uridad Administrativa, 3justes necesarios.
il
u
fa]
o
o
e e
= P 4.Asiste con gl
o l:flj\\‘ personz| gue solidto
: Nt €l servicio para
= aclarar dudas,
o
S
nl
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Secretaria de Administrac
Direccion General de Adminis
v Desarrollo Admin
Direccion Ejecutiva de D

fon y Fianzas
fracion de Personal
strativo
Ictaminacion
izactonales

2.Recibe y verificz el
servicio debidamente
concluido,

realizade por medio cel
sistema institucional
Formato Unico ce
Servicios Informatico

Direccion de Promocién

; v Procedimientos Orgat
t 7.Presenta 2 la Unidad
= = Agministrativa el servicio
5 ( 2 : = .
= o ll 6 J}' requerido para validar si
% S/ se |levo & cabo
E 8 torrectamente.
£
7
=1
: E
o
S
=
=
< o
B

G4

8 <

ﬁ =

l—

[

T

-3 3

&

2 S.Acepta el servicio

o

=

3]

=

Jefatura de Unidad Departamental
| deProaramaciéneinformatica |  Fconamica

10.5e realizan los

resguardos electroricos @
generades en formato

PCF.

VALIDO

b 0 pe

Julio Gutiérrez Morano

Jefe de Unidad Departamental de Programacién e informatica
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Atencidn a poblacion provement@ refariagieddhptgairacion y Finanzas

yrgecion Generalde Administ luul.{ Personal

interinstitucionales en materia de Derechos Humanos & lcualdad B2 GEPEHS.., Desarrollo Administrativo
L)lluun'l: Ejecutiva de Ul(!,ll'i'liHJL’,‘HH
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo del Procedimiento: Establecer un mecanismo de atencién especial para la
poblacién con necesidades especificas, apegado al Programa de Derechos Humanos de
la Ciudad de México para dar mayor accesibilidad a las personas interesadas en obtener
un financiamiento con el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa;

Responsable dela .. .
No. ot Actividad Tiempe
I Actividad :
Difeccién General det | ReCibe sghc:tuc para participar en proyectos
aats
1 Fondo  para el | & materia de Derechos Humanos e lgualdad o
' Desarrollo Social de deGenero.
la Ciudad de México.
Solicita a2 la Direccidon de Planeacion
5 Estratégica el anélisis de pertinencia de la 1dfa
colaboracion  interinstitucional, vy 2 g
propuesta de trabajo.
Direccion de | Genera el plan de trabajo para la
3 Planeacién participacién interinstitucional. 2 dias
Estratégica
M Instruye implementar actividades del Plan de 1dfa
‘ trabajo.
Jefatura de Unidad | Realiza actividades de difusion de los
s Departamental  de | servicios financieros y no financieros del 1 dia
Planeacién Fideicomiso entre la poblacidn del proyecto |
Estratégica. interinstitucional.
& Recibe solicitud de atencidn por parte de la 141
poblacién. Derivado de las actividades. e
Analiza las solicitudes y determinz si
. requieren atencidén personalizada o no por >
! 3 dias
pertenecer a alguno de los grupos de
atencion prioritaria.
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Responsabledela
Actividad

Secretaria

Actividad

v Dep

Direccion Geng|

arrollo

dle Administrac

alTiempois

Ndmimpst

on y Finanzas
racion de Personal

ranvo

iLa  poblacién
personalizada?

ateficion’

(S

requiere

Ejecutiva
fmientos Orga

de L

Ictaminacion
nizacionales

No

Deriva a la poblacion interesada al modulo
de atencion mas cercano a su domicilic para
continuar el trémite de servicios financieros.
{Conecta con €l fin del procedimiento)

Si

Coordina con la Gerencia de Servicios de
Formacién y Capacitacién Empresarial un
programa de asescrias personalizadas donde
se apliquen los protocolos de atencion z
grupos prioritarios.

1dia

10

Realiza las sesiones de capacitacion y
asesoriza para llenado de formatos de
solicitud de crédito para la poblacion
prioritaria.

2 dias

11

Inicia lz conformacion de expedientes de
solicitud de «crédito de las personas
interesadas.

30 dias

¥z

Direccion de
Planeacion
Estratégica

Ervia a la Gerencia de Créditos los

1dia

Gerencia de Créditos

Recibe los expedientes conformados para
dar seguimiento al proceso de solicitud de
crédito.

1dia

:Los expedientes estdn completos?

Neo

Regresa el expediente a2 la Direccidn de
Planeacidn Estratégica para que notifique al
solicitante de su casoy se subsane en tiempo
y forma su expediente.

(Conecta con la actividad 11)

5 dias

Si
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No Responsable de la Actividad llxl:::lxli‘lu,l r|'\|":£=é]);;l]3};)w ‘f” ¥ II 31] lf; 11 onal
Actividad y Debarrollo Adminfistrativo
Direccion|bjecut itl ictaminacion
Captura la informacion en el sistema’ y' 8¢’ dmientos Orgafiacionales
canaliza al moédulo de la alcaldia
2 correspondiente para gue notifique al yidiag
sclicitante el estatus del tréamite.
Jefatura de Unidad | Recibe expediente v notifica al solicitante
16 | Departamental de | guea travésde élse le dard seguimiento a la
Anélisis de Crédito “A” | aprobacién del crédito.
¢El crédito es aprobado?
No
Notifica al solicitante las razones por las
17 cuales no fue aprobado el crédito. 1dia
{Conecta con el fin del procedimiento)
Si
18 Notifica al solicitante la fecha, lugar y hora de
ta formalizacidn de su crédito.
Fin del procedimianto

Tiempo aproximado de ejecucion: 57 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No

Aplica

Aspectos por considerar:

1- El Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México instruye a las
dependencias de la Administracion Publica de la Ciudad de México para que lleven a
cabo mecanismo de atencion para poblacién prioritaria

2.- La actividad del paso 16 también las realizan los siguientes responsables; Jefatura de
Unidad Departamental de Analisis de Crédito “B”, Jefatura de Unidad Departamental
de Anélisis de Crédito “C”, Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito
“D7, Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Crédito “E” Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis de Crédito “F”.
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Diagrama de Flujo

Secretaria de Administracion y Finanzas
| de Administracion de Personal

Direccion Gen
v Desarrollo Admimistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Y Procedimienios Organjzacionales
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f ¥ Aot £

4 i :: poblacign del proyecto poh;::;;:;;zdo % | n? p:;r pl_errenener ad =
2 B interinstiucional, s M

3 alenoion prigniana.
L T g
p:

81de 84




L6 A FONDO PARA EL DESARROLLOD

MANUAL ADMINISTRATIVO

o socmLDEmauancM =7 S

o o | TJH'P['[}D?: LA
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[5)
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Presarrotor TS an Vo
Dir {@li Ejecutiva de Dicthminacion

o & 1 : i
T v “edimientos Organizgcionales
= Lz poblacién requiere - . :
E attervi: 6n ersnn:?za i 9.Coordina un programs 10.Rezliza lzs sesiones de
E p de asesorias capacitacion y asesorfa 11Iniciz la conformacién
£ ;, g persohalizadas donde se parz llenado de formatos g2 expadientes de
§ = (u' 3 apliguen los protocolos ge solicitud de crédito solicitud de crégito de las
o de atencion 2 grupos para |a poblacion personas Interasadas,
E No prioritzrios. priorizria.
= B0eriva 2 la
o
il poblacion interesada ! 7=,
£ al modulo de N )
= atencion para =
§ continuar el trimite

12.Enviz 2 |a Gerencia ce
Crégitos los axpedientas
que completaron los
requisitos,

Direccion de Planeacion

13.Recibe los axpedientes
conisrmados para dar AR
sequimiento al proceso -
de soliciud de crédito.

Gerencia de Créditos

Atencién a pablacién proveniente de proyectos interinstitucionales en materia de Derechos Humanos e
Igualdad de Género
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CIUDAD DE MEXICO

[l

Secretaria de Administracion y Finanzas
e Lo a b e A racion de Personal
o v Desarrollo Admimfistranvo
- ; : . " s r—— Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
B {Los EKpEdIEI"!fES estan 15.Capura Iz informzcidn y Procedimientos Orgapizacionales
g completos? en el sistema y se canzliza
£ 2| A N\ Si . &l méculo de l; alcaldia
et \ 3 ] I F "
v % ) WA correspendiente para que
5 |2 Nn¢ notifigue al solicitante el
CE: r g estatus del ramite,
UE| T -
28| = 14Regresa &l expediente
- U i
3 g g parz que roffiqueal |
FE AR soficitante de sucasoy 41 |
£3 v sestbsaneentempoy | S
P forms su expediente.
E.;.' \ 4
o
iy
o c|o
s o Y. ) sElorédioes o .
€3 |2 & - hado?
Loy (2 18.Recibe expediente Epronsco: i g
8I|g, i i _ 18,Notifica &l solicitante |z
§8|ES noRficy ) solcivini gue AN S| fecha lugar y hora de l2
5 £ |E b 8 . 1ot . | | Ilde @
t 0 gtravesgedlseledars ———pL ——» . T

ey g = g i 1 formalizacion de su
252 seguimiento 2 2 \ crégito
g c‘u = zprobacion del crédito, -
E » .E b S \ J
s =2
g2 5. 17 Notificz al
o - solicizante las g
2 g razones porlas ¥ gy )

= #
- cuales no fue N
Z & abrobado el crédito,

VALIDO

M

Juana Fernaida Rangel Mareno
Jefe de Unidad Departamental de Planeacion Estratégica
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v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Procedimientos Organizacionales

1. Cartera vencida: Conjunto de créditos que ha otorgado el FONDESO y que no han
sido liquidados total o parcialmente en los términos pactados originalmente en el
contrato de crédito.

2. Cartera: Conjunto de créditos otorgados por el FONDESO.

3. Centro de Justicia Alternativa: El Centro de Justicia Alternativa (CJA) es una
dependencia del Tribunal que cuenta con autcnomia técnica y de gestidn, y se
instituye para administrar y substanciar los métodos alternos de solucién de
controversias, particularmente la mediacidn, para la atencion de los conflictos de
naturaleza civil, mercantil, familiar, penal y de justicia para adolescentes, entre
particulares, asf como para su desarrollo.

4, Convenio de liquidacion: Acuerdo entre |z el acreditado y el FONDESO que estipula
los plazos para la liquidacién del crédito conforme a los pagos, fechas y términos
pactades.

5. Convenio de pago: Acuerdo entre la el acreditado y el FONDESO que establece las
condiciones y plazos en los cuales esa parsona debe saldar su deuda, estipulando
monte, términos y condiciones.

8. Convenio: Acuerdo entre dos o mas personas para crear, modificar, transferir y/o
extinguir obligaciones.

7. Diagnéstico: Ejercicios exhaustivos de analisis que estén orientados a identificar el
estado actual de la problemética, asi como las causas de raiz y las consecuencias de
los problemas, analizando la existencia de brechas de desigualdad, entre persenas,
comunidades o territorios.

8. Evaluacidén: Se ocupa preferentemente de la esfera de los objetivos mas ampliosy de
cardcter estratégico, es decir, de los resultados.

9. Indicador: En el campo de las ciencias sociales, los indicadores son estadfisticas,
series estadisticas o cualquier forma de indicacién que nos facilita estudiar dénde
estamos y hacia donde nos dirigimos con respecto a determinados objetives o metas,
asf como evaluar programas especificos para determinar su impacto.

10. Poblacién objetive: Subconjunto de la poblacién potencial gue un programa piblico
puede atender en el corto y mediano plazo, tomando en consideracién las
limitaciones financieras e institucionales existentes.

11.Reestructuracidn de créditos: Proceso excepcional en el cual se modifican los
términos y condiciones originales del esquema de crédito para crear una nueva
obligacién de pago de acuerdo con la normatividad aplicable vigente.

12.Seguimiente: Enfoca su atencién & los aspectos més operativos (actividades,

recursos, plazos, costos, y los resultados més inmediatos en forma de productos o
servicios).
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COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto: Cocrdinacion de Administracion y Finanzas

e Administrar los recursos humanos y materiales, asi como los servicios generales
solicitados por [as dreas del Fideicomiso, para la operacidn de los programas y el
cumplimiento de los fines.

o Suscribir los contratos individuales de trabajo, con el proposito de regular las
relaciones laborales de la entidad con sus empleados vy demas actos juridicos
relacionados con su contratacion.

e Administrar los recursos humanos del Fideicomiso, para atender los
requerimientos de personal, némina, seguridad social y obligaciones fiscales.

e Coordinar los procesos relacionados con las adquisiciones de bienes y la
contratacidn de servicios, verificando que se cumpla con la normatividad vigente
para que las licitaciones publicas, invitaciones restringidas o las adjudicaciones
directas se realicen de acuerdo con los montos de actuacion y la disponibilidad
presupuestal.

e Administrar los servicios generales para la atencién de las necesidades y
requerimientos especificos de las diversas areas del Fideicomiso.

s Administrar los recursos financieros para la operacion de la Entidad y el
otorgamiento de créditos.

e Coordinar el seguimiento programatico presupuestal, para medir el
cumplimiento de las metas fisicas y financieras de los programas sustantivos del
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

e Administrar los recursos financieros para la ejecucién de los programas
presupuestales y el cumplimento de objetivos y metas.

¢ Coordinar las solicitudes de suficiencia presupuestal y de ampliaciones liquidas

para la atencion de proyectos especificos y las que impliquen escalar la operacién
de los programas sustantivos del Fideicomiso.

o Coordinar la presentacion de los informes a la Secretaria de Finanzas, el Organo
de Gobierno y la Secretaria de Desarrolto Econémico en su calidad de cabeza de
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sector, para la evaluacion de los resultados del Fondo para el Dgésarm!:{q‘gocial i

\dministracion d
la Ciudad de México. ; Desarrollo Administrativo

imu ion Ejecutiva de Dictaminacion

yreranizacionales

o Dirigir los procesos de organizacién, control, evaluacién y seguimién t”‘b”ra" la
administracion de la cartera de créditos vigente y su recuperacion.

e Coordinar la celebracién de contratos con instituciones bancarias que apoyan la
ministracion de los créditos y la recepcion de pagos de los acreditados, para lograr
la recuperacion de los créditos otorgados vigentes por el Fondo para el Desarrollo
Social de la Ciudad de México.

e Supervisar la realizacion de conciliaciones programatico-presupuestales,
conciliaciones bancarias y conciliaciones contable-presupuestales, para la
presentacién de informes de resultados de la cartera crediticia del Fideicomiso.

e Supervisarel alcance financiero de los créditos otorgados a fin de dar seguimiento
a la cartera vigente del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

e Coordinar laintegracion de lainformacion generada por las dreas de recuperacién
de los créditos del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de Méxice, para el
seguimiento de los ingresos derivados de la recuperacion administrativa, judicial
y extrajudicial.

e Administrar el archivo de los documentos generados por el Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México cumpliendo con la normatividad
aplicable vigente.

e Coordinar el manejo de informacién documental de las dreas del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México con el proposito de contar con un

esquema que permita a las areas administrativas cumplir lo dictaminado en |2
normatividad vigente y aplicable.

o Dirigir la implementacién de los procesos que marca la normatividad vigente en
la materia, con el propésito de conducirlos al manejo adecuado de lainformacién.

e Supervisar que cada expediente este completo con los requisitos establecidos
para tal efecto con el propésito de contar con un archivo eficaz.

® Supervisar la clasificacién de la informacién que se encuentra en el archivo del

Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México para su eficaz localizacién,
consulta y resguardo.
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Direccion Ejecutiva de Dic
y Procedimientos Orga

Realizar [as actividades que se refieren a la planeacion del gasto en relacidn con
el presupuesto anual autorizado.

Conformar el anteproyecto de presupuesto de egresos, de acuerdo con las
necesidades emitidas por las diferentes éreas del Organismo, para que este sea
trasmitido mediante Sistema el SAP-GRP.

Integrar la informacién que genere el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad
de México relacionada con la Iniciativa de la Ley de Ingresos de la Ciudad de
México.

integrar el calendario financiero del ejercicio con base a los requerimientos de las

diferentes areas del Organismo, para que este sea trasmitido mediante el SAP-
GRP.

Elaborar el Cierre del Ejercicio Presupuestal del Organismo, para la elaboracién
de la Cuenta Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

Supervisar el registro del ejercicio presupuestal en el Sistema de Informacién
Financiera del Organismo.

Vigilar que el ejercicio del gasto se efectiie con base en los calendarios financieros
a fin de que se constate que el total de gasto no rebase el monto del presupuesto
original y modificado.

Supervisar el registro del ejercicio del presupuesto tanto en el Sistema de
Informacion Financiera determinado, asi como a la Secretaria de Administracién

y Finanzas, mediante los reportes de Ingresos y Egresos, Mensuales, Trimestrales
y Anuales.

Elaborar las adecuaciones programético-presupuestarias por concepto de
ampliaciones y/o reducciones Compensadas y Liquidas de los recursos, a nivel
capituloy partida del gasto, para poder ejercer eficientemente los recursos.

Solicitar los recursos de Aportaciones del Gobierno de la Ciudad de México,
mediante Cuentas por Liquidar Certificadas, asi como aplicar a las mismas los
Documentos Multiples que corresponda.

Supervisar el registro de las operaciones financieras en base a la afectacién del

presupuesto y la documentacién soporte original de pago, para la emisién de
estados financieros.

Realizar el registro de la totalidad de las operaciones Contables y no Contables de
los movimientes financieros y administrativos del Organismo, para la integracién
de los Estados Financieros.

nizacionales
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Elaborar las declaraciones para el entero de las retenciones deihﬂpfueswrsaibvellw y Finanzas
Renta de Salarios, Honorarios y Arrendamientos, con base 2 la znfo:mamé’)nm, .
proporcionada por la Jefatura de Unidad Departamental de Adr}ﬁkq\rﬁta}i}qéﬁ cig!f !;l, A
Capital Humano, a efecto de cumplir con la normatividad fiscal.

Elaborar los Estados Financieros y Notas a los Estados Financieros, con base en la
informacion de las operaciones financieras registrada en el Sistema de
Informacion Financiera.

Realizar la integracidn de la informacion financiera para la Cuenta Piblica anual,
asi como la integracion de las cuentas contables de cierre y apertura del ejercicio
fiscal.

Revisar que las operaciones financieras estén debidamente respaldadas;
mediante la documentacién comprobatoria original para suintegracién al Archivo
Financiero.

Revisar periédicamente que la totalidad de la informacién derivada de las
operaciones financieras del organismo se encuentre integrada en el Sistema de
Informacién Financiera

Revisar que las pdlizas contables no relacionadas con la ejecucion de la Ley de
Ingresos y del Presupuesto de Egresos, contengan la documentacion
comprobatoria original, asimismo, que incluyan las autorizaciones respectivas

para su elaboracion, revisién y autorizacidon en el Sistema Informético de
Informacion Financiera.

Revisar que las pélizas de Egresos y de Diario elaboradas por concepte de gastos
se encuentren registradas y codificadas, de conformidad con el Plan de Cuentas,
emitidos para tal efecto por el Organismo.

Revisar que las Pélizas de Egresos y de Diario, se encuentren registradas en el
Sistema de Informacién Financiera, establecido para tal efecto por el Organismo.
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e Realizar las gestiones de contratacion del personal de estructura y técnico
operativo para cubrir las plazas vacantes.

e Asesorar en materia de movimientos de personal a las unidades administrativas
sobre los procedimientos y requisitos a fin de cubrir vacantes y contratar personal
bajo el régimen laboral en el que se encuentra el Fideicomiso.

e Analizary efectuar los movimientos de registro de personal por concepto de altas,
bajas, y promociones correspondientes en el periodo que aplique, para cumplir
con la normatividad aplicable.

e Elaboraryactualizar la plantilla del personal técnico operativo y de estructura, asi
como los expedientes de los empleados, a fin de contar con un control eficiente
de cada uno de los empleados.

® Realizar los trdmites establecidos por la Coordinacién General de Evaluacién,
Modernizacién y Desarrollo Profesional, a fin de gestionar la admisién de los
candidatos a ocupar plazas de estructura.

e FElaborar las nominas para el pago del personal y el cumplimiento de las
obligaciones fiscales y de las aportaciones a la seguridad social, asi como de otras
prestaciones como prima vacacional, finiquitos y liquidaciones en su caso,
aguinaldo y vales de despensa.

e Registrary aplicar los movimientos e incidencias auterizadas por cada drea en las
néminas ordinarias y extraordinarias del Fideicomiso por medio del sistema
informatico establecido, del personal técnico operativo y de estructura originados
por los cambios administrativos que se presentan (altas, bajas, promociones de
puesto del personal técnico operativo y estructura).

s Tramitar el pago de la némina del personal activo para cumplir con la
normatividad aplicable.

e Solicitar el trdmite para el pago del impuesto sobre néminas e impuesto sobre la
renta de sueldos y salarios retenido en némina, asi como los finiquitos y

liquidaciones para el pago oportuno ante las autoridades fiscales
correspondientes.

® Registrar los movimientos del personal técnico operativo y de estructura ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social y de las prestaciones para cubrir la
obligacion fiscal, asi como tramitar el pago.

e Incorporacién de servicio social y pricticas profesionales para cubrir las
necesidades de personal de las areas.
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e Promover convenios de incorporacion para servicio somai e *précmt}a‘a! y Finanzas
profesionales en las Universidades, CETIS, Conalep entre 'otras | msﬁt‘qunesw, 4
educativas, a fin de que el Fondo para el Desarrollo Social de la G?pcﬁa\afﬂgdf?pﬁﬁ%qc? !;l, A ol on
figure como actor importante dentro del desarrollo profesional.

e Verificar la asistencia y horario convenido del personal de servicio social y
practicas profesionales, de tal forma que se asegure el ejercicio de las actividades
acordadas del personal de servicio social y practicas profesionales.

e Tramitar el pago de ayuda al personal de servicio social, para cumplir con la
normatividad aplicable.

s Informar a la Institucién educativa el término del servicio social yjo practica
profesional y/o situacion que se presente referente a su desempefio, para que se
gestione el tramite correspondiente dentro del preceso educativo del personal de
servicio social y précticas profesionales.

e Implementar programas de Capacitacion Institucional, para actualizar y/o dotar
al personal técnico operativo y de estructura de los conocimientos necesarios
para el desempefio de sus funciones.

e Analizar el diagndstico de necesidades de capacitacién para la formulacién de
programas de capacitacion que mejore el desempefio del personal de la entidad.

e Elaborar el plan anual de capacitacién para el personal técnico operativo y de
estructura, en funcién al presupuesto asignado, asi como aprobado y autorizado
por la Coordinacion de Administracién y Finanzas.

e Programar eventos de capacitacion con base al plan anual, para actualizar
conocimientos y aumentar las habilidades y destrezas para la realizacién de las
tareas encomendadas en el Fideicomiso.

e Difundir mediante circularesy cficios al personal técnico operativoy de estructura
la capacitacion a realizar, a fin de que conozcan las oportunidades para el
fortalecimiento de sus habilidades, conocimientos y funciones.
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Abastecimientos y Servicios v Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Oroanizacionales

s Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios para la operacién del Fideicomiso.

e Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones; Arrendamientos y Prestaciéon de
Servicios, para su presentacion ante el Comité Técnico y el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Solicitar la aprobacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, ante la Secretaria de Finanzas, para validar la correcta
planeacién del programa o en su caso, realizar las modificaciones necesarias.

e Gestionar la publicacion Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, para su
difusién.

e Elaborar los informes mensuales y trimestrales del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, para su evaluacion.

e Realizar la adquisicion de bienes y prestacién de servicios que sean solicitados

por las diferentes areas de la Entidad, ajusténdose al presupuesto aprobado y
normatividad correspondiente.

e Organizar la documentacién soporte para la integracidén de expedientes en los
procesos de adquisiciones de bienes y servicios de la Entidad.

e Integrar los expedientes de los procesos de adquisiciones de bienes y/o servicios
para su registro.

e Realizar el andlisis cuantitativo de las propuestas para la emisién de un dictamen
que servira de fundamento para emitir el fallo en los procesos de adquisicién de
bienes y servicios que se requieran para la operacién del Fideicomiso.

o Elaborar los contratos de adquisiciones de bienes y servicios, para la
formalizacion con los proveedores.

e Administrar el almacén e inventarios de los bienes del Fideicomiso.

® Supervisar el levantamiento del inventario de insumos y de activo fijo del
FONDESO, para su actualizacion.

e Verificar la actualizacion de resguardos de bienes, para atender cualquier

requerimiento de las diferentes areas del Fondo para el Desarrollo Social de la
Ciudad de México

e Verificar y actualizar placas y etiquetas de identificacién o elaborar nuevas para
los bienes que no las tengan.
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e Supervisar el registro de entradas y salidas de almacén para ma’ntenemlas“ 1on y Finanzas

m en de Administracion de Personal

existencias de bienes y atender las necesidades de operacién 'de'las ar,eag.“,” A AR TR FAD

Direcciop Ejecutiva de I,')l\‘i,ll'l'li{lku"llil

e Organizar los servicios generales requeridos por las diversas . dreas: dekanizacionales
Fideicomiso en la atencién de necesidades especificas.

e Supervisar las tareas de aseo y limpieza de oficinas, y demés areas del inmueble,
para su operacién.

e Coordinar acciones de mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario,
dreas de trabajo y en general del edificio para su operacion.

e Gestionar las acciones de mantenimiento correctivo en equipo subarrendado
para su funcionamiento.

e Organizar los servicios de apoyo logistico y de mantenimiento para la realizacién
de eventos.
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e Administrar los ingresos liquidos del Fondo para el Desarrollo Soual de laCiudad
de México para mantener su disponibilidad en lz blsqueda de mejores
inversiones.

e Vigilar el flujo de ingresos y egresos realizados a través de las cuentas bancarias
del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, para el seguimiento
de su situacion financiera.

s Verificar que los excedentes diarios de recursos se inviertan para aumentar la
rentabilidad de los recurses del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México.

e Supervisar que se efectie la gestién financiera de cobro de los créditos otorgados
por el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, para aumentar los
ingresos derivados de la recuperacion de cartera.

e Realizar la gestion ante las instituciones bancarias sobre la actualizacién de la
informacion de los servidores publicos facultados para la operacidén de las
cuentas.

¢ Realizar los diversos compromisos de pago para la operacion y desarrollo de los
programas del Fideicomiso.

e Recibir las solicitudes de cheques y transferencias, oficios de comisién y
solicitudes de gastos a comprobar autorizados por el o la Titular del Area

Responsable del Gasto y revisados por la JUD de Presupuesto y Contabilidad, para
el correcto sustento de las operaciones de pago.

e Realizar los pagos a proveedores de bienes, servicios, ndminas y cualquier gasto
que permita la operacion del Fideicamiso.

e Realizar la dispersion de los financiamientos autorizados y formalizados al
amparo del Programa de Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la
Ciudad de México para su disponibilidad por los beneficiarios.

e Remitir a la Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto y Contabilidad los
movimientos diarios por concepto de ingresos y egresos del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México.

e Realizar el seguimiento financiero de los créditos otorgados a través de los
programas del Fideicomiso para informar sobre el estado guarda su recuperacién.

® Realizar el seguimiento financiero de los créditos otorgados por los programas del
Fideicomiso, para la determinacién de su estatus; vigente, liquidado, vencido.

e Aplicarios movimientos en el sistema de administracién de cartera del Fondo para
el Desarrollo Social de la Ciudad de México tales como altas, bajas, pagos,
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traspasos, y demds ajustes, para mantener actualizada le? mform{aa@‘n \r:henl;as' cion y lmij as
nreccion Lreneral de Administracion o B ']ls

acreditados. Desarrollo Admimistrativo

l'nuu»'r,l ecutiva de Dictanminacion

e \Verificar la informacion del sistema de administracién de cartera.del ﬁomﬁ@para anizacionales
el Desarrollo Social de la Ciudad de México, para emitir reportes inherentes a los
movimientos de esta.

s Gestionar las Constancias de No Adeudo de los créditos liquidados, para la
liberacién de los acreditados.

e Realizar el seguimiento de los ingresos recibidos en la Caja General del
Fideicomiso.

e Verificar que los ingresos recibidos en la Caja General se depositen en las cuentas
bancarias del Fideicomiso, a fin de que no se vean afectados los recursos

disponibles del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México y/o sus
inversiones.

¢ Gestionar e implementar las medidas de seguridad necesarias para el adecuado
resguardo de los recursos recibidos en la Caja General.

e Gestionar la habilitacion de medios de pago que faciliten la captacién de ingresos
en la Caja General, a fin de facilitar y promover el retorno de los recursos.

e Emitirreportesde losingresos diarios captados en la Caja General y enviarlos para
su registro a la Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto y Contabilidad.
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FONDO PARA EL DESARROLLG

SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

pROCEDIMiENTOS ‘{ DIAGRAMAS DE FLUJO i Secretaria de Administracion y Finanzas

cccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Listado de procedimientos y Procedimientos Organizacionales

N R W

ga

10.
i1

12,
13,

14,
i3,

16.

17.
18.
19.

Seguimiento de los movimientos de ingresos y egresos.

Administracidn financiera de los créditos en el sistema de cartera.

Recuperacién administrativa de la cartera.

Baja de crédito por defuncién.

Emision de Constancias de no Adeudo para crédite individual.

Emision de Constancias de no Adeudo para integrantes de un Grupo Solidario.
Pago a Prestadores de Servicios Profesionales del Fondo para el Desarrollo Social
dela Ciudad de México.

Recepcion y tréamite de movimientos de personal de estructura.

Recepcion y framite para la contratacion de prestadores de servicios
profesionales.

Generacion de Némina para el personal de Estructura y Técnico operativo.
Operacion del programa de servicio social y practicas profesionales.

Registro Presupuestal y Contable de la informacion Financiera.

Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual.

Resguardo de Garantias

Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién
de servicios.

Formalizacion del Contrato por la adquisicién de bienes o contratacién de los
servicios.

Recepcion y Registro de las entradas y salidas del almacén.

Levantamiento de inventaris fisico a los bienes muebles del Fideicomiso.
Atencién de los servicios generales del Fideicomise.
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MANUAL ADMINISTRATIVO w” m l soqAL0s ncupo e neo
" Wy CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de los movimientos de mg“é»sos,f ecrr*esm*sw';' y | m{w s
receiot Uchrera e Admimstracion de Personal
v Desarrollo Admimmistranvo

Objetivo del procedimiento: Procurar el control de los recursos fmant%@ms geél Fefﬁdei Dictaminacion

rocedimientos Organizac \H‘ ]

para el Desarrollo Social de la Ciudad de México meadiante el monitores de las cuentas
bancarias de Fideicomise.

No, Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad | Realiza conciliacidon bancaria 3dias
Departamental de
Tesoreria
2 Verifica movimientos contra soporte 1dia
documental.
:La informacion es correcta?
No
3 Solicita correccién a la Unidad 1dia

Administrativa correspondiente.
(Conecta a la actividad 1)

Si

4 Emite reporte con resumen de operaciones 3dias
diarias.
5 Jefatura de Unidad | Recibe reporte con resumen de operaciones 1dia
Departamental de | diarias y verifica contra los registros de la
Presupuesto y | cuenta bancariayvalida.

Contabilidad

¢La Informacion es correcta?
No
6 Devuelve reporte con observaciones para 1dia
subsanar
{Conecta con la actividad 4)
Si
7 Registra contablemente los movimientos, 2 dias
elabora pdliza y reporte que envia a
Coordinacién de Administracion y Finanzas.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn: No
aplica
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| /| FONDOC PARA EL DESARROLLD
SOCIAL PE LA CIUDAD DE ME)(!EO "
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Software especializado usado en el procedimiento (Sies el casc; y §'mrcnnsixﬂeraw?mnrmﬂ v l'*{'v’l}';fﬂ% 1
iy " 7 Jwreccron General de Administracion de Persona
ofimatica): Mddulo de Recibos v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

Aspectos por considerar:

1.- LaJefatura de Unidad Departamental de Tesorerfa serd el area encargada de realizar
el seguimiento periddico de los movimientos de ingresos y egresos del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México.

2. Laverificacion de los movimientos de ingresos y egresos se realizard de forma diaria
sobre el total de las cuentas bancarias que opere el Fondo para el Desarrollo Social de la
Ciudad de México.

3.- Losingresos por concepto de cobranza de cartera se podrén recibiren la Caja General
de! Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México contra expedicién de recibo
emitido por el sistema Mddulo de Recibes, el cual deberd estar foliado
consecutivamente, sellado y rubricado por el Cajero.

4.- ElCajero realizard un Corte de Caja con los movimientos del dia, verificando que el
efectivo, trensferencias, cheques, y demas ingresos recibidos a través de la Caja General
coincidan con lo que emita el sistema Modulo de Recibos.

5.- Losingresos por concepto de abono a créditos recibidos e identificados deberan ser
aplicados en el sistema de cartera del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México, o en su caso, mantener el conirol de estos hasta su captura.

6.- Los reportes de ingresos diarios, la documentacion soporte y la comprobacién
comprobatoria del depdsito realizado, deberdn entregarse a la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuesto y Contabilidad.

7.~ Elhorario de servicio de la Caja General serd de lunes a viernes de las 9:00 a las 14:30

y de las 16:30 a las 18:00 horas, salvo disposicién o comunicado de autoridad
competente.

8.- Los cheques recibidos por concepto de ingreso deberdn estar expedidos a favor del
Fondo para el Desarrollo Social de 13 Ciudad de México.

9.- El traslado de los ingresos (billetes y/o moneda) recibidos en la Caja se deberan
depositar en Bancos mediante los medios que para el efecto disponga la administracion.
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FONDO PARA EL DESARROLLO
SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICD
GOBIERNO DE LA

MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

Luis Vela duez Nahuacatl
Jefe de Unidad Departaméntal de Presupuesto y Contabilidad
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MANUAL ADMINISTRATIVO
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SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

|

‘ F NDO PARA EL DESARROLLO
|

| T GOBIERNO DE

LA

CIUDAD DE MEXICO

n ® 1

= L 1
Nombtre del

Cartera

U

4

rocedimiento: Admin

istracidn Financiera

Direccion General

Objetivo del procedimiento: Mantener el control y seguimiento de los |"r'c>v1m=entos de
los créditos otorgados por el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México
mediante el registro en el sistema, asi como la emision de diversos reportes.

Descripcion Narrativa:

de los créd‘ito§en*e§'5£g“temas??eu.h i6n y 1
Administrac i
v Desarrollo Admimistran

Imu ion Ejecutiva de Dicte

It

nac
‘rocedimientos Oreantzacionales

Responsable de la - .

No. S Actividad Tiempo
" Actividad B
1 | Coordinacion de Recibe oficio con solicitud de estatus de los 1dia

Administraciény Finanzas | solicitantes de crédito.
2 Envia la informacion para su revisién y/o ldia
validacion en el sistema de cartera o bases
de datos.

3 . Recibe la informacidn y prepara reporte en 2 dia

Jefatura de Unidad . i gt P
herramienta de office de resultados de
Departamental de T
2 antecedentes de crédito y/o saldos y
Tesoreria ; ;i
gestiona oficios.

4 | Coordinacion de Envia oficio con el reporte de resultados de 1dia
Administracién y Finanzas | antecedentes de crédito y/o saldos.

5 Recibe reporte para validar la informacion 1dia
Direccion de Promaocion de los creditos con antecedentes, v
Economica prepara el reporte con las altas y bajas de

créditos.

6 Envia informe para su presentacion en el 2 horas
Subcomité Técnico Especializade de
Crédito.

T ; - R - Ed - - . -

Crordinsditn da ecibe y e{nwa'lnfcf}rme de ba:;a§ y archivo 1 dia
g i " Subcomité Técnico Especializado de
Administracién y Finanzas 2 s
Credito.
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FONDC PARA EL DESARROLLD
SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXIEO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o] Vi T o
MANUAL ADMINISTRATIVO ‘%Eé‘ om”“?P
P o ;\"-"-"T." o} o |

Res onsable de Ia L. Secretaria de 4d NLStracion 'y Finanzas
K o Actividad  Dircccion General [le ATISEAPQiOn|de Personal
Actividad v Desartollo A

Direccion Ejgeutiva de Dictamipacion
8 Recibe informe y verifica que el nameére y'I"" " ‘1did™ " .
Jefatura de Unidad | monto de las solicitudes de crédito sean
Departamental de | coincidentes con lo autorizade por el
Tesoreria Subcomité Técnico Especializado de
Crédito.

:Lainformacion recibida es coincidente?
No

g Gestiona oficic de la Coordinacion de ldia
Administracidn y Finanzas a la Direccion de
Promocién Econdmica con solicitud de
correccion de la informacion en Sistema o
bases de datos, o ante el Subcomité
Técnico Especializado de Crédito, segin
corresponda.

{Conecta a la actividad 5)

Si

No.

\VOIMInIsiranyio

10 Genera en el Sistema Unico Automatizado 1dia
Fondo para el Desarrollo Social de la
Ciudad de México, herramienta de Office y
Sc2000 o sistema de control de cartera las
corridas financieras de los créditos
otorgados acorde con la Estrategia de
Financiamiento que corresponda.

11 Registra en sistema o bases de datos la 2 dias
informacién relativa a pagos de los
créditos otorgados.

12 Registra en sistema o bases de datos los 2 dias
movimientos de traspasos,
condonaciones, defunciones,
devoluciones o demas movimientos del
periodo.

13 Valida que la informacion contenida en el 1dia
sistema de cartera contenga los
movimientos suscitados en el periodo para
generar el reporte de cierre.
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i P ERNO DL &
MANUAL ADMINISTRATIVO L#fi 53/ SRy e
ey A calin o o GOBIERNO DE LA
'\WJ A CIUDAD DE MEXICO
i o
Responsab[e dela = Secretaria de ‘In,i NINIStracion y Fianzas
No. = Actividad Dircccion General {le ATempoion|de Personal
Actividad v Desarmpllo \:J:nmg'l;am )
Direccion Ejdeutiva de Dictamihacion
L i v Procedumpientos Qreanizaciohales
14 Realiza cierre mensual de cartera en el 1dia
sistema o base de datos.
15 Realiza respaldo de la informacién en ldia
sistema del cierre mensual de cartera.
16 Emite reportes de movimientos de cartera 3 dias
y los envia a la. Coordinacidon de
Administracidon y Finanzas y a la Jefatura
de Unidad Departamental de Presupuesto
y Contabilidad.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias y 2 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Software especializado usado en el procedimiento (Si es el casa y sin considerar de
ofimatica): Sistema Unico Autematizado Fonde para el Desarrollo Social de la Ciudad de
Mexico y Sc2000 o sistema de control de cartera.

Aspectos por considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria seré el drea encargada de
verificar la cargay modificaciones de informacién en el sistema de administracién
de cartera en lo relativo a las altas, pagos, traspases, condonaciones,

defunciones, devoluciones y demas movimientos que la operacién demande.

Los movimientos en cartera deberan contar con el soporte documental que lo
sustente.

Los pardmetros establecidos en el sistema de cartera para el célculo y
estratificacion de los créditos deberdn apegarse a lo dispuesto en la normatividad
especifica y vigente para la colocacién de los financiamientos del Fondo para el
Desarrolio Sccial de la Ciudad de México, y las que dispongan las entidades
financieras reguladoeras, acorde con las mejores practicas en la materia.

La informacién para el registro de los créditos en sistema seré la que proporcione

la Direccién de Premocion Econdémica, la autorizacién, yensu caso, formalizacién
de estos.
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SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICD
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

f 3
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

MANUAL ADMINISTRATIVO

L3Validz quz I & { 1 )
z informacion cantenida o 15,Realiza respaldo del 1B.Emite reportes de
¢ N\ o 14Rezliza clerre mensuzl o i
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Administracion Financiera de los créditos en el
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria




FONDO PARA EL DESARROLLO
SOCIAL DF LA CIUDAD DE MEXICO

sOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

R, ..
MANUAL ADMINISTRATIVO q % 00,

Nombre del Procedimiento: Recuperacién Administrativa de la cartersgcretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de / ~ilu nistracion de Personal

ih arrollo Adminis

Objetive del procedimiento: Coadyuvar en la disponibilidad de re'@uxrscs para la;a Dictan :m; on
nientos Creantzacionales

Pt A
operacion del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México mediante las
acciones de cobranza administrativa a los créditos con baja morosidad

Descripcion Narrativa:

Responsable dela
Actividad

1 Jefatura de Unidad | Realiza el cierre mensual de cartera Sistema ldia

Departamental de | Unico Automatizado Fondo para el

Tesoreria Desarrollo Social de la Ciudad de México,

herramienta de office y 5c2000 o sistema de

control de cartera.

No. Actividad Tiempo

2 Procesa y emite listado de créditos con baja | 2dias
morosidad.
3 Realiza con el técnico operativo las acciones | 10 dfas

de cobranza administrativa a los acreditados
morosos requiriendo el pago de las
amortizacicnes vencidas de los créditos.

4 Ingresa al sistema o bases de datos la| 1dia
informacién de pagos recibidos de los
créditos.

5 Verifica que los créditos a los que se les 1dia

realizaron acciones de cobranza
administrativa hayan recibido pagos.
¢Realizaron pagos a los créditos con
cobranza administrativa?

No

6 Reitera acciones de cobranza administrativa | 5dias
(Conecta a la actividad 3).
si

7 Conserva archivo en medio impreso o 1dia

electrénico con evidencia de acciones de
cobranza administrativa.

8 Realiza el cierre mensual de cartera en el 1dia
sistema o base de datos con la informacién
de pagos actualizada del periodo.
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Responsabledela o Secretaria de Administracfon y Finanzas
No. P Actividad Direccion Gene JiTL[‘empow,:«'w‘:iun\‘.] de Personal
Actividad v Dedarrollo Admin{stranvo

BrrecoromiETeTyT e Dictaminacion

] Procesa y emite listado de créditos icondimic2i@ias. .| acionale
herramienta de office con alta morosidad y

envia reporte.

10 | Coordinacion de | Envia el listado de créditos con alta ldia
Administracion y | morosidad, y en su caso, la evidencia de las

Finanzas acciones de cobranza administrativa
realizadas.
11 Archiva copia en medio electrénico o ldia

impreso de las acciones de cobranza
administrativa realizadas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: No
aplica

Aspectos por considerar:
1. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria serd el drea encargada de
verificar la realizacion de las acciones de cobranza administrativa a los créditos
que incurran en amortizaciones vencidas.

E\J

La informacién con que se realizaran las acciones de cobranza administrativa
sera la que haya proporcionado ¢ capturade el personal de la Direccién Ejecutiva
de Financiamiento, y que se encuentre en el sistema o bases de datos, en el
entendido de que alglin error en asta no sera responsabilidad de la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria.

3. Larealizacion de las acciones de cobranza administrativa queda supeditada a la
disponibilidad de recursos humanes, financieros y materiales.

4. Los listados de acreditados con baja morosidad se conformaran en el caso de
grupos solidarios por bloques de entregas de créditos, y en el caso de créditos
individuales seglin el mes en que hayan incurrido en dicha morosidad.

5. Llasaccionesde cobranza administrativa consistirdn en llamadas telefénicasa los
acreditados y/o a los obligados solidarios de los mismos.
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6. Sepodrén enviaren medio impreso “requerimientos de paglof’ atosdomicilibs Iu!:Ie":‘J'mﬂ b "*{‘Vl}';f"i‘% l
Jireccion General de Administracion de Persona
los acreditados y/o obligados solidarios para conminarlos a regularizap sdministranvo
1gn Erecugiva de Dictaminacion

% o R 5 - . Direcg
situacion crediticia ante Fondo para el Desarrollo Social de la Clu&'édﬂ%]! BRIGDO roanizacionales

MANUAL ADMINISTRATIVO

7. Sedebera llevarun controly respaldo de las acciones de cobranza administrativa
a efecto de, en su caso, enviar a la Direccion de Asuntos Juridicos y de la Unidad
de Transparencia la evidencia de estas.
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Nombre del Procedimiento: Baja de Crédito por Defuncion. mumil 1 ‘xj\r{!;::::a x ‘.Jilli;;jff.m‘,l
v Desarrollo Admimistranvo

Obietivo del procedimiento: Realizar los trdmites correspondientes pé’_;f:%,‘;lif&};’ﬁrf:&‘;abq‘ Dic Samnasion

la baja de los acreditados de Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México por

defuncién.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela
Actividad
Jefatura de Unidad | Recibe solicitud mediante escrito de baja por
1 | Departamental de | fallecimiento por parte de un familiar o 1dia
Tesoreria representante del acreditado.

No. Actividad Tiempo

2 Recibe documentacion soporte gue incluye la ldia
copia certificada del acta de defuncién y
escrito con el nombre del acreditado en
donde se notifica el fallecimiento del
acreditado para dar de baja el crédito.

iLa documentacion es correcta?

No

3 Informa al representante [z falta de 1dia
documentacién para su complemento
(Conecta a la actividad 2)

>

Si

4 Revisa caso y realiza oficio para la aplicacion 10 dias
de baja por defuncién.

5 | Coordinacién de | Revisa y aprueba el oficio con la solicitud de 1dia
Administracion y | baja por defuncién y envia para los ajustes
Finanzas correspondientes.
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Secretaria de Admiumistracion vy Fimanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimstra

WO

Direccion Ejecutiva de Dicthminacion

Res onsahle de la v Proced ]HlJIH:"’w(J!t,'.'H'i,'l;iHH;lh‘n
No. ‘p- Actividad Tiempo
Actividad
6 | Jefatura de Unidad | Realiza ajuste en sistema en el Sistema Unico 1dia
Departamental  de | Automatizado Fondo para el Desarrollo Social
Tesoreria de la Ciudad de México, herramienta de office

Excel y Sc2000 o sistema de control de cartera,
segln corresponda por baja del crédito por
defuncién del acreditado.

Entrega al representante la constancia de )
baja por defuncién. 1dia

8 Envia copia certificada del acta de defuncién 3 dias
y escrito en que se notifica el fallecimiento del
acreditado a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios, para su archivo en
expediente.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Software especializado usado en el procedimiento (Si es el caso vy sin considerar de
ofimatica): Consulta de Estados de Cuenta de Microcréditos

Aspectos por considerar;

e

Para el caso de los créditos en Grupo Solidaric se otorgaréd el beneficio de la
condonacion del adeudo por el fallecimiento de alguno(s) de su(s) integrante(s),
siempre y cuando se encuentren al corriente o con baja morosidad a la fecha del
deceso, de no encontrarse en dicho supuesto, se deberd justificar la causa de
fuerza mayor que imposibilité el pago del crédito, realizando la peticién oficial
ante la Coordinacién de Administracidén y Finanzas, de no hacerlo, los demas
integrantes del Grupo Solidario pagarén el adeudo.

2. Conforme al parrafo anterior, y en caso de ser procedente la baja por defuncién,
algdn integrante del Grupo Solidario u otra persona deberd entregar la
documentacion soporte ante la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.
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Debiendo gestionar oficio de la Coordinacion de Administraciény Finahzaganlaracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Direccién de Promocion Econdmica. v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

3. Para los casos distintos a lo establecido en el parrafo anterior los fUnishaHYS deanizacionales
la Coordinacidon de Administracién y Finanzas se reservan el derecho de definir
los créditos que son susceptibles de condonacion de adeudo.

4. En el caso de los créditos individuales se realizara el reclamo ante la empresa
aseguradora para los créditos que tengan activo el cobro del servicio, y para los
que notengan el aseguramiento podran apegarse a los criterios enunciados en el
presente procedimiento para Grupos Solidarios.

iu"'l

El horario de atencion al publico respecto de la emisidén y/o gestion de las
Constancias de No Adeudo y/o asuntos materia del presente procedimiento serd
de las 9:00 a las 14:30 horas.

6. Eltramite no tiene costo alguno.

31deSs8

T e e T E T B )



FONDO PARA EL DESARROLLD
SOCIAL DE LA CILIDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo Secretaria

de Admimistracion y Fianzas
Direccion General de Administracion de Personal

Mnfomal epre:

[ifafadedorumertadin

v Desarrollo Admmstranvo
Birecerotreentrathe-Bretpminacion

| A v Procedimientos Organizgcionales
| 3
f. \/

H i Hlesoumetziin s

§ \ ] 3 iy BE 3

g

: ] Einiiokatioatin

5 1 Reaibe sl merirz L3kcke domimenta ! { G

i 0k A\ ELEN T el “E‘“‘W”‘?‘“ TEinqanpnenk | | deddndinyamomges

: #5010 de b parfel i andondesenoiiin \ @ - Trespanglents por i g Ly i i Bl

g sorparte deunfamig oo thostetopm | 7, / ) i A — ondanca de o ratfiz it

2 represenante del etk b ? amdtade, thadn, b :

H epedints.

g g

a] J J \ J A 7 HEF iy

7

2

]

c

2

| u

-]

b3

:

L]

I

Daja de CrEdilo por Defuncidgn.

4
| &
L]
i
('S
-
E .
2
hnisyzprueded ofidoan
; IasuIWatl?ijaw
g aunCiony e b
c ustes comespondistes
¢




FONDO PARA EL DESARROLLD
SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales
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Nombre del Procedimiento: Emision de

Individual.

Objetive del procedimiento: Proporcionar a los acreditados del Fondo

Direccion Ge

Direccion Ej

Constancias de no Adel}do teyarale crhmwtto
Nerel n 'N

v Desarro

v Finanzas

ilu nistracion de Personal
Admimstranvo

va de M taminacion

IRERRR RS H' S MUEAN IZacionalg

para eil nizacionales

Desarrollo Socizl de la Ciudad de México la Constancia de no Adeudo gue sirve como
evidencia de la liguidacion de su adeudo.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cllis:il;l: dde & Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de Constancia de no Adeudo ldia
Departamental de | por parte del acreditado.
Tesoreria
2 Valida el estatus del crédito en el sistema o base 3 dias
de datos de la cartera.
¢El crédito individual se encuentra liquidado?
No
2 Mantiene el crédito con estatus distinto a ldia
“liquidado”, se le comunica al solicitante el
estatus de su crédito
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
4 Emite la Constancia de no Adeudo con el 2 dias
soporte que muestre la liguidacion del créditoy
envia para su revision y firma.
5 | Coordinacién de | Revisa Constancia de No Adeudo y soporte. ldia
Administracion y
Finanzas
6 Autoriza mediante firma la Constancia de No 1dia
Adeudo y envia para su entrega e integracion en
el expediente del acreditado.
7 | Jefatura de Unidad | Entrega al Acreditado la Constancia de No 3dias
Departamental  de | Adeudo en original y archiva copia en el
Recursos Materiales, | expediente del acreditado.
Abastecimiento y
Servicios
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: No aplica
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Secretaria de Administracion y Finanzas

1A 1A
s Adkpinistracion de Personal
Far e \

Software especializado usado en el procedimiento (Si es el casoy SiH ¢SHEIR e qu sl acon ¢

SdrT
ofimatica): Consulta de Estados de Cuenta de Microcréditos Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales

Aspectos por considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria sera la encargada de emitir
y/o gestionar las Constancias de No Adeudo de los créditos otorgados por el
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

2. Salvo casos excepcionales y de fuerza mayor, la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuesto y Contabilidad podra realizar lo descrito en el
punto anterior, previa autorizacién de la Coordinacién de Administracion y
Finanzas.

3, Las Constancias de Neo Adeudo de créditos individuales se emitirdn
preferentemente en una sola ocasion y un tanto en original, mismo gue serd
entregado al Acreditado, conservando en el Archivo de Concentracidn Especifico
el acuse correspondiente.

4, Enelcasodelos préstamosindividuales se emitira una Constancia de No Adeudo

por cada uno de los créditos dados de alta en el sistema de cartera (segin su
destino).

5. Las Constancias de No Adeudo de créditos individuales se podran gestionar atn
sin la presencia del acreditado con la finalidad de brindarles un mejor servicio.

6. Las Constancias de No Adeudo deberan contar con todas las firmas y/o rabricas
de los funcionarios involucrados en su elaboracién y autorizacién, ademds
deberén tener el soporte que sirva de evidencia de la liquidacién total de los
créditos, prefersntemente el Estado de Cuenta.

7. Las Constancia de No Adeudo pueden ser emitidas con anticipacién si y solo sf
por solicitud por escrito del acreditado.

8. Eltrémite no tiene costo alguno.
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Nombre del Procedimiento: Emision de Constancias de no Adeudc{: Dara mtagr*antes tﬂvew y Finanzas
un Grupo Solidario.

Objetivo

cron (e

neral de # ilu ni Qi\"‘.l-iu." Personal

rollo Admimstranvo
I

Imutll ecutiva de Dictanu m on

nnentos i

del procedimiento: Proporcionar a los acreditados del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México la Constancia de no Adeudo que sirve como
evidencia de la liguidacion de su adeudo.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;is:i:l: dcle % Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de Constancia de no 1 dia
Departamental de | Adeudo por parte del acreditado.
Tesoreria
2 Valida el estatus del crédito en el sistema o 3dias
base de datos de la cartera.
:El crédito de todos los integrantes se
encuentra liquidado?
No
3 Mantiene el crédito con estatus distinto a 1dia
“liguidado”, se le comunica al solicitante el
estatus de su crédito
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
4 Emite las Constancias de No Adeudo de los 2 dias
integrantes, con soporte que muestre la
liguidacion de cada integrante y envia para
su revision y firma.
5 Coordinacién  de | Revisa Constanciade NoAdeudoy soporte. 1dia
Administracién vy
Finanzas
6 Autoriza mediante firma las Constancias ldia
de No Adeudo y envia para su entrega e
integracion en el expediente del
acreditado.
7 Jefatura de Unidad | Entrega al o los acreditados la Constancia 3dias
Departamental de | de No Adeudo en original y archiva copia
Recursos en el expediente del acreditado.
Materiales,
Abastecimiento vy
Servicios
37 de 98
r—— i P B SRt O ey S




MANUAL ADMINISTRATIVO

5 ‘ FONDO PARA EL DESARROLLO
| SOCIALDE LACIUDAD DEMEXICO
i GOBIERNO DE LA

D B

o o ) YE il

m CIUDAD DE MEXICO
O

1 y Finanzas

| | Fin del Procedimiento Secretafia_de Administraci

TR TOTTX ommstacion de Personal
Tiempo aprox;mado de ejecucwn. l.é'.udias habﬂ trativo

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencio “Q‘rés‘;dliit‘ibnt.“ﬁb” taminacion

TATNICNIos -acionales

aplica

Aspectos por considerar:

1

|

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria seré la encargada de emitir
v/o gestionar las Constancias de No Adeudo de los créditos otorgados por el
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

Salve casos excepcionales vy de fuerza mayor, la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuesto y Contabilided podra realizar lo descrito en el
punto anterior, previa autorizacion de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas.

Para el caso de los créditos en Grupos Solidarios, deberd acudir a recoger su
Constancia de No Adeudo cuando menocs un integrante de este, debiendo
presentar su identificacién oficial vigente, o en su caso, alguna persona externa
que entregue una Carta Poder Simple de cuando menos un integrante del Grupo
Solidario que le faculte para dicho tramite; en el caso de los créditos individuales
se deberdn apegar a lo dispuesto por ¢l Area de Archivo.

Para la emision de la Constancia de No Adeudo de los créditos en Grupo Solidario
deberdn haber liquidado sus créditos todos y cada uno de los integrantes del
grupo.

Para los créditos en Grupo Solidario, salvo casos excepcionalesy de fuerza mayor,
los funcionarios de la Direccién de Promocién Econdmica podran recoger la
Constancia de No Adeudo, previo envio de comunicado oficial.

Las Constancias de No Adeudoc de créditos en Grupo Solidario se emitirdn
preferentemente en una sola ocasidn y en tres tantos en original, mismas que
serén distribuidas en un tanto entre los siguientes actores: integrante de Grupo

Solidario que acuda a realizar el trdmite, archivo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesorerfa.

Las Constancias de No Adeudo deberan contar con todas las firmas y/o ribricas
de los funcionarios involucrados en su elaboracién y autorizacién, ademas
deberdn tener el soporte que sirva de evidencia de la liquidacidn total de los
créditos, preferentemente el Estado de Cuenta.
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8. Para el caso de los créditos en Grupo Solidario se otorgara ekcbenefitio @enfatracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

condonacién del adeudo por el fallecimiento de alguno(s) de su(s) lnnegraaﬂhe{ Sjiministrativo
siempre y cuando se encuentren al corriente o con baja mo rosidad @ |a fechs. del S
deceso, de no encontrarse en dicho supuesto, se debera justificar la causa de

fuerza mayor que imposibilitd el pago del crédito, realizando la peticién oficial

ante la Coordinacidén de Administracidn y Finanzas, de no hacerlo, los demas

integrantes del Grupo Solidario pagaran el adeudo.

9. Conforme al parrafo anterior, y en caso de ser procedente la baja por defuncién,
algln integrante del Grupo Solidario u otra persona deberd entregar la
documentacion soporte ante la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.
Debiendo gestionar oficio de la Coordinacién de Administracién y Finanzas a l2
Direccion de Promocién Econdmica enterando del hecho.

10. Para los casos distintos a lo establecido en el péarrafo anterior los funcionarios de
la Coordinacion de Administracion y Finanzas se reservan el derecho de definir
los créditos que son susceptibles de condonacién de adeudo.

11. En el caso de los créditos individuales se realizard el reclamo ante la empresa
aseguradora para los créditos que tengan activo el cobro del servicio, y para los
que no tengan el aseguramiento podran apegarse a los criterios enunciados en el
presente procedimiento para Grupos Solidarios.

12. El horario de atencion al plblico respecto de la emision y/o gestién de las

Constancias de No Adeudo y/o asuntos materia del presente procedimiento sera
de las 9:00 a las 14:30 horas.

13. El tramite no tiene costo alguno.
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Direccion General de Ac 1!11 nistra
v Desarrollo Admimmistratis
Direccion Ejecutiva de !’l taminacion

v Procedimientos Organizacionales

Nombre del Procedimiento: Pago a Prestadores de Servicios Profesionales del Fondo
para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

Objetivo del Procedimiento: Elaborar en tiempo y forma todas las acciones

relacionadas para el pago oportuno a los prestadores de servicios profesionales del
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela

No. g Activida Tiempo
Actividad . P
1 | Coordinacién de | Instruye la elaboracion del calendario de 1dia
Administracion y Finanzas pago para prestadores de servicios

profesionales de Fondo para el Desarrollo
Social de la Ciudad de México.

2 | Jefatura de Unidad | Elabora el calendario de pago para ldia
Departamental de Recursos | prestadores de servicios profesionales de
Materiales, Abastecimientos | Fondo para el Desarrollo Social de la
y servicios (Técnico | Ciudad de México.

Operativo).
3 Entrega calendario de pagos a 3 dias
prestadores de servicio y enlaces,
solicitando la entrega de factura, informe
de actividades y formato Gnico, 7 dias
habiles antes de cada quincena

4 Recibe de los prestadores de servicio y/o 3 dias
enlaces, los formatos de requerimiento
de pago e informe, junto con su Factura
Electronica presentada ante el Sistema
de Administracion Tributaria y verifica su
validez y vigencia en el mismo.

5 Emite e imprime, lavalidacién de facturas ldia
electronicas, verificando wvalidez vy
vigencia.
¢(Los  documentos recibidos son
correctos?

No

42 de 98

e D e B e O 0 S e i 9 2 e 57 A N s D\, DD ST S AR




MANUAL ADMINISTRATIVO ar;(y | 22&?3‘2“&3&?3“&"&2?‘@
“‘@"' ﬂg SOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

No. Resp:c:?:izl:dde la Actividad | 3.1»::'Lirurn M“Lfirf “El%lu"tlj ]l:]:\l[ﬂ'{;;u“”’i.l[’!‘[i mal
6 Devuelve documentacién al prestadorde |\ T hokd- !} nac0n
servicios para su sustitucion.
(Conecta a la actividad 4)
Si
7 Integra “Requerimientos de Pago”, 3 dias
factura, verificacion e informe de
actividades.
8 Envia relacion en formato Excel de ldia
“Requerimientos de Pago” y facturas de
los Prestadores de servicios
profesionales para la dispersion del pago
(via electrénica e impresa).
9 | Jefatura de Unidad | Realiza las transferencias bancarias ldia
Departamental de Tesorerfa. | solicitadas.
10 Envia el reporte en archivo de office y | 2horas
documento impresc de transferencias
bancarias.
11 | Jefatura de Unidad | Recibe reporte de transferencias 1dia
Departamental de Recursos | bancariasy archiva.
Materiales, Abastecimientos
y Servicios.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias con 3 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica
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MANUAL ADMINISTRATIVO

s O Y | A | FONDO PARA EL DESARROLLO
D DME SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

(0] (o] 3
W) A CIUDAD DE MEXICO

Diagrama de Flujo

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Pago a Prestadores de Servicios Profesionales del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de Mexico,

walde R
servicios (Téonico Operalivo)

ra de Unidad Dej

e
=
2
3
3 Tnstruyt 13 elabordon cel
2 2 (e calendznio de pago pen
- prestadores de sendos
i profesionales
.
§
W
£
H Q)
i Yt ilos documentos
% recibidos son comedos?
&
g ¥
=
; 2Elabors ¢l alendaiode page 3&':;3;‘:;:!632;?” ARecibe losformatosyveriia | | SEmite elmprime,favallgadsn
para prestadores desendcios sohtaRdah - suvalideryvigencia de los de factures electrinizs,
profesionzies, P I'I'ﬂi‘t:sl‘h " mismos, werificando validezyvgenda

6. Devueive
documentagon el
prestador de servidos pa
su sustiugin
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(3 (@ [ & | FONDO PARA EL DESARROLLD

SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion Ge

ral de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales

P L JEnwvia relacidn enformato Bol
=, o ; de "Requerimientos de Paga™y
i & ) Ptgas,u f;dfuzl,t:ef;ﬂmrfenyen facturas de los Prestadaores de
N acutivldades i servicios profesionales parmfa

dispersion del pago.

tos ¥ servicios (Técnico Operalivo)

mien

Jetatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abasteci

10.Envia el reporteen archivo ce
office y documentoimpreso de
transferencias bancarias.

9,Realiza las transferandas
bancarias solldtadas,

Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.

Pago a Prestadores de Servicios Profesionales del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de Mékico,

11.Recibe reportz de
transferandas bancaras y @
archiva,

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.
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FONDO PARA EL DESARROLLO

‘SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICD
GORBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

VALIDO

Yazmin Roxana Lozano Mendoza

Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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MANUAL ADMINISTRATIVO

| SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

Ti { (1] 3 :; FONDO PARA EL DESARROLLO
S~ o o (o] O |
"‘H‘F ‘A) CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Recepcidn y tramite de movimientos dh personal de\d m';' n y Fin e
[ [.LLI i1 Lreneral :iL‘ vam Lracion \Iu,." Yersonal
estructura.

v Desarrollo Admimistranvo

imu ion Ejecutiva de !,>|».,i,un:‘|.u; on
Objetivo del Procedimiento; Realizar los trémites de movimientos de ggélrgéhai .
inherentes a la administracion de personal, y de prestadores de servicios profesionales
con base en las disposiciones de la Circular Uno “Normatividad en Materia de
Administracion de Recurses”, y demas normatividad aplicable; 2 fin de que la integracion
de expedientes, altas, bajas, pagos, elaboracion de reportes y demds actividades
inherentes al aprovechamiento y control del Recurso Humano, se realicen conforme lo
establece la normatividad en la materia.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Recibe instruccion de contratacion e integra ldia
Departamental de | expediente por cada trabajador, con base en las
Administracién  de | disposiciones para la Contratacion,
Capital Humano nombramiento, identificacién y expedientes de
personal establecidos en la norma para la
Administracién de [os Recursos Circular Uno.
5 Tramita el “Aviso de Afiliacion” ante el IMSS para | 1dia.
dar de alta en el Sistema Biométrico de Registroy
Control de Asistencia.
3 Formaliza el ingreso del trabajador, previa 1dia
autorizacién de la  Coordinacién de
Administracién y Finanzas y solicita la
elaboracion del Contrato Individual de Trabajo.
4 | Gerencia de Asuntos | Elabora Contrato Individual de Trabajo y envia. 3 dias
Juridicos
5 | Jefatura de Unidad | Recibe Contrato Individual de Trabajo y recaba 1dia
Departamental  de | lasfirmas para su formalizacidn.
Administracion de
Capital Humano

No. Actividad Tiempo

5 Recibe del Trabajador los formatos “Solicitud de | 1 dfa.
Vacaciones” autorizado, Solicitud de Tiempo
Extraordinario autorizado con la descripcion de
actividades realizadas.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencidn o resolucién: No aplica

H
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FONDO PARA EL DESARROLLD
SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Aspectosa(jg‘nsiderar; Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
1.- Referente a la actividad 2 se debe considerar lo siguiente: El nivel directivo quedar’élexentbdeim”' tranvo

( I)Mnu nacion
nizacionales

lLu,

LILLY
registro en biométrico. El personal que desempenie las actividades en Alcaldla.ﬁ,“ ! \rgg@‘g'
asistencia se realizard mediante bitdcoras que seran supervisadas y autorizadas por la dlrecuon
en la que se encuentren adscritos

Diagrama de Flujo

: ;
i}
£E
i 2Tramita & “Aviso de
Eg LReclbe instruccion de "T;iad:'x';r"arze s 3.Formaliza el ingreso cel e ATt
= %E e expadients por ¢ada e elaboracion del Contrato s Sksgat PG
83 : Biomelrico de Registro y e : reczba las firmas para su ¢on fa descripron de
t p trabajatio . Individual de Trabajo, st e
P Contral ¢z Asistencia, formalizacion. achvicades realizadss
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i L] 4 Hlzbora Contrato '
g E Ingividual de Trabajo y
£ ez,
]
L4}
B
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FONDO PARA EL DESARROLLD
SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

VALIDO

Miriam Guadalupe Contreras Colin

Jefe de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano
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MANUAL ADMINISTRATIVO I *}31

J ERNAIGE L/ | FONDO FARA EL DESARROLLO
), d ; manzmaunaoneméxlco
ges ' OBIERNO DE LA

\Y)

m & CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Recepcién y tradmite para la contratacion‘de prestddogesiisiracion y I

Direccion General de \1!1111w|

de servicios prefesionales. v Desarrollo

minis

i'tHL on l jecutl ;,\\!H taminacion
‘rocedimientos Organizacio nales

Objetive del Procedimienteo: Realizar los trémites de movimientos de los de prestadores
de servicios profesionales con base al capitulo 3000 y demas normatividad aplicable; a fin
de que la integracion de expedientes para la contratacion, pagos, elaboracién de reportes
y demas actividades inherentes al aprovechamiento y control de los prestadores de
servicios profesionales, se realicen conforme o establece la normatividad en la materia.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:is:il:il: dde - Actividad Tiempo
1 Direccién de Promocién | Solicitan se realicen los trdmites de 1dia
Econdémica. contratacion del prestador de servicios
profesionales, estableciendo montos,
vigenciay actividades a realizar.
2 | Coordinacion de | Instruye se realicen los tramites de ldia
Afjmi“is'fraCién Y | contratacién del prestador de servicios
Finanzas profesionales.
3 Jefatura de  Unidad | Recibe del Prestador de Servicios 5dias
Departamental de | Profesionales los documentos necesarios
Recurso§ _ Materiales, para la contratacion y se integra el
Abastecimientos y . .
et— expediente correspondiente.
4 Elabora contrato de prestacién de 5dias
servicios profesionales y turna.
5 | Gerencia de Asuntos | Recibey revisa propuesta de contrato. 2dfas
Juridicos
¢La Gerencia de Asuntos Juridicos
aprueba el contrato?
No
6 Devuelve para que se realicen las 1 dia
modificaciones pertinentes.
(Conecta con la actividad 4)
Si
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MANUAL ADMINISTRATIVO L g-.

|
G | i FONDO PARA EL DESARROLLD
S0

D o o CIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
M { O‘m OBIERNODE LA
WJ m | CIUDAD DE MEXICO

= =}
No. Resp:cl’::iS:EZl:dde a Actividad [ ".l-."t‘LLiL'xbn ‘{v:'}::»,i[fl:,i#}‘é\aéﬁ 'Ii-;iﬁ‘;; k{‘lllfj;liw‘l!‘:]‘,li
7 | Jefatura de  Unidad | Recaba las firmas de los prestadores de’| /™ 4 dias ! o
Departamental de | servicios profesionales.
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.
8 Remite un ejemplar en copia del contrato ldia
formalizado a la Gerencia de Asuntos
Juridicos para su registro y resguardo
correspondiente.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucidn: No aplica

Aspectos por considerar

1. La actividad del paso 1 pusde ser realizada también por los siguientes
responsables; Direccion de Planeacion Estratégica, Coordinacién de
Administracién y Finanzas, y la Gerencia de Asuntos Juridicos.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

FONDO PARA EL DESARROLLO

SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

B

Diagrama de Flujo

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

=2 N e R A T S I W A sl L RO AR PRSI e S U
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= - documentos necasanos Gy prestadores de senicios Eo
H : A prestacion de servicios de Asuntos Juridicos para
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MANUAL ADMINISTRATIVO

=yb i (@ | 0 | FONDO PARAEL DESARROLLO
oD SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
o GOBIERNO DE LA

VALIDO

(o] :
A CIUDAD DE MEXICO

o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

Yaz

h Roxana Lozano Mendoza

Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios
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MANUAL ADMINISTRATIVO

| @
[Cﬁ? 4/@4'(

o V)

QL
D nwz
WYAN

FONDO PARA EL DESARROLLO
SOCLAI. BE LAEIL.IDAD DE Mé:uccl
SMTERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Generacién de Némina para el pcrsonaﬂ de Est tsctuvaw

Técnico operativo.

S (o}

nreccion Lren

i’k ;l\”

Direccion Ej

v Procedimgentos

Objetive del Procedimiento: Elaborar la Némina en tiempo v forma para el pago

ecutiva

y Finanzas
ion de Pe
Admimstranvo

de Dictaminacion
(s

Adm rsonal

mnizacionales

oportuno al personal de estructura del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de

México.

Descripcion Narrativa:

E?Wx--.--_:'m'ﬁ‘“" —ﬁ#%‘?ﬂw‘-‘“-m;

0 g At T G st o g

Responsable dela o :
No. i T

o Actividad Actividad iampo

1 Coordinacién de | Instruye la elaboracién del calendario de 1dia
Administracion y | pago para el personal de Estructura y
Finanzas técnico operativo.

2 Jefatura de Unidad | Elabora el calendario de ndminas y pagos 1dia
Departamental de | para el personal de Estructura y técnico
Administracién de Capital | operativo.

Humano
3 Elabora y registra reporte de incidencias ldia
para registrar datos en el Sistema de
Nomina Integral, juntamente con el reporte
de nomina.

4 Envia para su autorizacion. 1dia

5 Coordinacion de | Recibe y autoriza el reporte de némina e
Administracion y | incidencias en periodo quincenal, y turna )
Finanzas para el trémite correspondiente. 1dia

6 Jefatura de  Unidad | Elabora oficio solicitando la transferencia y 1dia
Departamental de | dispersion para el pago de la némina.

Administracién de Capital
Humano

7 ) ' Recibe y realiza la transferencia para el pago 2 dias
Jefatura  de  Unidad | de la némina, y remite copia del reporte
Departamental de | correspondiente.

Tesoreria
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MANUAL ADMINISTRATIVO

% Yo
m

FONDO PARA EL DESARROLLO
SOC!RL DE LA CIUDAD DE MEXICO

)BIER

NO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

= ER T ———

Responsable de la

o 1o A
iria de Adm

Direccion General de

.
de Personal

Ne. Actividad Actieidad i f,;:.wt“;}[.“ iy Ti";'?'i F‘T[;l
Y Proccdmuepios Urganizaciopales
8 Jefatura de  Unidad | Recibe y realiza registro de presupuesto y 2 dias
Departamental de | contabilidad delandminay remite copia del
Presupuesto y | reporte correspondiente.
Contabilidad.
Recibe reporte de la transferencia y
éefatura dei Unidzd dispersion de landmina, para la elaboracién
epartamenta S ; p
< Administracion de Capital A s
Humano.
Envia a validacién de la Coordinacidn de
Atencién Integral de Obligaciones de la
Direccién de Sistemas de Némina del
10 Gobierno de la CDMX, mediante la Direccidn wdlas
General de Informética del Gobierno de la
Ciudad de México mediante éste se, envia al
SAT para su timbrado
Descarga comprobante fiscal.
11 1dia
Entrega de reciboc de nomina o
Comprobante Fiscal Digital por Internet
12 (CFDI), de manera impresa o por medio ldia

electrénico, conservando un ejemplar como
acuse de recibo, mismo que se archiva.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resoltucion: No aplica
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MANUAL ADMINISTRATIVO

ERNG 6F | FONDO PARA EL DESARROLLO
o ner | SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
| GOBIERNO DE LA

(o} O | J
A CIUDAD DE MEXICO

Diagrama de Flujo

(o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Linstruye [z elaboradien
N gl calendario de pago
1 para &l personal da
N Estructura y técnico
operzive,

v Finanzas
Z

Coordinacion de Administracién

e e 2 c Lol es

5.Recbe y autoriza &l
reporte de naming &
Incidencias, y turna para
el tramite
correspondiente.

Jefatura de Unidad Departamental de

3.Elabora y registra
reporte ¢s incigencias
pera regisTar datos an &l
Sistema de Nominz
Integral, junizments con
el reporie de namina,

&.Elabora oficio
soliatando Iz
transierencia y dispersion
para el pago dela
némina,

4.Envia para su
autorizacion,

2
2Elzbora el calendario ge
4 nOMINGS Y pagos para el
personal ge Estructura y
{ecnico operativo,

Generacion de Némina para el personal de Estructura y Técnico operativo.

7T.Racipe y realiza 3
transierencia pare el pago
de |2 nomina, y remite
cepia del reporte

O




MANUAL ADMINISTRATIVO

|

A ! FONDO PARA EL DESARROLLO

| SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
ol GOBIERNO DE LA
ClUDADMKICO

Direccion Gene

Secretaria de Administracion y Finanzas
| de Administracion de Personal
v Desarrollo Admmistranvo

8.Recioeyrealizaregisoo de
presupuestoy contablicadde

|z nomina yremite copra del

¥ Contahilidad

Direccion Ejecutiva de IPictaminacion
y Procedimientos Orgapizacionales

Generacidn de Némina para el personal de Estruclura y Técnico operativo
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion| Iefatura de Unidad Departamental de Presupuesto

9Recbe reporte defa

8 transferzndaysispaskhdeh 10.Emviaavalidadiinpar s 1A Dissiapa —— 125%.‘““““@“
£ nomina para Iz elaborodn ddl timbrado, P N ”c““?’."m“‘“"dm‘
£ layout, porinternet TN

3

I

z

1

&

3]

-}

VALIDO

Miriam Guadalupe Contreras Colin

Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano
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P_I “'_1 ErrG O ‘ FONDC PARA EL DESARROLLO
MANUAL ADMINISTRATIVO ‘r@ﬁ?) M nm:) socmnemaunmnméxlco

NO DE LA

m ‘&) CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Operacion del programa de servmo Secial'y frréabnciasr ) =‘l‘=xijm~ ,
5 Direccion General de Adminmistracion de Personal
profesionales. v Desarrollo Administrati
imu ion Ejecutiva Qa M».,i,un:‘i.u on

cedimientos Organizacionales

Objetivo del Procedimiento: Atender a los jovenes egresados de las institucmnes de
Educacion Media y Superior a fin de que cumplan con su Servicio Social Obligatorio y asi
contribuir con su formacion académica y capacitacion profesional, asi como, puedan
adquirir una mayor conciencia social v de compromisc con la sociedad a la gue
pertenecen.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefaturade Unidad | Recibe y revisa la documentacion requerida 1dia

Departamental de por parte del interesado en realizar su servicio
Administracionde | socialy practicas profesionales en Fondo para
Capital Humano el Desarrollo Social de la Ciudad de México.
¢(La documentacion cumple con los
requisitos?

No

2 Devuelve documentacion presentada 1dia
indicando los requisitos faltantes
(Conecta a la actividad 1)

Si

3 Integra expediente del prestador de servicio ldia
social.

4 Consulta qué areas requieren apoyo de 1dia

prestadores de servicio social o practicas
profesionales.

5 Elabora “Carta de Aceptacion” dirigida a la ldia
institucion académica solicitante, sefialando
la fecha de inicio y el horaric en que se va a
desarrollar la prestacion del servicio, asi como
la fecha probable de terminacion.

8 Recibe por parte del prestador de servicios o ldia
practicas profesionalesinforme de actividades
validado por el titular del drea donde este
asignado, verifica la lista de asistencia y se
elabora la orden de pago.

7 Remite orden de pago para que elabore el 1dia
cheque correspondiente.
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B & P e
MANUAL ADMINISTRATIVO WF@J 0‘{ g;‘mvjmo%

FONDO PARA EL DESARROLLO
SCCIALDE DE MEXICD i
B PRRPEVEP L A

CIUDAD DE MEXICO

— 5}
Resnonsable de la o Secretaria \fr'v ‘n},i ninistracion | Fimanzas
No. P & i Actividad Direccion Genefal ;ix,_TiempOI'i-;ww de Personal
Actividad v Degarrollo Admimistrativo

8 | Jefaturade Unidad | Elabora y entrega cheque de retribuci8fy al’| = \"1igia e e o
Departamental de prestador de servicio o practica social, recaba

Tesoreria acuse de recibo y conserva para su registro y
resguardo.
9 Jefatura de Unidad | Registra en la partida presupuestal y registra. ldia

Departamental de
Presupuestoy
Contabilidad

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: No aplica

Diagrama de Flujo
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Secretaria de Administracion

y Finanzas

Operacién del programa de servicio social y practicas profesionales.

i Departamental de

Jefatura de Unid

L

G.Recbe por parte dal
prestador de servicios o
practicas profesionales
informe de actividades y
se elabora la orden de
pago.

7.Remite orden de page
para que elabore =
cheque correspondiente.

Direccion General de Admi

ugtracion de Personal

v Desarrollo Admipmistranvo

Direccion Ejecutiva
vy P

de Pictaminacion
rocedimientos Orednizacionales

Jefatura de Unidad

ia_|  Administracién de Capital Humano

8.Elabora chegue de
retribucién al prestador
de servicio o praciica
sodal, y entrega chegue
recaba scuse de recibo y
Conserva para suregistro

Jefatura de Unidad Depariamental

| de Presunuesto v Contabilidad | Departamental de Tesorer

9.Registra en |z partida
presupuestal y registra.

Miriam Guadalupe Contreras Colin

Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano
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o

Nombre del Procedimiento: Registro Presupuestal y Contable d&edar wmofrnﬁam?m
Direccion General de Adminm
Financiera.

v Desarrollo Admimistranvo
i'm ccion Ejecutiva Qr Dictaminacion
cedinuentos Oreanizacionales

Objetivo del Procedimiento: Registrar de manera armonica, delimitada yespemfaca las
operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestion pUblica del Fondo para
el Desarrollo Social de |2 Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. RESP:;;?;ZI: dde ta Actividad Tiempo

1 Direccion General del | Recibe la notificacion de la autorizacion del 1dia
Fondo para el | Calendario Presupuestal para el afio
Desarrollo Social de la | correspondiente, y turna.

Ciudad de México

2 Coordinacidn de | Recibe oficioy turna pararealizar el registro ldia
Administracién y | del Calendario Presupuestal en el Sistema
Finanzas Unico Automatizado (SUAF)

3 Jefatura de Unidad | Registra el calendario de Egresos
Departamental de | Autorizado, en el Sistema de Contabilidad 1ldia
Presupuesto y | Gubernamental (Sistema Unico
Contabilidad Automatizado SUAF), con la finalidad

cumplir con el Momento Contable del
Gasto, Aprobado.

4 Notifica la conclusion del Registro del ldia
Calendario de Egresos.

5 Coordinacion de Notifica el inicio del ejercicio del ldia
Administraciény Presupuesto Anual, relacionado con las
Finanzas Metas Asignadas.

6 Direccidon de Envia oficio de acuerdo con el presupuesto 1dia
Promocion Econémica | y metas asignadas para solicitud de

recursos destinados a la adquisicion de
bienes y servicios relacionados con la
operacion del Fideicomiso.

7 Coordinacion de Recibe oficio y turna para analisis de los ldia
Administraciény recursos solicitados.

Finanzas

8 Jefatura de Unidad Revisa y evalla peticiones de recursos de 1dia
Departamental de acuerdo con el Calendario de Egresos
Presupuestoy Autorizado, considerando, documentacion
Contabilidad comprobatoria  correcta,  suficiencia

presupuestal y compromiso registrado
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No. Responf'a.ble de la Actividad llll:::ll;li..j 5 \%;gﬁl;ﬂ T “ . li: I1 onal
Actividad v Detarrollo Administfany
E'La dOCU mentadéﬂ CUmple COHH ll klt:e? rll]1’!‘1f‘llll1['- ""vL; ;;!t.'.'!lrl)'lli' llj F,IK '1 il}g” \
requisitos?
No
9 Devuelve documentacién  presentada 1dia
indicando los requisitos faltantes
(Conecta a la actividad 8)
Si
10 Registra en el Sistema el ejercicio del 1dia

presupuesto solicitado, tomando en cuenta
los Momentos Contables de los Egresos
para el registro de las operaciones
presupuestarias v contables llevando a
cabo de esta formaz el seguimiento al
presupuesto de Egresos asignade.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos por considerar:
§ o

1. El Fideicomiso debe contar con un Sistema de Contabilidad Gubernamental
como instrumento de administracion financiera gubernamental, el cual deberé
registrar de manera armonica, delimitada y especifica las operaciones contables
y presupuestarias derivadas de la gestidn piblica.

2. El sistema estara conformado por el conjunto de registros, procedimientos,
criterios e informes, estructurados sobre [a base de principios técnicos comunes
destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar las
transacciones, transfermaciones y eventos que, derivados de la actividad
econdmica, modifican la situacién patrimonial del gobierno y de las finanzas
publicas.

3. Elsistema debera integrar de forma automatica el ejercicio del presupuesto con
la operacién contable a partir de la utilizacién del gasto devengado.

4. El sistema deberd permitir que los registros se efectlen considerando la base
acumulativa para la integracion de ia informaci6n contable y presupuestaria.
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5. Elsistema deberd reflejar un registro congruente y ordenad{ov d@qan:iawoq)erami?mummn y l';{‘]"l}r;/'}\; 1
Jireceron General de Administracion de Persona

que genere derechos y obligaciones derivados de la gestion \acemomicQiminisianvo

. . ¢ o 2 Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
financiera del Fideicomiso. VP

rocedimientos Organizacionales
6. El sistema deberd generar en tiempo real, estados financieros, de ejecucion
presupuestaria y otra informacién que coadyuve a la toma de decisiones, a la
transparencia, a la programacién con base en resultados, a la evaluacidén y a la
rendicién de cuentas, y que facilite el registro y control de los inventarios de lcs
bienes muebles e inmuebles del Fideicomiso.

7. Elregistro de las etapas del presupuesto del Fideicomiso se efectuara en cuentas
contables, las cuales deberan reflejar en lo relativo al gasto, el aprobado,
modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado.

8. El momento contable del gasto aprobado, deberd reflejar las asignaciones
presupuestarias anhuales comprometidas en el Presupuesto de Egrescs.

9. El momento contable del gasto modificado deberd reflejar la asignacion
presupuestaria que resulta de incorporar en su caso, las adecuaciones
presupuestarias al presupuesto aprobado.

10. El momento contable gasto comprometido debera reflejar la aprobacién por
autoridad competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que
formaliza una relacién juridica con terceros para la adquisicién de bienes v
servicios o gjecucion de obras.

11. El momento contable gasto devengado deberd reflejar el reconocimiento de una
obligacion de pago a favor de terceros por la recepcién de conformidad de bienes,
servicics; asi como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos,
resoluciones y sentencias definitivas,

12. El momento contable del gasto ejercido deberd reflejar la emisién de una cuenta

por liguidada certificada o documento equivalente debidamente aprobado poria
autoridad competente.

I-——I
L

. El momento contable del gasto pagado deberé reflejar la cancelacién total o
parcial de las obligaciones de pagoe, que se concretaran mediante el desembolso
de efectivo o cualquier otro medio de pago.

14. Excepcionalmente, cuando por la naturaleza de las operaciones no sea posible el
registro consecutivo de todos los momentos contables del gasto, se registraran

simultdneamente de acuerdo con los lincamientos de la Ley de Contabilidad
Gubernamental.
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15. Las Remuneraciones al personal de caracter, permamﬂ‘!e ltde\benanu“ﬂﬂt"HW%

Clail (a de Administracion de Personal

comprometerse alinicio del ejercicio por el monto que surge defca cu gdgl ggs Q’"”',' Lo
presupuestal anual de las plezas ocupadas al inicio del ejeruod"tgl\és relfgiiifage Dictaminacion

rocednmiente x.(). ranizacionales

remuneraciones de tipo permanentes tales como sueldos, primas asignaciones,
compensaciones, gratificacion de fin de afio, otras prestaciones y cuotas
patronales, se incrementaran con cada designacion y se reduciran por licencias
sin goce de sueldos, enuncias, suspensiones, inasistencias, etc.

16. Las Remuneraciones no permanentes (horas extraordinarias, estimulos,
recompensas, etc.), deberdn comprometerse a establecerse el beneficic por
acuerdo, oficio, o acto de auteridad competente.

17. La Contratacion de Servicios deberd comprometerse al formalizarse el contrato o
pedido por autoridad competente.

18. La Adquisicién de Bienes deberd comprometerse al formalizarse el contrato
pedido por autoridad competente, al formalizarse el contrato, pedide o
estimulacion por autoridad competente.

19. Las Comisiones Bancarias debera comprometerse al momento en el gue se
conoce su aplicacion por parte de las instituciones financieras.

20. Las areas a las que se notifica el inicio del ejercicio del Presupuesto Anual,
relacionado con las Metas Asignadas, asi como lo relacionado al paso 6 pueden
ser los siguientes responsables: Direccién de Promocion Econdmica, Direccién de

Planeacidn Estratégica, Coordinacién de Administracién y Finanzas, y la Gerencia
de Asuntos Juridicos.

Diagrama de Flujo:
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JorgeLuis Velazquez Nahuacatl
Jefe de Unidad Départamental de Presupuesto y Contabilidad
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Nombre del Procedimiento: Integracion de Anteproyecto de Presupﬂe?g aeifhﬁ@s?su
Direccion General de Administ

Anual. v Desarrollo Admims 1
Direccion Ejecutiva Qr !,>|».,i,un:‘|.u on

v Procedimientos Qreanizacionales

Ob _,etn; del Procedimiento: Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos anual
para el ejercicio que corresponda, asi como hacer de conocimiento ante el Comité
Técnico del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa

Responsable de la - ’
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccién General del | Recibe de la Secretaria de Administracion y | 5horas
Fondo para el Desarrollo | Finanzas de la Ciudad de México el Techo
Social de la Ciudad de | Presupuestal para la formulacién del
México. Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
para el afio que corresponda.
Turna para su atencion.
3 Coordinacion de | Recibe y emite solicitud a la Direccion de | 5horas
Administracion y | Planeacion Estratégica y a la Jefatura de
Finanzas Unidad Departamental de  Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios de la
informacién relacionada con la integracién
por resultados del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos para el afc que
corresponda.
4 Direccidn de Planeacion | Reciben solicitud y con base en sus
Estratégica. atribuciones  elaboran  propuesta de| 3dias
Planeacién Estratégica Marco, Alineacién de
Programas Presupuestarios, Planeacion
Operativa y Plan de Accién de los Programas
Presupuestarios para el ailo que corresponda
y envian en los tiempos establecidos.
5 Coordinacién de | Recibe oficio y emite solicitud de las Areas | 5 horas
Administracion y | Ejecutoras del Gasto de los recursos
Finanzas necesarios para el desarrolic de las
actividades sustantivas de competencia
durante el siguiente ejercicio.
6 Direccién de Promocién | Elaboran propuesta de recursos necesarios | 3 dias
Econdmica. para el desarrollo de las actividades
sustantivas durante el siguiente ejercicio, y
envian para su autorizacion.

68 de 98

T S T
B owinm b e e

LA E AN




MANUAL ADMINISTRATIVO

K/

o I

LY
“‘d ‘.H,‘}DD
e

o

FONDO PARA EL DESARROLLO
SDCJ.M DI: LA;CJUDAD Ot ME[SI\'.‘O
E )1

LA

-CEUDAD DE MEXICO

= 3

No.

Responsabledela
Actividad

5 -cin Di u weral dg
Actividad i v Dasarval

Coordinacion de
Administracién y
Finanzas

& . . i &j[?‘q,\“ HETIT
Recibe informacion para su integracion.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Presupuesto y
Contabilidad

Recibe la informacion de las Areas Ejecutoras
del Gasto sobre la propuesta de recursos
necesarios.

5 horas

Analiza y realiza la integracién financiera del
Flujo de efectivo, en relacién con el Techo
Presupuestal para la formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
para el aflo que corresponda.

1dia

10

Realiza la integracién de los modules de
integracion por resultados de acuerdo con los
plazos establecidos en el oficio mediante el
cual se da a conocer el Techo Presupuestal
para la formulacion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos para el afio que
corresponda

ldia

ila Secretaria de Administracién vy
Finanzas de la Ciudad de México aprueba la
integracion por Resultados y Flujo de
Efectivo?

No

11

Realiza las adecuaciones a la Integracion por
Resultados y Flujo de Efectivo
{Conecta con la actividad 10)

ldia

Si

12

Autoriza la Integracion por resultados y Flujo
de Efectivo del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos para el afio que corresponda
dando estatus de registrado.

8 dias

13

Coordinacién de
Administracién y
Finanzas

Elabora solicitud para la presentacién ante el
Comité Técnico del Fondo para el Desarrollo
Social de la Ciudad de México del punto de
acuerdo para conocimiento del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos del afio que
corresponda.

1dia
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m\_}, o
Responsabledela . Secretaria de Ac ministracion | Fimanzas
No. P 5 Actividad  Dircccion General df AThempe:idn de Personal
Actividad v Desarrollo Admimistrapivo
Fin del Procedimiento DUESION M e o8 Distalinasion

Tiempo aproximado de ejecucion; 18 dias con 25 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos por considerar:

1. LaSecretariade Administracidny Finanzas dela Ciudad de México es la encargada
de dar a conocer el Techo Presupuestal asignado y las fechas para presentar el
Anteproyecto de Presupuesto Anual.

2. La Coordinacion de Administracidn y Finanzas, mediante la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuesto y Contabilidad, debera solicitar a las diferentes Areas
Ejecutoras del Gasto la propuesta por partida mensual vy anual necesarios para llevar
a cabo sus actividades sustantivas anuales.

3. La actividad del paso 4 también es implementada por la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, la Jefatura de
Unidad Departamenta! de Administracion del Capital Humano v la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuesto y Contabilidad.

4. La actividad del paso 6 se le solicita también a la Direccidén de Planeacion
Estratégica, la Coordinacién de Administracidn y Finanzas vy a la Gerencia de Asuntos
Juridicos.

-

5. Los importes que serdan plasmados en el Proyecto de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos Anual deberan ser integrados a partir del Techo presupuestal

autorizado, en relacién con las especificaciones por Fondo, Capitulo de Gasto. Asi
como partidas etiquetadas segin seza el caso.

6. La integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos deberd ser en el

Sistema SAP GRP (Goverment Resource Planning), de la Secretaria de Administracidn
y Finanzas de la Ciudad de México.

7. La integracién por resultados integrara la informacién para vincular el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos con los marcos generales de politica,

igualdad sustantiva, programa de derechos humanos y objetivos e indicadores de los
Programas Presupuestarios.

8. Laintegracion Financiera deberé vincularlainformacién financiera y presupuestal
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, a nivel analitico de claves, cartera de
inversion, analitico de plazas, flujos de efactivo y las proyecciones financieras.
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9. La autorizacion previa serd presentada a través del sistema SAP-GRPeenelimddulotacion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

“Anteproyecto” y deberdn incluir la relacion de las Claves Presupuestales@h;em ged@ammistrativo
solicitud a la gue hace referencia el articulo 53 de la LATRPERCDMX ylﬂLé ,M"a,ﬁi;g.t daalt I”“.k,‘,li'.]‘,[: 1} [H”
reglasy procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion Puablica

de la Ciudad de México, con la finalidad de estar en posibilidades de realizar trémites

y establecer compromisos presupuestales gue les permitan iniciar ¢ confinuar, a

partir del primero de enero del afic que corresponda.

10. El calendario presupuestal deberé ser integrado al Sistema SAP GRP y llevara a cabo
la calendarizacion del presupuesto, durante el afio, previendo gue la suma
acumulada a cada uno de los meses programados sea igual o inferior al monto total
de los recursos autorizados, la planeacion para distribuir el calendario presupuestal
debera ser de forma equitativa, atendiendo las necesidades operativas de cada Area
Ejecutora del Gasto.

11. El Comité Técnico del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, debera
conocery aprobar el Proyecto de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual, de
acuerdo con la Clausula Novena Facultades y Obligaciones del Comité Técnico incisc
a}, del Primer Convenioc Modificatorio al Confrato del Fideicomiso denominade
“Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México”.
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&0 us atribuciones sishomn
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#jercinie, yanufan pam
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SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
OBIERNO DE LA

AD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administjacion de Personal
i ;L2 Secrataria sncargadazpruebe v Desarrollo Admimmigtranvo
£ Ianntzgnﬁdnpurk?a:hmy Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
H Fluia de Efedic? —Proeedmmyitos Organjzacionales
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VALIDO

uez Nahuacatl

Jefe de Unidad Departamenta)/de Presupuesto y Contabilidad
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FONDO PARA EL DESARROLLOD
n n SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Resguardo de Garantias. Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de / \1‘!1 nistrac

ih arrollo Adminis

Objetivo del procedimiento: Asegurar la recepcion, resguardo y uso de‘tt’:‘fﬁiocdmerﬁtw‘ Dictaminacion

roccamaent AN EZac \1[!

denominados garantias prendarics, los cuales son Dropo*c;onados por los beneficiarios
y amparan los financiamientos mayores a $50,000.00 pesos.

Descripcion Narrativa:

ST ) iy At o

Na. Resp:;is‘?it;l: dde 2 Actividad Tiempo
Coordinacién de | Participa en el proceso de formalizacion en
Administracion y | las oficinas centrales, en donde recibe y

1 Finanzas valida el(los) documento(s) que se recibe(n) 1 hora
en garantia y se firma {a cesién de derechos
a favor del Fideicomiso.
Recibe del beneficiario mediante copia
£ simple de acuerdo a los siguientes criterios: $ b
. Envia los documentos al Archivo de la 1 dia
entidad para su adecuado resguardo.
Jefatura de Unidad | Recibe los documentos e integra en el
Departamental de | expediente del financiamiento
Recursos Materiales, | correspondiente. ’
4 - 5dias
Abastecimientos vy
Servicios  (Técnice
operativo)
¢Elcrédito se ha liquidado?
No
Permanece en resguardo la totalidad de los
documentos que  comprenden el ,
5 . 1dia
expediente.
(Conecta con el fin de procedimiento)
Si
Coordinacién de | Emite una Constancia de no Adeudo, misma
. Af:*mi”fStfaCié” Y | que es entregada al beneficiaric junto con :
Finanzas el(los) documento(s) original(es) que haya Sk
dejado en garantia.
Fin del procedimiento
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. i i . - ¥ | on vy Fianzas
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles ¢ofi 2 Hgyag, | " o I
VoDIesarrollo AgQmimpsirativo
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencionoxesolucion: Nm m,mmu?mn
v Procedimientos ( s 1zactonales
: ap lica

Aspectos por considerar:

[

El dictamen del expediente del financiamiento deberd indicar el tipo de garantia que
se estara resguardando, asi como el monto autorizado de la misma

2. Los criterios mencionados en el paso 2 son los siguientes:

a. Los expedientes de créditos mayores de $50,000.00 hasta $100,000.00 se

entregarén con garantia prendaria, es decir, facturas de automdviles, maquinaria

etc. Las cuales deberan incluir el sello en la parte frontal de la hoja que acredite el

resguardo de la misma por parte del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad

de México.

Los créditos mayores a $100,000.00 se entregaran con escritura piblica, la cual

deberd incluir sello en la parte frontal, el cual acredite el resguardo de la misma

en el Fideicomiso

c. Paraloscréditos superiores a $200,000.00 se entregard con testimonio notarial, el
cuzl acredita que la escritura en cuestién se encuentra resguardada ante notario
publico, el mismo debera incluir nombre del acreditado u obligado solidario.

o

3. La Direccion de Promocién Econdmica seré la encargada de contactar al solicitante
de financiamiento para informarle de la fecha y hora de formalizacidn, y realizar la
validacién previa de las garantias a presentar.

4. Las garantias en original presentadas al FONDESO deberén contar con el soporte

documental que se detalle en las Reglas de Operacién vigentes del Programa de
Financiamiento.

5. La cesion de derechos deberd realizarla el beneficiario o el obligade solidario, segtin
sea el case, con firma autdgrafa y que sea idéntica a la que aparezca en su
identificacién oficial vigente que obra en expediente.

6. Para recoger ias garantias en Archivo, deberd presentarse el titular del crédito, salvo
Casos excepcionales, el obligado solidario deberéa realizar la peticién formal ante la
Coordinacién de Administracién y Finanzas en el que detalle el motive o causa de
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’ SOC[J\LDELACIUDADDEMEX
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fuerza mayor que le faculte para recibir {2 documentacion, anexand?f‘&cfs tﬁdcuﬂéﬁﬁqjs“‘ ion y F Hm’v

nreccion General de Administracion de Personal
de identificacion y los que soporten su dicho. v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

MANUAL ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

del finzrciamiento
CormesRondierie,

o
L LPartops enel process
i de formalmaciony se 2Reclke gel beneficanc 3B Jos documensas al "

| T9ICC firma |z cesion de medianta copis simple de Rrehive de la entidad S5 e Conaned

BN/ | dorechos a favor dal scuerdas - establecidos, pars su adevace 8,10 Ao i e
; Rideicmis, resguaraa. Sue 25 entregsda 3
; beneficaric.
2 5i

219

E T

H Y Heodin et

4 £ Recibe los documentos

3 2 imegia en 8l Epediente

L]

i

{Técnlca O

¥

Shermanece en
Tesguarce iz
totalidad de ig
documentes que
comprendan el
eipedizrie,

@)

~ Jofatura de Unidad Departamental de Recursos

VALIDO

Yazmfh Roxana Lozano Mendoza
Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Programa Anual dﬂ‘ ﬁdqu@:c-mas”
reccion g vahimim

Arrendamientosy Prestacion de Servicios. v Desarrollo Adm
imu ion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Oreanizacionales

Objetive del Procedimiento: Dar a conocer a la ciudadania en general sobre la
programacién de contratacion anual de las dependencias y entidades de la
Administracion Plblica Federal para fomentar la transparencia y la competencia.

‘ FONDO PARA EL DESARROLLO
|

A

Descrip pcion Narrativa:

No. Res;;::c::?;l;l; dde s Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Elabora el Programa Anual de Adquisiciones, 2 dia
Departamental de Arrendamientos y Servicios, de acuerdo al
Recursos Materiales, | Plan Operativo Anual, y envia.
Abastecimientosy
Servicios
2 1dfa
e Presenta ante el Subcomité de
Coorf:il.némo.n'de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
Afjmlnlstrac:on y de Servicios el Programa Anual de
AR Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios
para su aprobacién.
(Lo  aprueban los miembros del
Subcomité?
No
3 Realiza las modificaciones solicitadas. 1dia
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 1dia
Coordinacion de Envia el Programa Anual de Adquisiciones,
Administraciény Arrendamientosy Servicios a la Secretaria de
Finanzas Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México para su validacién.
¢lo Secretaria de Administracion y | 10dias
Finanzas valida el Programa Anual?
No
5 Solicita se realicen las modificaciones. | 2dias
(Conecta con la actividad 1)
Si
6 Gestiona la publicacién del Programa Anual | 3 dfas
de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
77 de 98
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O&O CIUDAD DE MEXICO

MExlen, pars S5 difusion AN B A Admimisicicibn de Personal

enero de cada eJerCIClO. v Desaprollo Admimisfranivo

Fin del Procedimiento HUERSION Hlesuna o8 Difaninacion
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidon: No

aplica

.
a4
0
"
=
=
v
o
m
=
=
o

v Servicios

LElabors el Programa
Anual de Adguisicionas,
/ Arrendamientas y
INECIC .

Servicios, de acuerdo al
Plan Oparativo Anval, y
EMVia

Materiales Al

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos

Elaboracien del Pregrama Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

sLo Secretariz de
w R
7 . ; AdmirisTazian y
z 3 liw a_prt.zban I Finarzas velida |
= o5 miembres 4.Envia el Programa Anua ; o
b del Subcomté? ;e 2 g A Programz ANUEl" | g cactions fa publiczcign
= 2Presenta &l Programa 3 SRS, del Programa Anual de
= Anual de Adquisiciones AN s | Armandamientos y Servicios /\ Si Aggu.s...
b . e > 3 |z Secratarfa de 3 i
d Arrendamiemios v Servicios N A g / Arrendamientos y Senvicos
1 5 / Adminisiracion y Finanzas =8
i para su aprobacon ; i enla Gacets Oficial de la

de |a Ciudad de México Ciudsd de Maxi
e para sy validacion bt
4
@
o
5
B SRezliza las =
: . 7% it
E madificaciones i 1)) S‘LSOIJG‘EI—S@ -rgallcen {‘V’T\\
g salidtatas, ot las medificacionas. \\:///
§
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MANUAL ADMINISTRATIVO %W DY "% s
GOBIERNO DE LA
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'@' ‘A) CIUDAD DE MEXICO

o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

VALIDO

.l

=1 ol
Yazmin Roxana Lozano Mendoza

Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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Nombre del

contratacion de los servicios.

Direccion Ge

Procedimiento: Formalizacion del Contrato porla adqu:ém@n detib eheg g

imu 1on [

0C e ml,ﬂ' S Org

Objetive del Procedimiento: Formalizar las adquisiciones de bienes o prestacuon de

y Finanzas
Personal

}
ae

Admini
Admimistranvo
va Qr I >|».,1,U'H:‘|.u on

1 li Lraci
sarrollo
ecutl

mnizacionales

servicios del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO) mediante
un contrato donde se plasmen los derechoes y las obligaciones de los proveedores y/o
prestadores de servicios, para cumplir con las disposiciones juridico-administrativas en
la materia y salvaguardar el patrimonic del Fideicomiso.

Descripcion Narrativa:

No. Res‘?;f:;‘: dde la Descripcién de la Actividad Tiempo

1 Coordinacién de | Selecciona del expediente del proveedor | 30 min
Administracion y | ganador de la adjudicacidn, invitacidn o
Finanzas licitacion, la documentacion requerida

legal de la Empresa o Persona Fisica.

2 Solicita la elaboracion del “contrato”, 1 hora
anexando la documentacién legal y
administrativa.

3 Jefatura de Unidad | Elabora el contratotipoy lo entrega para
Departamental de | revision. ldia
Recursos Materiales,

Abastecimientos y
Servicios.

4 | Coordinacién de | Envia el contrato a la Gerencia de| 3horas
Administracion y | Asuntos Juridicos para su revision.

Finanzas
¢El contrato es aprobado por la
Gerencia de Asuntos Juridicos?
No

5 Solicita se realice lo cambios pertinentes ldia
en el contrato.

(Conecta con la actividad 3)
Si

6 Cita al proveedor para revision del ldia
contrato.
¢El proveedor estad de acuerdo con el
contrato?

Responsable de la
No. Actividad Descripcidn de la Actividad Tiempe
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= 5)
No Secretaria |de Administrac
Direccion Gengral de Adminisjraci al
v Pidearealle A dnaeletratiy
¥ Devuelve el “contrato” para que realice) Fiecldiade [ictaminacion
{a propuesta de Camblos de P Ilﬁk nmuentos Oreapizacionales
procedentes.
(Conecta con la actividad 3).
Si
8 Formaliza el contrato mediante firma 1 hora
junto con el proveedor y entrega para
que proceda a recabar las firmas.
9 | Jefatura de Unidad | Obtiene las firmas de quienes| 3horas
Departamental de | intervienen en el contrato al margen v al
Recursos Materiales,
. & calce.
Abastecimientos y
Servicios.
10 Entrega a la Coordinacién de| 2horas
Administracion y Finanzas los contratos
formalizados para su guarda y custodia.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias, 10 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: No
aplica
Diagrama de Fluje
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| SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
: ol GOBIERNO DE LA

MANUAL ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

v Desarrollo Admuistranvo
Direccion Ejecutiva de Dicfaminacion
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s

Secretaria de Administracign

FONDO PARA EL DESARROLLOD

SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICD
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

y Finanzas

Direccion General de Administihcion de Personal

de Digtaminacion

Yazmin Roxana Lozano Mendoza

Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

g > - ;El proveedor est “ v Desarrollo Admimigtranvo
T |E ; Direccion Ejecutiy
3B deacuerdd ngl | g cymalia of contrato G Precatic et Driant o
v ra::o? ' 4 ;i ¥ OCCaIMIIENLOSs Lredanijpsacionales
g g | = |- COPTERT | mediante firma junto con
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L = '!‘\;.:.-:;- revision del contrato. N/ P y e
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MANUAL ADMINISTRATIVO

: FONDO PARA EL DESARROLLO

| SOCIAL DE LA CILDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Direccion Ge

\ 3:L 1
Nombre del Procedimiento: Recepcion y Registro de las entradasy saizda[skdabatimafcend Dic

Hnment

vy Proce

1
wria de

Admimistracion y Fin
ral ,El,: ilu nistracion ¢
Imimistrativo

iNzZas
le Personal

Orgar i,'.i,:iun.;!»_'.

Objetivo del Procedimiento: Recibir, registrar y controlar los bienes muebles que
ingresen al almacén, a través de procedimientos claros, que permitan contar con la
informacidn actualizada de su existencia y del padrdn inventarial.

Descripcion Narrativa:

No. REST;?:E: dde I Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Recibe los materiales relacionados ldia
Departamental de Recursos | en la orden de compra y revisa la
Materiales, Abastecimientos | cantidad de material que estd
y Servicios. (Técnico | ingresado corresponda con las
Operativo) unidades solicitadas

2 Registrar la entrada del material al 2 horas

almacén en el kdardex y en medio
electrénico.

3 Clasifica y acomoda 1dia

homolégicamente en el espacio
destinado los materiales

4 Direcciébn de Promocién | Solicitan material requisitando el 1 hora
Econdmica. formato correspondiente.

2 Jelaturs e Unimats Recibe solicitud y solicita la entrega .
Departamental de Recursos . o - 30 min
Materiales, Abastecimientos 1 p_apeleria SO“CIt.a fzontra S.OHCItUd

p debidamente requisitado y firmado.
y Servicios

6 Jefatura de Unidad | Realiza descargue mensual de las 1dia
Departamental de Recursos | entradas y salidas al almacén en el
Materiales, Abastecimientos | kdrdex y medio electrénico (5
y  Servicios. (Técnico | primeros dias de cada mes)

Operativo)
7 Realiza reporte (DAI-1) trimestral de 2 dias
las existencias en el almacén (10
primeros dias de cada trimestre) y
envia en forma impresa vy
magnético.

8 Jefatura de Unidad : N 3 2 horas
Departamental de Recursos Resibe re;:')orte_,’lo rubrzcg y_ 8 en.vala
MaRiales. ABESEsRTeas a taf Coordinacién de Administracion
y SEMVicios: y Finanzas.
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NO

SUCIAL DE LA CIUDAD DE ME)(ICD

LA

CIUDAD T)E MEXICO

Secretaria de Adnunmistracion
No. Respon.sa.b!e dela Actividad Dircccion Genelal ,ilv‘ﬁﬁmpo‘”m
Actividad v v Degarrollo Admanistragis
9 Coordinacién de : . . Pueceionikjes “fZVd;as” g
ows =t ; Recibe reporte revisa y firma. v Procedimientost
Administracion y Finanzas.
10 Elabora oficio dirigido a la Direccion ldia
General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, anexando el
reporte trimestral y lo envia de
manera impresa y magnético.
11 Elabora oficic firmado por la 2 horas
. Coordinacion de Administracion
Jefatura de Unidad | _. i 0 : : ..y
Finanzas dirigido a la Direccion
Departamental de Recursos :
. _ General de Recursos Materiales y
Materiales, Abastecimientos e
. Servicios Generales, anexando
y Servicios. e ; -
calendario de preinventario e
inventario.
12 Jefatura de Unidad : 3 g . _ 2 horas
Realiza preinventario e inventario
Departamental de Recursos ; g
» .y semestral con informe del mismo y
Materiales, Abastecimientos = ,
L i los envia a la jefatura.
Y Servicios. (Técnico
Operativo)
13 | Jefatura de Unidad Recibe informe de inventario 2 dias
Departamental de Recursos | semestral, lo rubrica y lo envia de
Materiales, Abastecimientos | formaimpresay magnética.
y Servicios.
14 | Coordinacion de Recibe informe semestral lo revisa y 2dias
Administracién y Finanzas lo firma
15 Elabora oficio dirigido a la Direccién 1dia
General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, anexando el
informe del inventario semestral de
manera impresa y magnética.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias y 5 horas y media.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No aplica
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SRANG B A l FONDO PARA EL DESARROLLOD
De [ SOCIAL DE LA CILIDAD DE MEXICO
| GOBIERNO DE LA

o o | :
A CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

(o}
Aspectos gue considerar Secretaria de Administracién y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
1. La actividad del paso 4 también puede ser solicitado por |2 "DireeigH gaeanizacionales
Planeacion Estratégica, la Coordinacidn de Administracién y Finanzas y la
Gerencia de Asuntos Juridicos.

Diagrama de Flujo

1
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{nvce astd ingresadn ;.ér:e: . ’:_M o TOTH CLcaTieme-a mensual de fas enradas y “Existencias en el almagén
o " corresporda con las eie;f::si— 5 Sopa=D 5}::]"““ los salidas al almacén, ¥ emvia en forma mpresa
g uridades solidadas - e y magnéace,
o o
PR
L
E W
=
Ed
"
£
2
=]
%
j 3
]
g ]
= '3
" A
g -
i -
H
-
¥
T b
-
E A ’ :
g o a.5oleitan materiz
-: reguisitando €l formato
ro correspondiante:
3
g i
=~ B8
o
&
o
il
-: a 3.Reqbe sokcitud
£ soliuita I3 envega la SRecibe repore, o o)
% : Rapeleria, rubrica y fo emvia . W
o
HE
m
=
5 )
o
]
==
[




FONDO PARA EL DESARROLLO
SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEKICO
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Secr

aria de Admimstrac

1011y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimmistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Procedimientos Qroanizacionales

T
-
3
10 Elaborz ofido, anexando o Lo 15.El2bora oficio, anexardo ¢
9Recipe reporte revisayfirma reporte trime straiylo e de mnmrz_;?:n T:;:::wh informe del inventario semestral @
manerimpresay magnéto. ¥ de maner impresay magneto.
‘If
k-3
: 7
I
T
v
g |8
B =
£ g
Ll &
%z
: EX
= = .
< E :
E |gE T Eieberacficio fimad, 13 Recibeinforme deirentario
T = anexands talindaro de semestral, I rubricay o emiz
_: 5 ; preinventario & | mentio, deforma impretay magnetic,
g
:
£l
E:
E

12Realiza preimentaio ¢

inveritario semestral coninfreme
delmismo ¥ 103 enviz ala

Jefuum

de Linidad Deparlamental de Recursos
Abaslecimientos y Servicios, (Ténico Operaliva)

87 de 98

A AP P T



MANUAL ADMINISTRATIVO i ¥ ‘ne})c by
GOBIERNO DE LA

o} o :
A CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

VALIDO

Yazimin Roxana Lozano Mendoza

Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios

88 de 98




o o 3 FEFIFEACA
o""' | & CIUDAD DE MEXICO

| o
MANUAL ADMINISTRATIVO L%%I omn I@O : ' Zﬁéfiggfii.ume e

Nombre del Procedimiento: LevantamentodemventarloﬂsicoaEos bTenes{mueb‘lésm%eE
MECCCIO ICHCe I N:‘IJH'%V |
Fideicomiso. v Desarrollo Administrativo
D mnt n Ejecutiva de ',n».,i, mnacion
HMentos )‘".‘H i,'.{,fiﬂll.l!a'.

Objetivo del Procedimiento: Mantener el control, guarda y custodia de los bienes de
consumo y activo fijo del FONDESO, asi como su distribucidn eficiente y racional a las
areas solicitantes, procurando un mejor aprovechamiento de los mismos.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela

No. = Actividad Tiempo
Actividad P
3 Direccién de | Recibe notificacién via oficio y/o circular
= Promocién Econémica | los dias en que se llevard a cabo el ldia
levantamiento de inventario.
Jefatura Unidad . . : .
ae Realiza levantamiento de inventarios
Departamental de | . . . ..
; fisicos de active fijo y se elabora el
Recursos Materiales, ; ,
2 5 programa para el levantamiento de | 20dias
Abastecimientos | 4 ; :
i . inventarios de bienes muebles de la
Servicios. (Tecnico )
. Entidad.
Operativo)

Envia a2 la Contraloria Interna del
3 Fideicomiso, el padrén inventarial la
relacion de todos los bienes muebles con
que se cuentan.

Organc Interno de | Verifica y valida fisicamente conforme al
4 Control listado del Padron inventarial de los ldia
bienes muebles.

:El drgano interno de control valida el
padron inventarial?

ldia

No
Solicita se realice el levantamiento del

5 acta de bienes no ubicados. 1 dia
(Conecta con la actividad 2)
Si

& Elabora acta de levantamiento de e
inventario.

Jefatura de Unidad
" ngjgz?en;aalteﬂal:; Verifica placas de identificacidn

actualizéndolas o realizando nuevasalos | 15djas

Abastecimient
e y bienes que no las tengan.

Servicios. (Técnico
Operativo)
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No. Respon'.sa_ble He:la Actividad ll.ic:ziru: .1;1',,2:,;57: f&é\iﬁ;ﬁ;ﬂx” '~v'~.;! ’5.l[’!‘[1 mal
Actividad v Dedarrollo Adminjstrativo
8 | Jefatura de Unidad D i
Departamental de | Realiza resguardos al personal nuevo y/o
Recursos Materiales, | actualiza el resguardo para el personal
Abastecimientos y | que cambie de equipo o mobiliario.
Servicios.
s e s Realiza la blsgueda de los bienes i
Departamental de . "
e e extraw-ados, sel procedera a_levantar acta
T ¥ de b?Ja. de ble_nes no ubicados en el
5 3 b 3 padron inventarial.
Servicios. (Tecnico
Operativo)
10 Realiza el alta de bienes nuevos que | 2dias
adquiere el Fideicomiso en el padrén
inventarios.
11 Actualiza el listado del padrén inventarial | 2 dias
con los bienes no encontrados y con el
alta de los bienes nuevos.
12 Concluye el acta de levantamiento de 1dia
inventario.
13 Informa de los resultados arrojados por el 1dia
inventario, y elabora nota para la Jefatura
de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 63 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maxime de atencidn o resolucién: No
aplica

Aspectos por considerar

-

La actividad del paso 1 también es aplicada a
administrativas, Direccibn de Planeacién Estratégica, Coordina

Administracion y Finanzas, y Gerencia de Asuntos Juridicos.

=LA AT

las siguientes unidades

cién de
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B.Realiza resguardas al
personal nugve y/o
atiualiza ef resguargo

tal de Recursos

para el parsonal qus
cambig 02 eguipo o
mobiliario.

Jefatura de Unidad Dep
Materiales__Abas i

Materiales,
Ival

JRealiza |2 bisqueds de
o5 bienss extraviacos, se
proceders & levantar ¢
de bajs d2 bigrss no
ubicades en el padron
inventarial

Tde

v Servicios, (Técnlea O

10Realiza ol altz de
bienas rugvos que
aoguere el Fideicomisg

en gl padron inveriarios,

11Azalza o listzdo def
padron imventanal con los
bienes no encontrados
conel alta de 05 bienes
nUevas,

12.Conduye el acta de
levartamienty de
Irenkario,

13Informa de los
resultados arrojados por @
&l inventario, y elabora
i,

Levantamiente de inventario fisico a los bienes muables del Fideicomiso.

:

Jefatura de Unidad Departa

92 de 98



Ve @0 | FONDO PARA EL DESARROLLO
AD!" © | SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

0 o ;
w CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

s
VALIDO v Procedimientos Organizacionales

MANUAL ADMINISTRATIVO

Yazmiin Roxana Lozano Mendoza

Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios




MANUAL ADMINISTRATIVO

| /| FONDO PARA EL DESARROLLO

[ socw.nfmc:umon:mm:o

| GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

T o e e 2
R e e T o e T oo o Py ea s

Nombre del Procedimiento: Atencién de los servicios generales del FIdE!CGIm]SO le Ad w;ms.» naj )
nreccion General de Administracion de Personal
\ HL arrollo Admimst

Objetivo del Procedimiento: Organizar y atender los servicios generales 'requemdms por de M acion
nnmentos ¢ rzacionales
las diversas areas del fideicomiso de necesidades especificas.

Descripcidn Narrativa:

Responsabledela

No. Aetividad Actividad Tiempo
1 Direccién de Promocién | Emite via correo electrénico o por oficio 1dia
Econdmica. sus necesidades.
2 Coordinacién de | Informa los servicios solicitados al drea ldia
Administraciény Finanzas. correspondiente.
3 Jefatura de Unidad | Informaal Técnico Operativoencargado | 3 horas

Departamental de Recursos | del mantenimiento y/o servicio
Materiales, Abastecimientos | solicitado.

y Servicios.

4 Jefatura de Unidad | Informa si se cuenta con el material
Departamental de Recursos | necesario. ldia
Materiales, Abastecimientos
y Servicios (Técnico
Operativo)

(El Fideicomiso cuenta con les
materiales?
No

5 Jefatura de Unidad | Notifica que no se cuenta con los| 3dias

Departamental de Recursos | materiales, pero se realiza el
Materiales, Abastecimientos | procedimiento necesario para la

y Servicios. compra de los mismos.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
6 Jefatura de Unidad | Realiza las adecuaciones solicitadas 5dfas

Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos
y Servicios (Técnico
Operativo)

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 11 dias con 3 horas.
Plazo o Periodo normative-administrativo maxime de atencién o resolucién: No aplica
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Aspectos porcgnsidgraf ' Secretaria de Administracion y Finanzas
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v Desarrollo Admimistranvo

1. La actividad del paso 1 las pueden solicitar también la Dzreccaéﬂﬂellﬁléhe%‘m@rf Dictaminacion

Procedimientcs Urganizacionales

Estratégica, la Coordinaciéon de Administracidn y Finanzas y la Gerencia de
Asuntos Juridicos.

Diagrama de Flujo
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v Desarrollo Admimistranvo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

1. Activo fijo: Aquellos bienes que la empresa utiliza de una manera continua durante el
curso normal de sus operaciones y que representaran al conjunto de servicios que se
recibiran en el futuro a lo largo de la vida Gtil de un bien adquirido.

2. Carteravencida: Conjunto de créditos que ha otorgado el FONDESO y que no han sido
liquidados total o parcialmente en los términos pactados originalmente en el contrato
de crédito.

3. Cartera: Conjunto de créditos otorgados por el FONDESO.

4. Contrato: Acuerdo que produce o transfiere obligaciones y derechos, por el que dos o
mas partes se obligan a cumplir determinadas condiciones.

5. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo
ordenados por un mismo asunto, actividad o trdmite. En el FONDESO un expediente
contiene la solicitud de crédito y otros documentos relacionados.

8. Flujo deingresos: Representa el efectivo que una empresa genera de un determinado
segmento de clientes. Es el mecanismo a través del cual la empresa captura el valor,
que previamente ha generado y entregado.

7. Inventario: Conjunto de bienes en existencia destinados a realizar una operacién, sea
de compra, alquiler, venta, uso o transformacion y de esta manera asegurar el servicio
a los clientes internos y externos. Debe aparecer, contablemente, dentro del activo
como un activo circulante.

8. Némina: Comprobantes de pago de participacién de utilidades, de vacaciones y de
aguinaldos, asi como las primas a que se refiere esta Ley, y pagos, aportaciones y
cuotas de seguridad social.

9. Presupuesto: Delimitacion en términos dinerarios de las condiciones que rodean al
proyecto elegido y los resultados que se espera conseguir tras su realizacién dentro de
un tiempo determinado.

10. Recursos financieros: Son los activos que tienen algin grado de liquidez. El dinero en
efectivo, los créditos, los depésitos en entidades financieras, las divisas y las tenencias
de acciones y bonos forman parte de los recursos financieros.

11. Recursos humanes: Personas con las que una organizacion (con o sin fines de lucro, y
de cualquier tipo de asociacién) cuenta para desarrollary ejecutar de manera correcta
las acciones, actividades, labores y tareas que deben realizarse y que han sido
solicitadas a dichas personas.

12. Recursos materiales: Son todos losinsumos, materias primas, herramientas,
maquinas, equipos y todo elemento fisico que se requieren para realizar el proceso de
produccion de una empresa.

13. Relacion laboral: Se entiende por relacién de trabajo, cualquiera que sea el acto que

le dé origen, la prestacion de un trabajo personal subordinado a una persona,
mediante el pago de un salario.
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GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

uesto; Gerencia de Asuntos Juridicos

® Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable en todos los actos
juridicos del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México para
salvaguardar sus intereses y de representacién legal.

» Dirigir las acciones juridicas para la defensa de los intereses del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México, cuando éste actle por propio derecho o
en representacion del fiduciario.

e Dirigir los procesos normatives, contenciosos y judiciales, con la finalidad de
representar legalmente al Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

¢ Determinar las estrategias para la atencion de los asuntos y juicios contenciosos
en los que el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México sea parte.

¢ Establecer las politicas, normas y procedimientos juridicos para la recuperacién
de los créditos vencidos por la via judicial con la finalidad de salvaguardar los
intereses del Fideicomiso.

° Supervisar la aplicacion del marco juridico en la elaboracién de convenios,
contratos y demds instrumentos legales que sean necesarios para el desarrollo de
las actividades y operaciones del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México.

® Asesorar a las dreas del Fideicomiso en las consultas de indole juridica para que
Sus actos se apeguen al marco normativo aplicable.

o Dirigir la procedencia juridica para el otorgamiento, adjudicacion, celebracion,
modificacion, suspensién, revocacién, terminacién, rescision, nulidad total o
parcial y demas efectos juridicos de los convenios y contratos que competan al
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

e Emitir opinidn juridica de los criterios normativos para la elaboracion de

instrumentos institucionales del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México.
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e Coordinar la atencidn de los requerimientos de los d:véfsos Grgaries“'tﬂe“ lon;y binazas

Direccion General de Adminis v d
fiscalizacion para solventar observaciones. v Desarrollo Administrativo

imu ion Ejecutiva Qr'n».,i,w:‘i.u on

o Supervisarlaaplicacién de la normatividad en los procedimientosy’ tdhti‘bvérs‘l‘ g anizacinales
que se tramiten ante las autoridades judiciales, administrativas o laborales, para
dar certeza juridica del Fideicomiso.

e Emitir opiniones respecto a la aplicacion de la legislacion vigente y criterios
juridicos para la tramitacién de juicios en materia civil, mercantil, amparo,
administrativa, laboral y en general para todos aquellos asuntos contenciosos en
los que el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México sea parte.

e Coordinar la elaboracion de demandas judiciales de los créditos vencidos en el
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, para ejercer los derechos,
acciones, excepciones y defensas en favor de la Entidad interponiendo los
recursos que procedan.

e Resolver cualquier clase de juicio en materia fiscal, civil, mercantil, amparo,
administrativa y en general en todos aquellos asuntos contenciosos, con el
proposito de salvaguardar los intereses del Fondo para el Desarrollo Social de la
Ciudad de México.

o Coordinar a los representantes acreditados del Fondo para el Desarrollo Social de
la Ciudad de México con la finalidad de que atiendan cada uno de los juicios en

los que se encuentre vinculado el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México.

® Supervisar el cumplimiento de la normatividad en materia de Transparencia,
Acceso a la Informacién Piblica, Rendicién de Cuentas y Proteccién de Datos
Personales para atender las solicitudes de la ciudadania respecto a los diferentes
aspectos de la gestion plblica y gobierno.

& Superviser la atencién a las peticiones en materia de Acceso a la Informacién a
toda persona que asf lo solicite atendiendo a los principios de legalidad, certeza
juridica, informacidn, celeridad, veracidad, transparencia y publicidad.

® Coordinar la atencién a las peticiones que en materia de Datos Personales se
soliciten al Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, para proteger
el ejercicio de los derechos de las personas.

° Coordinar el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la
Informaciény apertura gubernamental para fomentar la cultura de transparencia.

5de 39
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e Establecer los procedimientos de entrega de la informacién solicitada para'gque, " v e

} 1
ministracion de Personal

tratandose de informacién confidencial, ésta se entregue sélo asutitular gnmisirano

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

t’epresentante. v Procedimientos Organizacionales

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Consultoria Legal y
Contencioso

e Elaborar opiniones juridicas respecto a la normatividad aplicable en los
procedimientos y controversias que se tramiten ante las autoridades judiciales,
administrativas o laborales, para salvaguardar los intereses del Fideicomiso.

o Analizar las normas y criterios juridicos para la tramitacién de juicios en materia
civil, mercantil, amparo, administrativa, laboral y en general para todos aquellos
asuntos contenciosos en los que el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad
de México sea parte,

° Analizar lainformacién para la elaboracién de demandas judiciales de los créditos
vencidos en el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, ejerciendo
los derechos, acciones, excepciones y defensas en favor de la Entidad,
interponiendo los recursos que procedan.

® Analizar aquellos asuntos en los que sea procedente allanarse y transigir en
cualquier clase de juicio en materia fiscal, civil, mercantil, amparo, administrativa,
con el proposito de dar certeza juridica a la Entidad.

e Dar seguimiento las intervenciones de los representantes acreditados, con la
finalidad de que atiendan los juicios en los que se encuentre vinculado el Fondo
para el Desarrollo Social de |a Ciudad de México.

® Asesorar juridicamente a las unidades administrativas del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México, proporcionando los elementos
normativos necesarios que normen el funcionamiento del Fideicomiso.

e Emitir opiniones de cardcter jurfdico respecto a la aplicacién de las disposiciones
normativas que regulan el funcionamiento del Fideicomiso, para auxiliar a las
areas en su actuacién.

® Revisar las actualizaciones a las disposiciones juridicas en el Diario Oficial de la
Federacién y la Gaceta Oficial de |2 Ciudad de México, para atender las consultas
y solicitudes de opinién respecto el marco normativo del Fideicomiso.

o Difundir Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Lineamiento local y federal

publicadas en medios oficiales para que las reas tengan conocimiento de las
actualizaciones correspondientes.
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e Asesoraralas areasen laelaboracidn de propuestas normatwas*piara a ageramoln'] y b anas
ceipn Lrenet e Administracion de Fersonal

y el funcionamiento del Fideicomiso, Organo de GobiernoyCOIegladqs. arrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de !,H».,i,l‘x'u:‘i.u on

e Coordinarlos asuntos contenciosos en los que sea parte el Fideicomiso;patiavelar:nizacionales
por sus intereses.

e Comunicar a la Direccion de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia,
mediante oficios las acciones a realizar en los asuntos que sean notificados por
las diversas Autoridades, en los que se vea inmersa la Entidad, con la finalidad de
hacer del conocimiento las acciones a seguir.

» Coordinar la elaboracion de los contratos y convenios que suscriba el
Fideicomiso, en materia laboral, civil, mercantil, fiscal y administrativa a través de
la aportacién de los elementos juridicos necesarios con la finalidad de garantizar
su cumplimiento.

e Integrar los informes sobre el estado procesal de los juicios laborales, civiles,
mercantiles, asi como de la recuperacién judicial de la cartera, con el propésito
de hacer del conocimiento de las instancias solicitantes su situacién real.

e Atenderlosinformes de seguimiento que la Contralorf{a Interna solicite en materia
de asuntos laborales del Fideicomiso con la finalidad de cumplir con sus
requerimientos.

s Coordinar la elaboracion de convenios, contratos y demads actos juridicos que
celebre el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México, para determinar
su procedencia.

= Validar la elaboracién de los modelos de convenios y contratos o cualquier otro
instrumento juridico en el que se consignen derechos y obligaciones del

Fideicomiso, verificando que los mismos se apeguen a la normatividad aplicable
y vigente,

o Asesorar juridicamente en los actos de otorgamiento, adjudicacién, celebracién,
moedificacion, suspension, revocacidn, terminacién, recisién, nulidad total o
parcial y demas efectos juridicos de los convenios y contratos para salvaguardar
los intereses del Fideicomiso.

e Elaborar los informes de seguimiento a los juicios en materia de asuntos laborales
que sean solicitados por la Contraloria interna con la finalidad de dar
cumplimiento a sus requerimientos.

= Coordinar la formalizacién de los créditos con garantia sobre bien inmueble ante
el Notario PUblico con la participacién de la Direccién de Promocién Econémica y
el solicitante del crédito para dar legalidad y certeza juridica al acto.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

PROCEDIMIENTOS

Listado de procedimientos

1. Cancelacidn de gravamen sobre bien inmueble.

2. Liguidacion de créditos de la cartera judicial.

3. Emisién de propuestas juridicas respecto de asuntos en los que se vean
involucrados los intereses del Fondo para el Desarrollo Social.

4. Emision de propuestas juridicas para la elaboracidn de contratos, convenios y
demés instrumentos juridicos.

5. Revisién de expedientes extrajudiciales para su cobro por la via judicial.

6. Atencién de juicios en materia laboral en los que se encuentren vinculados los
intereses del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

7. Formalizacion de créditos con Garantia sobre bien inmueble.
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de Personal

Nombre del Procedimiento: Cancelacién de gravamen sobre bien inmuebl@icsarrollo Administrativo

Direccic

mn Ejecutiva

v Procedimientos

de Dictaminacion

Organizacionales

Objetivo del procedimiento: Tramitar por conducto del Notario Plblico, la cancelacion
del crédito con garantia sobre bien inmueble, de conformidad con la normatividad y la
legistacion aplicable al caso en particular.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?:ii:l: dde a Actividad Tiempo
Gerencia de Asuntos | Recibe la solicitud de cancelacién de
Juridicos gravamen sobre bien inmueble, con la
i documentacidn que acredita la liquidacién ¥t
del crédito y los demds documentos
relacionados con su trémite para su
atencion.
Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud y revisa los
Departamental de | antecedentesdel crédito para verificar que §
. Consultorfa Legal y proceda. tda
Contenciosa
¢La solicitud procede?
No
Devuelve la documentacion al acreditado
3 para su correccion y verificacion. ldia
(Conecta a la actividad 1)
Si
Elabora oficio de instruccidon de
2 Fancelacién de gravamen sobre bien 5 dias
inmueble al Notario Publico que
corresponda.
Gerencia de Asuntos | Recibe y firma oficio de instruccidn de
. Juridicos cancelacion de gravamen sobre bien 2 ol
inmueble dirigido al Notario Pdblico y lo
remite.
Jefatura de Unidad | Entrega oficio de instruccion de
Departamental  de | cancelacién de gravamen sobre bien )
® | iconsulioris Legal y | inmuebi | acredi o
gal y | inmueble para que el acreditado entregue
Contenciosa al Notario Piblico.
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Responsabledela - Secretarig de Administracipn y Finanzas
No. 3 .. Actividad Direccion Gepe ‘!Tiemp tyacion de Personal
Actividad v esarrollo Administrativo
B et EHctaminacion
¢El Acreditado entrego el OflCIO deAr lifiientos Orpanizacionales
instruccién en un plazo no mayor a seis
meses?
No
. Gerencia de Asuntos | Cancela el oficio 1 8
Juridicos {Conecta a la actividad 1) @
3
Recibe de la Notaria que corresponda el
8 proyectg dg cancelacion de gra.vgimen 10 dias
sobre bien inmueble para su revisidén y
firma.
¢El proyecto se elaboro correctamente?
No
Devuelve al Notario Pulblico para sus
9 correcciones de ) écuerdo con los 5 dias
antecedentes del crédito
{Conecta a la actividad 5).
Si
Recaba las firmas correspondientes para la
10 Fancelacmn de gravamen sgbre’b!en 5dias
inmueble y devuelve al Notario Publico
para su tramite.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidon: 32 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: No
aplica.
10 de 39
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Biagrama de F!Ujﬁl Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Decarralla Admpstrativo
) Diggsgion Ejecutiva de Dictaminacion

“%)J '-,L\P_Jl’i‘jt,(L‘;Hl!l\‘llh‘ﬁ Orgar izacionales

1.Recibe |z solictud de

“
8
2
3
= ..
n cancelacion de gravamen
2l -
. | E :II\. ok con la documenzadn 5Recibe y firma oficio de V)
] LN, - o . i i
2 3N requerida ralzcionada con nstrucciony lo remite '\\j,,“
g P su tramite para su 4
E | a atancion,
- v
£
5|8 0
i [l
o | ©
g
L]
L]
=
:
g ¥
E ¢La solicitud 4 Elaborz oficio de
o 2Racibe |2 solicitud y procede? instrucgion de
2 ravisz los antecedentes & cancelacion de gravemen
2 cel credito pare verificar sobre bien inmuehle &
—: que proceds, Notario Publico que
E corrasponds,
L&)

3.Devuslve lz
documentacion 3l
acreditado para su
correceidn y
venficacion

Jefatura cde Unidad Departamental de

| Consultoria Leaal v Contenciosa
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Secretaria de Administracign y Finanzas

o il Acreditado erirego Direccion General de Administiicion de Personal
o el oficio de instruccion v Desarrollo Admimgtrativo
- Direceion Eracutivade Dt taminacion
£ en un plazo ro mayer Direccic I,‘l,ngUI,.. de Di¢tanminacion
g 5 y Procedimientos Organipzacionales
£ 2 seis meses?
b A f.Enregs oficio parz que N\ g
. .
a3 (5 gl acrediczde enfregue 2l S,
2y Notario Publico, \
5
13
2
§I
Y 3
© 3
E u No
58
I
[y

il proyecto se
v elzbaro
8Recibe de Iz Notariz correcamente

IG'Rebz Ia firmas

qus corresponda &l ? correspandientes para [z
prayecio de cancelacian cancelzcion de gravaman
de gravamen sobre bien sobre bien inmuble y
inmueble para su ravision devuelve al Notzrio

Cancelacién de gravamen sobre bien inmueble.

v imz, Publico parz sutrémie,

9Devehe al
Notario Pubfico para

Gerencia de Asuntos Juridicos

5US COITeCtionss ge w”‘“\\?
acuerco con los W

antececentss cel
uédip

=
[+

Ter: rella Lefort Vazquez
Jefa de Unidad Departamental de Consultoria Legal y Contenciosa
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Nombre del Procedimiento: Liquidacidn de créditos de la cartera judicialk

Objetivo del procedimiento: Atender las solicitu
otorgados por el Fideicomiso, en estricto apego a las Reglas de Operacién del Procrama

*Direccion %\ n

i’k x[\”

des para la liquidacioh! t‘ielc’s Cfeﬁi‘tas‘ Dictaminacion

rocedinent

Admimistracion
| de Adm tracio
Admimstranvo

o =

Irl\lll

de Financiamiento del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México y demas

normativa aplicable vigente, a efecto de obtene:

de los créditos.

Descripcion Narrativa:

rmejores resultados para la recuperacion

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe solicitud de liquidacién de su
crédito por parte del acreditade y turna
para su atencion.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Consultoria Legal vy
Contenciosa

Analiza y autoriza la procedencia de la
liquidacién conforme a las Reglas de

Operacién del Programa de
Financiamiento del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México

vigentes.

1dia

Solicita proyeccion de saldos del crédito de
la persona solicitante.

1dia

Recibe la solicitud de proyeccion de saldos
y remite para su anélisis y elaboracién del
Convenio de Liquidacion.

3dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Consultoria Legal vy
Contenciosa
(Técnico operativo)

Analiza la informacion de saldos y elabora
propuesta de convenio conforme a las
Reglas de Operacién del Programa de
Financiamiento del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México
vigentes y envia propuesta de Convenio.

3dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Consultoria Legal vy

Contenciosa

Recibe propuesta de Convenio de
Liguidacién para su revisién y autorizacién.

ldia

ot ot e o T

13 de 39
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N Wit Actividad  Dircceiby Gonol SHGMMpRfacion de Pesson
Actividad _. Y Desarrollo Administ
¢El Convenio de Liquidacidn es correcto? | . Ol omile.
No
. Remite para su c?r.recciét]. i
(Conecta a la actividad nimero 5).
Si
4 Programa cita con al acreditado para la
formalizacién del Convenio de Liquidacién. | 1dias
Formaliza y registra el Convenio de
3 Liquidacidn en la base de datos e integra la 95 il
documentacion al expediente.
Gerencia de Asuntos | Remite el Convenio de Liguidacién a la
10 | Jurfdicos Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Consultoria Legal y Contenciosa, para su
seguimiento.
¢El acreditado cumple con el Convenio?
No
Regresa el caso a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consultoria Legal y
11 Contenciosa para el anéalisis de las acciones 1 dia
procedentes.
(Conecta a la actividad niimero 2).
Si
Envia a la Coordinacién de Administracion
12 y Finanzas la documentacion soporte para 1dia
concluir la liquidacién del crédito.
Fin de Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 104 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencidn o resolucién: No
aplica

Aspectos por considerar:

1. Respecto ala actividad 1

0, los dias considerados para la formalizacién del convenio

estardn conforme a lo estipulado en las Reglas de Operacién del Programa de
Financiamiento del Fondo Para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.
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Diagrama de Flujo

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

LRecibe solictuc de
Equidaatn de sucrédto

P 7] por pare del acrecizcoy
tWrng 1arg su atencion

Gerencia de Asuntos Juridicos
=

2Anglize y autariza I
1, procedencz de
Iigundaaion

35clicita proyecdon de
saldos del cradito de fa
persons solictame,

4Recbe la soliotud de
proyeccion de saldas y
rEmite pars sy andlisis v
elaboracién cel Converia
de Ligudacion,

atura de Unidad Departamental de
Leaal v € i

GReabe propussta ce
Corwenio ge Ligudagin

(&)

para su revision'y
autrizagan

Ligquidacion de eréditos de |a cartera judicial.

U
L]
=
12
=
s
&3
"]

o
20

E 3.Aralza [z informadion
“t de saldos y elabora

§_ " propussta de convenia y
S iz,
=

o 7

‘; .

e

E

2
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Cireanizacionales

JEl Convenio de
Liguidzcién es
enrrertn?

I Farmaliza y registra &l

8.rograma ot con 2l SRR b
Comvenic de Liguidacion

[ Y acreditado pzrz la
":f/} formalizacin dzl 202 base gz cws
4 - ) Convenia gz L|qu|daf|fm. InEQra la decumentacion
o al expedientz.

TRemE para U
torrecsion.

Jefatura de Unidad Departamental de
Consultoria Leaal v C

+E Convenio e
¥ Liuigacidn es
e

rarrectn?

12Emiaalz
Coordinacion e
Adminstraciony Finanzas
lz documentzcion
soporte para conclur (2
lIguidzaion cel cradito,

10Remits | Convenio dz
Liguidacion a [ Jefatura
correspondients par su
sequimiento.

N\, S

Liguidacion de eréditos de la cartera judicial.

LLRegresa &l caso

parz el analisic de izs
acciones
procedentes.

Gerencia de Asuntos Juridicos

&)

VALIDG /)

tos Juridicos

Gerente
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Nombre del Procedimiento: Emision de propuestas juridicas respecto de asurfzqs an losmm S

gue se vean involucrados los intereses del Fondo para el Desarrollo Som@l“l& ion Ejecutiva de Dictaminacion

rocedimientos Organizacionales

< T
secretaria de

Objetivo del procedimiento: Atender las consultas efectuadas por las unidades
administrativas del Fondo para el Desarrollo Seocial de la Ciudad de México, respecto de
asuntos en los que se vean involucrados los intereses del Fondo para el Desarrollo Social.

Descripcion narrativa:

Responsabledela - ;
No. . .
o] Actividad Actividad Tiempo
Recibe solicitud de propuesta juridica
4 Gerencia de Asuntos | efectuada por las unidades administrativas 1dia
Juridicos del Fondo para el Desarrollo Social de la
Ciudad de México, y remite para su atencion.
Jefatura de Unidad
5 Departamental de | Recibe la solicitud de propuesta y la remite 9
Consultoria Legal v | parasu anélisis.
Contenciosa
Jefatura de Unidad . -
' Recibe la solicitud, elabora la propuesta
Departamental de | . . : s
: juridica, de conformidad con la normatividad .
3 Consultoria Legal vy - el i vl it 1dia
CemETALS y la legis acion aplicable vigente y la remite
g - para su revision.
{Técnicos operativo)
Jefatura de Unidad . ;
I Revisa la propuesta de conformidad con la
Departamental de . iy e 5 "
4 . . normatividad y la legislacion aplicable ldia
Consultoria Legal y | .
A vigente.
Contenciosa
¢El proyecto de contestacion es correcto?
No
5 Regresa propuesta para su revision 1di
(Conecta a la actividad 3). e
Si
Valida la propuesta juridica, y remite para 2
6 : 1dia
visto bueno.
’ Gerencia de Asuntos | Recibey verifica la consulta respectiva con la ,
Juridicos normatividad y legislacién aplicable vigente | > 91@S
para su aprobacion.

i e e AR T TR
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IClaminacion

izactonales

Responsable de la Secretaria de Administract
No- Actividad Actividad | Dreecin Gencli Tiempo .

¢El proyecto de contestacion es corréege?" [ /ocuine de D
No '

8 Remite para su correccion. 3dias
(Conecta a la actividad 4).
Si

9 Aprueba propuesta juridica y la envia a la| 3dias
unidad administrativa que la solicité.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 18 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: No

aplica.

18 de 39
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Diagrama de Flujo

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Procedimientos Organizacionales

Social.

los Int

de asunlos enlos que se vean

Juridicas

E misidin

Grerencia de Asuntos Jurfdicos

TRecbe solidiud o promuenm
Jundics efectusda porks

unidades atminisra y
remite par: uatsnsen.

JEl proyecto de
contertacion =
comecte?

TRecibeyverifica r consuta

SAonuebapropues juday
12 eruls a2k i
adminlstrativa que lasclign

:

e

R Cibl vigerde
frare s apibadin,

Jefatura de Unidad Departamental de
Consultarfa Legal ¥ Contenclosa

J.:?}I
0]
t/ iEl proyecto ge
h 4 oty i es
4 4 Reazala propussade
1.&:::: :‘ “T“ confomided o b Svaligay remiteparavitn
Propuesd R pim normatidadylaegidedtn biieng,
aralkis, aplicablestgere
b

5.A2qresy propusss pan
urevsion,

Contendasa (Técnico operativo)
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Nombre del Procedimiento: Emisién de propuestas juridicas para la etaboracign deracion v I

contratos, convenios y demas instrumentos juridicos.

CCCI0M

SISl AC Admiinist

v Desarrollo Admimmistratis

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

vy Procedimient

s Organizacionales

Objetivo del procedimiento: Proponer y validar los contratos, convenios y demés
instrumentos juridicos de los que el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de

México sea parte.

Descripcion narrativa:

Responsable dela o ’
No. s Actividad Tiempo
Actividad J
; Proporciona los formatos editables de
Gerencia de Asuntos . :
1 Juridicos contratos y convenios preestablecidos a las| 1hora
unidades administrativas que asi lo requieran.
. .. Recibe el o los formatos y adecua con base en
Direccidn de ; >
e las necesidades especificas a contratar o 2
2 Promocion . i - 2 dias
7o convenir, o la normatividad aplicable a la
Economica .
materia del contrato.
3 Envia el o los formatos con las especificidades S aia
requeridas para su revision.
Recibe los oficios de solicitud de las Unidades
' Administrati a iti
Gerencia de Asuntos | "dministrativas par err?n‘tlr la propuesta
4 eliliems juridica en la elaboracidon de contratos, 1 hora
convenios y demas instrumentos juridicos, y
turna para su atencién.
. Recibe y anali uesta juridi verifi
J&tafiiva: Bo Urlidad y analiza propue ta ]UY{d‘ICa, y ?rlflca
que se ajuste 2 la normatividad vigente
Departamental de . ; :
5 ; aplicable a la entidad, considerando la 1 hora
Consultoria Legal vy " y
Contenciosa proteccion de los intereses del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México.
;La elaberacion del instrumento juridico se
formulé correctamente y cumple con la
documentacién soporte adecuado?
No
Elabora oficio precisando las observaciones y/o
documentacion faltante y envia a la Gerencia .
6 s : 2 dias
de Asuntos Juridicos para su firma.
(Conecta a la actividad 2).
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= O
No. Respon?a.ble el Actividad Dieceion General "i:'[ ["Kfllém.!;d 1 de P
Actividad y Desarrollo Administratij
7 Turna la solicitud para la elaborac;on de 1 dia
opinidn favorable
Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud con la documentacién
Departamental de | correspondiente, revisa el documento objeto
8 | Consultoria Legal y | de opinién juridica y los requerimientos del | 2 dias
Contenciosa (Técnico | anexo técnico, y presenta proyecto propuesta
operativo) juridica favorable para revision.
Jefatura de Unidad
9 Departamental de | Valida la opinidn juridica, y remite para visto 1 dia
Consultoria Legal y | bueno.
Contenciosa
10 Ger?erIa i S Recibe y revisa la propuesta. 2 horas
Juridicos
iAprueba la propuesta juridica o el proyecto
del instrumento juridico a formalizar?
No
Devuelve para su atencion para las
K correcciones correspondientes. 2 horas
(Conecta a la actividad 9)
Si
Autoriza el proyecto y asigna a la Jefatura de
12 Unidad Departamental de Consultoria Legal y | 30 min.
Contenciosa para su atencion.
Asigna nimero de registro, para el contrato,
convenio y demés instrumentos juridicos
13 autorizados segln el proyecto del que se trate; | 30 min.
asimismo, elabora oficio con la opinién
juridica.
Envia al drea solicitante la propuesta juridica
del documento objeto de opinién yfo el
14 proyecto de contrato, convenio y demds| 1 hora.
instrumentos juridicos y archiva acuse de
recibo.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles con 10 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn: No aplica

22
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o
Aspectos por considerar Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion (x neral de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistrativo
1. La actividad del paso 2 también aplica para la Direccién Generdli"Direccion dec Dictaminacion

Procedimitentos Oreanizacionales

Planeacion Estratégica, la Coordinacién de Administracién y Fmanzaé y la Gerencia
de Asuntos Juridicos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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y Procedimientos Organizacionales
=
E
a=
8
Z8
EE| = BRecibe la solicizdoon s
¢ |E@ I\\ documentandn correspondents
g o ¥ reisa el documentn. |
- -4 |
5 |38
R
o C
=)
:U
3z
H
w (2=
5 |3
E |T
& |=
v
& |
9 A
5
=4
E 2
EE Salida 3 propue sz Jusdiz, v
v |2E ramits paravisio bero,
3 &8
s (&2
oz
1
5
= |8
= &
: g
5
sAprueba la propuesta hrida o
L &l proyecio delinstumerto
Juridicoa
3
=
2 12.utartza el prayectayasigna 13Augnaes0 d° eyl 14.Envia 3l drea solictante ks
A 3 D
g | % 10Recibey revisa Iy aropuesta 2l JeFatura corres pndieciz FHeLIoF i stk opinidn uridica del sozment
: -] para su atengbn, LTRA0L Sk, it ‘yarchisa scusede redta
g oficia conlaop nidn juridias. ¥ 8
p-]
o
h-
=1
= ThElbon ofido
§ precisanda las \.ﬁ
& sbstraacione: yermé paa % "__.}
s i, -

-
Rosalb ©0s Ramos

Gerente q( Asuntos Juridicos

LB B -:.re“'\‘f_'-ﬁ:‘w_'-"’ :"H‘.'\tz- T




MANUAL ADMINISTRATIVO

B S

FONDO PARA EL DESARROL'G

| o .
H U-/ ‘/ }\ M SOGALDELACUDAD DEMEXCO

CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Revision de

la via judicial.

Descripcion Narrativa:

reccion g

imu 101 l ecutiva Qr'nu,'

expedientes extrajuczluales para su cobrbnpiitra

neral de Adminis

) !‘l 1anzas
Person

Lraci

sarrollo Admimstranvo

‘rocedimuentos Org

Objetivo del procedimiento: Revisar la viabilidad de los expedientes extrajud iciales en
cuanto a su contenido, para su recuperacion por la via judicial.

{

INTZaciona

No. RQSP;C:?:E: dde la Actividad Tiempo
Recibe de la Direccion de Planeacion
. Ger:er‘lcia de Asuntos Estratégic_a, los expedientes 1 hora
Juridicos extrajudiciales para la recuperacion
judicial.
Revisa que los expedientes cumplan con
2 los criterios y material probatorio 2 dias
necesarios.
¢El expediente <cuenta con las
constancias necesarias?
No
Devuelve mediante oficio los expedientes a
3 la Direccion de Planeacion Estratégica 1
para que se subsanen las inconsistencias.
(Conecta con la actividad 1)
Si
- Remite los expedientes para su atencién. ldia
Jefatura de Unidad
. Departamental de Recibe y analiza los expedientes para 5 o
Consultoria Legal y distribuir entre el técnicos operativos.
Contenciosa
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe los expedientes para su resguardo,
6 | Consultoria Legaly y estudia la procedencia de las acciones | 3dias
Contenciosa (Técnico | judiciales.
operativo)
Realiza el proyecto de demanda con base a
7 la cuantfe, grado, materia y jurisdiccién y | 15 dias
afio del crédito.
25 de 39
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Res Onsab[e de [a . Secretaria fr'v 1'1 n‘tm»,u;:‘ fon y “.‘i x}r 1S
No. P Actividad Direccion ( engy L"]‘%re]-ﬁpox fracion de Personal
Actividad v Degarrollo Admin|stranvo
e s = p e S SR RR R R TNR LR NN
Jefatura de Unidad vy Procedimientos Organizacionale
g Departamental de Revisa y autoriza la presentacién de la % dlas
Consultoria Legal y demanda.

Contenciosa
Jefatura de Unidad

Elabora oficio para solicitar los

Departamental de e 3
; documentos originales en el archivo de la 5
9 | Consultoria Legal vy . . ., ldia
. e entidad, para la integracién de la
Contenciosa (Técnico
- demanda.
operativo)
Jefatura de Unidad
Departamental de | Autoriza oficio mediante firma, y turna a

10 ldia
Consulteria Legal y | paralaentrega de documentos originales.

Contenciosa
Jefatura de Unidad
Departamental de

. Entrega los documentos solicitados al ,

11 | Recursos Materiales, . . 1dia
. técnicos operativos.

Abastecimientos y

Servicios
Jefatura de Unidad ’ G % .

Recibe documentos originales e integra la
Departamental de

demanda, para su presentacion a la
Oficialia de Partes de la Autoridad
Jurisdiccional correspondiente.

12 | Consultoria Legal vy 2 dias
Contenciosa (Técnico

operativo)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 32 dias habiles y hora.

Plazo o Periedo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: No

aplica

Aspectos por considerar:

1. Las Reglas de Operacion del Programa de Financiamiento del Fondo para el
Desarrollo Social de la Ciudad de México establece en el numeral VI.10 que una de las
funciones principales es que en caso de que la parsona deudora no cumpla con sus
obligaciones de pago el érea extrajudicial remitira a el 4rea para su recuperacién por
esta via.
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2. La Gerencia de Asuntos Juridicos en cumplimiento a lo anterior, y‘previoanagligisidegracion y Finanzas

Diteccion General de Administracion de Personal
los expedientes realizara las acciones pertinentes para el cumplimiento debebjeto dehinistranvo
Direccion Ejgcutivg de Dictaminacion

Fideicomiso gue es el de otorgar créditos a la poblacién para a|>gne§a§mm1.,y7@g;mL«f;Mm;,]u\
fortalecimiento de las iniciativas de emprendimiento y de las actividades productivas
de autoempleo, asi como su recuperacion via judicial.

3. Eltiempo aproximado de ejecucién del procedimiento puede variar, atendiendo a la
naturaleza de las acciones judiciales.

Diagrama de Flujo
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CIUDAD DE MEXICO

Nembre del Procedimiento: Atencion de juicios en materia iabququ;‘e??,r lode qdaimaracion y F
Ineccipn ‘neral t

encuentren vinculados los intereses del Fondo para el Desarrollo Social de
México.

Direccion Ejecutiva

rengral He Ac i
latiwaad d@nmistrativo

(e}
5 R e
R4 i KNP | SREWBRREEE

¢ Administracion de

de Dictaminacion

v Procedimientos Oreanizacionales

Objetive del procedimiento: Supervisar la aplicacion de la normatividad den las
controversias que se tramiten ante autoridades laborales en los que se encuentre
vinculados los intereses del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:;?:iZ{: dde " Actividad Tiempo
Recibe la notificacion de la demanda
1 Ger?jcia de Asuntos | laboral entablada en contra del Fondo 1 hora
Juridicos para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México.
2 Turna para su atencidn. 1 hora
Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe la demanda y revisa los
3 , 3 horas
Consultoria Legal vy | antecedentesyturna.
Contenciosa
Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe y elabora el oficio de solicitud de
4 | Consultoria Legal y | antecedentes a la Coordinacién de | 2horas
Contenciosa  (Técnico | Administracidn y Finanzas.
operativo)
Jefatura de Unidad | Recibe y revisa el oficio de solicitud
Departamental de | antecedentes a la Coordinacién de
= Consultoria Legal y | Administracién y Finanzas y remite para 3 horas
Contenciosa su firma.
Recibe y firma oficio de solicitud
antecedentes a la Coordinacién de
g Gerencia de Asuntos | Administracién y Finanzas, para contar o .
Juridicos con los elementos necesarios para dar
contestacién a la demanda.
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No. ReSponsahie dela Actividad [iLfV‘\ ‘ r; 1;19;;;;0 i, Ilr’lli 1
Actividad
Jefatura de Unidad | Entrega oficio de solicitud antecedentesadfimicn a;u”;».{v;i.m.m-.
Departamental de | la Coordinacion de Administracion vy
7 | Consultoria Legal vy | Finanzas, para contar con los elementos 1 hora
Contenciosa necesarios para dar contestacion a la
demanda.
Coordinacién de | Remite losantecedentesque obrenensus
8 | Administracion y | archivos ldia
Finanzas
Recibe oficio con los antecedentes
i remitidos por la Coordinacion de
Gerencia de Asuntos i 2 i .
9 ¥4 Administracion y Finanzas, e instruye la 1 hora
Juridicos i o
elaboracion de la contestacion de
demanda.
Jefatura de Unidad | Recibe antecedentes y turna al técnicos
9 Departamental de | operativos para la elaboracion del 3 fiors
Consultoria Legal y | proyecto de contestacion de demanda.
Contenciosa
Jefatura de Unidad
Departamental de "
; Elabora proyecto de contestacién de 3
11 | Consultoria Legal vy 3dias
: Saeee demanda.
Contenciosa (Técnico
operativo)
Jefatura de Unidad
5 Departamental de | Recibe el proyecto de contestacién de
Consultoria Legal y | demanda.
Contenciosa
¢El proyecto se elabord correctamente?
No
Devuelve al Técnicos operativos para sus
13 correcciones
(Conecta a la actividad 8).
Si
Recaba las firmas correspondientes y
14 entrega en tiempo y forma ante la 1dia
autoridad correspondiente.
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Res onsable dE la . Secretaria de Admimistracidn y !'Jl’x'x*jxwa
No. P L. Actividad Direccion { iene 1 'ﬁempu tifcion de Personal
Actividad v Degarrollc minigiratvoe
Direcoron{brecut le Didtaminacion
Fin del procedimiento v Procedjmientos Oreanizacionales

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidon: 5 dias.

Diagrama de Flujo
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Nombre
inmueble,
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Direccion Gen

B %o

del Procedimiente: Formalizacién de créditos con Caréﬂtl’a' Sc‘i’}re“b:én’

de Admini

O
O

v Finanzas

Personal

I
racid ae

v !’ \nll Admimstranvo

imu ion Ej

‘rocedinyent

ecutl

va de Dictan
5 Ore
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mnizacionales

Objetive del procedimiento: Coordinar la formalizacién de créditos aL-+orz2ados con
Garantias sobre bien inmueble al amparo del Programa de Financiamiento del Fondo
para el Desarrollo Social de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la - ;
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
Recibe la solicitud de elaboracion de carta
| Gerencia de Asuntos | instruccion para Notario Plbico para la ] -
Juridicos formalizacion de los créditos con garantia [~
inmebiliaria.
¢La seolicitud procede?
Neo
Devuelve la documentacién a la Direccién
de Promocién Econémica para su .
2 ) e 1dfa
correccién y verificacion.
(Conecta a la actividad 1)
Si
3 Turna para su atencion. 1dia
Jefatura de  Unidad
x Departamental de | Recibe la solicitud y turna al Técnicos 2
p oras
Consultoria  Legal y | operativos.
Contenciosa
Jefatura de  Unidad
Departamental de . . -
; Recibe y elabora la carta instruccidn para .
5 Consultoria  Legal vy Notario Piibi ¢ ol 3dias
. .. otario Publico, y regresa para revision.
Contenciosa (Técnico yres 4
operativo)
Jefatura de  Unidad | Recibe proyecto de carta para Notario
Departamental de | Pdblico, para su revisiény gestién de firma
6 5 . 3 horas
Consultoria  Legal vy | deoficio.
Contenciosa
: Recibe y firma ofici i io
o de  Aspnies _y |rm oficio de?m‘struccmn para {'a ,
T 2 formalizacion de los créditos con garantia 1ldia
juridicos ; —
inmobiliaria.
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| Responsablecela NCEUAT. Direoin Binca [ Raareel i Peron
Actividad - ivva'v arfollo \»:;ixfx:rxk;’t‘;l;:}p o .
y Procedim]entos Organizgcionales
Jefatura de  Unidad | Entrega oficio de instruccién para la
" Departamental de | elaboracién del contrato de crédito con 5 dias
Consultoria  Legal y | garantia inmobiliaria para que el
Contenciosa acreditado entregue al Notario Piblico.
¢El acreditado entrego el oficio de
instruccion en un plazo no mayor a seis
meses?
No
_ Cancela el trémite por la omision de
Gerencia de Asuntos 4
g 10 entrega. ldia
Juridicos : .
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Recibe por parte el Notario el proyecto de
10 contrato de «crédito con garantia| 5dias
inmobiliaria para su revision y firma.
¢El proyecto se elabor6 correctamente?
No
Devuelve al Notario Publico para sus
correcciones de acuerdo con los "
11 e 5dias
antecedentes del crédito
(Conecta a la actividad 5).
si
Turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consultoria Legal y
¥5 ContenciDS? para que recabe las'firnlas 155
correspondientes para la formalizacion
del contrato de crédito con garantia
inmabiliaria.
Jefatura de  Unidad | Recaba las firmas correspondientes para
- Departamental de | la formalizacién del contrato de crédito -
Consultoria  Legal y | con garantia inmobiliaria v devuelve al
Contenciosa Notario Publico para su tramite.
Fin del procedimiento
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LRecibe la solictud de
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Instruccion para la
formalizacion de los
créditos con garantia
inmaobiliaria.

e
solicitud
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™
Nof

:Si

3.Turng parg su atencidn,

7.Recibe y firmz oficio de
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formalizacién de los
créditos .

Gerencia de Asuntos Juridicos

2Devieive la
documentacidn para

Su correceion v
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Jefatura de Unidad Departamental de
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistranvo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Proccaimicentos Lroaniracionales

{E acrecitade enfrego &l
oo de instruccion en Ln

3 8 Entrege oiicio de plazo no mayor 2 seis

1S S 7

E g . InStruccion pars la 13 Recaba las firmas

i ,/‘; dlaborecion del conzalo corvespondientzs parz le

53 LW de credrtla para que el formalizacion cél

id un'ettnaup er?vggue al corirato y devuslve al

L Noario Piblico. Notario Pdblico para su
L et

E ; iz,

= - No

S

4 8

53

&g

I

5

{El proyecio se
¥ elabord
cormectamental

12Turnz para que recabe

10.Reclbe por parte &l
ot \ g firmas
= Notafio & proyecto de ; )
a‘lfw?f- real3 Al iy /\ correspondiences para la
| RN €—{  GCancelz &l trdmie conirato para st revisidn ‘ ey
N formalizacidn del
= y firma,

Formalizaciéon de créditos con Garantia sobre bien inmueble.

contratos

1LDevuelve &l
Notaric Piblico para
5U3 Corractionss.

Gerencia de Asuntoes Juridicos

VALIDQ

Tere rella Lefort Vazquez
Jefa de Unidad Departamental de Consultoria Legaly Contenciosa
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1

4.

5.

6.

7.

8.

9.

¢

Direccion General de Administraci le Person

GLQS&R;@ v i’ sarrollo Admimistram
- . 1

Direccion Ejecutiva de

v Procedimientos Org:

Contrato: Acuerdo que produce o transfiere obligaciones y derechos, por el que
dos o mas partes se obligan a cumplir determinadas condiciones.

Convenio: Acuerdo entre dos 0 méas personas para crear, modificar, transferir y/o
extinguir obligaciones.

Derecho de Acceso a la Informacion publica: A la prerrogativa que tiene toda
persona para acceder a la informacién generada o en peder de los sujetos
obligados, en los términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Piblica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México.

Garantia sobre bien inmueble: Derecho real constituido sobre bienes inmuebles
para asegurar el cumplimiento de una obligacion de pago.

Garantia: Forma o mecanismo legal para asegurar el cumplimiento de una
obligacion de pago a través de un bien o titulo de propiedad.

Informacidn pablica: Informacién generada, administrada o en posesién de las
autoridades publicas, quienes tienen la obligacién de entregarla sin que la
persona necesite acreditar interés alguno ni justificar su uso.

Juicio civil: El que decide acerca de una accidn civil, de una materia regida por
leyes civiles, donde se controvierte un interés de los particulares.

Juicio laboral: Es el procedimiento para sclicitar en la justicia derechos
materiales violados por el empleador.

Juicio mercantil: El tramitado y resuelto segin las normas especiales, alli donde
existen, que la jurisdiccién mercantil posee, caracterizada por mayor prontitud

en lasdiligenciasy la frecuente formacién de sustribunales con expertos
o profesionales.

10. Juicio: Acto procesal piblicoen el que los defensores de las partes, o éstas

mismas en ciertos casos, exponen ante el tribunallos distintos argumentos
en defensa de sus respectivas posiciones y practican las pruebas.

11.Normatividad: Conjunto de leyes o reglamentos que rigen conductas y

procedimientos seglin los criterios y lineamientos de una institucién u
organizacion privada o estatal.
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CAPITULO VI

ORGANO INTERNO DE CONTROL
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ESTRUCTURA ORGANICA

Denominacion del Puesto

Organo Interno de Control

Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria

Secretaria de Admimstracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Admimistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictamiacion
v Procedimientos Organizacionales
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FUNCIONES

Admimistracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de

v Desarrollo Admimistranvo

4 Y
Secretaria de

Personal

ORG

Puesto:

ANO INTERNO DE CONTROL

Direccion Eje
v Procedimientos Org:

Grgano Interno de Control

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad
de México

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México

Articulo 136. Corresponde a los 6rganos internos de control en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de

México, adscritas a la Secretarfa de la Contralorfa General, en el dmbito de su
competencia, las siguientes:

l. Elaborary presentar el proyecto de programas anuales de Auditorfay de Control Interno
atendiendo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Il Solicitar la incorporacién de auditorias extraordinarias y la modificacién o cancelacién
de auditorias internas al programa anual, agregando la justificacién conducente;

HI. Presentar las propuestas de intervenciones a desarrollar en el afio y en su caso,
presentar las solicitudes de modificaciones, cancelaciones o adiciones de intervenciones
una vez autorizadas, para ser incorporadas al correspondiente programa anual;

IV. Atender las acciones de coordinacion, supervisién y evaluacién que ejecuten o
soliciten las Direcciones de Coordinacién de érganos internos de control que
correspondan, incluyendo el desahogo de aclaraciones conducentes, de conformidad con
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

V. Atender o dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones seglin sea el caso,

determinadas por drganos de fiscalizacién interna o externa de la Ciudad de México o de
la Federacion;

cutiva de Dictaminacion
mnizacionales
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VL. Vigilar periédicamente el cumplimiento a las disposiciones emlltldaspaﬁa etmanej?de ion y I e
hreccion Gene e Administracion de Personal

los recursos locales y federales por parte de los entes de la Administracion: Riblicai<iaio
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
correspondientes;

v Procedimientos Oroanizacionales

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

VII1. Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, la
informacion que se genere o se posea con motivo del ejercicio de sus atribuciones
atendiendo a los plazos, formatos y condiciones que establezcan las instrucciones,
instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

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

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

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

XIl. Substanciar y resolver los procedimientos de Responsabilidad Administrativa que
sean de su competencia, atendiendo a las disposiciones en materia de Responsabilidades
Administrativas de manera directa o a través del personal adscrito que se encuentre
facultado;

AL Investigar, conocer, substanciar, resolver cuando proceda, procedimientos
disciplinarios o sobre actos u omisiones de personas servidoras plblicas, para determinar
e imponer, en su caso, las sanciones que correspondan en los términos de las

disposiciones juridicas en materia de responsabilidades, aplicables en el momento de los
actos;
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XIV. Acordar la suspension temporal de las personas servidoras pubhcas de sus empl;ecb's ion y Finanzas

ministracion de Personal

carges o comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para ”l‘?l:i‘k(:ht);l‘}ldl‘.lgiiﬁl{.‘{ﬂl(ﬂ:‘:l :H{lwri: "
continuacién de las investigacion, substanciacidon o resolucién de unprecedimienton cionales
disciplinario o de Responsabilidad Administrativa, o a peticion de otras autoridades
investigadoras, en los casos que proceda y de conformidad con las disposiciones juridicas

y administrativas aplicables;

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

XVL. Ejercer cuando corresponda todas las atribuciones de las autoridades o unidades de
Investigacién, Substanciacién o Resolucién, que sefale la legislacion y demds
disposiciones juridicas y administrativas en materia de Responsabilidades
Administrativas

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

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

XIX. Determinar la emision de suspensiones temporal o definitiva, la nulidad y reposicién,
en su caso, de los procedimientos de adjudicacién de contratos, o cualquier otro
procedimiento previsto en la normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos,
prestacién de servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, bienes
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

que de éstos resulten; v Procedimientos Organizacionales

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

XXI. Ejecutar auditorias ordinarias y extraordinarias, asi como intervenciones y control
interno a los entes de la Administracién Plblica correspondientes, conforme a los
programas establecidos y autorizados, o por determinacién de la persona titutar de la
Secretaria de la Contralorfa General; a fin de promover la eficiencia en sus operaciones y
verificar el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables en materia de adquisiciones, servicios y arrendamientos;
capital humano, obra plblica y servicios relacionados con la misma, activos fijos,
vehiculos, recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios,
egresos, gasto de inversion, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto
Corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de
informacién y registro, estadistica, organizacidén, procedimientos, planeacidn,
programacion, presupuestacion, deuda publica, aportaciones o transferencias locales y
federales, y demés similares;

XXIL Formular observaciones que se deriven de las auditorias, intervenciones y control
interno, emitir las acciones preventivas y correctivas correspondientes, dar seguimiento
sistemédtico a las mismas, determinar su solventacion; de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXIIl. Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir
informes, realizar promociones e interponer recurses ante toda clase de autoridades
administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o federales, en representacién de los
intereses de su Unidad Administrativa, en todos los asuntos en los que sea parte, o cuando
tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados con las facultades que
tieneencomendadas, para lo cual la Secretaria de la Contraloria General otorgara el apoyo
necesario, a través de las Unidades Administrativas competentes;

XXIV. Asistir y participar en términos de la normatividad, en los érganos de gobierno,
comités, subcomités, consejos directivos y demas cuerpos colegiados, asi como, cuando
lo estime conveniente en licitaciones piblicas e invitaciones restringidas, de las
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Dependencias y Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entsdades dela Admini stragior

cion General de Adminis

Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritas, o cuando no se cuente con Organo
Interno de Control;

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

KXVI. Conocer, desahogar y resolver los procedimientos de aclaracién de los actos y los
procedimientos de conciliacién, en términos de la Ley de Obras Publicas del Distrito
Federal;

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

XXVIIL Evaluar 2 solicitud de las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria,
la gestion pablica en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades
de la Administracion Publica;

XXIX. Vigilar que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades,
observen las disposiciones juridicas y administrativas que se implementen para evitar la
generacion de dafios en los bienes o derechos de los particulares por actividad
administrativa irregular de la Administracién Pblica de la Ciudad de México;

XXX. Vigilar en el 3mbito de su respectiva competencia, el cumplimiento por parte de los

auditores externos de los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XXXL. Solicitar a la Direccién General de Normatividad y Apoyo Técnico y a la Direccién
General de Innovacion y Mejora Gubernamental de la Secretaria de la Contraloria General
cuando se estime necesario, su opinién o participacién en auditorias o intervenciones o
control interno, para sustentar investigaciones, observaciones, hallazgos,
recomendaciones preventivas y correctivas, asi como para la investigacion de posibles

faltas administrativas o la substanciacién y resolucién de procedimientos de
responsabilidades administrativas;
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XXXIL. Participar en la planeacion de actividades de control mterhc quq_reahtg*ril"llz;‘sIj}} l. i
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entldades dve la Admmusﬁratiomm tranvo

Direcgion Ejecut ',Qx"’l taminacion

Publica, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas apl Jaahes;.l ‘ntos Organizacionale

XXXIII. Expedir, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, asf

como de los documentos a los que tenga acceso con motivo del ejercicio de sus
facultades, previo cotejo;

XXXIV. Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, Proteccién de Datos Personales,
Archivos y de Derechos Humanos;

KXXV. Ejercer las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que
correspondan a los 6rganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas
aplicables, respecto de las unidades encargadas de la Administracién en el ente piblico
al que corresponda, asi como de las personas servidoras plblicas que le estdn adscritas,

con independencia de la adscripcién de dichas umdades encargadas de |la
Administracion;

XXXVL. Las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que correspondan
a los érganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas aplicables,
serén ejercidas por el érgano interno de control de la Dependencia respecto de sus

Organos Desconcentrados y organos de apoyo cuando éstos no cuenten con Organo
Interno de Control.

XXXVIIL. Las demas que le instruya la persona titular de la Secretaria de la Contraloria
General y las personas titulares de las direcciones generales de Coordinacién de Organos
internos de Control, las que correspondan a las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo adscritas; asf como las que expresamente le atribuyan este
Reglamento; y las que le otorguen otros ordenamientos juridicos o administrativos.
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Direccion Ejecutiva de

de Personal

O

Dictaminacion
1

vy Procedimientos Organizacionales

Proponer en la elaboracién y ejecutar los Programas Anuales de Auditorfa y

Control Interno con apego a los Lineamientos emitidos por la Secretarfa de la
Contraloria General.

Proponer los rubros de auditorias, intervenciones y controles internos, para la
elaboracion de los Programas Anuales de Auditoria y Control Interno.

Realizar auditorfas, intervenciones y controles internos asignados.

Elaborar los oficios de comision, de actas de inicio y demas documentos

relacionados con las actividades programadas en la ejecucién de las auditorfas,
intervenciones y control interno.

Disenar las cédulas de trabajo que soportan las actividades realizadas.

Revisar los papeles de trabajo elaborados, como resultado de las actividades
desarrolladas en las auditorias, intervenciones y control interno.

Elaborar y formular las observaciones y propuestas de mejora derivadas de las
auditorias, intervenciones y control interno.

Elaborar elinforme de resultados de la auditoria, intervencionesy control interno,
para someterlo a la aprobacién del superior jerrquico.

Consolidar y resguardar el expediente de la auditoria, intervencién y control
interno practicados en el trimestre.

Realizar el seguimiento de las observaciones y propuestas de mejoras generadas
con motivo de las auditorfas, intervenciones y control interno, practicadas hasta
su solventacion y/o envio a la Jefatura de Unidad Departamental
cerrespondiente, por la falta de atencién.

Realizar el seguimiento de las observaciones y propuestas de mejora formuladas
derivados de las auditorias, intervenciones y control interno.

Elaborar los dictdmenes técnicos que deriven del incumplimiento a las

observacionesy propuestas de mejora formuladas con el motivo de las auditorias,
intervenciones y control interno.

Consolidar el expediente con la documentacién soporte de los dictamenes

técnicos que soporten el incumplimiento de las observaciones y propuestas de
mejora.
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e Elaborar los reportes de seguimiento de observaciones. Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
i % 3 . - Y ) v Desarrollg Admimistrativo
e Facilitar al Superor jerarquice el Dictamen Técnico 'S Expedlente[pa@;su FRVISIGNe Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales

o Elaborary remitir permanentemente los informes que emite el Organo Interno de
Control, a las instancias correspondientes en tiempo y forma, asi mismo,
desarrollar los requerimientos formulados por la Secretaria de la Contraloria
General.

e CElaborar los informes mensuales y trimestrales.

e Facilitar al superior jerdrquico los informes para su revision y/o comentarios.
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*Nota

Los procesos correspondientes al Titular del Organo Interno de Control del Fondo parael
Desarrollo Social de la Ciudad de MEXICO se encuentran adscritos al Manual
Administrativo de la Secretaria General de Contraloria de la Ciudad de México, de
conformidad con lo establecido en el articulo 28, fracciones I, 1, VL Xy XV de la Ley
Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México.
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1. Auditoria: Proceso independiente con enfoque sistematico y disciplinario, cuyo
objetivo es agregar valor preventivo y correctivo al desempefio de los sistemas
operativos de la Administracion Publica del Distrito Federal, y obtener evidencia
del grado en que cumple su gestion publica.

2. Control interno: Conjunto de planes, métodos, principios, normas,
procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién adoptada por los
entes publicos de la Administracién Plblica Centralizada, Paraestatal y las
Delegaciones o Alcaldias con el fin de que las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como la administracién de la informacién y empleo de los
recursos se realicen con un enfoque preventivo.

3. Denuncia: Manifestacién de hechos presuntamente constitutivos de
responsabilidad administrativa, por conductas u omisiones de algln servidor
publico, y que se hacen del conocimiento de la Contraloria General del Distrito
Federal o de los Organos de Control Interno.

4. Falta administrativa: Las faltas administrativas graves, las faltas administrativas
no graves; asi como las faltas de particulares, conforme a lo dispuesto en esta Ley.

5. Fiscalizacion: Facultad de la Asamblea que ejerce a través de la Auditoria
Superior, consistente en revisar y evaluar a los Sujetos de Fiscalizacién, Pégina 13
de 331 pronunciandose respecto de la aplicacién de los recursos publicos, ingreso
y gasto publico y operaciones concluidas.

8. Queja: Es la manifestacion de hechos presuntamente constitutivos de
responsabilidad administrativa, que se hace del conocimiento de la Contraloria

General del Distrito Federal por parte de un particular gue se considere afectado
en su esfera juridica.
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APROBO

Gonzalo Alej_an dro Sicilia Sicilia
Director General del Fondo para el Desarrollo Social de la

Ciudad de México
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