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PRESENTACION Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Es interes y propésito del presente manual administrativo, fungircomomstromento
organizacional para la adecuada operacion del Fideicomiso Plblico denominado “Fondo
para el Desarrollo Economico y Social de la Ciudad de México”, que es una Entidad
paraestatal de la Administracion Publica de la Ciudad de México, contiene de una forma
clara, descriptiva y explicita, informacion referente a los antecedentes, fundamento legal
y administrativo, mision y vision, marco juridico del cual derivan sus atribuciones,
funciones de operacion, asi como la descripcion narrativa y grafica de los procedimientos
del Fideicomiso Publico. El manual administrativo, esta apegado a sus objetivos
institucionales y servira como eje de apoyo para los servidores publicos adscritos a la
Entidad.
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ANTECEDENTES HISTORICOS Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

En fecha 30 de diciembre de 2009 se publicé en la Gaceta Oficial-detBistritoFederatta
Ley del Consejo Econémico Social de la Ciudad de México, en el articulo 15, dispone la
conformacion de un Fondo para el Desarrollo Economico y Social de la Ciudad de México,
a efecto de materializarse el presente Fideicomiso Publico, se realizé mediante la firma
del Contrato de Fideicomiso Publico denominado Fondo para el Desarrollo Econémicoy
Social de la Ciudad de México, que se celebro entre el Gobierno del Distrito Federal a
través de la Secretaria de Finanzas y Banca Mifel S. A., el pasado 09 de junio del 2010.

En fecha 19 de junio del 2014, se firmo el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de
Fideicomiso Plblico denominado Fondo para el Desarrollo Econdmico y Social de la
Ciudad de México, celebrado con Banca Mifel, S.A., Institucion de Banca Mdltiple, Grupo
Financiero Mifel, el cual se identifica con el nimero 1129/2010.

En fecha 25 de julio de 2019, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México la Ley
Organica del Consejo Econdmico, Social y Ambiental de la Ciudad de México, abrogando
la Ley del Consejo Economico Social de la Ciudad de México, pero manteniendo la
existencia del Fondo para el Desarrollo Economico y Social de la Ciudad de México en el
articulo 29 y transitorios séptimo, décimo y décimo primero.
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
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Promover la participacion de los sectores publicos y privado de

H T P Rl innrn
o UTUCaU U VIZATUO CUTT

el proposito de formular proyectos, estudios e investigaciones orientadas al desarrollo

economico de la Ciudad de México.

VISION

Consolidar al Fondo como el Organo de Gobierno interno mas apto y agil para la gestion
de proyectos, estudios e investigaciones presentados por el Consejo Econdémico, Social y
Ambiental de |a Ciudad de Mexico. El Fideicomiso se rige por valores como la procuracion
del bien comun, la responsabilidad social y la democracia participativa, encaminara sus

acciones basandose en estos.
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Constitucion

1. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de
México el 05 de febrero de 2017. Vigente,

Leyes

2. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 13 de diciembre
de 2018. Vigente.

3. Ley Organica del Consejo Econdmico, Social y Ambiental de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 25 de julio de 2019.
Vigente.

4. Leyde Austeridad, Transparencia en Remuneracicnes, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, el 31 de diciembre de 2018, Vigente.

5. Leyde Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal 06 de mayo
de 2016. Vigente.

6. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de
abril de 2018. Vigente.

7. Leyde Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 18 de noviembre de 2020, Vigente.

Codigos

8. Codigo Fiscal de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de diciembre de 2009. Vigente.

9. Codigo de Etica de la Administracion Piblica de la Ciudad de México. Publicado en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de febrero de 2019. Vigente.

10. Codigo de Conducta del Fideicomiso Ptiblico Fondo para el Desarrollo Econémico
y Social de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 30 de enero de 2020. Vigente.
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11. Reglamento Interno del Consejo Econdmico, Social y AmbrentatdetaCiudad de
Mexico, Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 05 de noviembre
de 2021. Vigente.

12. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la
Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de
enero de 2019. Vigente.

13. Reglamenic de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México. Publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de abril de 2019. Vigente.

Contrato y Convenio Modificatorio

14. Contrato de Fideicomiso Piblico denominado Fonde para el Desarrollo
Economico y Social de la Ciudad de México, celebrado en fecha 09 de junio del
2010. Vigente.

15. Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso Plblico denominado
Fondo para el Desarrollo Economico y Social de la Ciudad de México, celebrado en
fecha 19 de junio de 2014. Vigente.

Reglas de Operacion
16. Reglas de Operacion del Fideicomiso Fondo para el Desarrollo Econémico y Social
de la Ciudad de México, aprobadas en la sesion de instalacion y primera ordinaria
celebrada en fecha 04 de noviembre de 2010. Vigente.
Decreto
17. Decreto de Sectorizacion de las Entidades de ta Administracion Publica de la
Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México en fecha
25 de marzo de 2019, Vigente,
Acuerdos
18. Acuerdo por el que se da a conocer la Relacion de Fideicomisos Plblicos de la

Administracion Publica de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México en fecha 03 de febrero 2022. Vigente.
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Ley Organica del Consejo Econémico, Social y Ambiental de lalCiudad de Méxics

Articulo 29.- El Consejo para el cumplimiento de su objeto y para el ejercicio de sus funciones y
atribuciones, contara con un Fideicomiso Publico denominade Fondo para el Desarrollo
Econémico, Social y Ambiental de la Ciudad de México, el cual administrara y ejercera los recursos
que le sean asignados por el Congreso de la Ciudad de México, asi como cualquier otra fuente de
financiamiento prevista en la legislacion aplicable.

El Fondo contara con una persona Titular de la Direccion, quien serd nombrada por la persona
Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, quien debera de cumplir con lo
establecido en esta ley y las demas aplicables.

Reglamento Interno del Consejo Economico, Social y Ambiental de la Ciudad de
México

Articulo 44, El Fondo para el Desarrollo Economico, Social y Ambiental de la Ciudad de
México a que hace referencia la Ley, serd aquel que constituya como fideicomitente el
Gobierno de la Ciudad de México por conducto de la Secretaria de Administracién y
Finanzas.

Dicho fondo se instrumentara a través de un fideicomiso publico en los términos de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, y por
lo tanto estara sujeto a las obligaciones en materia de transparencia y rendicion de
cuentas a que se refiere la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, su Reglamento y demas
normatividad aplicable.

Contrato del Fideicomiso Publico denominado Fondo para el Desarrolle Econémico
y Social de la Ciudad de México.

Clausula Segunda Constitucion del Fideicomiso.

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley, mediante el presente
contrato el Fideicomitente constituye en el Fiduciario un Fideicomiso que se denominara
Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de la Ciudad de México.

El Fideicomitente afecta al Fideicomiso, los recursos en dinero que en este acto aportan,
asi como aquellos bienes o derechos que aporte en el futuro, mediante la entrega de
dichos recursos al Fiduciario y con el propdsito de que este ultimo los destine al
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y Procedimientos Organizacionales
contrato.

El Fiduciario acepta el cargo que se le confiere, obligdndose a desempefiarlo en los
términos de este instrumento y de las disposiciones aplicables de la LGTOC y demas
disposiciones aplicables. A su vez, otorga a través del presente contrato el recibo mas
amplio que en derecho corresponda, por la cantidad aportada al presente Fideicomiso.
Clausula Quinta Fines del Fideicomiso.

Son fines del Fideicomiso:

a) De conformidad con la Ley, es fin del presente, instrumentar el fondo que impulsara las
acciones que e Consejo emprenda conforme a sus atribuciones, contando con el monto

de recursos que determine la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

b) Asimismo, de conformidad con la Ley, el Consejo podra instruir la constitucion de
subfondos, para el cumplimiento de los siguientes objetivos:

I. Mejorar la competitividad de la Ciudad,

Il. La transformacion productiva que impulse la competitividad y el empleo;
Il Mejorar el ambiente de negocios.

IV, El transito hacia una economia basada en el conocimiento;

V. El impulso a la creacion y desarrollo de micro, pequefias, medianas empresas y
cooperativas;

VI. La promocion internacional de la Ciudad de México, y

VII. En general, promover las inversiones publicas-privadas que produzcan beneficios
sociales

¢) Que el Fiduciario reciba del Fideicomitente las aportaciones que realice en los términos
de lo dispuesto en la clausula anterior, para, previa aprobacion del Comité Técnico,
realice las dispersiones y pagos por cualguier concepto para el cumplimiento de los fines
de la Ley.
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adquisicion, arrendamiento, entre otras figuras, de las previstas—er—ta—tey—de
Adquisiciones para el Distrito Federal y la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito
Federal que sea requerida para el cumplimiento de las atribuciones que la Ley le confiere
al Consejo.

e) Que el Fiduciario entregue a la(s) persona (s) fisicas o morales las cantidades de dinero
que le instruya por escrito el Comité Técnico. En este caso, al Fiduciario no le
correspondera de manera alguna, verificar la aplicacion o destino de cualquiera de los
fondos erogados.

f) Que el Fiduciario invierta las aportaciones efectuadas al Fideicomiso, de acuerdo a las
instrucciones que por escrito reciba del Comite Técnico.

g) Que el Fiduciario apertura las cuentas y subcuentas que se requieran para recibir y
administrar los recursos aportados al Fideicomiso y realizar los pagos correspondientes.

h) Cuando el Fiduciario actué en cumplimiento de las instrucciones del Comité Técnico,
o en cumplimiento de los fines del presente Fideicomiso, quedara liberado de toda
responsabilidad.

Reglas de Operacion del Fideicomiso Fondo para el Desarrollo Economico y Social de
la Ciudad de México.

Articulo 5. De conformidad con la Ley y el Contrato de Fideicomiso, Clausula Quinta, el
objeto del Fondo es destinar recursos al cumplimiento y ejecucion de los siguientes fines:

|. Analizar las propuestas de reactivacion economica y proponer la formulacion de
politicas publicas para impulsar el desarrollo de la Ciudad de México a mediano y largo

plazo;

Il. Promover la participacion de los sectores econdmico, laboral, académico, cultural y
social en la formulacion de |a estrategia de desarrollo econdmico y social de la Ciudad;

IH. Disenar, evaluar y dar seguimiento de iniciativas de ley, politicas ptblicas, programas
y proyectos en materia econdmica y social;

IV. Realizar estudios, reportes y analisis en materia de evolucion de la situacion y la
politica econémica de la Ciudad, y otros temas de interés estratégico;
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V. Realizar recomendaciones para la elaboracion del Programa General de Desarrollo de
la Ciudad de México; asi como en la elaboracion del paquete econémico anual que se
presenta a la Asamblea para su aprobacion, y

VII. Participar en la aportacion y asignacién de recursos de naturaleza privada para
sumarlos a los recursos publicos, con el fin de financiar politicas publicas, programas y
proyectos orientados a mejorar la competitividad de la Ciudad; su transformacion
productiva que permita impulsar la competitividad y el empleo; suambiente de negocios,
su transito hacia una economia basada en el conocimiento; el impulso a la creacion y
desarrollo de micro, pequefias, medianas empresas y cooperativas; la promocion
internacional de la Ciudad, y en general, promover las inversiones publico-privadas que
produzcan beneficios sociales con base en un enfoque de sustentabilidad.
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NIVEL

Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia

Subdireccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Operacion y Proyectos

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Evaluacion de

Proyectos

Jefatura de Unidad Departamental de Operacion

Direccion de Administracion

Enlace de Informatica

Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Humanos

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios

Generales

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros
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Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad De

México.

Articulo 74. Seran facultades y obligaciones de las y los directores generales de las

Entidades, las siguientes:

i. Administrar y representar legalmente a la Entidad,
I. Formular los Programas Institucionales y los presupuestos de la Entidad y
presentarlos ante el Organo de Gobierno dentro de los plazos correspondientes;

1. Formular los programas de organizacion, reorganizacion y/o modernizacion de la

Entidad Paraestatal,

V. Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz;
V. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos

propuestos;

VI Establecer sistemas eficientes para la administracion del personal, de los recursos
financieros y de los bienes y servicios que aseguren la produccion de bienes o prestacion
de los servicios de la Entidad Paraestatal;

VIL Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los
indicadores de gestion de la Entidad Paraestatal;
VIIl.  Presentar periodicamente al érgano de gobierno el informe del desemperio de las

actividades de la entidad, en la forma y periodicidad que sefale el Reglamento

correspondiente;

IX. Ejecutar los acuerdos del Organo de Gobierno;

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

Xl Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;

XIl.  Ejercer facultades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas, aun de

aquellas que requieran de autorizacion especial, segun otras disposiciones legales o
reglamentarias con apego a esta Ley; a su instrumento de creacion y a su normativa

interna;

X, Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;
XIV.  Formular querellas y otorgar perdan;

AV, Ejercitary desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;
XVl. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;
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ellas las que requieran autorizacion o clausula especial; y Procedimientos Organizacionales
XVIII.  Sustituir y revocar poderes generales o especiales;
XIX.  Colaborar y proporcionar toda la informacion que se requiera en términos de la
legislacion aplicable para la debida integracion, operacién y seguimiento del Sistema
Anticorrupcion de la Ciudad de México, y las demas que se requieran en términos de la
legislacion de la materia para el combate a la corrupcion; y

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

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia.

Atribuciones Especificas:
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

Capitulo IV
De la Unidad de Transparencia

Articulo 92. Los sujetos obligados deberan de contar con una Unidad de Transparencia,
en oficinas visibles y accesibles al piblico, que dependera del titular del sujeto obligado
y se integrara por un responsable y por el personal que para el efecto se designe. Los
sujetos obligados haran del conocimiento del Instituto la integracion de la Unidad de
Transparencia.

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

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

I, Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere
la Ley;

. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos
internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso
a la informacion;

V. Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento
hasta la entrega de la misma, haciendo entre tanto el carrespondiente resguardo;
V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, y actualizarlo

trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente;

Vi Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes
sobre:
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a. La elaboracion de solicitudes de informacion; Dim};i?ﬁséﬂgHfi{idﬂigii}ff.lqi\i}?aci(m
b. Tramites y procedimientos que deben realizarse para solifitar infoPRiSEIGHEY e wcionales
C. Las instancias a las que puede acudir a solicitar offertaciom,—consuttas—o
interponer quejas sobre la prestacion del servicio.

VI Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIl.  Habilitar a las personas servidoras plblicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la
Informacion 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 solo a su titular o representante;

XIl.  Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a

Informacion; Xill. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y XIV. Las demas previstas en
esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

Xll.  Fomentar la Cultura de la Transparencia y

XIV.  Las demas previstas en la Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

Articulo 94. Cuando algin area del sujeto obligado se negara a colaborar con la Unidad
de Transparencia, ésta dara aviso al supetrior jerarquico para que le ordene realizar sin
demora las acciones conducentes.

La Unidad de Transparencia debera contar de manera visible con un buzon ciudadano,
en el que debera indicarse nuimero telefonico de atencion y correo electronico, por medio
del cual se puedan realizar opiniones, quejas o sugerencias.

Funciones:

e Cumplir con la representacion como titular de la Unidad de Transparencia al interior
del Fondo para el Desarrollo Econdmico y Social de la Ciudad de México.

e Auxiliar y orientar al titular gue lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales.

» Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

s Asegurar la proteccion de los datos personales con los niveles de seguridad adecuados
y previstos por la normatividad aplicable clasificada como reservada o confidencial.

e Llevar el control del Registro de los Sistemas de Datos Personales.

e Recibir, capturar y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion piblicay acceso,
rectificacion o correccion de datos personales, entregar la informacion que
proporcionen las unidades administrativas para su procesamiento.
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o Asesorar a los particulares en la elaboracion de su solicityid, atepdigtigaolo gug e .
establece la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publicayy Refdieid ) g -acionales
Cuentas de la Ciudad de México a fin de cumplir con la normatitidadapteablevigente

e Atender los recursos de revision que sean interpuestos ante el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

e Recabar, publicar y actualizar la informacion publica de oficio a fin de cumplir con la
normatividad aplicable vigente.

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

* 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.

¢ Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones,

e Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos para el desahogo
de solicitudes, en los términos que establece la Ley y demas normatividad aplicable.

e Presentar al Comité de Transparencia, las propuestas de clasificacion de la
informacion realizadas por las Unidades Administrativas.

e Operar de manera oportuna el Comiteé de Transparencia del Fondo para el Desarrollo
Economico y Social de la Ciudad de México, mediante la atencion de las obligaciones
que derivan de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México, del presente Manual Administrativo y demas
ordenamientos aplicables.

e Proponer por conducto del Comité de Transparencia, la politica y normatividad en
materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales a fin de cumplir con la
normatividad aplicable vigente.

e Validar el contenido de las versiones estenograficas con las actas del Comité de
Transparencia, antes de proceder a su formalizacion por parte de los miembros del
Comité a fin de cumplir con la normatividad aplicable vigente.

e Presentar los informes requeridos por el Instituto de Transparencia, Acceso a la
informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

e Revisar la clasificacion de la informacién publica de oficio y elaborar las versiones
publicas de la informacion que asi lo requiera.

e Preparar la confirmacion, modificacion o revocacion de la propuesta de clasificacion
de la informacion que presente cualquier unidad administrativa.

e Redactar la suscripcion de declaratorias de inexistencia o restriccion de informacién.

s Emitir la resolucion que confirma la inexistencia u ordena la generacion de la
informacién que requiere la solicitud de informacion publica.
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de Capacitacion en materia de Transparencia a fin de que estd se enclientre integrat

de manera armonica al Programa Anual de Capacitacion del
Economico y Social de la Ciudad de México, y en apego a las disposiciones emitidas
por el Sistema de Capacitacion, Educacion Abierta, Servicio Social y Practicas
Profesionales del Gobierno de la Ciudad de México, mismo que para su aprobacion
ante Comité de Transparencia, debera contar previamente con el Visto Bueno de la
Direccion General y la Direccion de Administracion.

e Las demds que resulten de la normatividad aplicable asi como las funciones que con
motivo de su encargo le encomiende su superior jerarquico.

Puesto: Subdireccion de Asuntos Juridicos

s Asesorarjuridicamente ala Direccion General y a las areas que integran al Fideicomiso
Pdblico, con el proposito de que los actos y procedimientos se lleven a cabo en el
marco de la legalidad.

e Elaborar, analizary validar los contratos, convenios y pedidos o cualquier documento
juridico que instrumente el Fideicomiso Publico con el propdsito de asegurar que se
apeguen a la normatividad aplicable,

e Tramitary resguardar los poderes otorgados relativos a los actos juridicos para dar
certeza y seguridad juridica a los actos del Fideicomiso Publico y sus apoderados.

e Proponer, en su caso, las modificaciones a la normatividad aplicable al Fideicomiso
Publico, con el proposito de adaptarla a las necesidades de la organizacion.

e Participar en los érganos colegiados del Fideicomisoe Publico y del Consejo, en los
cuales sea miembro en su caracter de asesor, vocal o invitado.

e Supervisar la constitucion de Comités o Subcomités necesarios para el cumplimiento
de los fines del Fideicomiso Pdblico, con la finalidad de que se apeguen a la
normatividad aplicable.

« Difundir los criterios necesarios para interpretar y aplicar las disposiciones legales
que regulan las actividades del Fideicomiso Publico.

e Emitir opinién juridica y recomendaciones de las actividades y funcionamiento del
Fideicomiso Publico con la finalidad que se apeguen a las disposiciones legales y
administrativas.

e Conducirydar tramite a los procedimientos de rescision y exigibilidad de garantias y
penalizaciones de los contratos, convenios y pedidos gue establezca el Fideicomiso
Publico con la finalidad de salvaguardar su patrimonio.

* Representar legalmente para salvaguardar los intereses Fideicomiso Publico, en el
marco juridico aplicable en la atencion y seguimiento de los asuntos laborales,
penales, civites, mercantiles y administrativos.
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Dar seguimiento a los procesos legales del Fideicomiso con lafimatidaddemrantene
una optica capacidad de respuesta a los mismos.

Representar al Fideicomiso Plblico en las Juicios de amparo en los que el forme parte
y que sean necesarios para proteger los intereses en su calidad de quejoso, autoridad
responsable y tercero interesado.

Elaborar las demandas y/o contestaciones que permitan atender los requerimientos
juridicos.

Atender los recursos de revision derivados de los procesos contenciosos vy
administrativos de los que el Fideicomiso Ptblico sea requerido.

Solicitar informacion a las diferentes areas del Fideicomiso PUblico para poder
elaborary dar respuesta a las instancias jurisdiccionales.

Las demas funciones que con motivo de su encargo le encomiende su superior
jerarquico.

Puesto: Direccion de Operacion y Proyectos

Supervisar y validar las etapas y el desarrollo de los proyectos, estudios e
investigaciones hasta su materializacién, con el proposito de que se lleven a cabo en
apego a la normatividad y a las especificaciones establecidas por el Consejo.
Establecer las directrices técnicas necesarias para el desarrollo de los proyectos,
estudios e investigaciones del Consejo con el propésito de generar las condiciones
para su 6ptima realizacion.

Aprobar el cronograma de actividades que permita llevar un control sobre la gestion
de los proyectos, estudios e investigaciones con la finalidad de atender los
requerimientos del Consejo.

Proponer la publicacion de proyectos, estudios e investigaciones financiados por el
Fondo con la finalidad de divulgarlos.

Coordinar las modificaciones, suspensiones o cancelaciones de los proyectos,
estudios e investigaciones en casos extraordinarios y debidamente justificados con el
proposito de ajustarlos a dichos requerimientos.

Evaluar y validar los aspectos técnicos, administrativos y econdomicos de los
proyectos, estudios e investigaciones con el propdésito de que se cumpla con los
requisitos establecidos.

Realizar los tramites ante la Direccion de Administracion para llevar a cabo la
requisicion de bienes y servicios, calendario de pagos y las contrataciones necesarias
para el desarrollo de los proyectos, estudios o investigaciones mandatados por el
Consejo previa autorizacion de los 6rganos de gobierno.
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Administracion.
Elaborar la calendarizacion de los proyectos, estudios e investigaciones con el fin de
programar el ejercicio del gasto para un adecuado control de los recursos.
Garantizar el 6ptimo desarrollo de las actividades del Consejo a través de la gestion
de los requerimientos necesarios para su operacion.

Definir los requerimientos especificos para el desarrollo de las actividades del
Consejo con el propdsito de gestionar los servicios necesarios para su operacion.
Establecer los mecanismos de seguimiento a las actividades del Consejo con la
finalidad de promover la participacion del Fondo en el ambito de su competencia.
Coordinar la elaboracion y actualizacion de sistemas de informacién necesarios para
la operacion de las actividades del Consejo con la finalidad de mantener un vinculo
entre éste y el Fondo.

Coordinar las gestiones necesarias para el desarrollo de las sesiones de los 6rganos
de gobierno con la finalidad de que se ejecuten de manera oportuna.

Establecer y mantener vinculos con organismos publicos, privados, académicos y
sociales para materializar los proyectos, estudios e investigaciones y las actividades
del Consejo.

Coordinar la promocion y difusion de la operacion del Consejo con el propésito de dar
a conocer las acciones que realizan.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Evaluacion de

Proyectos

Procurar continuamente la atencion efectiva de los requerimientos necesarios para el
cumplimiento de los proyectos mandatados por el Consejo a través de la
implementacion de estrategias v la coordinacion con la Direccion de Operacion y
Proyectos.

Gestionar los proyectos, estudios e investigaciones que se financien con los recursos
del Fondo necesarios para que se realicen oportunamente y de conformidad con los
criterios establecidos por el Consejo

tntegrar el diagnoéstico de las necesidades de recursos y servicios que se requieran
para atender los requerimientos del Consejo con la finalidad de garantizar su
operacion.

Analizar diferentes alternativas de proyectos, estudios e investigaciones frente a las
oportunidades de mercado y lineamientos vigentes, para proponerlos en tiempo y
forma.
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s Verificar que los proyectos, estudios e investigaciones cumpfan cop, |osetisitoz e .
criterios establecidos con el propésito de garantizar su viabiliflad y epeeref@iicntos Oraanizacionales

s Analizar la documentacion legal, técnica y administrativaldetas—propuestas—de
proyectos, estudios e investigaciones con la finalidad de que éstos se realicen bajo
criterios de eficacia y eficiencia.

e Realizar los tramites técnico-administrativos para la publicacion de proyectos,
estudios o investigaciones con la finalidad de divulgarlos.

* Realizar las modificaciones, suspensiones o cancelaciones de los proyectos, estudios
o investigaciones en casos extraordinarios y debidamente justificados con el
propésito de ajustarlos a dichos requerimientos.

e Remitir a la Subdireccion de Asuntos Juridicos la solicitud para la elaboracion de los
contratos, convenios y demas instrumentos juridicos necesarios para la ejecucion de
los proyectos, estudios e investigaciones del Consejo con el propdsito de dar
cumplimiento a las encomiendas mandatadas al Fondo.

e Controlar permanentemente los proyectos, estudios o investigaciones para que se
lleven a cabo correctamente en sus diferentes etapas de ejecucion a través de la
coordinacicn y seguimiento de los acuerdos tomados en las sesiones y los diferentes
eventos donde se propongan proyectos, estudios o investigaciones.

e |Integrary resguardar la documentacion para el desarrollo de los proyectos, estudios
e investigaciones mandatados por el Consejo con la finalidad de controlar la
informacidn.

e Darseguimiento a los proyectos, estudios o investigaciones hasta su materializacion,
con el propoésito de que se lleven a cabo en apego a la normatividad v a las
especificaciones establecidas por el Consejo.

s Proponer el cronograma de actividades que permita llevar un control sobre la gestion
de los proyectos, estudios o investigaciones con la finalidad de organizar su
desarrollo.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos en cada etapa de implementacion
de los proyectos, estudios o investigaciones mandatados por el Consejo para
garantizar su ejecucion. .

e Realizar los informes que se deberan de presentar ante las diversas instancias y
organos de gobierno sobre el desarrollo de los proyectos, estudios o investigaciones
del Consejo con la finalidad de transparentar la informacion derivada de éstos.

e Dar seguimiento a los avances del desarrollo de los proyectos, estudios o
investigaciones, a fin de procurar el cumplimiento de los compromisos establecidos
en los convenios. -

e Dar seguimiento a los acuerdos aprobados por el Consejo con el proposito de
mantener un control sobre éstos y verificar su cumplimiento.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de operaCién Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

e Gestionar los requerimientos necesarios para la operacion det-€onsefotte-permita
su el cumplimiento de sus fines y objetivos.

e Atender oportunamente los requerimientos para el desarrollo de las actividades del
Consejo para su optimo desempeno a través de la planeacion estratégica y
coordinacion logistica en tiempo y forma.

e Promover el desarrollo de las actividades del Consejo y del Fondo a través de
implementacion de canales efectivos de comunicacion.

e Elaborar las herramientas y materiales necesarios para el desarrollo de las sesiones
del Consejo y del Fondo con el propésito de proporcionar los elementos necesarios
para su operacion,

e Calendarizar las actividades que se deriven de los acuerdos aprobados en las sesiones
del Consejo.

» Prever los requerimientos logisticos para el desarrollo de las sesiones del Consejo con
la finalidad de que se lleven a cabo de manera exitosa.

e Organizary gestionar la logistica de los eventos del Consejo con la finalidad de que se
realicen de manera optima y efectiva.

e Sistematizar la informacion que derive de las actividades del Consejo y con la
finalidad de que sirva para la toma de decisiones.

e Manejar las redes sociales y los medios electronicos con la finalidad de difundir las
actividades del Consejo y del Fondo.

e Elaborar documentos informativos para dar a conocer las actividades del Consejo.

e Generar canales de comunicacion con organismos publicos, privados, académicos y
sociales para materializar los proyectos, estudios e investigaciones y las actividades
del Consejo.

e Resguardar los materiales digitales del desarrollo de las actividades del Consejo con
la finalidad de crear un archivo y un respaldo documental.

e Manejar la estrategia de comunicacion del Consejo y del Fondo con el propésito de
proyectar una adecuada imagen institucional.

Puesto: Direccion de Administracion

e Planear, dirigir y controlar los recursos informaticos, humanos, financieros y
materiales que permita proporcionar a las areas sustantivas los apoyos necesarios con
la finalidad de lograr las metas propuestas de la Entidad.

» Coordinar la Administracion de los recurses humanos y materiales que sean
demandados por las areas facilitando el suministro de los apoyos necesarios para la
operacion,
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que lo representaran en estas actividades, con la finalidad de|dar tranfitedpereufg gzacionales

las diversas operaciones propias del Fondo.

e Suscribir, en su caso, los contratos individuales con el proposito de regular las
relaciones laborales de la entidad con sus trabajadores, y demas actos juridicos en el
ambito de su competencia.

e Planear, coordinary administrar los recursos humanas, con la finalidad de cumplir con
los requerimientos de la estructura autorizada, cumpliendo con las disposiciones
laborales y de seguridad social correspondientes.

e Participar en la elaboracion de los programas de organizacion, reorganizacion y/o
modernizacion de la entidad, con propositos dentro del ambito administrativo.

e Planear, dirigir y controlar las adquisiciones de bienes y servicios, verificando que se
cumpla con la normatividad existente, el control y uso de los bienes instrumentales y
de consumo y el aseguramiento de los mismos, con la finalidad de cumplir con los
requerimientos de acuerdo a la disponibilidad presupuestal existente.

e Controlar el manejo de plantilla de personal de cualquier tipo con el propésito de
contar con una nomina eficaz que cumpla con los requerimientos propios conforme a
la normatividad aplicable.

e Optimizar los recursos financieros que permitan el correcto ejercicio del recurso a
través de una adecuada administracion financiera.

e Coordinar la elaboracion de los presupuestos de la Entidad y presentarlos para su
aprobacidn ante la Direccion General y al Comité Técnico, con el propdsito de cumplir
con los requerimientos que solicite de acuerdo a los Techos Autorizados por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Establecer los mecanismos e instrumentos financieros que permitan controlar,
supervisar y evaluar los resultados de la Entidad con la finalidad de determinar el
presupuesto en sus momentos presupuestales, conforme a la normatividad aplicable.

e Proveer los sistemas y medios informaticos que permitan reducir los tiempos de
gestion en la operacion y los tramites a través de la adecuada gestion de los mismos,

e Dirigir, controlar y sancionar los sistemas informaticos con el propdsito de
sisternatizar los procesos de todas las areas sustantivas para acelerar los resultados y
requerimientos de operacion conforme a la normatividad aplicable.

e Coordinar la actualizacion y respaldo periodico de los sistemas de informacion de la
Entidad, en el ambito de su competencia.

Puesto: Enlace de Informatica

e Evaluar los requerimientos que permitan disefiar sistemas informaticas con el
propasito de optimizar los trabajos del Fondo.
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e Asesorar al personal del Fondo en el uso de sistemas de computocometpropositode
optimizar y mejorar su uso.

e Ejecutar de manera continua el plan de mantenimiento de los sistemas informaticos,
con el propoésito de eficientar su funcionamiento.

e Recabar lainformacion de posibles mejoras y necesidades de sistemas para cada una
de las areas del Fondo, con el propasito de proponer a la Direccion de Administracion
opciones de actualizacion informatica.

e Administrar los contenidos referentes al Fondo en los medios electronicos con la
finalidad de garantizar su funcionamiento y mantenerlos actualizados.

« Implementar el plan estratégico de Tecnologias de la Informacion enfocado a los
objetivos establecidos por el Fondo.

e Dar atencion a los equipos de computo con la finalidad de realizar el mantenimiento
correctivo y preventivo de éstos.

e Revisar el adecuado funcionamiento de las redes de comunicacion de voz y datos del
Fondo con la finalidad de mantener su continuo funcicnamiento y en su caso, reportar
a las areas competentes de la Secretaria de Administracion y Finanzas para ser
solventadas.

e Darasistenciatécnica a los usuarios del Fondo con la finalidad de dar a conocer el uso
correcto de las diferentes paqueterias y equipos de computo como herramientas de
trabajo.

e Configurar los equipos periféricos y dispositivos de cdmputo, con la finalidad de
obtener el maximo funcionamiento de éstos.

e Prevenir y controlar posibles infecciones informaticas que pongan en riesgo la
informacion documental electronica del Fondo con el proposito de resguardar su
soporte documental.

» Recabar la informacion de posibles mejoras y necesidades de equipos de computo
para cada una de las dreas del Fondo con el propésito de proponer actualizaciones de
los mismos.

e Lasdemaés que el superior jerarquico y la normatividad vigente sefialan.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Humanos

e Administrar los recursos humanos y el archivo de concentracion en apego a la
normatividad establecida que permita un adecuado control y cumplimiento de la
ley en la materia.

» Asegurar el pago oportuno de néminay prestaciones laborales al personal.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
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Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo—de—ta—Secretarta—te
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Programar y calcular las retenciones de los impuestos, derechos y obligaciones a
cargo del trabajador y calcular el pago de cuotas de seguridad social de acuerdo a
la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social, con el propdsito de realizar las
declaraciones y enteros correspondientes.

Integrar los expedientes individuales del personal de estructura del Fondo y su
actualizacion, con la finalidad de mantener un control adecuado de la plantilla.
Detectar las necesidades de capacitacion para generar un diagnéstico de las
unidades administrativas del Fondo y elaborar el programa anual en [a materia.
Integrar e investigar los cursos que se pueden impartir conforme al perfil del
persaonal y sus necesidades, con |a finalidad de brindar capacitacion a las areas.
Realizar todos los tramites administrativos para ejecutar el programa de
capacitacion a las areas, con el propoésito de cumplir con los abjetivos planteados
por el Fondo.

Ejecutar oportunamente los movimientos de personal del Fondo de conformidad
con los procedimientos establecidos y con la normatividad aplicable.

Revisar y requisitar el nombramiento al personal de nuevo ingreso de estructura
del Fondo, con lafinalidad de cumplir con lo requerido en la normatividad vigente.
Controlar los movimientos de personal del Fondo conforme a la estructura
organica, plantilla y tabuladores autorizados, con el proposito de mantener un
registro adecuado del mismo conforme a la normatividad aplicable.

Establecer los mecanismos para el control de asistencia del personal del Fondo,
con la finalidad de llevar un registro adecuado del mismo conforme a la
normatividad vigente.

Realizar las acciones para el registro y la contratacion de los prestadores de
servicios profesionales por honorarios para la supervision de actividades propias
de la operacion del Fondo, con la finalidad de que se cuente con el correcto
proceso administrativo, conforme a la normatividad aplicable.

Programar las actividades relacionadas con el Sistema de Evaluacion Integral en
apego a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Administracién v
Finanzas.

Actualizar en los medios electrénicos exigibles por la Secretaria de Administracion
y Finanzas, la plantilla de personal que se encuentra habilitado en la estructura
como parte de Transparencia del sector publico.

Coordinar las actividades relacionadas a la evaluacion, planeacion y elaboracion
del Programa Anual de Capacitacion del Fondo para el Desarrollo Econémico y
Social de la Ciudad de México.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
w Desarrollo Adminigtrativo
Y forﬁtﬁﬁm&a LR@(S & ‘taminacion

y Procedimientos Organizacionales

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion, mismo
necesidades diagnésticas generales y especificas del FES CDMX.

Aplicar el Programa Anual de Capacitacion al interior de las Unidades
Administrativas conforme a la programacion autorizada,
Coordinar las actividades relacionadas con la vinculacion y prestacion de servicio

social y practicas profesionales.

Generales
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Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios

Controlar los procesos para adquirir, arrendar, enajenar y contratar bienes y
servicios, asi como validar la correcta funcionalidad de los bienes muebles e

inmuebles del Fondo.

Elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos v
Prestacion de Servicios con los informes requeridos por las diversas areas o
dependencias del sector publico, cumpliendo con la normatividad vigente,
contando con el esquema de las adjudicaciones para el ejercicio fiscal que

corresponda.

Realizar las modificaciones al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios, conforme a los lineamientos dispuestos por la
Secretaria de Administracion y Finanzas, con el propositc de contar con

informacioén actualizada y efectiva.

Elaborar los reportes mensuales y trimestrales de las adjudicaciones conforme al
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios con
la finalidad de informar a las diversas areas y dependencias del Gobierno de la

Ciudad de México que asi lo requieran.

Solicitar y elaborar cotizaciones y estudios de mercado para obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad para el

Fordo.

Elaborar y actualizar, el catalogo de proveedores susceptibles de contratacion del
FES CDMX en la plataforma denominada “Tianguis Digital”, con la finalidad de
contar con informacion efectiva y confiable en apego a la normatividad vigente

para este efecto.

Llevar a cabo, en apego a los principios de transparencia, legalidad, imparcialidad
v honestidad, la adquisicién de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios,
en términos de lo dispuesto por la normatividad aplicable que permita un
eficiente manejo de los recursos asignados al FES CDMX.
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Restringida a cuando menos tres proveedores o Adjudicactonbirectasegtnr—el
€aso.

Elaborar los Contratos de Adjudicacion en términos de las disposiciones juridicas
con la finalidad de contar con el acuerdo de voluntades escrito, manifestado en
comun entre dos 0 mas personas con capacidad juridica que se obligan en virtud
del mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa.
Vigilar que se cumpla con la contratacion y adquisicion de bienes, arrendamientos
y prestacién de servicios en apego a la normatividad aplicable.

Revisar la integracion de los expedientes de la adjudicacion de adquisicion de
hienes, arrendamientos y servicios con toda la documentacion legal y
administrativa que soporte la contratacion.

Supervisar que los materiales y servicios que se adquieran o contraten cumplan
con las normas de calidad establecidas.

Examinar la aplicacion de los contratos de adquisiciones con la finalidad de que
cumplan con los requerimientos establecidos.

Aplicar las penas convencionales y sanciones correspondientes a los proveedores
y prestadores de servicio que no cumplan con los términos de la relacion
contractual.

Realizar los inventarios del almacén general para el aseguramiento, resguardo vy
distribucion de los bienes materiales asignados al FES CDMX.

Elaborar y supervisar las politicas internas del almacén para obtener un mejor
control de inventarios, suministro y resguardo de consumibles.

Observar la actualizacion de resguardos de los bienes muebles del fondo para un
mejor control de los mismos.

Inspeccionar los procesos de entradas de bienes al almacén para que estas se
apeguen a los términos de los instrumentos contractuales.

Examinar las salidas de los bienes de consumo se realicen conforme a la solicitud
y entrega de articulos del almacén para contar con las existencias real del
desplazamiento de inventarios.

Administrar eficientemente los requerimientos de bienes materiales y de servicios
de las diversas Unidades Administrativas del FES COMX que se proporcionan con
el proposito de cubrir las necesidades propias del Ente.

Recibiry analizar las ordenes de servicio de las areas del fondo para determinar su
prioridad y tramite correspondiente.

Vigilar el cumplimiento de los servicios contratados con el propdsito de cumplir
en tiempo y forma con los requerimientos de las areas del Fondo.
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pto, seguro y confi

para su uso.

e Realizar las compras menores y urgentes con la finalidad de cubrir los

requerimientos propios de la operacién del Fondo.

e Verificar que todos los gastos erogados por bienes de consumo y servicios se

lleven a cabo en apego a la normatividad aplicable,

e Resguardar, manejar, evaluar e integrar el reembolso y ejecutar los recursos para

el Fondo Revolvente con el soporte documental necesario para la transparencia
del gasto.

¢ Elaborar el resguardo y los pagarés correspondientes al Fondo Revolvente con la

finalidad de respaldar administrativamente dicho recurso.

e Elaborar la solicitud de pago de prestadores de servicio verificando que cuente

con la informacién soporte para pago e informacion presupuestal conforme a la
normatividad aplicable,

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Coordinar el desarrollo y fortalecimiento de los procesos, econdmicos, financieros,
presupuestales y contables para lograr el adecuado cumplimiento de los objetivos y
metas para los que fue creado el Fideicomiso.

Autorizar la correcta aplicacion del recurso otorgado mediante su adecuada
administracion.

Supervisar la integracion y elaboracion del Programa Operativo Anual y el calendario
financiero para dar cumplimiento a las metas de fisicas y financieras.

Realizar la elaboracion de las afectaciones presupuestales en el sistema digital para
mantener un adecuado control del gasto.

Verificar la observancia de las politicas establecidas para la éptima afectacion de
recursos.

Maximizar permanentemente el rendimiento de los recursos financieros para su
correcta aplicacion.

Examinar las practicas financieras y fiscales para su optimizacion

Revisar la captacion y aplicacion los ingresos para la optimizacion de los recursos
financieros.

Establecer las politicas de pagos de bienes y servicios, para optimizar de forma
racional los recursos asignados.

Verificar la emision de reportes de cobranza para el control y administracién de los
recursos.
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¢ Integrar los informes mensuales, trimbstrales, anuales y Edenta—Pubtica—de—tos
avances fisico-financieros para su presentacion ante las instancias competentes.

e Controlar la atencién de los requerimientos de informacion de diversas instancias,
para dar cumplimiento oportuno con la informacion financiera.

e Vigilar el registro y control de la informacion financiera, asi como la elaboracion y
analisis de los estados financieros para evaluar la correcta aplicacion de los recursos.

e Examinar la determinacion y entero de los impuestos, a través de la presentacion de
las declaraciones provisionales y anuales, para cumplir con las obligaciones en
tiempo y forma, asi como evitar sanciones y/o multas.

e Comprobar la adecuada integracion de la solicitud de informacion para los Auditores
Externos e Internos con la finalidad de transparentar la operacion financiera del FES
CDMX.

e Formalizar la integracion, desarrollo y/o actualizacion de la normatividad financiera,
contable, presupuestal y fiscal con la finalidad de aplicar la normatividad vy
legislacion vigente.
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Listado de procedimientos

1.

8.

10.
11.
12,

13,
14.
15,
16.
17.

18.
ig.

ECONOMICO Y SOCIAL DE LA
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CIUDAD DE MEXICO

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

Gestion de las solicitudes de Informacion Publica realizadas al Consejo
Economico, Social y Ambiental de la Ciudad de México y al Fondo para el
Desarrollo Econdmico y Social de la Ciudad de México.

Actualizacion del Portal de Obligaciones de Transparencia del Consejo
Econdmico, Social y Ambiental de la Ciudad de México y del Fondo para el
Desarrollo Economico y Social de la Ciudad de México.

Solventacion de Recursos de Revision interpuesto en contra del Consejo
Economico, Social v Ambiental de la Ciudad de México y del Fondo para el
Desarrollo Econdmico y Social de la Ciudad de México.

Solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion a los Datos Personales
en Posesion del Consejo Economico, Social y Ambiental de la Ciudad de México o
del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de la Ciudad de México.
Elaboracion y formalizacion de contratos y convenios.

Asesoria y opiniones de caracter juridico.

Coordinacion Operativa de las Sesiones de Organos de Gobierno.

Seguimiento de los proyectos, estudios e investigaciones del Consejo Economico,
Social y Ambiental de la Ciudad de México.

Validacion de los requerimientos para solicitar financiamiento de los proyectos,
estudios e investigaciones que mandate el Consejo Economico, Social y Ambiental
de la Ciudad de México.

Pago a proveedores y prestadores de servicios.

Seguimiento de los movimientos de ingresos y egresos monetarios.
Mantenimiento y Actualizacion del sitio web del Consejo, Econdmico, Social vy
Ambiental de la Ciudad de México y del Fondo para el Desarrollo Economico y

Social de la Ciudad de México.

Servicio de correo electronico institucional (alta, modificacién y baja).

-Programa de Prestacion de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Programa Anual de Capacitacion - PAC

Elaboracion y Pago de Nomina al Personal al Personal de Estructura.

Adquisicién de Bienes y Servicios a través de Licitacion Publica Nacional e
Internacional.

Invitacion Restringida a cuando menos Tres Proveedores,

Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios a través de Adjudicacion
Directa,
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20.
21.
22,
23.

QA, GOB

Control del Inventario de Bienes Muebles,
Registro y control contable de egresos.
Integracion del anteproyecto de presupuesto.
Tramites de pago.
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1.-Nombre del Procedimiento: Gestion de las solicitudes de
realizadas al Consejo Economico, Social y Ambiental de la Ciud§d «

para el Desarrollo Econdmico y Social de [a Ciudad de México.

WA
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CIUDAD DE MEXICO

Finanzas

n de Personal

n

Objetivo General: Dar seguimiento a las respuestas y solicitudes de informacion publica
an los plazos, terminos vy formatos que se emitan, de conformidad con las disposiciones

de la materia.

Descripcion Narrativa:

Extraordinaria del Comite de Transparencia

atraves dela PNT

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Recibe del peticionario solicitud de
informacion publica con niimero de folio por
Lider Coordinador de medio de la PNT, analiza los requerimientos
Proyectos de la Unidad | contenidos, para determinar su viabilidad 1 hora
de Transparencia conforme al ambito de atribuciones del FES
o CESA vy si la informacion requerida es de
acceso publico o restringido.
:La solicitud corresponde al ambito de
competencia del FES o CESA?
NO
Notifica al peticionario su improcedencia, a
2 traves de la PNT conforme al numero de lhora
folio.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
: Genera respuesta a la persona solicitante y la 2 bioiraa
) transmite via PNT. L
:Se trata de informacion de Acceso
Restringido?
NO
Ingresa peticion de informacion publica para & dia:
R su resolucion a persona solicitante via PNT. S
(Conecta con el fin del procedimiento)
S|
Genera respuesta al peticionario atendiendo
; resolutivo vy acuerdo de la Sesion ciifas
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de Transparencia

Extraordinaria del Comité de Transparencia

através de la PNT.

iLa informacion soligitada , debgrd \‘““_"‘“.'“f"““,“‘.tf
ired uun Jecutfva de Dictaminacipn

turnarse a alguna Unidad AdministPatiya®nps Orcanizacionale
NO

& Envia respuesta a la persona solicitante y la 5 h

6 o oy - 2 horas
transmite via PNT.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

7 Remite a Unidad Administrativa solicitud de |
: . 5 35 _hora
informacion para su atencion.
[} = 5 - - - i - Ttk -

, " ; Recibe para su resolucion y emision de y

8 Unidad Administrativa P - ; ; j 5 dias

respuesta enviando informacion.
! ; Genera respuesta al peticionario atendiendo
Lider Coordinador de lut | | l

resolutivo acuerdo de la Sesion ;i

9 Proyectos de la Unidad y ) 6 dias

Fin del Procedimiento

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

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

Aspectos a considerar:

I, Los medios sefialados para la recepcion de solicitudes de informacion publica
seran los considerados en el articulo 196 de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Piblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México que a continuacion
se resumen:

a. De manera verbal, ya sea presencial.

b. Mediante escrito libre o en los formatos que para el efecto apruebe el Instituto.
€, PNT - Plataforma Nacional de Transparencia.

d. Al correo electronico oficial de la Unidad de Transparencia.

e. Fax, por correo postal o telégrafo.

A%

Los requisitos minimos de una solicitud de informacion que se presente deberan

contener los sefialados en el articulo 199, de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Ptblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México que a continuacién
se enuncian: '
a. La descripcion del o los documentos o la informacion que se solicita;
b. El lugar o medio para recibir la informacion y las notificaciones. En el caso de que
el solicitante no sefiale lugar o medio para recibir la informacién y las notificaciones, éstas
se realizaran por lista que se fije en los estrados de la Unidad de Transparencia del sujeto
obligado que corresponda; y
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C. La modalidad en la que prefiere se otorgue la informgcion, . CualFRAMIASBl wminacion

mediante consulta directa, copias simples, certificadas, digitg

3.

ll"lucbm{j PE}GTIEJBT%%[ acionales

lizadas’ '

medio electronico.

3. Se considerara Informacion Publica de Oficio, la sefalad
116 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
de la Ciudad de México.

a en los articulos 113 al
y Rendicion de Cuentas

4. Se considerara Informacion de Acceso Restringido, a la informacion clasificada en
las modalidades de reservada y confidencial, siempre que se encuentre en los supuestos
previstos en los articulos 169 al 171 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, respectivamente.

5. Los plazos de ejecucion de los procedimientos podran ser variables, en funcién del
cumplimiento de las actividades que se realicen durante el procedimiento.

6. Por FES se entiende “Fondo para el Desarrollo Econdmico y Social de la Ciudad de
México.

7. Por CESA se entiende “Consejo Economico, Social y Ambiental de la Ciudad de
México”,

8. Por PNT se entiende “Plataforma Nacional de Transparencia”.

8, Conforme a la estructura organica autorizada para el Fondo para el Desarrollo

Econdmicoy Social e la Ciudad de México, las Unidades Administ

rativas a las que pueden

ser turnadas solicitudes de informacion a traves del area Lider Coordinador de Proyectos
de ta Unidad de Transparencia y conforme a sus atribuciones son:

a. Direccion de Administracion.
b. Direccion de Operacion y Proyectos.
c. Subdireccion de Asuntos Juridicos.
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2.- Nombre del Procedimiento:

Qﬁo GOHIERNO DE LA |

Direccion General de

Actualizacion del Porta] de m,p{[

Secretaria de Adminis
Admim

gaLTate!

ECONOMICO ¥ SOCIAL DE LA

CIUDAD mwo Oﬁclumn DE MEXICO,

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

acion y Finanzas
racion de Personal

11.1 trativo

de l‘ taminacion

Transparencia del Consejo Econdmico, Social y Ambiental de |d Ciudad d&Taies § gay o'
Fondo para el Desarrollo Economice y Social cie la Ciudad de México.
Objetivo General: Actualizar trimestralmente la informacion publica de caracter
obligatoria a fin de dar cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia a traves de la
Plataforma Nacional de Transparencia.
Descripcion Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Descarga del Sistema de Portales de
Lider Coordinador de | Obligaciones de Transparencia las tablas de
1 Proyectos de la Unidad | aplicabilidad para ser remitidas via correo ldia
de Transparencia. electrénico institucional para su
actualizacion.
Recibe via correo electroniceo institucional
las tablas de aplicabilidad que corresponden
it a fin de requisitar la informacion contenida .
2 G en las mismas para el periodo que| 20dias
Administrativas.
corresponda, anotando la “Fecha de
Actualizacion”, turnando los datos abligados
contenidos.
Recibe via correo electronico institucional
Lider Coordinador de las fahb[as de aplical:nilida.q previ‘a‘mente
3 Proyectos de la Unidad requisitadas para .S.U re\nsmrl,l verificando 5 dias
A Tiaiieneia que’_ la !I‘IfOl’l'r'la(‘,IOH st;r_rntemd;a _r_'umpla
conforme a los lineamientos técnicos de
evaluacion.
(Cumple con los criterios técnicos de
evaluacion?
NO
Realiza las observaciones correspondientes
4 a la tabla de aplicabilidad que presenta la ! dia

inconsistencia para su complementacion o
correccion, segun el caso.

(Conecta con la Actividad 2)

Si
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
- I X R} wllv Administrativo
RegIStra la F@Cha de Vahda L1ON q})‘}]uu‘t@ﬁ?&ul iva de L’)i‘cmnjinuc On
de aplicabilidad Yy se cCarga la n1i5m~fa&‘teﬁ111gt|l1 os Organizacionalgs
5 Sistema de Portales de Gbligacienes—de Athie
Transparencia generando los reportes
obligados.

Final del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: Trimestral

Aspectos a considerar:

1. Se considerara Informacion Publica de Oficio (IPQ), a la descrita en los articulos
113 al 116 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México. La informacion puiblica de oficio debera actualizarse por
lo menos cada tres meses. La publicacion de la informacion deberd indicar el area del
sujeto obligado responsable de generarla, asi como la fecha de su Gltima actualizacion.
2. Los plazos de ejecucion de los procedimientos podran ser variables, en funcion del
cumplimiento de las actividades que se realicen durante el procedimiento.

3. Se envia el informe correspondiente al Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México.

4, La publicacion de informacién publica para los sujetos obligados a través del
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia a considerarse en los términos de
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, son las sefaladas en los Articulos 141 al 147 y el 172 de la citada Ley.
5. La publicacién de las Tablas de Aplicabilidad debe realizarse de forma trimestral
durante los 30 dias naturales posteriores al periodo reportado.

6. Los trimestres a reportar corresponden a los periodos: Enero - Marzo, Abril -
Junio, Julio - Septiembre y Octubre - Diciembre.

7. Los plazos de ejecucidn de los procedimientos podran ser variables, en funcion del
cumplimiento de las actividades que se realicen durante el procedimiento, siempre v
cuando estos no excedan los tiempos senalados en el inciso 2

8, Conforme a la estructura organica autorizada para el Fondo para el Desarrollo
Econdmico y Social e la Ciudad de México, las Unidades Administrativas a las que seran
turnadas las Tablas de Aplicabilidad a través del area de la Unidad de Transparencia son:
a. Direccion de Administracion.

b. Direccion de Operacion y Proyectos.

c. Subdireccion de Asuntos Juridicos.

d. Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros.

e. Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios Generales.

f. Jefatura de Unidad Departamental de Operacion.
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h. Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Humanos,
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)

Lic. Leonardo Robletd Galyan

Difector/Genk r_cj
N
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3. Nombre del Procedimiento: Solventacién de Recursos de Revisiop, inter PUEst
contra del Consejo Econdmico, Social y Ambiental de [a Ciudad de

el Desarrollo Economico y Social de la Ciudad de Mexico.

Qﬁ GOBIERNO DE LA
OW CIUDAD

o Fa
/1) c/.s
1)11‘:‘;:}‘1{\:11 ral de

CI(

Mexico'

ia de Administra
Admin

pEp

minacion

FONDO PARA EC DESARROLLO
ECONOMICU Y SOCIAL DE LA

UDAD DE MEXICO.
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

racion J

foRi N et aialonst:ir:

Objetivo General: Resolver a traves de los procesos normativos todo recurso de revision
presentado por persona peticionaria derivado de la inconformidad de respuesta a

solicitud de informacion previamente presentada.

Dirimir cualguier recurso de revision interpuesto en contra del CESA o FES

CDMX poti

persona peticionaria a través del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion

Plblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

por respuesta de informacion no satisfactoria.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Recibe notificacion de analisis respecto al
Lider Coordinador de recurso de revision presentado reuniendo la
| Proyectos de la Unidad | informacion vy elementos de prueba 2 horas
de Transparencia necesarios para elaborar el informe
requerido.
;Las pruebas remitidas son suficientes?
NO
5 Remite conforme a peticionario las pruebas, 1 dis
- evidencias o alegatos finales. B
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
Expone las pruebas por ambas partes,
3 quedara cerrada la instruccion y el 1dia
expediente pasara a resolucion.
Publica la resolucién correspondiente en los
4 medios digitales institucionales, notificando | 25 dias
a resolucion a las partes,
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias y 2 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion Ge Administracion de Personal
s = s y Desarrollo Administrativo
Aspectos a considerar: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

o GOBIERNO DE LA
CO

IUDAD DE MEXICO.
o GOBIERNO DE LA

FONDO PARA EL DESARROLLO |
ECONOMICO Y SOCIAL DE LA

CIUDAD DE MEXICO

1. El procedimiento de Recursos cle Revision proviene y con

Transparencia, Acceso a

Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mexico.

1 L TP AR 1
LY COUTT 20 TTISLTLULO O

a Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales vy

2. Por FES se entiende “Fondo para el Desarrollo Economico y Social de la Ciudad de

México.
3. Por Ct

México”

Diagrama de Flujo

ESA se entiende “Consejo Econdmico, Social v Ambiental de la Ciudad de

en contra del Consejo

de Revisidn
Econd mico. Social y Amblental de la Cludad de México o ¢ Fondo para el

ilas pruebas
remitidas son
1. Reclbe andliss del = 3.- Expone las pruebas, b
6?" recurso de resion 7w S quedard cemada la 4. Publica larescludon,
] reuniendo elementos para 7 4 Instruccidny el expedients notificando la resoluddn,
elaborar el infome, b pasar a resoludén.

2.-Remite las pruebas,

Desarrolio Econdmico y Sodial de la Ciudad de México.
Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Tiansparendia

()

L) evidenclaso alegatos {Fm::
; finales, e
VALIDO

Lic. Leonardo Ppblete Galyan

Director/General

Pagina 41 de 116




0 |
FONBO—PARAELDESARROEEG—
MANUAL Q GOB|ERNO DE LA | ECONOMICO Y SOCIAL DE LA

o [°]
ADMINISTRATIVO d CIUDAD O O_ClUDAD DE MEXICO,
::u6 lik‘!’&i Mc GOBIERNO DE LA
T‘E’ dé CIUDAD DE MEXICO
- (o]
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4.-Nombre del Procedimiento: Solicitud de Acceso, Rectificacion,, Capfealdeidn iraye

“ e Dictaminacion
Oposicion a los Datos Personales en Posesion del Consejo Econathico, SAdiatsy misisieieg]zacionales
de la Ciudad de México o del Fondo para el Desarrollo Economicoly-SeeiatdetaCindadde

Meéxico.

Objetivo General: Atender los requerimientos de las solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion a los datos personales en posesion del Consejo Economico,
Social y Ambiental de la Ciudad de México o del Fondo para el Desarrollo Econdmico y
Social de la Ciudad de México con base en los criterios establecidos en la normatividad
aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

Lider Coordinador de

] Proyectos de la Unidad

de Transparencia

Recibe la solicitud ARCO a datos personales 1}
; : ; 1 hora
a traves de [a PNT por peticionario.

:Corresponde a una solicitud ARCO a datos
personales?
No

Determina qué tipo de solicitud se presentay

2 ; ) 1 horas
desecha la misma por improcedente
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl

3 Requiere el proceso ARCO de datos Vhiotas

personales solicitado.

Recibe la solicitud ARCO de datos personales

4 Unidad Administrativa | recabando la informacion requerida en los 8 dias
formatos especificos.

Lider Coordinador de Recibe la informacion de la Unidad
5 Proyectos de la Unidad | Administrativa y notifica resolucion a la 1dia
de Transparencia persona peticionaria.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 9 dias y 3 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
- y Desarrollo Administrativo
ASPECtOS a considerar: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales
1 El ejercicio del derecho de acceso, rectificacion, cancetacionmy oposicon

(Derechos ARCO) a datos personales, por considerarse informacion confidencial en los
términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México, asi como de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, Unicamente se podra garantizar
al titular de los mismo, salvo las excepciones previstas en la propia normatividad
aplicable.

2. Los medios sefialados para la recepcion de Solicitudes de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion u Oposicion a Datos Personales, seran los considerados en el articulo 196 de
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México que a continuacion se resumen:

a. De manera verbal, ya sea presencial con la Unidad de Transparencia o via
telefonica;
b. Mediante escrito libre o en los formatos que para el efecto apruebe el Instituto,

presentado en las oficinas del sujeto obligado o por correo electronico oficial de la Unidad
de Transparencia, por fax, por correo postal o telégrafo; o

€ A través del Sistema Electronico habilitado para tal efecto; de la Plataforma
Nacional de Transparencia, por medio de su sistema de solicitudes de acceso a la
informacion.

% Los requisitos para dar tramite a una solicitud de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion a datos personales, son los sefialados en el articulo 50 de la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México, y se enuncian a continuacion:

a. El nombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir
notificaciones;

b. Los documentos que acrediten la identidad del titular y, en su caso, la
personalidad e identidad de su representante;

e, De ser posible, el area responsable que trata los datos personales;

d. La descripcidn clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca

ejercer alguno de los derechos ARCO; la descripcion del derecho ARCO que se pretende
ejercer, o bien, lo que solicita el titular; y

e. Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos
personales, en su ¢aso.

4, Los plazos de ejecucion de los procedimientos podran ser variables, en funcion de
cumplimiento de las actividades que se realicen durante el procedimiento.

5. Conforme a la estructura organica autorizada para el Fondo para el Desarrollo
Economicoy Social e la Ciudad de México, las Unidades Administrativas a las que pueden
ser turnadas solicitudes de datos personales en posesion de sujetos obligados a través
del area de la Unidad de Transparencia y conforme a sus atribuciones son:
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o
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notifica resoludén ala
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alos

Ak

4~ Recibe |asolidtud

ARCO

informaddn requerida en
Ios formatos espedficos,

Solictud de Acceso, RectificaciGn, C
Sodial y Ambiental de la Ciudad de México o

VALIDO

)

Lic. Leonardb F

Director

Pagina 44 de 116




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y formalizacion de

Objetivo General: Elaborar, revisar, ratificar los contratos y converrmostegates

de las Unidades Administrativas, con el proposito de

0
F
Myo GOBIERNO DE LA ECONOMICO Y SOCIAL DE LA

CluDAD CO 0. © CIUDAD DE MEXICO,
o° L% !;&_"l Sﬂo GOBIERNO DE LA
WY

CIUDAD DE MEXICO

cumplimiento de las funciones y atribuciones

Descripcion Narrativa:

oeEtCIon

brindar certeza juridica en el

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Unidad Administrativa

Remite oficio con justificacion,
documentacion e informacion necesaria
para la solicitud de elaboraciéon de contrato

0 COnvenio,

[ ere—
L nora

Subdireccion de

Asuntos Juridicos

Recibe y registra para control revisando

contenides y anexos.,

;Cumple con el soporte documental?

No

Elabora oficioc con respuesta a las

observaciones Vi

\ requerimientos  de

documentacion,

{Conecta con la actividad 1)

Si

Valida la documentacion en

normatividad vigente, elabora contrato ©

convenio, asignando numere de control

interno para enviar respuesta,

2 horas

f Unidad Administrativa

Recibe el contrato o convenio vy verifica que

ud realizada

concuerde con la solicit

;{Cumple con los parametros requeridos?

NO

Envia oficio indicande se realicen

correcciones, cambios o modificaciones.

2 hora

(Conecta con la actividad 4)
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

SI y Desarrollp Administrativo
Direccion _l:iccu iva de l,)itl;lminuc'(m
7 Valida contenido y formaliz el docFsfites s Oragifadonald

remitiendo convenio o contkatereguisitade
por las partes,

8 Subdireccion de Asuntos | Recibe convenio o contrato formalizado para

Juridicos su control y resguardo.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias y 7 hora

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o reso

lucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Todo Contrato, Pedido y Convenio, debera ser autorizad por el Titular de la Direccion
General del Fondo, el Vo. Bo. De la Subdireccion de Asuntos Juridicos y, en su caso el area
solicitante como responsable de la administracion.

2. Cualquier Direccion de Area, Jefatura de Unidad Departamental, Lider Coordinador

de Proyectos y Enlace, podran solicitar la elaboracion, revision o validacion de los
contratos o convenios, y seran los responsables de la administracion de los instrumentos
juridicos.

3. Conforme a la estructura organica autorizada para el Fondo para el Desarrollo
Economicoy Social e la Ciudad de México, las Unidades Administrativas a las que pueden
ser turnadas solicitudes de datos personales en posesion de sujetos obligados a través
del area de la Unidad de Transparencia y conforme a sus atribuciones son:

a. Direccién General.

b. Direccion de Administracion.

o Direccion de Operacién y Proyectos.

4. Todo documento legal debe de elaborarse en el marco de las atribuciones de los
servidores publicos y de la competencia del Fideicomiso Publico, entendiéndose por
documento legal a los contratos, convenios y actas de caracter legal que sean elaborados
para efectos juridico legales del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de la Ciudad
de México,

5. Es necesario presentar para la elaboracion de los contratos, convenio y pedidos la
siguiente documentacion cuando aplique:

e Acuerdo de la Asamblea General, Comité Directivo o Comité Tecnico.

e Ficha Técnica tratandose de proyectos, estudios e investigaciones.

e Requisicion de bienes y servicios.

e Cuadro Comparativo.

e Convocatoria.

e Basesdel Procedimiento.

e Actade revision de Bases (original).
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e Actade Junta de Aclaraciones (original). Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
e Actade laPresentaciony Apertura de Propuestas (original). y Procedimientos Organizacionales

e Dictamen (original).

e Actade Fallo (original).
e Documentacion legal, administrativa, propuestas técnicas y economicas (originales).
e Sondeode mercado.

e Solicitudes de cotizaciones.

e (Cotizaciones de proveedores,

e Oficio de adjudicacion.

* Namero de Cuenta Clave Bancaria Estandarizada (CLABE) para transferencia.

e Partida(s) presupuestal(es).

Los requerimientos minimos anteriores, no seran de caracter limitativo por lo que se
podra presentar informacion adicional que resulte pertinente.

6. Laestructura del contrato o convenio podra contener:

e Antecedentes,

e Declaraciones.

e Objeto.

e Responsables de la Administracion.

» Numero de clave interbancaria para transferencia.

e Propiedad industrial, intelectual y derechos de autor.

e Confidencialidad.

e Responsabilidad civil.

e Relacion laboral.

* Notificaciones.

* Modificaciones.

e Capitulos y partida(s) presupuestal(es).

e Terminacion anticipada.

e Garantia.

e Penas convencionales.

e Lugar de prestacion de los servicios.

e Tipode procedimiento.

e Monto en moneda nacional con el IVA e ISR.

e Forma de pago.

e Vigencia.

e Anticipo.

¢ Cesion de derechos.

e Rescision,y

¢ Solucion de controversias.

Los requisitos minimos anteriores, no seran de caracter limitativo por lo que se podra
incorporar infermacion adicional que resulte pertinente.

Pagina 47 de 116




L FONDO-PARA—ELDESARROLLG——
MANUAL R ﬁ GOHIERNO DE LA ECONOMICO Y SOCIAL DE LA
ADMINISTRATIVO wr d‘ CIUDAD DE MEXICO __ 0 _CJUDAD DE MEXICO,

El pedido debe contener:
NUmero consecutivo.

o ”0 GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

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

e
©

¢ Unidad administrativa solicitante y administradora del pedi
e Numero de requisicion.

e Partida(s) presupuestal(es).

e Autorizacién presupuestal.

¢ Fundamento legal.

e Del prestador del servicio: Nombre, razén social o denominacion, RFC con

homoclave, domicilio fiscal, nimero telefénico, nimero de celular, nombre del contacto

3

nombre del representante legal, documento de identificacion, poder notarial del
representante legal, firma del representante legal, fecha de firma del pedido.
e Datos de facturacion: A nombre del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de

la Ciudad de México, RFC, domicilio fiscal y vigencia del pedido.

e Tipo de procedimiento (licitaciobn publica nacional e internacional, invitacion

restringida, adjudicacion directa).

e Fecha de fallo.

e Condiciones de entrega.

e Anticipo.

* Lugarde prestacion de los servicios.

e« Condiciones de pago.

e Condiciones de entrega.

e Penas convencionales.

« Garantia.

e« Contrato abierto.

e Descripcion de los servicios.

e Importe con nimero y letray en moneda nacional.

e Declaraciones,

e Clausulas.

* Aspectos Generales.

Los requisitos minimos anteriores, no seran de caracter limitat
incorporar informacion adicional que resulte pertinente.

ivo por lo que se podra

7. Conforme a la estructura organica autorizada para el Fondo para el Desarrollo
Econdmico y Social e la Ciudad de México, las Unidades Administrativas que estan

facultadas para llevar a cabo estos procesos son:

a. Direccidn de Administracion.
b. Direccion de Operacion y Proyectos.
o Subdireccion de Asuntos Juridicos.
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-ama de Flujo

Unidad Administsatfva

Subdireccidn de Asuntos Juridicos

IERNO DE LA
EXICO

AD

FONDO PARA EC DESARROLLD
ECONOMICO Y SOCIAL DE LA

90 1UDAD DE MEXICO,
o GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

LCumple con
los pasd

1~ Remite justificaddne requeridos? =
~, infarmacidn necesasis 5. Recibe el contrato o r:;:.":;:h“‘"“o
inici para |2 solidud de comwenloyverificgue Ry P "II o
e elaboracién de cnietao concuerde, q Lo

! o, lay partes,

B~ Erwfa oficio indicando
s realicen correcdones,
cambios o modificadones,

JCumple con el

e

soporte
documental? 4-valida la

2. Reaibeyregistra pany s documentacin, elabon .- Redbe comenio o
control revsando P b contrato o cormeria, contrato para su ool y
eontenidos y aneos, o asignanda rimem de resguardo.

control interno parm ermier

13- Elabors ofido on
reipuesta 8 18
obienadonds y
requerimientos,

VALIDO

Lic. Claudia C

arla Hernandez Ledesma

de Asuntos Juridicos

supatlrectora
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6.- Nombre del Procedimiento: Asesoria y opiniones de caractef juridigo, ¥ Des

o L
“ CIUDAD DE MEXICO

o

Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
rollo Administrativo
ecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

ccion

Objetivo General: Asesorar y arientar a las Unidades Administrativasrespecio a temas
5

o asuntos inherentes a sus actividades, brindando asesorias con base en la normatividad

y legislacion aplicables para la mejor toma de decisiones.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
5 ;g Recibe de la Unidad Administrativa la
_ Subdireccion de s 5 p RN A
i Eigs solicitud de asesoria u opinién juridica y se 1 dia
Asuntos Juridicos . ,
registra en su control.
:Es clara la solicitud?
NO
; Elabora requerimiento o aclaracion de 5 df
2 Sar » o ) dias
informacion o documentos adicionales. L
3 Unidad Administrativa | Atiende el requerimiento. 1 dia
(Conecta con la actividad 1)
Sl
R , " Realiza la lectura de los temas en materia de
Subdireccion de _ . S Ny u s
4 i consulta, enviando oficio de opinion o 3 dias
Asuntos Juridicos 4 .
asesoria respectiva.
5 Unidad Administrativa | Recibe oficio de respuesta. 1 hora
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias y 1 hora
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1

Conforme a la estructura organica autorizada para el Fondo para el Desarrollo

Econémico y Social e la Ciudad de México, las Unidades Administrativas que pueden
llevar a cabo solicitudes y conforme a sus atribuciones son:

Direccion General.

Direcciéon de Administracion.

Direccion de Operacion y Proyectos.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros.
Jefatura de Unidad Departamental de Operacion.
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Secretaria de’Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de ProyegiQSeion Ejecutiva de Dictaminacion
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materialds y Servilitss GRT I glear < cionales

g.
h. Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Humanos.

I Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia.
j. Enlace de Informatica.

2. Todas las consultas realizadas deberan ser de caracter juridico y legal para el

correcto desahogo de las mismas,

3. La persona subdirector de Asuntos Juridicos no sera responsable de las respuestas

legales emitidas, que no hayan dado a conocer a dicha Subdireccion.

4. Es necesario para realizar la consulta juridica presentar los siguientes documentos:

Oficio, circular, acta, cotizacion, ficha técnica, acuerdo, ley, reglamento o cualquier tipo
de documento que haya generado la consulta, asimismo la documentacion anexa a
cualquiera de estos instrumentos, dichos requisitos minimos anteriores, no seran de
caracter limitativo, por lo que se podra incorporar informacion adicional que resulte

pertinente,

5. Transparencia y conforme a sus atribuciones son:
a. Direccion de Administracion.

b. Direccion de Operacion y Proyectos.

¢. Subdireccidn de Asuntos Juridicos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Persona
[lo Administrativo

Diagrama de Flujo

ecutiva de Dictaminacion
ocedimientos Organizacionales

JEsclara la

~~ 1.~ Recibe la solichud de /
asesoriaucpiniénjuide ———
yse registraen su conbol A

4.- Realiza lalecurm,
enviandao ofido de opiniin
o asesorfa respecha.

Subdireccidn de Asunlos Juridicos
5

2.~ Elabora requerimiento
o acaracién,

—

Asesoria § opiniones de cardcler juridico.

3~ Atfende el ) 5.- Recbe ofidode
requerimienta Ut respuests,

VALIDO

Lic. Claudia Carla Hernandez Ledesma
Subdirectora de Asuntos Juridicos
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7.- Nombre del procedimiento: Coordinacion Operativa de las

de Gobierno.

Mo GOBIERNO DE LA |
d CIUDAD ICOQO
ik

cretaria de
Dir n (

eccl

y Procedimier

W N

\1 eral de A

Sesiones dedos Cﬁfg

FONDO PARA EL DESARROLLO

ECONOMICO Y SOCIAL DE LA

1UDAD DE MEXICO,
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Administracion y.Finanzas
Str

acion de I

nini
Iministra
Emt)fn

tos Organ

Objetivo General: Analizar y determinar la viabilidad de la participacion del Fondo en el

desarrollo de las sesiones del Consejo.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Recibe acuerdos aprobados de sesiones de
. Direccion de Operacion | Asamblea General o Comité Directivo para L di
- - - 1dia
y Proyectos disefiar la agenda de la sesion
correspondiente.
Jefatura de Unidad . L . .
Elabora requisicion de bienes y servicios 3
2 Departamental de . ) 1dia
e para sesion en turno y envia.
Operacion
Jefaturs de Uridad Recibe requisicion de bienes y servicios
Departamental de junto con documentacion soporte para su
3 ey Lo 15 min
Recursos Materialesy [ tramite
Servicios Generales
;Se encuentra debidamente requisitada?
NO
4 Envia oficio notificando inconsistencias. 3 horas
(Conecta con la actividad 2)
Sl
Continda con requisicion de recursos para o
5 . 2 dias
sesion en turno.
Direccion de Operacion ; . §
6 g Elabora Orden del Diay remite 2 horas
y Proyectos
Jefatura de Unidad 5 ;
Prepara documentacion necesariay elabora ”
7 Departamental de ; 2 horas
. carpeta de trabajo.
Operacion
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~ o
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Persona
No. Responsable de la Actividad BireciinesatrolioprapRdE e | .
Actividad Procedinfientos Organizacion
g Direccion de Operacion | Analiza que los documentos detacarpetatde Y
. L=
y Proyectos. trabajo sean los correctos.
:Los documentos de la carpeta de trabajo
son correctos?
NO
Notifica mediante correo electronico
9 . ) . 5 2 horas
inconsistencias para su correccion.,
(Conecta con la actividad 7)
Sl
Valida para continuar con la organizacion de
10 . 2 horas
la sesion en turno.
Jefatura de Unidad ; : _
Envia la carpeta de trabajo para su registro
11 Departamental de i - 1 hora
. en la pagina web oficial.
Operacion
Realiza el registro de la carpeta de trabajo en
s la pagina web oficial, en el apartado )
12 Enlace de Informatica ) N 2 horas
correspondiente y notifica para su
seguimiento.
Jefatura de Unidad Elabora los oficios de convocatoria para la
13 Departamental de sesion en turno y recaba las firmas 4 horas
Operacion correspondientes.
Disefia la ruta logistica para la entrega de
14 convocatoria tiempo y forma., y envia 1 hora
recabado los acuses correspondientes
- Realiza las confirmaciones via telefénica y/o 5 dia
L5 j 5 <5 1as
via carreo electronico y notifica.
- Notifica de la celebracion con el fin de gt
' contar con todos los elementos logisticos. o

Pagina 54 de 116




MANUAL
\DMINIS

['\ A T*;-‘J((—.

’ﬁ GOE I|INO BE LA

ciupa

FONDO PARA EL DESARROLLO
ECONOMICO ¥ SOCIAL DE LA

y co IUDAD DE MEXICO.
lki.’iu w GOBIERNO DE LA

Wy

O

TR0 Adpnistran

CIUDAD DE MEXICO

No Responsable de la Actividad Direccion liempoi
’ Pr o 1C
Activi
g Direccion de Operacion | Analiza si existe Quorum para ttevar a cabo & po
1t " 15 min
y Proyectos la sesion.
:Se reune Quorum para la sesion en
turno?
NO
Notifica a la Secretaria Tecnica y Presidencia :
18 - ) 30 min
Ejecutiva.
{Conecta con la actividad 13)
Si
Jefatura de Unidad : - , )
_ ! Recaba las firmas en la lista de asistencia de o
19 Departamental de 15 min
. la sesion y la resguarda.
Operacion
Jefatura de Unidad
Departamental de : v .
i e Elabora el acta de la sesion y remite para el _
20 Administracion y ‘ , 1 hora
) B cierre de la misma,
Evaluacion de
Proyectos
. B i Realiza un analisis para determinar si en el
) Direccion de Operacion . N
21 acta estan todos los acuerdos y temas para 2 horas
v Proyectos o :
seguimiento.
:El acta es correcta? _
NO
22 Notifica las adecuaciones pertinentes. 1 hora
(Conecta con la activad 20)
S
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(s} |
|
’ﬁ GOBIERNO DE LA | ECONOMICO Y SOCIAL DE LA

o [
“ clupho o/ %:umonsméxrco.
o

GOBIERNO DE LA

pii I Y
w CV\)O CIUDAD DE MEXICO
o

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
No. Respo nsa ble de I-a ACtIVIdad I)u\'i llj:*;”i L\H\“t‘itélmﬁﬂz\nuuun
ACtEVidad y Procedimjentos Organizacionalps
Jefatura de Unidad . -
Recaba las firmas correspondientes en el f
23 Departamental de 3 dias
. acta y acuerdos.
Operacion
Integra el expediente para la siguiente )
24 & P P & 30 min

sesion ardinaria.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.

El marco legal para las sesiones sera la Ley, el Reglamento Interno, el Contrato de
Fideicomiso Publico y las Reglas de Operacion.

El tiempo total de ejecucion podra variar segin la naturaleza de la sesion
(Asamblea General, Comité Directivo, Comité Técnico o Comisiones).

Las sesiones extraordinarias estaran sujetas al presente procedimiento.

La agenda consiste en la programacién de las sesiones y la naturaleza de las
mismas, tiempos para convocatoria y propuestas de sedes para llevar a cabo la
sesion.

La agenda debera notificarse a la Direccién de Administracion para conocimiento.
Las convocatorias deberan entregarse como lo establece la normatividad de cada
Organo de Gobierno.

Las actas del Comité Técnico, como los acuerdos tomados en cada sesion,
deberan remitirse a las unidades administrativas que requieran conocimiento.
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- Elabora orden dei dia

Jlos documentas
de |n carpeta de
traalo s
correctos?
8.- Analiza gue los st 10 Vilida paracortirar
remite documentos sean los _ con 3 organizadin de s
correctos, sealdn entumo.
Mo

3. Notifics medisnte.
correo elecrénico
Inconsiste ndss pam su
comecddn,

. o)
Jl A
LR 2.~ Elabora requescin
1 para seslén entumoy
envla,
r
r
3
-
3

7.~ Prepara documentadin
necesariay elabora

carpeta de by,

2%e encuentry

‘Malesiales y Servicios Genevales

Jefatura de Unidad Dy

3. Redbe requisiddn
Junto con documentaddn
soporte parn sutrimie

requisiteda?

4 Emviz oficdonotfiando

Incons|sendas,

5~ Continda con
requisiecifn de raumos
para sesldn entuma.

1. Erwila | carpeta e
trabialo parssu regiso en
la phgina web
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12.- Realiza el registro de
i r 1 In carpeta detrabajo enfa
Wy phginay notifica para su
i seguimienta.
i
* L
-
o
5 |8
r 13.- Elsbora los ofidos de 14.- Disefla lnruts pars ba v Redilia vys A6 Notificude
Comvacatarley reeibes it dielegripie : confirmaciones via celebracitn con elfin de
ﬂfm:; !mdl’nubmo rnsun: “Mlutinicasyo i ks CoMpae St ietotfor
electrénico y notifia. elementas loghtios,
3
¥ |
8
-
- —
o
k'l
d 15e redne Qudrum
paralaseddnen
tumo?
11~ Analiza si existe : 15.- Recaba lasfinmas enla ==
Quirum para llevara abo lista de asistendade la 120
- la sesidn. sesldnylaresguarda, :
Mo
3
E 18.- Notifica a la Secretaria £
Técnicaya |a Presidenda - 13
Ejecutiva . e
s
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@

de

Jefatura de Unidad
Administracién y Evaluacién de Proyectos
%)

22-'|.|

20~ Elabora elacta de la
seshdin y remite para el
cierre de |a misma,

3
JEl acta es
correcta?
k 21.- Realiza un andliss
! para determinar sien el of
I acta esthn todos los
& acuerdos y temas par
Loy seguimlento,
i o 24.- Integra enla siguiente
5 5 sesidn ordinania pam su
I aprobadion,
3
22~ Notifics las :;'D
adecuadones pertinentes, W _f
$
23,-Recaba las fimas
- correspondientes en ¢
"i acta y acuerdos,
a°
5
g
3 s
VALIDO
Lic. Ma. r\ilﬂ,iif«;fa Pe utv icia Pons Alvarez
5 I | ) £ Proveac
NM2Ctora de Uperaci ion v Proyectos
v
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8.- Nombre del procedimiento: Seguimiento de los ¢ @gmimstrativo

investigaciones del Consejo Econémico, Social y Ambiental de la vfeo ey Organizacionales

v SOMRO PARA L DLSERHULLG
Qﬁo GOB

Objetivo General: Disefiar |as estrategias adecuadas para garantizar la optima operacion
de los proyectos, estudios e investigaciones que mandate el Consejo.

Descripcion Narrativa:

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

Recibe los acuerdos de los proyectos,
Direccion de Operacion | estudios o investigaciones aprobados por la

1 1 hora
y Proyectos Asamblea General para evaluar y plantear los
requerimientos necesarios.
Direccion de _ _ - .
2 Tramita los recursos para su ejecucion. 10 dia

Administracion

;Los recursos son otorgados?

NO

Comunica de la negativa al area
3 correspondiente para su informe a la 1 dia
Asamblea General

(Conecta con la actividad 1)

Sl

Recibe confirmacion de aprobacion de
4 recursos e informa para su gestion vy 1 hora
aplicacién en tiempo y forma.

Supervisa y consolida las etapas y el
5 Direccién de Operacion | desarrollo de los proyectos, estudios o [ 100 dias
investigaciones, hasta su conclusion.
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- % , ’ vy Desarrollof Adminmistrativo
_ Recibe, revisa y evalla glie laspetapat “ou..‘ de Dictaminacidn
Jefatura de Unidad : ) y Procgdimientds Organizacionales
entregables de los estudios p investigaciones
Departamental de = £ :
6 I se ajusten a los terminos de referencia [ 100 dias
Administraciony 3 ;
N = _ acordados para la elaboracion segun sea el
Evaluacion de Proyectos '
caso
:Se cumple con los términos de referencia?
NO
Informa que no cumple con los términos y
7 remite para revision con la instancia 3 di
- . . P . e C Iaia
ejecutoria de la investigacion, proyecto o
estudio
(Conecta con la actividad 5)
Si
8 Informa del cumplimiento 3dias
Verifica el cumplimiento y elabora el oficio
_ R o sara solicitar el pago de la etapa )
9 Direccion de Operacion d ) Pag o P 1dia
correspondiente al entregable o finiquito de
la investigacion, proyecto o estudio
%0 Direccion de Eisciita al Fniauit Ldi
o . -jecuta el pago para su tiniquito. ldia
Administracion &
i ;i Recibe confirmacion de pago e informa sobre iy
11 Direccion de Operacion i 2 dias
la conclusion del proceso.
Notifica a la Asamblea General y a las
Direccion General del | instancias  correspondientes  de  la
- Fondo para el Desarrollo | finalizacion del proyecto, estudio o 5 df
2 i o ‘ , o ‘ dias
Economico y Social de la | investigacion correspondiente o de sus
Ciudad de Mexico avances conforme a las etapas en que se
desarrolle.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 223 dias y 2 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

{e]
,-.‘f-ﬁs,: Goe
TP °‘/ ° cup
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ERNO DE LA

FONDD SaA Ei DESARROGG
ECONOMICO Y SOCIAL DE LA

O _C|UDAD DE MEXICO,
M, GOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO
o

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

[+]

e

c A can o neahloc
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1. El director general y la Direccion de Operacion y Proyect
del dictamen y la materializacion de los proyectos, estudios o investigaciones, si no el
secretario_(a) Ejecutivo con fundamento en el articulo 31 del Reglamento Interno.

(ol 'Y
LBA~ A R = e

2. El tiempo de ejecucion y actividades podran variar segin la naturaleza de los
proyectos, estudios o investigaciones.

2 Los proyectos, estudios o investigaciones deberan estar sujetos a lo establecido
en la Ley y su Reglamento Interno.

4, Los proyectos, estudios o investigaciones, una vez autorizados por los 6rganos de

gobierno y analizados por la Direccién de Operacion y Proyectos, seran enviados con el
oficio y/o la Requisicion de bienes y servicios, asi como la documentacion soporte al El
Jefe(a) de Unidad Departamental de Recursos Financieros y al Jefe_(a) de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y Servicios Generales, segin corresponda, y se
informara el tipo de procedimiento que debe llevarse de acuerdo a lo establecido en la
Ley de Adquisiciones y demas normatividad o procedimiento aplicable, por lo que el
tiempo para notificar que se cumplen con las condiciones para el inicio, puede variar
segln el proyecto, estudio o investigacion, los términos y el fundamento legal con el cual
fueron aprobados.

5 El Comité Técnico, sera la Ultima instancia en aprobar los proyectos, estudios o
investigaciones, sin embargo, existira la posibilidad de que la Asamblea General o el
Comité Directivo soliciten informacion posterior a la aprobacion del Comité Técnico.

6. Las Comisiones, Grupos de Trabajo y/o secretario ejecutivo responsables de los
proyectos, estudios o investigaciones, deberan remitir un informe mensual en el que se
reportaran tanto la evolucion como los avances que estén encomendados a la Comision,
con fundamento en el articulo 31 inciso h) del Reglamento Interno.

7. Las Comisiones y los Grupos del Trabajo deberan realizar sesiones ordinarias con
fundamento en los articulos 31 y 38 del Reglamento Interno y estas sesiones se realizaran
en lo establecido en el Procedimiento “Sesiones de los Organos de Gobierno”.
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9.- Nombre del Procedimiento:
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Objetivo General: Realizar un analisis de los requerimientos que solicitados para su

financiamiento de los proyectos, estudios o investigaciones ante la Direccion de

Administracion

Descripcion Narrativa

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de Operacion

Y | o \ ectos

Recibe del CESA todas |las caracteristicas de

los proyectos, estudios o investigaciones y la

documenta caracteristicas y ficha

tecnica necesaria.

;La ficha técnica y la documentacion

contienen la informacion completa?

NO

Solicita al CESA la informacion faltante para

. su solventacion. o
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
Presentan a la Asamblea General y/o Comite

; Directivo para aprobacion, los proyectos, ) dias

estudios o investigaciones con la ficha

técnica y la documentacion soporte.

:Se aprobaron los proyectos, estudios o
Investigaciones?

NO

Cancela los prayectos, estudios o

I¥ SR Oarinrac
|-‘I‘.f|’:‘f‘:!_‘.};’}c1( 1ones.

1 |’

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl
Presenta los yroyectos, estudios 0
investigaciones al Comité Técnico para la

ejecucion de su desarrollo.

3 dias

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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1 La ficha técnica y la documentacion soporte de los—proyectos,—estudio—o
investigacion deberan ser presentados a los 6rganos de gobierno.
2. La informacion de la ficha técnica y la documentacion soporte podran variar
dependiendo la naturaleza del proyecto, estudio o investigacion.
3. Por cada proyecto, estudio o investigacion se designara un responsable, debiendo

presentar la documentacion establecida en la ficha técnica, la documentacion requerida
por la Direccion de Operacion y Proyectos.

4. A la ficha técnica, se debera adjuntar lo siguiente, segln sea el caso:

Persona fisica

Ficha técnica para las propuestas de los proyectos, estudios o investigaciones.
Curriculum Vitae.

Copia de Acta de Nacimiento.

. Identificacion oficial vigente (Credencial para votar, Cedula Profesional,
Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar liberada).

10.  Clave Unica de Registro de Poblacién.

11.  Cédula de Identificacion Fiscal.

12 Copia de comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

13,  Aviso de alta como persona fisica, en la que establezca su actividad
preponderante, y en su caso, aviso de cambio de domicilio fiscal presentados ante el
Servicio de Administracion Tributaria.

14.  Acuse de declaracion anual del impuesto sobre la renta del afio anterior y parcial
del ano en curso, sellado o certificado por el banco, o autorizado por el Servicio de
Administracion Tributaria.

15. Manifestacion bajo protesta de decir verdad de no desempefiar cargo o comision
en el Sector Publico Federal o del Ciudad de México; o lo haya desempefiado hasta un afio
antes de la firma del Contrato.

16.  Manifestacion bajo protesta de decir verdad de que no se encuentra impedido por
resolucion de la Contraloria General del Ciudad de México, la Secretaria de la Funcion
Publica o por autoridades competentes de los Gobiernos de las entidades federativas o
municipios.

AT Manifiesto bajo protesta de decir verdad que se encuentra al corriente en el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales conforme al articulo 51 de la Ley de
Presupuesto y Gasto Eficiente para el Ciudad de México.

18. Persona Moral

19. Ficha técnica para las propuestas de los proyectos, estudios o investigaciones.
20.  Curriculum Vitae.

el U

21.  Cédula de ldentificacion Fiscal.
22, Copia de comprobante de domicilio no mayor a tres meses.
23.  Copiadel Estado de cuenta con clave interbancaria.
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24, Aviso de alta como persona moral, en la que edtablezga, ol ALKV oo cicn
preponderante, y en su caso, aviso de cambio de domicilio fisgal preseiitadas dntasgl-cionales

Servicio de Administracion Tributaria.
25.  Acuse de declaracion anual del impuesto sobre la renta del afio anterior y parcial
del afio en curso sellado o certificado por banco o autorizado por el Servicio de
Administracion Tributaria.

26.  Manifestacion bajo protesta de decir verdad de que no se encuentra impedido por
resolucion de la Contraloria General del Ciudad de México, la Secretaria de la Funcion
Plblica o por autoridades competentes de los Gobiernos de las entidades federativas o
municipios.

27.  Manifiesto bajo protesta de decir verdad que se encuentra al corriente en el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales conforme al articulo 51 de la Ley de
Presupuesto y Gasto Eficiente para la Ciudad de México.

28.  Constancias de no adeudo de las siguientes contribuciones y derechos de los
tltimos 5 afios, emitidas por la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México: impuesto
predial, impuesto sobre adquisicion de inmuebles, impuesto sobre nominas, impuesto
sobre tenencia y uso de vehiculos, impuesto por la prestacion de servicio de hospedaje,
derechos por suministro de agua).

29.  Original o copia certificada del Acta constitutiva

30.  Original o copia certificada del poder notarial del representante legal

31.  Original o copia certificada de la identificacién oficial del representante legal.

32. Instituciones publicas o privadas, organismos no gubernamentales,
organizaciones Civiles, Universidades o Instituciones en general que puedan participar
en el proyecto, estudio e investigacion.

33. Ficha técnica para las propuestas de los proyectos, estudios o investigaciones.
34.  Breve sintesis donde detalle su experiencia relativa al proyecto, estudio o
investigacion.

35.  Curriculum Vitae Institucional.

36.  Curriculum Vitae del responsable del Proyecto.

37.  Original o copia certificada de la identificacion oficial del representante legal.

38.  Cédulade Identificacion Fiscal.

39. Copia de comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

40. Copia del Estado de cuenta con clave interbancaria.
41.  Original o copia certificada del Acta constitutiva
42.  Qriginal o copia certificada del poder notarial del representante legal

43,  Oficio de designacion del responsable del Proyecto.

44, El Director (a) General, la Direccidon de Administracion y la Direccion de Operacion
y Proyectos no son responsables del proyecto, estudio o investigacion, solo serdn
administradores y facilitadores para su materializacion.
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El financiamiento de los proyectos, estudios o investigaciones estaran sujetos a lo

dispuesto en la Clausula Quinta y Novena del Contrato de Fideicomiso y el articulo 17 de

las Reglas de Operacion.
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Objetivo General: Generar el tramite de pago a proveedores [de bienes y servicios y

gastos diversos.

Descripcion Narrativa:

Recursos Financieros

la suficiencia presupuestal, verificando que
esta cuente con la documentacion soporte y
los CFDI con los requisitos y valides fiscal.

No, Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Recibe de las Unidades Administrativas las
solicitudes de pago via oficio, la justificacion
Jetatura de Unidad del gasto, los requisitos y el soporte firmado
] Departamental de incluyendo la requisicion de los servicios con 2 dia

:La documentacion es correcta?

NO

Notifica mediante oficio la devolucion junto

Recursos Financieros

conciliaciones contables.

2 . 1 hora
con la documentacion anexa.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
. Valida la informacion, enviando para visto 1 dia
bueno y ejecucion del pago. o
Verifica la informacion otorgando visto
Direccion de bueno y realizando el pago por transferencia ) cliac
Administracion electronica bancaria y turna para su registro S
contable.
Jefatura de Unidad Recibe la transferencia ejecutada y registra el
5 Departamental de movimiento de pago generando la poliza y 1dia

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias, 1 hora

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

Aspectos a Considerar:

1 Es la Direccion de Administracion la Unidad responsable de realizar el pago a
proveedores, servicios y gastos diversos que se requieran para la debida operacion Fondo
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la Unidad Administrativa correspondiente. y Procedimientos Organizacionales
2. La factura o recibo deben presentarse en original con firmadettitttardetatnidad
Administrativa no inferior de nivel Subdireccion.

3. Las Unidades Administrativas son las responsables de soportar todo movimiento

con la solicitud de pago correspondiente, con la validacion y suficiencia presupuestal.

4. En los casos de transferencia bancaria se debera imprimir la evidencia del

comprobante de pago. Para el caso de emision de cheques el beneficiaric acusara de
recibido y se conservara copia de identificacion oficial vigente, en ambas operaciones los
comprobantes de pago se anexaran al expediente.

5. Los comprobantes fiscales que se presenten para pago, deberan reunir los
requisitos sefialados en el articulo 29 y 29A del Codigo Fiscal de la Federacion.

6. El horaric de pago por medio de banca electronica sera el que para el efecto
disponga la institucion bancaria,

7. En el caso de pagos parciales para la primera solicitud de pago, la Unidad
Administrativa, debera adjuntar copia del contrato, convenio o pedido debidamente
formalizado.

8. La Unidad Administrativa que solicita el pago, es responsable de informar wa
oficio a la Direccion de Administracion y la Subdireccién de Asuntos Juridicos sobre algun
incumplimiento por parte del proveedor o prestador de servicios para que se proceda
conforme a las clausulas convenidas en contrato, convenio o pedido.

9. Los importes y fechas de pago deberdn realizarse conforme a lo estipulado en el
contrato, convenio o pedido, asi como la suficiencia presupuestal.

10.  Los pagos se realizaran preferentemente a través de transferencia bancaria, salvo
casos debidamente justificados por tas Unidades Administrativas.

11.  Las solicitudes de pago, deberan adjuntar como minimo con la siguiente
documentacion: oficio de solicitud de pago con el nombre del beneficiario, clave
interbancaria del beneficiario, concepto de pago, importe a pagar con el IVA desglosado,
factura o recibo original validado, copia del contrato, convenio o pedido, requisicion de
bhienes y servicios, soporte documental (entregables/testigos) de los trabajos realizados
y de los bienes entregados y la confirmacion de la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

12.  Queda prohibido a las Unidades Administrativas responsables de gasto, contraer
compromisos que rebasen el monto de sus presupuestos autorizados o efectuar
erogaciones que impidan el cumplimiento de acuerdo con sus actividades institucionales
aprobadas.

13. Por sus siglas el “CFDI” es el Comprobante Fiscal Digital por Internet o Factura
Electronica validada a través del Servicio de Administracion Tributaria “SAT”.
14.  Conforme a la estructura organica autorizada para el Fondo para el Desarrollo

Econamico y Social e la Ciudad de México, se refiere como Unidades Administrativas a;
a. Direccion de Administracion.
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11.- Nombre del Procedimiento: Seguimiento de los movimienios de imgress

monetarios.
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y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Monitorear el flujo de ingresos y egresos realizados en las cuentas

bancarias del Fondo para el Desarrollo Econdmico y Social de la Ciudad de México. para

un optimo control de los recursos y la disponibilidad financiera y presupuestat.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de Verifica en Bancos las operaciones diarias de i
i .y < . 1018
Administracion INEFresos y egresos.
Valida movimientos contra soporte :
. = L NOTe
documental.
;La informacion es correcta?
NO
_ Solicita al Banco realice la aclaracion y/o 2 df
3 ; . : 2 dias
correccion correspondiente,
(Conecta con el fin del procedimiento)
St
Emite reporte con resumen de operaciones | _
2 n Z TOras
alarias.
G o Coteja los movimientos contra las polizas
Jefatura de Unidad B .
. - contables, genhera los reportes a lugar vy o
" Departamental de i ; { N 2 hora
: S : resguarda el legajo documental para el cierre
Recursos Financieros il g
contable mensual.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias y 6 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NJA

Aspectos a Considerar:

I.La Direccion de Administracion es fa Unidad encargada de ingresar al portal bancario
para la obtencion del registro de movimientos bancarios de ingresos y egresos del Fondo,
2. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros es el area encargada de:

realizar el seguimiento diario sobre la emision del reporte de los movimientos bancarios

de ingresos y egresos del Fondo, ast como resguardar y clasificar los reportes de ingresos

y egresos, la documentacion soporte y la comprobacion correspondiente.
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Directora de Administracion
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Ciudad de Mexi

Objetivo: Tener informacion vigente, oportuna y de interes, asi como la difusion de la
informacion y actividades relevantes.
Descripcion Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Recihe de las Unidades Administrativas
. mediante oficio correo institucional :
Enlace de Informatica : . : 1 hora
intormacion o archivo digital a publicar con
las especificaciones requeridas.
Revisa la informacion o  archivo,
clasificandola con base a la estructura propia
del portal institucional y en base a los
requerimientos vy especificaciones del | 2 horas
usuario, procesando la misma en el formato
digital de edicion para ser ingresada a la
plataforma.
;La informacion o el archivo cumplen con
los requerimientos?
NO
Determina el error y reporta a la Unidad
3 Administrativa  requirente via correo 2 horas
electronico institucional.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
Publica la informacion o archivo conforme a
4 los requerimientos, informando a la Unidad 2 horas
Administrativa que la solicitud fue atendida.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: N/A
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En caso de modificaciones totales o parciales, la Unidad Administrativa debera

ar una nueva solicitud.

Conforme a la estructura organica autorizada
Mexico, se refiere
de Administracion.

Direccion

Direccion de Operacion y Proyectos.
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y Procedimientos Organizacionales

Lic. Beatriz Gal\ardo Esquivel
Directora de Administracion
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13.- Nombre del Procedimiento: Servicio de correo electronico T"éi'{iiﬁl@.‘:‘?ﬁ:ﬁ:?{,,‘.\z-.,f}?‘ﬂwl g

Dictaminacion

T110('fifi(.d£iéf"1 y ].‘Jaja). y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Permite la identificacion oficial a traveés del dominio @cdmx.gob.mx
del personal de estructura adscrito al Fondo para el Desarrollo Econdmico y Social de la
Ciudad de México, para el intercambio y envio de informacion de caracter institucional.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Solicita mediante oficio o correo electronico
) Direccion de la creacion, modificacion o cancelacion de { s
' Administracion una cuenta de correo electronico ' ‘

institucional.

Envia a mesa de servicio peticion para
- i o creacion, modificacion o cancelaciéon de ,
Enlace de informatica - ) 1 hora
cuenta de correo electronico con los datos

generales de dicha cuenta.

N

; Crea, ',Iﬂor_iifif_a o cancela cuenta de correo L dia
electronico segln sea el caso. -
Notifica la creacion, maodificacion o
4 cancelacion de |a cuenta de correo 1 hora

electronico.

’ Direccion de Recibe informacién sobre el estatus de la X
2D 3 23 L4 i 1 nora
Administracion, cuenta de correo electronico. )

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 4 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. La solicitud enviada por la Direccidon de Administracion para dar de alta una
cuenta de correo electronico debe contener el nombre completo del nuevo usuario.
2. La direccion de correo electronico asignada debera de tener la siguiente secuencia

l6gica: inicial de primer nombre, apellido paterno, inicial de apellido paterno @
cdmx.gob.mx.

3 El usuario debera cambiar la contrasefia inicial asignada en el momento en que
ingrese a su cuenta de correo via web,
4, Los datos de usuario son:
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Servicio de correo electrénico institudional (alta, modification ¥ baja).

Directién de Administracion
=
n-/

1.- Solicita la creadan,
modificacicn o canceladdn

de una cuentade comeo.

5~ Reclbe infomaddn
sobre elestatus de fa

cuenta de cofreo
electrénico,

A
sel:-;w:lt:El:M:t::;“o:-::nje los 3~ Crea, modifica o 4. Notifica |a creadén,
m,“l:“mu e cicha cancela cuenta de comeo modificacién o cancehaddn
cuenta seguin sea elcso de I3 cusnta,

Enlace de informitica

Li

c. Beatriz Galla¥do Esquivel

Directora de

Administracion

Pagina 77 de 116




MANUAL
ADMINISTRATIVO

14.- Nombre del procedimiento: Programa de Prestacion de Sefvicio $pcidlSiEP

Profesionales.

V O ciupk
<)

o
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CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
'..lt‘hk}l rativo
' .{'.'Jr[d';"‘lﬁlu.gm_-

y Procedimientos Organizacionales

1c1on

Objetivo General: Incorporar a prestadores de servicio social y pkaetieasprotestenalesa

las Unidades Administrativas que, de acuerdo a su perfil academico, puedan contribuir o

apoyar en el logro de la consecucion de las metas programadas.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Recibe por parte de persona interesada
S _ l documentacion para incorporacion vy
Lider Coordinador de , _ L N
. constancia de creditos del 70% como
1 Proyectos de Recursos o ’ _ o L hora
o minimo, asl como carta de presentacion
HAumanos o e sy
emitida por la institucion académica que se
trate.
;La documentacion reune los requisitos?
NO
Devuelve la documentacion presentada a la
2 persona interesada, indicandole los 1 hora
requisitos faltantes.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
Genera carta de aceptacion a la
prestacion de Servicio Social o Practicas .
- i : L NOre
Profesionales y asigna a la Unidad
Administrativa correspondiente.
) & o ) Realiza v enwvia reporte bimestral de ,
4 Unidad Administrativa N _ ' 1 hora
actividades asignadas.
Lider Coordinador de ; ; . o
, . Recibe reporte bimestral contabilizando las .
5 Proyectos ae Recursos 1 hora
horas acumuladas.
Humanos
Recibe informe final de actividades validado
por el titular de la Unidad Administrativa,
6 verificando las horas correspondientes y 6 hora
generando el reporte de “Conclusion” a favor
de la persona prestadora.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 3 horas habiles
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a Considel‘ar: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

_I\.J

y Procedimientos Organizacionales

La duracion del servicio social sera de 480 horas y debera presemtarseentt :clp:}u te
entre 6 meses como minimo y 2 afilos como limite.

Requisitos:

Carta de presentacion original de la persona interesada emitida por parte de la
Institucion Académica de procedencia.

Constancia original de créditos cubiertos al 70%

Cédula Unica de Registro de Poblacion (digital)

Identificacion oficial (digital)

Comprobante de domicilio vigente (digital)

Acta de nacimiento.

3. Conforme a la estructura organica autorizada para el Fondo para el Desarrollo
Econdmicoy Social e la Ciudad de México, las Unidades Administrativas son:

@ e a0 oW

—

Direccion General.

Direccion de Administracion.

Direccion de Operacion y Proyectos.

Subdireccion de Asuntos Juridicos.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Jefatura de Unidad Departamental de Operacién.

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Proyectos.

Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia.

Enlace de Informatica.
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Lides Coordinador de Proyectos de Recursos Humanos
| A
| \a)

2eDevuehe 13
dacumentacidn, FEin
Indicindole o requiskos | o
faltantes.

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
ila documentaadn
redne los
requisitas?
1~ Genera carta de 6i- Reclbe informe,
5. Recibe reporte
| “inidedAdminion binesrl contabkando it A
carrespondenty, B HET R ~Concusén

4. Reallza yervia reporte
=gy

asignadas.

Programa de Prestacidn de Servido Sodal y Pricticas Profesionales.
Unidad Administraliva
|

VALIDO

Lic. BeatrizGallardo Esquivel

Directora de Administracion
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Objetivo General: Proporcionar a
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dministrac
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15.- Nombre del procedimiento: Programa Anual de Capacitacipn - PAG..cion

y Procedimientos Organizacionales

a de Dict:

FONDOPARAELDESARROLLD
ECONOMICO ¥ SOCIAL DE LA
1UDAD DE MEXICO.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

1on vy Finanzas

ninistracion de Personal
wrollo Administrativo

minacion

las personas servidoras pllbteas—eet

para mejorar sus capacidades,

e
ares de capacilac ion,
habilidades y

productividad, asi como actualizar e incrementar sus conocimientos que seran utiles para

alevar su calidad de vida, su

Descripcion Narrativa:

competencia

laboral y su productividad.

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Recaba Diagnostico de Necesidades Internas
Lider Coordinador de le Capacitacion de los responsables de las
| Proyectos de Recursos | Unidades Administrativas, generando el 10 dias
Humanos anteproyecto para el PAC y envia via correo
institucional.
. o Recibe para su revision y aprobacion, la
) Direccion de : .
) el g ot propuesta del PAC conforme a las 2 dias
Administracion : )
. necesidades internas detectadas.
(Es aprobado el PAC?
observaciones y adecuaciones a
realizar al PAC remitiendo el mismo via | dia
correo electronico institucional.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
4 Autorizado para su programacion, difusion Lt
interna y ejecucion.
Lider Coordinador de Programa los cursos y proporciona la
5 Proyectos de Recursos | informacion a los participantes para el inicio 5 dias
Humanos de la capacitacion,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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1. El Diagnostico de Necesidades de Capacitacion es un repbriemedianteeteuatse
establece o se expresa la necesidad generales, misma que se desarrolla mediante la
aplicacion de un cuestionario gue sirve de base para la elaboracion del Programa Anual.
2. Una vez que se tiene el Programa Anual de Capacitacion, descrito como PAC, el
Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Humanos con base a los temas establecidos
en el mismo, consulta en los portales de Internet de las diferentes instituciones
capacitadoras del Ciudad de México, los cursos de apoyo al desarrollo profesional, con el
fin de verificar si hay alguno(s) de los temas que contiene el Programa Anual de
Capacitacion y asi poder inscribir en los mismos al personal del Fondo que lo requiera.

3: Los temas restantes se pueden ver a alglin otra Dependencia o Secretaria tales
como el Instituto Nacional de las Mujeres, Bomberos, Secretaria de Desarrollo
Economico, entre otras, o bien a través de alguna institucion académica tales como el
CONALEP, la UNAM, el IPN, la UAM, entre otras.

4, Se consideran como Capacitacion Interna, los eventos impartidos por personal
habilitado como instructor adscrito al ente plblico en especifico o bien dentro de la
APCDMX, que no implique pago con cargo a la partida 3341.

5. Capacitacion por Vinculacion Institucional se considera cuando se integran al PAC
eventos, por acuerdo o bien por convenio a titulo gratuito u oneroso, impartidos por
organismos e instituciones externas a la APCDMX.

6. Respecto a la imparticion de eventos de capacitacion relacionados con la
normativa aplicable al GDCDMX o bien con tematicas de caréacter especifica u obligatoria
que deben acreditar las y los funcionarios publicos en general, la imparticion de éstos,
deberan realizarse preferentemente con el apoyo de servidoras publicas y servidores
publicos adscritos a la APCDMX, vinculados con esas materias o bien a través de
mecanismos de capacitacion intergubernamental.

4 Es deber del Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Humanos, para el
cumplimiento de la Ley de Transparencia y la Ley de Proteccion de Datos Personales
ambas del Ciudad de México, consultar permanentemente el calendario de cursos,
talleres y diplomados presenciales asi como los eventos virtuales que ofrece el INFO DF,
con la finalidad de notificar a las y los servidores publicos sujetos a la observancia de las
Leyes antes mencionadas, para que participen en ellos y obtengan la correspondiente
constancia de acreditacion del 100% de contenidos.

8. Conforme a la estructura organica autorizada para el Fondo para el Desarrollo
Econdmico y Social e la Ciudad de México, las Unidades Administrativas son:

Direccion General.

[

b. Direccién de Administracion.

& Direccién de Operacion y Proyectos.

d. Subdireccion de Asuntos Juridicos.

e. Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros.
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16.- Nombre del procedimiento: Elaboracion y Pago de Npminag;

UCtura.

Objetivo General: Preparar oportunamente la nomina correspondiente

publicos de estrt

('R oo JRRPEY] | ——. [ [ R e
Mexico vy el Pago ( e la misma.

Descripcion Narrativa:

ctura del Fondo para el Desarrolle Ec

' GOBIERNO DE LA

Secretari:

Direccion

CIUDAD DEMEXICO | O _cluDAD DE MEXICO.
TS %
(o]

ECONOMICO ¥ SOCIAL DE LA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Ao |

a los servidores

-onomico v Social de la Ciudad de

Responsable de la

No. L .
Actividad

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador de

|- Tan! el
ALUManos

Proyectos de Recursos

Elabora reporte de incidencias del personal

relativas a la asistencia, prestaciones,

fin de

descuentos y demas aplicables a

registrarlos, capturando los datos

en las hojas de calculo de nomina.

5 horas

Direccion de

calculo de nomina vy el

Humanos

electronica.

) Administracion incidencias para su revision y autorizacion. =
:El calculo de nomina es correcto?
NO

: Turna el calculo de nomina con las -

: observaciones y correcciones a lugar = s
{Conecta con actividad 1)
Sl

Ejecuta la dispersion de pago a traves de | _

' banca electronica, S

Lider Coordinador de Recibe la nomina autorizada y la
Proyect comprobacion de dispersion en banca horas

Elabora la relacion de realizados

generando el “layout” para la emision de los

pagos

CFDI del personal de estructura.

| P e, SEEUTIR | p o . de < ey e ' ol =4 ~
Corrobora ta correcta emision de los CFI

traves del Portal Electronico denominado

Jetatura de Unidad
'S ™ g AT - 'l }
vepartamental de

Recursos Financieros

Recibe dispersion de

comprobacion de

nomina con la documentacién soporte v el

desglose de percepciones y deducciones del

periodo pagado.

1 hora
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No RESDOHSBble dela ACtl\”dad Direccion Ejecutifa d !ﬁm&ﬂhcif n
. ACtl\Iidad y Procedimientofs Organizacionaley
Realiza la conciliacién barrcarta, generata
9 : 4 horas

poliza contable y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 6 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

5 El Sistema de Nominas puede ser sustituido por una hase de datos elaborada por
el Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Humanos.
Z El Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Humanos es responsable de

retener el ISR cuando asi lo establezca la Ley del Impuesto sobre la Renta al momento de
efectuar los pagos por concepto de sueldos, salarios caidos, honorarios, arrendamiento
de bienes o cualquier otro concepto, asi comao la parte correspondiente a los servicios de
seguridad social y vivienda.

3. El Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Humanos es responsable de
realizar el calculo, entero y presentacion de las declaraciones del impuesto sobre
Nominas.

4, Los pagos de ndmina se realizaran los dias 15 y 30/31 de cada mes, considerando
excepciones cuando dichos dias sean inhabiles, por lo que se podra realizar el pago
anticipadamente.

5t El pago de nomina al personal de estructura pude efectuarse con recursos propios
o con aportaciones del Gobierno de la Ciudad de México a través de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, con base en el calendario presupuestal autorizado por esta
altima, por lo que el Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Humanos debera prever
y realizar con la debida anticipacion las gestiones ante la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Financieros para contar con la suficiencia presupuestal para
la dispersion de la némina ya sea por transferencia de la Fiduciaria a la cuenta del Fondo,
0 a través de una Cuenta por Liquidar Certificada, seglin sea el caso.

6. El “layout” refiere a la base de datos generada en Excel que contiene la
informacion personal del empleado, datos fiscales, percepciones, retenciones,
descuentos, salario bruto y salario neto percibido con el cual se elabora el Camprobante
Fiscal Digital por Internet o Factura Electrénica / Recibo de Nomina.

7. Por sus siglas el “CFDI” es el Comprobante Fiscal Digital por Internet o Factura
Electronica validada a través del Servicio de Administracion Tributaria “SAT”.
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Diveccion de Administraciin
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17.- Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienesy Servic)os a traves & jelGila i e
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Publica, Nacional e Internacional.

Objetivo General: Licitar publicamente las adquisiciones de bienes y contratacion de

servicios en el marco de la normatividad en la materia, con el fin de obtener las mejores

condiciones de oferta, oportunidad

demas circunstancias pertinentes.

Descripcion Narrativa:

precio, calidad,

financiamiento, eportunidad v

No. Responsable de la Actividad Tiempo
l "y ; .. .| Recibe de la Unidad Administrativa solicitud
letatura de Unidad ; : 2 :
_ con los requerimientos, necesidades vy s
Departamental ce _ 2 dia
- s i . documentacion soporte, analizando la
Recursos Materiales vy o : : !
N L , “ | misma para efectuar la adquisicion de un
SEMVICIOS Lenerales . N . i
bien o la contratacion de un servicio.
:La informacion es correcta y esta
completa?
NO
Envia oficio a la Unidad Administrativa
solicitante con las precisiones para ser 1dia
solventadas.
(Conecta con la actividad 1)
S
Elabora proyecto de bases y anexos técnicos 5 dias
para la Licitacion, incluyendo anexos
conforme al acuerdo aprobado por el Comite
récnico, con la requisicion de bienes vy
servicios y al anexo técnico remitido por la
Unidad Administrativa solicitante, previo
visto bueno del Subcomité Revisor de Bases
quien entrego sondeo de mercado y cuadro
compa IVO.
Elabora convocatorias, invitaciones vy
I 1 | 2" i by /" - : I.l:-:
) elabora el calendario de actividades de Ll
' Licitacion, publicando en la GOCDMX las
Bases de la Licitacion.
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‘a su consulta o venta en el

en la convocatoria.

licitantes acuden en las

horas pactadas a |la consuita o

de Unidad | Recopila la informacion de los licitantes

lefatura

[ tamental de | enviaron sus preguntas y remite a la Unidad _
Recursos Materiales vy | Administrativa solicitante las preguntas de o
vicios Generales caracter técnico.
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n vy Finanzas

Dj | de Admimistracion de Personal
No. Responsable de la Actividad wrollp AdpRanEC
Actividad y Procedimientps Organizacionales
5 Valora las propuestas conHa—informacton
verificando que incluyan documentos vy
requisitos solicitados en las bases para 3 horas
elaborar los dictamenes, turna a la Direccién |~
de Administracion para su inclusion en el
fallo correspondiente.
16 Direccion de | Supervisa que su contenido cumple con lo
Administracion solicitado, firmando para elaborar el acta 2 horas
preliminar de fallo.
Jefatura de Unidad | Elabora el acta de Fallo con los resultados de
Departamental de [ los dictdamenes Econdmicos, Legal-
1t Recursos Materiales y | Administrativos y Técnicos debidamente 2 horas
Servicios Generales fundamentado e indica quienes hayan
cumplido con la totalidad de los requisitos.
Realiza el Acto de Fallo, da lectura al acta
Direccion de | sefialando las propuestas aceptadas vy
18 Administracion desechadas, indicando quienes cumplieron 2 horas
con la totalidad de los requisitos legales
administrativos, técnicos y economicos.
Efectiia la etapa de mejoramiento de precios
por partida informando a los licitantes el A —
19 precio mas bajo por los hienes o servicios B
objeto de la licitacion.
Jefatura de Unidad | Emite Acta de Fallo, recabando las firmas de
Departamental de | las personas participantes, entregando copia 5 horas
20 Recursos Materiales vy | a cada una de ellas y archivando el acta en -
Servicios Generales expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias y 3 hora habiles
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
" : y Desarrollo Administrativo
ASPGCtDS a Considerar: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales

3 Para dar inicio a una licitacion se debera contar previamentecormretActerdodet
Comité Técnico, el oficio de solicitud y la requisicion de bienes y servicios que contenga
la suficiencia presupuestal.

2. La Unidad Administrativa solicitante entregara a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y Servicios Generales las especificaciones técnicas
de los bienes o servicios a contratar.

3. Articulo 43, fraccion Il de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, emite el
fallo final, y adjudica los contratos al licitante ganador.
4, Los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios deberan

formalizarse de conformidad con lo establecido en las bases de licitacion publica, en un
término no mayor de 15 dias habiles contados partir de la fecha en que se hubiere
notificado al proveedor el fallo respectivo.

5. No se omite precisar que el tiempo de ejecucion establecido para cada una de ias
actividades sera enunciativo, mas no limitativo, debido a que podra incrementarse o
disminuir, de acuerdo con el tipo de bien o servicios requeridos.

6. Conforme a la estructura organica autorizada para el Fondo para el Desarrollo
Econdmico y Social e la Ciudad de México, las Unidades Administrativas facultadas son:
a Direccion General.

b. Direccion de Administracion.

C Direccion de Operacion y Proyectos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

18.- Nombre del Procedimiento: Invitacién Restringida 4 cuange’ TREHES g o
Proveedores. y Procedimientos Organizacionales

E

Objetivo General: Adjudicar mediante el procedimiento de Invitacion tringida a
cuando menos tres Praveedores en el marco de la normatividad en la materia, con el fin
de obtener las mejores condiciones de oferta, oportunidad, precio, calidad,

financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad Aprueba mediante acuerdo la adquisicion de
Departamental de un bien o la contratacion de un servicio, Z2dia
Recursos Materialesy | recibiendo de la Unidad Administrativa
Servicios Generales. solicitante la documentacion soporte.
Analiza la solicitud y documentacion, para la
adquisicion de un bien o la contratacion de 1 dia
un servicio.
;La informacion es correcta y esta
completa?
NO
N Envia oficio a la Unidad Administrativa ™
; solicitante con las precisiones a solventar. VR
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
Elabora un proyecto de bases de la Invitacion
Restringida a tres proveedores incluyendo
los anexos, llevando a cabo los procesos de 5 dia
revision de bases y el sondeo de mercado y
cuadro comparativo.
Define lugar de celebracion para el evento
. elabora el calendario de actividades de la T
) Invitacion y selecciona cuando menos tres o
proveedares con capacidad de respuesta.
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>ersonal

on

Elabora oficios de Invitectdmr——comr——e
calendario de actividades al Organo Interno
de Control, a la Contraloria General, Unidad
Administrativa solicitante y los participantes
con la firma de la Direccion de

Administracion.

Recopila la informacion de los licitantes que
enviaren sus preguntas y remite a la Unidad
Administrativa solicitante para que responda
los cuestionamientos de caracter tecnico,

legal-administrativo y econdomicos.

2 alas

Efectua la Junta de Aclaracion de

3ases vy
responde los cuestionamientos con la

participacion de la  Direccion  de

Admin

Administracion y la Unida

solicitante.

2 horas

Elabora el Acta de la Junta de Aclaracion de

recaba la firma de los participantes,

3ases,
entrega una copia a los mismos y archiva

acta en expediente

2 horas

Revisa antes de la celebracion del Acto de

D
2

Presentacion y Apertura de Propuestas gue
ninguna persona fisica o moral se encuentre
sancionado por la Contraloria General o pol
la Secretaria de la Funcion Pablica y lo hace

constar en el acta correspondiente.

I hora

Direccion de

Administracion

Efectia el Acto de Presentacion y Apertura de

Propuestas, en la primera etapa y verifica

gue contenga: la Propuesta

Leg j. al \ =

lecnica y  Economica,

Administrativa,
llevando cabo una revision cuantitativa

documental.

4 horas

:Los licitantes cumplen con la
documentacion?

NO
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

1. La o el Jefatura de Unidad Departamental de Recurso$ MaterTdtesdrsupyfbrgyzcionales

Generales verificara, en el momento de seleccionar a los Mreveederes—tte—serdn
invitados, que su objeto social o giro comercial sea afin con los bienes o servicios a
contratar, y que estén legalmente constituidos, ya sea como personas morales o fisicas.

2. Para dar inicio a una Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores se
debera contar previamente con el Acuerdo del Comité Técnico, el oficio de solicitud v la
requisicion de bienes y servicios que contenga la suficiencia presupuestal.

3. La Unidad Administrativa solicitante entregard al Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y Servicios Generales las especificaciones técnicas
de los bienes o servicios a contratar.

4. El Fondo podra determinar la instrumentacion del procedimiento de Invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores, cuando no se rebase el monto maximo
total de cada operacion por adjudicacion directa establecido en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México del ejercicio fiscal correspondiente,
relativo al articulo 55 del a Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

5 Los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios deberan
formalizarse de conformidad con lo establecido en las bases de la Invitacion Restringida
a cuando menos tres proveedores en un términe no mayor de 15 dias habiles contados
partir de la fecha en que se hubiere notificado al proveedor el fallo respectivo.

6. No se amite precisar que el tiempo de ejecucion establecido para cada una de las
actividades sera enunciativo, mas no limitativo, debido a que podra incrementarse o
disminuir, de acuerdo con el tipo de bien o servicios requeridos.

7. Conforme a la estructura organica autorizada para el Fondo para el Desarrollo
Economico y Social e la Ciudad de México, las Unidades Administrativas facultadas son:

3 Direccidon General.
b. Direccion de Administracion.
. Direccion de Operacion y Proyectos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Tollo Administrativo

19.- Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes o Confratacidn de; BEriaiG8a mmmcion
través de Adjudicacion Directa.

y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Adjudicar directamente un requerimiento de bienes o servicios en el
marco de la normatividad en la materia, con el fin de obtener las mejores condiciones de
oferta, oportunidad, precio, calidad y demas circunstancias pertinentes para el Fondo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

la Unidad Administrativa la
requisicion de bienes o servicios para la
contratacion de servicios,
verificando el
solicitado a fin de obtener la autorizacion de
suficiencia presupuestal, realizando por lo 3 dias
menos tres cotizaciones a los proveedores o
prestadores de servicios con capacidad de
entregar los bienes o realizar los servicios
solicitados, recibira cotizaciones y verificara
los términos solicitados.

Recibe de

monte de contratacion

Revisa que ninguna persona fisica o moral se
encuentre sancionada por la Secretaria de la
Contraloria General o por la Secretaria de la
Funcion Pablica y lo hace constar en el acta
correspondiente,
comparativo eligiendo al proveedor.

2 horas

elabora cuadro

Elabora dictamen de adjudicacion, y entrega
al proveedor el oficio de adjudicacion.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 2 hora habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Aspectos a considerar: Dircccian Ejecutiva de Dictaminacién
y Procedimientos Organizacionales
¥ El Fondo podra determinar la instrumentacion del precedimiente—para—ta
Adjudicacion Directa, en los siguientes casos:
2. Cuando exista la autorizaciéon previa del Comité Técnico y del Subcomité de
Adquisiciones en los casos que prevé la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
3 Cuando se utilicen con el fondo revolvente para las necesidades de articulos o
servicios inexistentes en el Fondo, debidamente justificados.
4. Cuando se haya declarado desierto total o parcial alguno de los procedimientos
de Licitacion publica o Invitacion restringida.
5. Cuando se hayan declarado desiertas las partidas de los procedimientos de
Licitacion publica o Invitacion restringida.
6. Cuando no se rebase el monto maximo total de cada operacion por adjudicacion

directa establecido en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Ciudad de México del
ejercicio fiscal correspondiente, relativo al articulo 55 del a Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal.

7. La o el jefe(a) de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales verificard, en el momento de seleccionar a los proveedores que seran
invitados, que su objeto social o giro comercial sea afin con los bienes o servicios a
contratar, y que estén legalmente constituidos, ya sea como personas morales o fisicas.
8. La Unidad Administrativa solicitante entregara a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y Servicios Generales las especificaciones técnicas
de los bienes o servicios a contratar.

9. No se omite precisar que el tiempo de ejecucion establecido para cada una de las
actividades sera enunciativo, mas no limitativo, debhido a que podra incrementarse o
disminuir, de acuerdo con el tipo de bien o servicios requeridos.

10.  Conforme a la estructura organica autorizada para el Fondo para el Desarrollo
Econdmicoy Social e la Ciudad de México, las Unidades Administrativas facultadas son:
a. Direccién General.

b. Direccion de Administracion.

G Direccion de Operacion y Proyectos.
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20.- Nombre del Procedimiento: C

Objetivo General: Resguardar y controlar los bienes muebles, in

almacenes e inventarios

3

o GOBJERNO DE LA

e

o

Direccion Ge

74N
Secretaria de Administracion y Finanzas
eral de Administracion de Personal

ECONOMICO Y SOCIAL DE LA
UDAD DE MEXICO.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ontrol del inventario de Biengs Mueflex Desarrollo Adminisirativo
Dhrection Ejecutiva de Dicta
y Procedimientos Organizacionales

FOEET o O |'!||_‘n'.r|§' 'l!'

mejorar la calidad y eficiencia de las actividades inherentes al

control de bienes muebles, meciante la formalizacion y estandarizacion de sus métodos

y procedimientos de trabajo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas

responsables de su uso y resguardo.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad Elabora semestralmente el reporte de
} Departamental de inventario fisico y notifica por oficio a las 2 diae
Recursos Materialesy Unidades Administrativas del cierre de o
Servicios Generales almacen.
Envia oficio al Organo Interno de Control en
la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de
Mexico notificando la fecha asignada para el
p) tevantamiento del inventario fisico, I dia
solicitando asigne un representante que
asista al conteo y elabore minuta del
i')}'f)l"{"'.f].
Verifica fisicamente los bienes muebles,
realiza suvalidacion conforme al listado de la 4 A
cedula inventarial, actualiza etiquetas de R
identificacion,
Rectifica movimientos de bienes muebles
para alta o que hayan sido dados de baja . o
4 ) e . 2 dias
procediendo a los movimientos normativos
estahblecidos para el efecto.
. -labora la minuta de cierre de levantamiento e
) fisico del inventario de bienes muebles. o
Informa por oficio a la SAF de los resultados
6 arrojados por el inventario y demas 1 dig
informes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

Aspectos a Considerar:

k. La o el Jefatura de Unidad Departamental de Recursos—Matertstes—yServictos
Generales, debera efectuar el levantamiento fisico de hienes dos veces al ano, con la
participacién de los representantes del Organo Interno de Control General y la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios, ésta Gltima esta facultada para asesoria y
seguimiento.

2. En caso de no poder dar cumplimiento a los tiempos establecidos, o requerir la
ampliacion del término previsto para la realizacidn del inventario, se solicitara una
prorroga; a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios, la cual se acompafiara de
la justificacion respectiva, la recalendarizacion de actividades y la fecha compromiso
para remitir los resultados.

3 Se elaboraran resguardos multiples donde se relaciona el equipo y/o bienes
asignados para el desempefio de las funciones del personal de las Areas Administrativas.
4. Todos los bienes instrumentales tendran el resguardo correspondiente, el cual
sera firmado por personal de base, confianza o estructura.

§. Seraresponsabilidad del usuario y/o resguardante el debido aprovechamiento, el
buen uso, conservacion y custodia de los bienes instrumentales que se les haya
entregado para el desempefio de sus funciones.

6. No se omite precisar gue el tiempo de ejecucion establecido para cada una de las
actividades sera enunciativo, mas no limitativo, debido a que podra incrementarse o
disminuir, de acuerdo a las cargas de trabajo adicionales a este procedimiento de
cualquiera de las Unidades Administrativas.
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;18 La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Fikancierossera—el area
encargada de registrar contablemente todos los pagos y erogaciones realizadas por el
Fondo.

7 La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros es responsable de
resguardar y clasificar toda la documentacion que soporte los movimientos de ingresosy
bancos.

3 La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros verificara los
gastos pagados por concepto de: servicios personales, materiales y suministros y
servicios generales, proyectos estudios o investigaciones para su registro contable y
deberan contener:

4, Factura original con firma del titular de la Unidad Administrativa no inferior de
nivel Subdireccion.

B Firma y sello, en su caso del Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

6. La integracion y calculo de impuestos la realiza el Lider Coordinador de Proyectos
de Recursos Humanos, debiendo proporcionar al Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Financieros el calculo del pago de los impuestos de ISR sobresueldo, 3% nomina
y 10% de honorarios. Posteriormente ambas areas concilian.

7. Las néminas de estructura y operativo deberan contener: el desglose de los
conceptos de percepciones y deducciones, la plantilla del personal vigente y el importe
neto a pagar

8. Se realizara una poliza de egresos por cada cheque o transferencia electronica.

9. Al existir una cancelacion de cheque este debe contener el sello de cancelado y
anexarlo a su poéliza de egresos correspondiente.
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22.- Nombre del Procedimiento: Integracion del anteproyecto de ;‘Jr@.‘;urgpu‘eléﬂ jrrol

Jecut:

Ecomomco ¥ SOCIAL DE LA
UDAD DE MEXICO.
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Integra de manera oportuna el anteproyecte—ae precupuact

Fondo, en los términos y disposiciones establecidos por la Secretaria de Finanzas, con el

objeto de que el mismo sea autorizado.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la

Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General del
Fondo para el Desarrollo
Econdmico y Social de la

Ciudad de México

Recibe de la Subsecretaria de Egresos el
Techo Presupuestal iniciando la planeaciony
desarrollo del Anteproyecto de Presupuesto

de Egresos para el ejercicio fiscal

correspondiente,

4 horas

Direccion de
Administracian

Recibe Techo Presupuestal, analiza el tipo de

recurso y suficiencia para solventar los

conceptos de operacion.

5 horas

con las Unidades
dictaminan la distribucion

Conjuntamente
Administrativas
presupuesto

del realizando a

calendarizac I(,H 1, considerando en S

operacion e cumplimiento  de las
disposiciones relativas a los objetivos, metas
y proyectos alineados con el Programa
General de Desarrollo del Gobierno de la

Ciudad de México vigente.

alas

Instruye la
resultados, asi

elaboracion de la integracion por
como la integracion

financiera

Jefatura de Unidad

Departamental de

LN

Recursos Financieros

Recibe, elabora y registra en el SAP-GRP el
Anteproyecto de

Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de

Presupuesto, a la

Administraciéon y Finanzas con los formatos

validados,

5 dias

) Direccion de
6 i
Administracion

Presenta para conocimiento y aprobacion
Comite
Presupuesto, quedando supeditado a la cifra
definitiva Asamblea
Legislativa de la Ciudad de

el Técnico el Anteproyecto de
autarice la

México

que

1 dia
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No. Responsable de la Actividad Direccion Ejecutiva db K8 FM®acidn
Actividad y Procedimientdgs Organizacionaley
Recibe de la Subsecretaria deEgresosdeta
Secretaria de Administracion y Finanzas
oficio de autorizacion definitivo del 1dia
Programa Operativo Anual para el ejercicio
fiscal y envia para su atencion.

Direccion General del
Fondo para el Desarrollo
Economico y Social de la

Ciudad de México

Recibe v turna a las Unidades
Direccién de Administrativas el Calendario Presupuestal y

" 3 ; "y 2 dias
Administracion Programa Operativo Anual definitivos para el .

—

ejercicio fiscal,
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias y 9 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1 La Direccion de Administracion y el jefe(a) de Unidad Departamental de Recursos
Financieros, coordinaran la integracion del anteproyecto de presupuesto, con base en las
disposiciones emitidas por la Secretaria de Finanzas

2. Las Unidades Administrativas ejecutoras del gasto, seran las responsables de
elaborar su anteproyecto, a nivel de capitulo y partida presupuestal.
3. Las Unidades Administrativas ejecutoras del gasto, calendarizaran el gasto

mensual que permita para cubrir las necesidades del Fondo para el Desarrollo Economico
v Social de |la Ciudad de México

4, Las Unidades Administrativas ejecutoras del gasto, deberan remitir la integracion
del presupuesto mediante oficio y en medio magnético a la Direccién de Administracion
en los plazos establecidos.

5. Conforme a la estructura organica autorizada para el Fondo para el Desarrollo
Economicoy Social de la Ciudad de México, se refiere como Unidades Administrativas a:
a. Direccion de Administracion.

b. Direccion de Operacion y Proyectos.

¢ Subdireccion de Asuntos Juridicos.

6. SAP-GRP Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.
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23.- Nombre del Procedimiento: Tramites de pago.

Objetivo General: Establece mecanismos de operacion que
liberacion de recursos presupuestales necesarios para el pag

bienes o contratacion de servicios, proyectos, estudios e inves

o
o

tlERNO DE LA ECONOMICO Y SOCIAL DE LA
CIUPAD

|C°’° CIUDAD DE MEXICO.
/’0 GOBIERNO DE LA

o L
d\) CIUDAD DE MEXICO

o

ria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y D ollo Administrativo
Direccion Ej

y Procedimi

FONDU PARA EL DESARRULLT |

P ) }
JETHTILATT €1 PTULESY U

de las adquisiciones de

igaciones mediante

solicitudes de pago para el cumplimiento de los objetivos.

Descripcion Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad Recibe de las Unidades Administrativas la
1 Departamental de documentacion revision de la Suficiencia 2 dias
Recursos Financieros | Presupuestal y registro de movimiento.
;Es correcta la documentacion?
NO
Devuelve mediante oficio a la Unidades .
PR . .2 L dia
Administrativas, para su solventacion.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Libera el compromiso de pago a traves
oficio de autorizacion de afectacion a la
partida con suficiencia presupuestal, 1 dia
efectuando la captura documental para su
tramite.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1 En los casos de que se afecte mas de una partida presupuestal, debera registrai

importe por el cual se efectuara cada una de ellas, de modo que el monto de la erogacion

y las partidas de pago coincidan con el importe de la solicitud y de los documentos

comprobatorios que presenten las Unidades Ac

2.

Iministrativas.

La jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros debe verificar que

no se presenten, borraduras, tachaduras, errores ortograficos en las facturas o recibos y
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se asegure que contengan la firma de autorizacion de la
responsable del gasto.
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3. Los comprobantes fiscales que se presenten para page—deberdn—reurt—tos
requisitos sefialados en el articulo 29 y 29A del Codigo Fiscal de la Federacion.
4. La jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros sera responsable

de registrar

ejercicio del presupuesto afectando

la partida presupuestal

correspondiente de acuerde a la naturaleza del gasto conforme al Clasificador por Objeto
del Gasto Vigente.

5. La jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros se encargara de
documentar e integrar los expedientes que soportan el ejercicio del presupuesto.
6. En el ejercicio de sus presupuestos, [as Unidades Administrativas responsables del

gasto, se sujetaran estrictamente a los calendarios de presupuesto autorizados por la
Secretaria de Administracion y Finanzas, los cuales seran anuales con base mensual y
estaran en funcion de la capacidad financiera del Ciudad de México.

T Las adecuaciones a los calendarios presupuestales que tengan por objeto
anticipar la disponibilidad de recursos solo podran ser autorizadas por la Secretaria de
Administracion y Finanzas; en consecuencia, las Unidades Administrativas responsables
del gasto deberan llevar a cabo el registro y control de su ejercicio presupuestario,
sujetando sus compromisos de pago a sus calendarios aprobados.
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Lic. Beatriz Gallaxdo Esquivel

Directora de Administracion
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GLOSARIO

APCDMX

Asamblea General

CESA

CFDI
Contraloria General

Contrato de Fideicomiso

Comité Técnico

Comite Directivo
Comité de Transparencia
Caonsejo

COTECIAD

Derechos ARCO

Fiduciaria

Fideicomiso

FES CDMX
GODF
GCDMX / GDCDMX

INFOCDMX

INFOMEX

JuD
ISR
IVA

Administracidn Pablica del Ciudad de Méxica

Organo supremo de decision del Consejo, integrada por la
totalidad de los consejeros, con las atribuciones que le
confiere el articulo 10 de la Ley.

Consejo Economico, Sacial y Ambiental de la Ciudad de
México.

Comprobante Fiscal Digital por Internet

Contraloria General del Ciudad de México.

Contrato de Fideicomiso Publico denominado Fondo para
el Desarrollo Econdmico y Social de la Ciudad de México.
Organo de decision del Fondo para el Desarrollo
Econdmico vy Social de la Ciudad de México, integrado
conforme se establece en el articulo 6 de las Reglas de
Operacion.

Organo del Consejo Econémico y Social de la Ciudad de
México, cuya integracion se sefiala en el articulo 11 de la
Ley y con las atribuciones que se sefialan el articulo 13.
Comiteé de Transparencia del Consejo y del Fondo.
Consejo Economico y Social de la Ciudad de México.
Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Consejo y del Fondo.

Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion v
Oposicion a los Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Banca Mifel S.A. Institucion de Banca Multiple.
Fideicomiso del Fondo para el Desarrollo Econdmico vy
Social de la Ciudad de México.

Fondo para el Desarrollo Econdmico y Social de la Ciudad
de México.

Gaceta Oficial del Ciudad de México.

Gobierno del Ciudad de México.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pablica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

Sistema de Solicitudes de Informacion del Ciudad de
México.

Jefatura de Unidad Departamental.

Impuesto Sobre la Renta.

Impuesto al Valor Agregado.
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LCP

Ley

Ley de Adquisiciones

Ley de Transparencia
Ley-de Archivos

Ley de Proteccion de Datos

Organos de Gobierno
uT

PAC

PNT

Proyectos

Reglamento Interno
Reglas de Operacion
SAP-GRP

SAF

Unidades Administrativas

Usuario

Lider Coordinador de Proye
Ley del Consejo Econdmiq

C10S. Dire

ccion Ejecutiva de Dictaminacion

0 y SoCTaredB Ty Credat o

México.
Ley de Adquisiciones para el Ciudad de Mexico.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Ciudad de México.

Ley de Archivos para el Ciudad de Mexico.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Ciudad de
México.

Asamblea General, Comite Directivo y Comité Técnico
Unidad de Transparencia del Consejo y del Fondo.
Programa Anual de Capacitacién.

Plataforma Nacional de Transparencia.

Conjunto de acciones planteadas y desarrolladas que
derivan en la contratacion de bienes y/o servicios para el
cumplimiento de los fines de la Ley, su Reglamento y del
Contrato de Fideicomiso,

Reglamento Interno del Consejo Econdmico y Social de la
Ciudad de México.

Reglas de Operacion del Fideicomiso Fondo para el
Desarrollo Economico y Social de la Ciudad de México.
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales,

Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.

Refiere a la Estructura Qrgdnica Autorizada que compone
las areas del Fondo para el Desarrollo Econdmico y Social
de la Ciudad de México.

Persona integrante de la Estructura Organica Autorizada
del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de la
Ciudad de México que utiliza uno o distintos sistemas
informaticos institucionales para los que es autorizado.
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APROBO

Lic. Leonardo Poh{sjf salvan
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