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La recuperacion optima de los créditos otorgados por el Gobierno|de la Ciudad de México

y sus entidades, asi como Instituciones Piblicas o Privadas, conforme alas.condiciones
definidas en los contratos o convenios de mandato, a través lde la implementacién

permanente de mejoras que nos permitan elevar nuestro indice de resultados para
alcanzar las metas establecidas y de esta manera contribuir con la politica econdmica,
social y fiscal de la Ciudad de México.

El propésito del presente Manual Administrativo del Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia dela Ciudad de México (FIDERE), esdara conocer los procedimientos con los que
cuenta la Entidad, asi como las atribuciones con las que cuenta cada drea que integran el
Fideicomiso, dicho Manual estéd destinado a todos los Servidores Piblicos que integran la
plantilla de personal de la Institucion.
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El Fideicomiso denominado Programa de Remodelacién Urbana de (a Ciudad de México

(PRUCM), inicié operaciones en fecha 19 de octubre de 1972, mediante escriturapublica
nimero treinta y siete mil ochocientos setenta y dos, se estdblecié el contrato del

Fideicomiso denominado "Programa de Remodelacidén Urbana de la Ciudad de México,
quedando como Fideicomitente el “Gobierno Federal” por conducto de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y como Fiduciaria “Sociedad Mexicana de Crédito Industrial”
(SOMEX), centrando su accién en la promocidn, fomento y apoyo a proyectos de desarrolio
de vivienda de interés social.

El 01 de junio de 1987, se formalizé el convenio modificatorio de sustitucién del
Fideicomiso “Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Vivienda Popular” (FIDERE),
antes denominado “Fideicomisc Programa de Remodelacién Urbana de la Ciudad de
México, a solicitud del Banco Mexicano Somex Sociedad Nacional de Crédito, en su cardcter
de Fiduciario Sustituido y Multibanco Comermex, Sociedad Nacional de Crédito, Divisién
Fiduciaria como Fiduciario Sustituto.

EL 30 de junio de 1994, se modifica el contrato del Fideicomiso para ampliar el objeto del
mismo, cambiando su denominacion a Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la
Vivienda Popular (FIDERE 1l), y como Fideicomitente el Gobierno Federal, por conducto de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, en su cardcter de Fideicomitente Unico de la
Administracion Piblica centralizada, y como Fiduciaria Multibanco Comermex S.A.

Posteriormente, se complementd el objeto de su creacidén y cambié la institucidn
Fiduciaria, para quedar con la denominacién de “Fideicomiso de Recuperacién Crediticia
de la Vivienda Popular” (FIDERE ), responsabilizado de la recuperacién de los productos
de las enajenaciones de inmuebles de vivienda: liquidar y transferir la cobranza al
FONHAPO, FIVIDESU, FICAPRO Y PRONASOL-DDD: todo ello con una estructura organicade
19 plazas, otorgando [a Oficialia Mayor del GDF el Dictamen 18/98.

En el afio de 2001, el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Vivienda Popular
(FIDERE Ill), ve modificada su estructura organica en los meses de enero y abril, al pasar
primero de 19 a 21 plazas, con el Dictamen 108/2001 y posteriormente de 21 a 25 plazas,
con el Dictamen 151/2001, ambos dictamenes emitidos por la Oficialia Mayor del GDF,
cambios que permitieron reforzar la Gerencia de Recuperacién de Créditos. 20 GACETA
OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 19 de agosto de 2011

Considerando que el Fideicomiso contaba con la infraestructura y experiencia necesaria
para el desarrollo de las actividades que le eran encomendadas, en el mes de septiembre
de 2001, fue celebrado el Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso, con el cual
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Recuperacidn Crediticia del Distrito Federal (FIDERE il), asi como, fambid elnombrede la
fiduciaria de Banco Inverlat por Scotiabank Inverlat vy figura domo fideicomitente el
Gobierno del Distrito Federal, por conducto de la Secretaria de Fingdnzas, en su-carécter del

Fideicomitente Unico de la Administracién Publica del Distrito Eederal en lugar de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico: conservando 25 plazas de estructura autorizada
en el Dictamen 151/2001.

El 14 de septiembre del 2001, se modificé el contrato del Fideicomiso de Recuperacidn
Crediticia de la Vivienda (FIDERE II) el cual se denominaré “Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia del Distrito Federal (FIDERE IlI), y en su caracter de Fideicomitente, el Gobierno
del Distritc Federal por conducto de la Secretaria de Finanzas, en su caricter de
fideicomitente tinico de la Administracién Piblica del Distrito Federal, y la Fiduciaria Banco
ScotiaBank Inverlat S.A. Institucion de Banca Mdltiple, Grupo Financiero ScotiaBank-
Inverlat.

En marzo de 2004, [a Oficialia Mayor del GDF, emite el Dictamen 13/2004, mediante el cual
notifica las adecuaciones a la estructura orgdnica del Fideicomiso: siendo basicamente en
cambios de nomenclatura que no repercuten en el total de plazas autorizadas, para
cumplir con el objetivo de su creacidn, asi mismo, el 15 de octubre de 2004 se publicaen la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el Acuerdo por el que se sectoriza en la Secretaria de
Finanzas el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE IlI). El 17
de septiembre de 2007 la Direccién General del Fideicomiso, solicitd ante la Secretaria de
Finanzas y la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal la modificacién de la
Estructura Orgénica del FIDERE lll, siendo autorizada mediante el alcance al Dictamen
13/2004 del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal en el oficio OM /
2229 /2007, a partir del 16 de noviembre de 2007.

Con Fecha 11 de julio de 20186, se realiza la modificacidn al convenio del Fideicomiso a fin
de actualizar la denominacién del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito
Federal FIDERE lll, a Fideicomiso de Recuperacidén Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE), asi como la modificacién a la clusula Quinta respecto del Comité Técnico.

El Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México con Dictamen de
Estructura Orgénica nimero E-SEAFIN-FIDERE-40/010119, vigente a partir del 1° de enero
de 2019.

Con fecha 20 de diciembre de 2019, se realiza el convenio de sustitucién Fiduciaria del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), entre el
Fiduciario sustituido Scotiabank Inverlat Sociedad Anénima, Institucién de Banca Multiple,
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Grupo Financiero Scotiabank Inverlat y el Fiduciario Sustituto Banca Afirm‘{*ciedcaﬁ
Andnima, Institucion de Banca Multiple, Afirme Grupo Financiero (Divisién Fiduciaria):

Con fecha 24 de noviembre del 2020, se realiza el Convenio de|Re expresidn total del
contrato de Fideicomiso 7900-3 “Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de

México (FIDERE).

Pagina 7 de 268




= =) i
MANUAL b m GOBIERNO 3E LA |FIDEICOMISO DE RECUPERACION
ADM'N!STRAT!VO ¥ , “ CIUDAD DE MEXICO iCRED]TIC[A DELACIUDAD DE MEXICO .
o o’ﬂo GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
o]
MISION

Realizar los servicios de cobranza que permitan recuperar los créditos otorgados por el
Gobierno de la Ciudad de México y sus Entidades, asi como Instituciones Piblicas o
Privadas, relativos a vivienda social, conforme a las condiciones definidas en los
contratos o convenios suscritos con los mandantes de las carteras, coadyuvando a que
los acreditados tengan las herramientas necesarias que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones contraidas, a través de atencion personalizada y procesos agiles, bajo los
principios de transparencia, rendicién de cuentas, honradez y legalidad.

VISION

Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Gobierno de la Ciudad de México, a través

de los servicios de cobranza que brinde la Entidad de manera eficiente, transparente y
altamente productiva.
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Constitucion

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de Iz

Federacidn el 05 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 05
de febrero de 2017. Vigente.

Leyes

3. LeydeVivienda para la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
23 de marzo de 2017. Vigente.

Reglamentos

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

Decretos

5. Decreto de Sectorizacion de las Entidades Administrativas de la Administracion Publica de la
Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 25 de marzo de 2019.

6. Decreto por el que se autoriza proceder a realizar los actos conducentes a la disolucion y
liquidacién del organismo publico descentralizado Renovacién Habitacional Popular, publicado en

el Diario Oficial de la Federacidn el 14 de 2bril de 1987.

Acuerdos
7. Acuerdo por el que se da a conocer la relacién de Fideicomisos Piblicos de la Administracidon

Publica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México de fecha 25
de enero de 2023. Vigente.

Avisos

8. Aviso por el que se hace de conocimiento la actualizacién de la denominacién del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE). Publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México de fecha 28 de octubre de 2016. Vigente.
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Contratos

8. Contrato Constitutivo del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del 19 de octubre-de 1972, dltima
reforma el 11 de julio de 2016. Vigente.

Convenios
10. Convenio de Sustitucién Fiduciaria del 20 de diciembre de 2019. Vigente.

11. Convenio de Re expresién Total del Contrato de Fideicomiso 7900-3, “Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia de la Ciudad de México” (FIDERE) del 24 de noviembre de 2020. Vigente.

Otros

12. Cédigo de Etica de la Administracién Pablica de la Ciudad de México, el cual fue publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 7 de febrero de 20109.
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Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Articulo 14. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la 'Administracién
Publica de la Ciudad de México conducirén sus actividades en forma programada;conbaseenlas
politicas que para el logro de los objetivos y prioridades determinen el Plan Nacional de
Desarrollo, el Plan General de Desarrollo de la Ciudad; el Programa de Gobierno de la Ciudad, el
Programa de Derechos Humanos de la Ciudad y los demas Programas que deriven de estos y los
que establezca la personatitular de la Jefatura de Gobierno. Deigualforma sus actividades serdn
enfocadas en el fortalecimiento y creacién de politicas publicas para promover, respetar,
protegery garantizar el derecho a un medio ambiente sano, la movilidad, la salud mental y fisica,
asi como los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad.

Articulo 64. Los fideicomisos plblicos que se establezcan por la Administracién Puablica, incluso
aquellos que se constituyan para auxiliar 2 las y los titulares de las Alcaldias, serdn los que se
consideren entidades conforme lo dispuesto en esta Ley y quedaran sujetos a la misma. Los
Comités Técnicos y las personas que ocupen la Direccién General de los Fideicomisos se ajustaran
en cuanto a su integracion, facultades y funcionamiento a las disposiciones que en ésta Ley se
establecen para los 6rganos de gobierno y para los Directores Generales, en cuanto sea
compatible a su naturaleza.

Articulo 68. En los contratos de los fideicomisos se deberén precisar las facultades especiales, si
las hubiere, que en adicién a las que establece esta Ley para los Organos de Gobierno, determine
la persona titular de la Jefatura de Gobierno para el Comité Técnico, indicando cuales asuntos
requieren de la aprobacién del mismo, para el ejercicio de acciones y derechos que correspondan
al fiduciario, entendiéndose que las facultades del citado cuerpo colegiado constituyen
limitaciones para la institucién Fiduciaria. La Institucion Fiduciaria deber4 abstenerse de cumplir
las resoluciones que el Comité Técnico dicte en exceso de las facultades expresamente fijadas por
el Fideicomitente, o en violacién a las cldusulas del contrato de Fideicomiso, debiendo responder
de los darios y perjuicios que se causen, en caso de ejecutar actos en acatamiento de acuerdos
dictados en exceso de dichas facultades o en violacién al citado contrato. Cuando para el
cumplimiento de la encomienda fiduciaria se requiera la realizacién de actos urgentes, cuya
omisién pueda causar notoriamente perjuicios al fideicomiso, si no es posible reunir al Comité
Técnico por cualquier circunstancia, la institucion fiduciaria proceders a consultar a la persona
titular de la Jefatura de Gobierno a través de la dependencia coordinadora de sector o a la
persona titular de la Alcaldia, segtin corresponda quedando facultada para ejecutar aquellos
actos que autoricen los mismos.

Articulo 69. En los contratos constitutivos de Fideicomisos de la Administracién Publica
Centralizada, se debera reservar a la persona titular de la Jefatura de Gobierno la facultad expresa
derevocarlos,sin perjuicio de los derechos que correspondan a los Fideicomisarios o a terceros,
salvo que se trate de Fideicomisos constituidos por mandato de una ley, o que la naturaleza de
sus fines no lo permita. En el caso de los Fideicomisos auxiliares de las Alcaldias, la personatitular
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del 6rgano politico administrativo podra proponer a la persona titular de la Jefgtu ra%éobleﬁ'\SDAD pEM
la revocacion de algun fideicomiso auxiliar de su demarcacién.

Ley de Vivienda para la Ciudad de México.

Articulo 10.-El Fideicomiso de Recuperacién Crediticia (FIDERE) es el oreanisme encargadodela
recuperacion de los créditos del Instituto.

Decreto por el que se autoriza proceder a realizar los actos conducentes a la disolucion y
liquidacion del organismo publico descentralizade Renovacién Habitacional Popular
publicado en el Diario Oficial el 14 de abril 1987.

Articulo Quinto. - La recuperacién de los créditos otorgados por Renovacién Habitacional
Popular, en la realizacion del Programa Emergente citado, se llevara a cabo Por el Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Vivienda Popular (FIDERE), para ser aplicados a las fuentes de
financiamiento, conforme a los contratos de apertura de crédito correspondientes.

Resolucion por la que se autoriza al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito
Federal, FIDERE Ill, como Auxiliar de la Secretaria de Finanzas, para prestar los Servicios de
Tesoreria que se indican.

PRIMERO.- Se autoriza al FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL DISTRITO FEDERAL,
FIDERE Ill, para fungir como auxiliar de la Secretaria de Finanzas, para llevar a cabo los servicios
de Tesoreria a que se refiere el articulo 327 del Cédigo Fiscal del Distrito Federal, especificamente
el servicio de recaudacion a través de la coadyuvancia para la realizacién de todos aquellos actos
necesarios para ejercer el procedimiento administrativo de ejecucién como personal habilitado,
asi como para ejercer cualquier accién tendiente al cobro de las contribuciones v
aprovechamientos en términos del Cédigo Fiscal del Distrito Federal, incluyendo la asesoria para
la defensa de los intereses de la Hacienda Publica local, en los asuntos que le sean asignados.

SEGUNDO.- La autorizacion a que se refiere el punto anterior operard sdlo en los casos, formay
términos que se disponen en esta Resolucién, por lo que se autoriza a el FIDEICOMISO DE
RECUPERACION CREDITICIA DEL DISTRITO FEDERAL, FIDERE lll, como auxiliar de la Secretaria de
Finanzas, quien debera dar estricto cumplimiento a las disposiciones contenidas en el Cédigo
Fiscal del Distrito Federal, relativas a la prestacién del servicio de recaudacion y todos aquellos
actos relacionados con la misma.

SEPTIMO. - Los servicios que preste el FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL, FIDERE lll, en virtud de lo-dispuesto en esta Resolucidn, no causaran ningn
tipo de costo adicional para los contribuyentes y estaran sujetos a la vigilancia y supervisién que
lleve a cabo el 6rgano de control interno de la Secretaria de Finanzas, de conformidad con las
facultades de auditoria que le confiere la Ley Organica de la Administracién Plblica del Distrito
Federal y su Reglamento.

OCTAVO. - La Secretaria de Finanzas del Distrito Federal brindard al FIDEICOMISO DE
RECUPERACION CREDITICIA DEL DISTRITO FEDERAL, FIDERE lII, todas las facilidades para que
opere eficazmente la autorizacion a que se refiere esta Resolucién.

Pagina 12 de 268



e o !
MANUAL ovﬁo GOBIERNG O LA | FIDEICOMISO DE RECUPERACION
ADMINISTRATIVO J°° CIUDAD DE MEXICO ‘;CREDITICIA DI(E)LA CIUDAD DE MEXICO

: O’ﬂo GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
(o}
Convenio de Re expresion Total del Contrato de Fideicomiso 7900-3
Clausula Cuarta

Los fines de este Fideicomiso seran:

A) Recuperar el producto de los créditos otorgados por la Ciudad de México v sus entidades, asi
como Instituciones Publicas o Privadas, conforme a las condiciones definidas en los contratos
0 convenios suscritos con los beneficiarios.

B) Liquidar y transferir el importe de la cobranza a las entidades Institutos u Organismos
financieros que atiendan programas de financiamiento en la Ciudad de México, y a las
Instituciones no Gubernamentales de acuerdo a los esquemas financieros de los contratos de
apertura de créditos respectivos.

C) Laliquidaciony transferencia de la cobranza que se debe efectuar a las entidades y programas
antes mencionadas se sujetara a las prevenciones y lineamientos que sobre la materia dicte la
Secretaria de Administracion y Finanzas relativos al fondo de garantia que deberd administrar
el FIDERE bajo el esquema concebido; asi como las normas de operacidén que se deriven de los
convenios y contratos de crédito y financiamiento que se celebren.

D) Promover, apoyary fomentar el desarrollo de proyectos que contribuyan a lograr una mayor
recaudacion en las carteras administradas y con ello cumplir los objetivos del Fideicomiso.

E) La Recuperacion de Créditos Fiscales que le encomiende la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México, previa autorizacién de dicha Dependencia.

F) Fungir como auxiliar de la Secretaria Administracién y Finanzas de la Ciudad de México previa
autorizacion de esta Ultima para prestar servicios de Tesoreria en términos de la normatividad
aplicable.

G) Todo aquello que autorice el Comité Técnico.

H) Administrar el Fondo de Garantia (entiéndase como la cuenta que mantiene los recursos
monetarios de las carteras bancarias de 1994 y el fondo de reforzamiento para el programa de
beneficios FOVIDDF derivado del convenio firmado entre el Gobierno de la Ciudad de Méxicoy
Sociedad Hipotecaria Federal en el afio 2006) con el que cuenta y recibe el fideicomiso, sobre
el cual debera observarse su correcto manejo y salvaguarda de los recursos, para lo que se
debera estar a lo siguiente:

(i) Asegurar una sana administracion y operar las subcuentas pertenecientes al Fondo a través
de la revisién permanente por parte de las instancias de control respectivas, mismas que
deberan rendir un informe detallado al Comité Técnico del FIDERE del monto de los recursos
y del rendimiento obtenido durante el periodo de revisién.
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(ii) Invertir los recursos que integren el Fondo de Garantia, en instrumentgs'de indoé'm qUed'4PAD DE MEXICO
la vez que ofrezcan los mayores rendimientos posibles, estén exentgs de cualquier riesgo.

(iii) Vigilar la capacidad y contingencia del Saldo de la o las subcuentas del Fonde de Garantia.

VALIDACION

%Rafae[ Hernandez Alarcén

Director General del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia

de la Ciudad de México (FIDERE)
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DIRECCION GENERAL DEL FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DE LA CIUDAD DE
MEXICO (FIDERE)

Puesto: Direccién General del Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia de la
Ciudad de México (FIDERE)

Atribuciones Especificas:

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México

Articulo 74. Serd facultades y obligaciones de las y los Directores Generales de las Entidades, las
Siguientes:

I. Administrary representar legalmente a la Entidad;

ll. Formular los Programas Institucionales y los presupuestos de la Entidad y presentarlos
ante el Organo de Gobierno dentro de los plazos correspondientes;

Hl. Formular los programas de organizacidn, reorganizacién y/o modernizacién de la Entidad
Paraestatal;

IV. Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se realicen de
manera articulada, congruentey eficaz;

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

VI. Establecer sistemas eficientes para la administracién del personal, de los recursos
financieros y de los bienes y servicios que aseguren la produccién de bienes o prestacién
de los servicios de la Entidad Paraestatal;

VII. Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los indicadores
de gestion de la Entidad Paraestatal;

VIIl. Presentar periédicamente al drgano de gobierno el informe del desempefio de las
actividades de la entidad, en la forma y periodicidad que sefiale 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. Celebrary otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;

XIl. Ejercer facultades de dominio, administracidn, pleitos y cobranzas, adn de aquellas que
requieran de autorizacidn especial, seglin otras disposiciones legales o reglamentarias con
apego a esta Ley; a su instrumento de creacidn y a su normativa interna;
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XIV. Formular querellas y otorgar perdon;
XV. Ejercitary desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de gmparo;
XVI. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;
XVII. Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que lescompetan, entreellas

las que requieran autorizacién o clausula especial;

XVIIl.Sustituir y revocar poderes generales o especiales;

XIX. Colaborar y proporcionar toda la informacidn que se requiera en términos de la
legislacién  aplicable para la debida integracién, operacién y seguimiento del Sistema
Anticorrupcion de la Ciudad de México, y las dem3s que se requieran en términos de la
legislacion de la materia para el combate a la corrupcién;y

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

Los Directores Generales ejerceran las facultades a que se refiere este articulo, bajo su
responsabilidad y dentro de las limitaciones que establezca la naturaleza del érgano; la ley;
sus instrumentos de creacion y la normativa interna que autorice el érgano de gobierno o
equivalente.

Lasy los Directores Generales de los Fideicomisos PUblicos; se ajustaran en el ejercicio de las
facultades previstas en este articulo, a lo dispuesto por la normativa en la materia; a sus
contratos constitutivos y sus modificaciones y a su normativa interna.

Resolucion por la que se autoriza al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito
Federal. FIDERE IlI, como auxiliar de la Secretaria de Finanzas, para prestar los servicios de
Tesoreria que se autorizan con este instrumento legal, serd responsable conforme a lo
dispuesto en los articulos 47, 52, 53, 54, 55,56 y 57 de la Ley Federal de Responsabilidades de
los Servidores Publicos en el desempefio de sus funciones, en términos del contrato de
presentacion de servicios suscrito con la Secretaria de Finanzas.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia.

Atribuciones Especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de México

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

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

Il. Recabar, publicary actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

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

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

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

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

¢) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o interponer quejas
sobre la prestacidn del servicio.

VIl. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIIl. Habilitar a las personas servidoras piblicas de los sujetos obligados que sean necesarios,
para recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacion;

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

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

XI. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién confidencial,
ésta se entregue solo a su titular o representante;
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XlI. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acc2st a l‘éﬁnacwn;

Xlll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

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

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

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

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

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

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

IV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccién y
envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos gue aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO;

VL. Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestién de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO;

VIl. Asesorar a las areas del sujeto obligado en materia de proteccién de datos personales;

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

IX. Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccién de
los sistemas de datos personales en posesién del responsable.

Los responsables que en el ejercicio de sus funciones sustantivas lleven a cabo tratamientos de
datos personales relevantes o intensivos, podran designar a un oficial de proteccidn de datos
personales, especializado en la materia, quien realizard las atribuciones mencionadas en este
articulo y formara parte de la Unidad de Transparencia.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones ptblicas especializadas que
pudieran auxiliarles a la recepcidn, trdmite y entrega de las respuestas a solicitudes de
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

NO APLICA

Procedimientos

NO APLICA
GLOSARIO

NO APLICA

VALIDACION

Lic. Befael Hernandez Alarcén
Director General del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de

la Ciudad de México (FIDERE)
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Dirigir la ejecucidn de estrategias y actividades derivadas de la recuperacion de

créditos de las diferentes carteras administradas por el Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Supervisar la aplicacion de pagos por concepto de los pagos respecto a las
carteras administradas por el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad
de México (FIDERE), con la finalidad de poder contar con una informacién
fidedigna respecto a la administracién de las carteras.

Coordinar la distribucién y entrega de recibos de pago, credenciales de pago y/o
avisos generados para los acreditados, con el propésito de atender la recaudacién
de las diferentes carteras que administra el Fideicomiso de Recuperacidn
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Supervisar el disefio de acciones de cobranza por los medios de recuperacién con
los que cuenta el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE), como son llamadas telefénicas, envio de avisos a través del servicio
postal mexicano y entrega de avisos con personal del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Supervisar que el personal de los médulos de atencién a acreditados aplique las
politicas, normas, reglas de operacién, procedimientos de cobranza y todo lo
sefialado en los Contratos de Mandato para la recuperacién de los créditos;
respetando las condiciones establecidas por los duefios de las carteras que
administra el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE).

Brindar certeza juridica con relacién a las carteras que administra el Fideicomiso
de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE). a través del registro,
controly seguimiento de los registros de cada uno de los acreditados a lo largo del
tiempo a través de bases de datos y archivo fisico.

Resguardar en el archivo de la Gerencia de Recuperacién de Créditos los
convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos que celebre el Fideicomiso
Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), con motivo de la
naturaleza juridica del FIDERE, especificamente lo relacionado con los Contratos
de Mandato y recuperacién de créditos, asi como aguellos Convenios de
Colaboracion, o Cesion celebrados con las unidades responsables del gasto de la
administracion publica local, estatal y federal, para administracién de carteras.
Dirigir el ‘debido registro, control, seguimiento, conciliacién y resguardo
documental respecto de los acreditados, provenientes de Carteras propias y de

terceros, hasta la extincion de la obligacidn.
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implementacién de procesos informaticos que faciliten la sistematizaciénienla
administracién de las bases de datos de los créditos ancomendados para su
recuperacion al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de ' México
(FIDERE).

Supervisar que se cuente con los sistemas apropiades para la dptima ejecucién de
los procesos informaticos que permitan salvaguardar la base de datos que
contiene la informacion de los créditos de las diferentes carteras que administra
el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).
Dirigir con las areas involucradas el 6ptimo funcionamiento de los equipos
informaticos.

Coordinar y administrar la elaboracidn de reportes y el desarrollo de actividades
por las dreas correspondientes en relacién a la recaudacién, cifras de cierre,
padrdn de acreditados, elaboracién de enteros, saldosy morosidad delas carteras
que administra el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE), con el objetivo de transferir los importes de la cobranza a las entidades,
institutos y organismos financieros que atienden programas de financiamiento en
la Ciudad de México y a los demas Entes.

Coordinar la aplicacion de los Contratos de los Mandantes duefios de las carteras
para dar cumplimiento de los procesos operativos para el registro de los
movimientos y/o alguna modificacién de la corrida financiera conforme a la
normatividad establecida, para él envi6 de emisiones a los bancos que prestan el
servicio de recepcion de pagos a los acreditados.

Coordinar la aplicacién en los procesos informéticos para la recuperacién de
créditos entorno a los programas, lineas de crédito y modalidades financieras,
acorde con las reglas de operacidn y politicas de administracién crediticia de los
duefios de las carteras administradas por el Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Coordinar y supervisar la elaboracién y entrega de los reportes de recuperacién
en relacién a cierres, enteros y saldos de las carteras que administra el
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).
Planeary coordinar el cumplimiento de las actividades en torno a la recuperacién
de créditos, para que se concluyan en tiempo y forma con la integracién de las
cifras requeridas que formaran parte del informe al Comité Técnico del
Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Evaluacidénde Carteras:

Realizar acciones de cobranza via telefénica y atencién presencial’alaspersonas

acreditadas, para la recuperacion crediticia.
Asesorar para que la Atencion telefonicay presencial a las y los acreditados sea de
calidad y trato igualitario, conforme a los “Lineamientos mediante los que se
establece el Modelo Integral de Atencidn Ciudadana de la Administracién Pablica
de la Ciudad de México” publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el
30 de junio de 2022.

Elaborar de manera mensual el reporte de resultados obtenidos de acciones
realizadas por el Centro de Contacto Telefénico v el Area de Atencién Ciudadana.
Establecer estrategias de Atencién Ciudadana telefénica y de atencién presencial
a las personas acreditadas.

Evaluar la calidad de la Atencién Ciudadana, que se otorga en el Centro de
Contacto Telefonico y el Area de Atencién Ciudadana del Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), conforme a los
“Lineamientos mediante los que se establece el Modelo Integral de Atencién
Ciudadana de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México”, publicados en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 30 de junio de 2022.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica, Riesgos y Seguros.

]

Analizar el estado que guardan las carteras administradas por el Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), considerando el indice
de morosidad y el movimiento de acreditados, con la finalidad de definir
estrategias de cobranza.

Programar las acciones de cobranza sobre las carteras Gubernamentales,
detectando el nimero de mensualidades vencidas, teléfonos y direcciones
existentes, asi como el nimero de acciones realizadas previamente.

Programar las acciones de cobranza sobre las carteras Bancarias, Propias y
Sociales.

Proporcionar al Instituto de Vivienda de la Ciudad de México el Informe con las
observaciones de los resultados de las acciones de cobranza ejecutadas.

Generar diversos informes a partir de los resultados de las acciones ejecutadas de
las carteras Gubernamentales, Bancarias, Propias y Sociales.

Conciliar las acciones de cobranza programadas en el Programa Operativo Anual,
contra las acciones ejecutadas.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Orientacion y Promocion de‘@o.

Revisar que la informacion impresa de los avisos que sg entregan a través del
personal eventual y del Servicio Postal Mexicano se enguentre clasificada por
Delegacion, Codigo Postal, Colonia y Predio.

Organizar la entrega de cualquier documento que derive de las carteras
administradas por el Fideicomiso de Recuperaciéon Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE), y en su caso, informar la problematica presentada que impida su
cumplimiento.

Disefiar la logistica de distribucion y transporte en campo considerando el nimero
de acreditados por delegacidn y colonia a fin de establecer rutas de entrega por
medio del personal eventual del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la
Ciudad de México (FIDERE).

Elaborar base de datos que contenga el resultado de la entrega de avisos de pago
en campo.

Informar via oficio a las Jefaturas de Unidad Departamental de Consolidacién
Contabley Estadistica, Riegos y Seguros de forma mensual el niimero de acciones
realizadas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacion Contable.

Consolidar las cifras de recaudacién de los pagos realizados por los acreditados,
por medio de las diferentes cuentas contratadas con los bancos.

Verificar los ingresos diarios percibidos por concepto de la recuperacién de
créditos

Elaborar el reporte de la conciliacién entre la recuperacién de créditos y los
movimientos bancarios.

Proporcionar informacién consolidada, sobre los montos de la recuperacién
obtenida por el pago de los acreditados.

Elaborar los reportes consolidados de la recuperacién y datos para el cobro de
comisiones a favor del Fideicomiso Recuperacién Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE), con la informacién de los cierres de las diversas carteras.
Proporcionar al Instituto de Vivienda de la Ciudad de México el Informe previo de
recaudacidn, para los efectos procedentes de ese Instituto.

Elaborar el “Informe Programdtico - Presupuestal de Metas, relativo a los
resultados alcanzados conforme al Programa Operativo Anual (POA)”, para
Informar los resultados de las metas fijadas v obtenidas, de acuerdo con las
Actividades Institucionales del Fideicomiso plasmadas en el POA.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacion y|Control de Carteras:

Supervisar el cumplimiento de los procesos de operacién|para la admiristracién

de las diferentes Carteras.
Realizar el debido registro, control, seguimiento, conciliacién y resguardo
documental respecto de los acreditados, provenientes de Carteras propias y de
terceros, hasta la extincidn de la obligacién.

Coordinar la ejecucion de estrategias de recuperacién.

Analizar el estatus de las carteras en materia de puntualidad, morosidad, datos
completos, problematicas, cero pagos y/o problematicas diversas de manera
mensual que permita definir la implementacidn de estrategias y acciones de
cobranza en incentivo a la recuperacién de créditos.

Someter a consideracion y opinidn juridica con la gerencia de Asuntos Juridicos,
los expedientes y/o temas relacionados con la administracién en general y la
generacién de morosidad relacionada con los créditos de las diferentes carteras
administradas por el Fideicomiso de Recuperacidon Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE).

Cumplir con las instrucciones establecidas por los duefios de las Carteras, en la
administracion de cada uno de los créditos otorgados.

Efectuar la correcta aplicacion de las modalidades financieras en forma individual
acorde con las reglas de operacidn, politicas de administracién crediticia vy
Acuerdos Pactados con los duefios de carteras.

Reportar a los duefios de las carteras la informacidn de las actividades en torno a
la recuperacion de créditos, saldos de cartera, morosidad, padrén de acreditados,
atencién a acreditados y acciones de cobranza en apego a la normatividad.
Informar a las diferentes dreas del Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia de la
Ciudad de México (FIDERE), de los nuevos Acuerdos o condiciones financieras de
los créditos.

Generar todo tipo de reporte en materia de recaudacion, saldos, cierres, enteros,
comisiones u otros.

Proporcionar informacién de la recaudacién acorde a lo especificado en los
contratos de mandato, oficios, acuerdos tanto en el desglose como en los tiempos
requeridos a las areas internas, externas y/o Mandantes de las carteras
administradas.

Validar con los mandantes de las carteras administradas la informacién
correspondiente a los saldos, cierres, enteros y comisiones.
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Desarrollar nuevos sistemas informaticos para la automatjzacion de procesos; asf
como supervisar la operacién eficiente de los sistemas ya existentes.
Actualizar los sistemas desarrollados por la propia Jefatura de Unidad

M GOBIERNO DE LA

o] .
PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de F’rocesos.‘{é CIUPAD DEMEXCO

Departamental de Administracién de Procesos en operacién.

Elaborar los manuales, lineamientos y normas necesarios para el buen manejo de
los sistemas administrados y desarrollados por la propia Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Procesos, elaborar propuestas en materiade
innovacién y seguridad para los sistemas de informacién administrados v
desarrollados por la propia Jefatura de Unidad Departamental de Administracién
de Procesos.

Administrar y procesar todo lo relacionade con la operacién y recaudacidn de las
carteras administradas por el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad
de México (FIDERE).

Brindar el servicio de generacién de recibos de pago en la cartera Gubernamental
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México a través del portal de Internet.
Brindar asistencia técnica en relacién al Software, Hardware, redes Y
comunicaciones con los que se cuenta.

Implementar un plan anual de mantenimiento preventivo v correctivo para los
equipos informaticos y de redes, para su optimo funcionamiento.

Establecer la configuracién e instalacién de software, redes y comunicaciones.
Realizar diversos respaldos de la Base de Datos de produccidn.

Mantener actualizado el inventario de bienes fisicos e intangibles en materia de
informatica.

Actualizar la Base de Datos con la informacién diaria de los bancos.

Validar los cierres de las carteras del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.
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Listado de procedimientos

1. Acciones de cobranza via telefénica para la regularizacién de los créditos

administrados por el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de [a Ciudad de México
(FIDERE).

)

. Atencién presencial para tramites y servicios que se otorgan en las Areas de Atencién
Ciudadana del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE).

3. Generacién de acciones de cobranza administrativa de las carteras administradas
por el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

4. Entrega de avisos de pago dirigido a los acreditados de las carteras administradas
por el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

5. Entregade Credenciales para pago a los acreditados beneficiados de las carteras que
administra el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE).

6. Conciliacién diaria de las cifras de recuperacidn obtenidas por medio de las cuentas
bancarias contratadas para recibir la cobranza de las diferentes lineas de créditos y/o
carteras administradas por el Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia de la Ciudad
de México (FIDERE).

7. Elaboracion del Cierre mensual de las carteras Bancarias.

8. Determinacién del valor del saldo y de la recuperacién preliminar del mes en la
cartera Bancaria.

9. Elaboracién del Cierre mensual de las Carteras Sociales y Propias.

10. Determinacién de la Facturacién de la comisién derivada de la recuperacion de
créditos ya reestructurados de la cartera del Banco Nacional de México (Banamex).

11. Elaboracion del Cierre y Entero de las Carteras Gubernamentales.

12. Generacion de Saldos para las Carteras Gubernamentales.

13. Registro de Movimientos de las Carteras Gubernamentales y Bancarias.
14. Desarrollo de nuevos sistemas informaticos.

15. Asistencia Técnica (Software, Hardware, Redes y comunicaciones) a los usuarios de
equipos informéticos.

16. Actualizacion de las mensualidades de los créditos INVI, FICAPRO y FIVIDESU, para su
cobro en instituciones autorizadas.
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17. Aplicacion de pagos de recaudacién diaria.
18. Actualizacion sobre el Sistema Multimodular.

19. Generacidn de saldos de las carteras gubernamentales INVI-FICAPRO-FIVIDESU.
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regularizacion de los créditos administrados por el Fideicomiso deRecuperaciéh

Crediticia de la Ciudad de México.

Objetivo General: Contactar via telefénica con los titulares de los créditos de las diversas
carteras administradas por el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE), con la finalidad de invitarlos a regularizar su crédito.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Estadistica, Riesgos y
Seguros

Determina las acciones de cobranza
telefonica, de acuerdo al Programa
Operativo Anual (POA) vy al contrato de
mandato firmado con el Instituto de
Vivienda de la Ciudad México (INVI) y las
envia mediante oficio fisico.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Andlisis y Evaluacion
de Carteras

Recibe oficio y a través del Sistema
Multimodular, se habilitan las bases de
datos con las acciones de cobranza via
telefonica a realizar.

5min

Determina el didlogo telefonico de
acuerdo al ndmero de mensualidades
pendientes de pago, lo distribuye al
personal del Centro de Contacto
Telefénico.

20 min

Jefatura de Unidad
Departamental de
Anélisis y Evaluacion
de Carteras (Técnico
Operativo)

Realiza mediante el Centro de Contacto
Telefénico llamadas a las personas
acreditadas de acuerdo a las acciones
recibidas

24 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis y Evaluacion
de Carteras

Revisa el sistema y genera reporte al
Cierre de cada mes para ver los resultados
obtenidos, se archiva de manera fisica y
electrénicamente.

3 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 25 dias habiles, 3 horas, 25 minutos.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenctidn o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Las acciones a cargo del Fideicomiso de Recuperacidén Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE), se deben orientar al cumplimiento de su objetivo y a la atencién que
presenten con los acreditados.

2.- El tiempo total de la ejecucion del procedimiento es de 25 dias habiles, 3 horas, 25
minutos cabe mencionar que el tiempo es enunciativo, mas no, limitativo.

3.- Enla actividad 1y 6, las actividades se realizan de manera presencial y en caso de
existir alguna eventualidad, se recibiran a través de medios digitales.
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C. Gabriela Al ej\qndra Monge Ortiz
Jefa de Unidad Departamental de Anélisis y

Evaluacién de Carteras
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2. Nombre del Procedimiento: Atencidn presencial para tramites yserv
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de la Ciudad de México (FIDERE).
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Recuperacion Crediticia

Objetivo General: Coordinar y supervisar la atencién presencial que se otorga a las
personas acreditadas, titulares de los créditos administrados por el Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), que se presenten en las
instalaciones del fideicomiso, con la finalidad de satisfacer las necesidades del
acreditado, brindar la informacién especifica y actualizada de su crédito.

Descripcion Narrativa:

No. Resp;cl:isj;f dde @ Actividad Tiempo
1 |Jefatura de Unidad | Recibeala personaacreditadaenelAreade | 1min
Departamental de | Atencidn Ciudadana.
Anédlisis y Evaluacién
de Carteras
2 Solicita a la persona acreditada su| 2min
credencial de pago, recibo y una
identificacién oficial vigente.
:¢Cumple con los requisitos?
NO
3 Informa a la persona acreditada los motivos | 2 min
por los cuales no es posible brindarle el
estado de cuenta gque solicita e indica los
requisitos necesarios para obtener el
tramite que solicita
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Si
4 Brinda el estado de cuenta solicitado y se | 10 min
despide a la persona acreditada,
posteriormente, se captura la atencidn
realizada en el Multi-Modular.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 15 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: : No
aplica
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Aspectos a considerar:

1.- Las acciones a cargo del Fideicomiso de Recuperacion Crefiticia de la Ciudad de

México (FIDERE), se deben orientar al cumplimiento de su objetivoyataatencién que
presenten con los acreditados.

2.- Eltiempo total de la ejecucion del procedimiento es de 15 minutos, cabe mencionar
que el tiempo es enunciative, mas no, limitativo.

3.- ElAreadeAtencién Ciudadana, tiene la obligacién de brindar una atencién de calidad
a todos aquellos acreditados que la requieran, dando prioridad a: Personas con
Discapacidad, Adultos Mayores, Mujeres Embarazadas y/o con nifios menores de 5
afios.

4.- Los trdmites y servicios brindados por el Area de Atencién Ciudadana son los
siguientes: “Impresién de recibos de pago y estado de cuenta”, “Emisidn y reposicién
de credencial de pago” e “Informes y aclaraciones de pago”. La impresién de estado
de cuenta se tomé como ejemplo para el procedimiento.
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C. Gabriela Alejarydra Monge Ortiz
Jefa de Unidad Departamental de Analisis y

Evaluacion de Carteras
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3. Nombre del Procedimiento: Generacidn de acciones de cobranza adminﬂ&iva ge'PAp pEMEXICO
las carteras administradas por el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de

México (FIDERE).

Objetivo General: Analizar, generar y validar las acciones de cobranza administrativa,

realizadas a los acreditados de las carteras administradas por el Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), con la finalidad de realizar una
recuperacién dptima de los créditos otorgados, conforme z los Contratos celebrados con
los diversos Mandantes.

Descripcion Narrativa

Responsabledela - "
N L]
o Actividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Solicita via correo electronico, a la Jefatura l1dia

Departamental de | de Unidad Departamental de
Estadistica, Riesgos y | Administracién de Procesos, el Pre-cierre de
Seguros las carteras Gubernamentales, v a la

Jefatura de Unidad Departamental de
Regularizacion y Control de Carteras, el
cierre de las carteras Bancarias, Propias y
Sociales, con la finalidad de generar las
acciones de cobranza.

2 Recibe por medio electronico u oficio de la 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracidn de Procesos la liberacion de
la base en el Sistema Multi-Modular, relativa
a los acreditados de la cartera
Gubernamental, conforme a su morosidad
(Pre-cierre del mes inmediato anterior) y de
la Jefatura de Unidad Departamental de
Regularizacion y Control de Carteras, la
base por medios electronicos relativa a los
acreditados de las carteras Bancarias,
Propias y Sociales, conforme a su
morosidad (cierre del mes inmediato
anterior).

iLas acciones se realizardn mediante 9/

llamadas telefénicas?
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Actividad
NO
3 Determina, genera vy turna, a| través del 1dia
Sistema Multi-Modular, las acciones para
los diferentes programas que se entregaran
mediante el Servicio Postal Mexicano y/o
por el personal del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE).

4 Jefatura de Unidad | Recibe oficio y mediante el Sistema Multi- ldia
Departamental de | Modular, las bases con el programa de
Orientacidn y | avisos para ser entregados por el Servicio
Promocion del Pago Postal Mexicano y/o por el personal del

FIDERE.
(Conecta con la actividad 7)
‘ Sl

5 Jefatura de Unidad Determina, genera y turna, a través del ldia
Departamental de Sistema Multi-Modular, las acciones para
Estadistica, Riesgosy los diferentes programas a realizarse
Seguros mediante llamadas telefonicas por el

Centro de Contacto Telefénico.

6 Jefatura de Unidad | Recibe oficio y mediante el Sistema Multi- 1dia
Departamental de | Modular, las bases con el programa de
Analisis y Evaluacién | llamadas arealizarse, a través del Centro de
de Carteras (Técnico | Contacto Telefénico del FIDERE
Operativo)

7 Jefatura de Unidad | Recibe mediante oficio por parte de la 1dia
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de
Estadistica, Riesgos vy | Anédlisis y Evaluacién de Carteras (Técnico
Seguros Operativo), las bases por medio electrénico

con los resultados de los programas
ejecutados mediante llamadas telefénicasy
por la Jefatura de Unidad Departamental de
Orientaciény Promocidn del Pago, lasbases
por medio electrénico con los resultados de
los avisos enviados por personal del FIDERE,
asi como por el Servicio Postal Mexicano.
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Actividad
8 Realiza la conciliacion conformela las metas 1dia
establecidas.
9 Analiza los resultados obtenidos sobre las | 22 dias

acciones realizadas, generando e
informando, de manera electrénica o
escrita, dicha conciliacion para su
conocimiento y archivo a la Gerencia de
Recuperacidn de Créditos del FIDERE.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resclucidon: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.-Las acciones de cobranza administrativa se realizan en tres vertientes:

a. Llamada Telefénica
b. Avisos de campo por medio del personal de este Fideicomiso.
C. Avisos por medio del Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX)

Las acciones de cobranza administrativa se realizan de acuerdo a las obligaciones
plasmadas en los Contratos de Mandato, para cada una de las carteras.

La Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica, Riesgos y Seguros analiza los
créditos que se encuentran vigentes al cierre de cada mes, que cuenten con domicilio
completo, nimero telefénico, que no se encuentren atendidos por el drea juridica o
se tenga alguna instruccidn por parte del mandante, para no realizarles acciones de
cobranza,

La Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica, Riesgos y Seguros es la
responsable de programar las acciones que se ejecutaran cada mes a los acreditados.

La Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica, Riesgos y Seguros es la
responsable de proponer las acciones que se ejecutaran cada mes a los acreditados
MOrosos.
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Lic. Eduardo Garcia Alvarez
Jefe de Unidad Departamental de Estadistica,
Riesgos y Seguros
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GOBIERNO DE LA
élUDAD DE MEXICO
e

las carteras administradas por el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia dela Ciudad de
México (FIDERE).

Objetivo General: Abatir la morosidad mediante acciones de|Cobranza a aquellos
acreditados que presenten adeudos, con el fin de incentivar la recuperacién.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad Tiempo

1

Jefatura de  Unidad
Departamental de
Estadistica, Riesgos vy
Seguros

Realiza el anélisis de la morosidad de 1dia
los acreditados que serdn visitados en
el mes y verifica que los domicilios
estén completos.

Turna mediante oficio v por medio del 1 hora
Sistema Multimodular las bases de
datos de los avisos que seran impresos.

Jefatura de  Unidad
Departamental de
Orientacién y Promocidn
del Pago

Recibe oficio y por medio del Sistema 1 hora
Multimodular, las bases de datos de los
avisos gue seran impresos.

éla base de datos contiene los
domicilios completos para localizara
los acreditados?

NO

Devuelve la base de datos para que se | 3 horas
verifique la informacion y por ende se
realicen las modificaciones
correspondientes.

{Conecta en la actividad 1)

Sl

Realiza la impresién de los avisos| 9dias
correspondientes a las bases turnadas.

:La entrega de avisos es a través del
Servicio Postal Mexicano
(SEPOMEX)?

NO

Planea las rutas del personal, asi como 2 dias
vehiculos y la entrega de los avisos en
el domicilio de los acreditados.
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No. Res'fg?j;‘: dde 'a Actividad ° Tiempo
(Conecta con la actividad 10)
sl
7 Recibe mediante oficio y por-medio del 1dia
Sistema Multimodular las bases de
datos de los avisos que seran impresos
por cartera para su impresidn.
8 Realiza la impresién, doblado y| 10dias
etiquetado de los avisos.
9 Entrega los avisos en las oficinas del | 2 horas
Servicio Postal Mexicano.
10 Captura en Sistema Multimodular los 1dia
resultados de las visitas (300 acuses
por dia).
11 Obtiene bases de datos delsistemacon | 2horas
losresultados de las entregas de avisos
y las envia por oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Estadistica,
Riesgos y Seguros para anélisis de
resultados y a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacién
Contable para realizar el informe
mensual de acciones coactivas.
12 Actualiza en el sistema integral los| 2horas
datos del acreditado en caso de ser
necesario.
13 Organiza acuses generados y archiva. 5 horas
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucion: No
aplica
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Aspectos a considerar: £

[

La generacion de los avisos es responsabilidad de la Jefatura de Unidad
Departamental de Orientacion y Promocion del Pago.
La Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica, Riesgos y Seguros, se

T o .
e B Qﬁo GOBIERNO DE LA |FIDEICOMISO DE RECUPERACION
9 CIUDAD DE MEXICO | CREDITICIA DE{A CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

encarga de realizar el andlisis de las carteras administradas por el
Fideicomiso, con la finalidad de identificar a los acreditados que les serdn
enviados los recordatorios de pago.

Lasvisitas y rutas son programadas por la Jefatura de Unidad Departamental
de Orientacién y Promocién del Pago.

El personal eventual de la Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién
y Promocidn del Pago entrega los avisos a los acreditados en sus domicilios
y en las oficinas del Servicio Postal Mexicano para su distribucién.

En la actividad 11 la Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica,
Riesgos y Seguros realiza la conciliacion de acciones realizadas vy
programadas al mes. Dicha conciliacién se turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacion Contable, Jefatura de Unidad
Departamental de Orientacion y Promocion del Pago y Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis y Evaluacién de Carteras, para visto bueno vy
firma; una vez obtenidas las firmas se procede a su resguardo.

En la actividad 11 la Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacién
Contable realiza el Informe de Acciones Coactivas realizadas y programadas
al mes. Dicho informe contribuye a la elaboracién del Informe de Avance
Trimestral en su Apartado B del Programa Presupuestarioc G010
“Recuperacion Optima de los Créditos, el cual se turna a la Gerencia de
Recuperacion de Créditos para su validacion.
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Diagrama de Flujo:
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C. Ratl Méndoza de Ledn
Jefe de Unidad Departamental de Orientacidn
y Promocion del Pago
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beneficiados de las carteras que administra el Fideicomiso|de Recuperacion

Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Objetivo General: Proporcionar la credencial de pago en tiempo y forma para
fomentar el pago puntual de los créditos administrados por el Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Descripcion Narrativa:

No. Resp::;?:ib&lae dde 2 Actividad Tiempe
1 | Jefatura de Unidad | Entrega via oficio los acuses de las ldia
Departamental de | credenciales de los acreditados que
Regularizacién y Control | inician la recuperacion de su crédito.
de Carteras
2 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio con acuses | 5min
Departamental de | correspondientes a las altas del mes.
Orientaciény Promocién
del Pago
3 Clasifica acuses por nlimero consecutivoy | 55 min
procede a la Iimpresion de las
credenciales.
4 Enmica y clasifica las credenciales por| 5dias
programay linea de crédito.
iLas credenciales se entregan por
medio del personal de campo?
NO
5 Entrega mediante oficio las credenciales | 2 horas
al Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México de los nuevos acreditados que se
dieron de alta, se obtiene acuse de
entrega y archiva para su resguardo.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Si
6 Planea las rutas devisitay el personal que 1dia
participa en la entrega de las
credenciales.
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No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

() TTUDAD DE MEXICO
Oupus
Tiempo

Visita el personal Eventual a  los
acreditados en su domicilip para 'la

1'dia

entrega de la credencial para pagooensu
€aso, aviso de visita.

¢El personal de campo entrega aviso de
visita?

NO

Sclicita al acreditado una identificacidon
oficial vigente para la entrega de la
credencial para pago vy solicita firma en
acuse de recibo.

10 min

(Conecta con la actividad 15)

Si

Deja aviso de visita para que el acreditado
acuda a las oficinas del Fideicomiso de
Recuperacidn Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE) para la entrega de su
credencial.

Smin

10

Recibe al acreditado en las oficinas del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
de la Ciudad de México (FIDERE) para la
entrega de su credencial.

5min

11

Solicita al acreditado una identificacion
oficial vigente para la entrega de la
credencial.

5min

¢El acreditado solicita reposicion de su
credencial en las oficinas de FIDERE?

NO

12

Entrega la credencial de pago para inicio
de recuperacion de créditoy solicita firma
en acuse de recibo.

15 min

(Conecta con la actividad 15)

Si

13

Entrega al acreditado una reposicion de la
credencial para pago, y solicita firma en
acuse de recibo.

20 min /
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Responsabledela . . LA
No. - Actividad Tiempo
Actividad
14 Informa via oficio de manera mensual con’{ 2 horas
el nimero de credencizales entregadas ala
Jefatura de Unidad Departamental-—de
Consolidacion Contable.
18 Organiza acuses generados y archiva 2 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

_U'1

La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Control de Carteras
envia via oficio los acuses de los acreditados que inician su recuperacién en el
mes corriente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacion y Promocién del Pago
clasifica los acuses por programa y linea de crédito respectivamente y
procede a la impresion de las credenciales.

La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promocién del Pago
enmica un promedio de 1500 credenciales por cada 5 dias hasta alcanzar el
total requerido.

La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promocidn del Pago
planea las rutas de distribucidn para entrega de credenciales del Programa
Vivienda en Conjunto, asi como el personal eventual que participara en el
Droceso.

La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promocion del Pago
recibe al acreditado en las oficinas del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) y entrega la credencial de pago
para inicio de recuperacién de crédito y/o reposicion cuando el acreditado asi
lo solicite.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Control de Carteras
solicita por oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y
Promocidn del Pago la entrega de las credenciales correspondientes en las
oficinas del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México cuando este asi lo
solicite.

La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promocién del Pago
elabora el oficio para firma de la Gerencia de Recuperacién de Créditos
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dirigido al area que determine el Instituto de Vivienda de la Ciudad de‘éhco
para su entrega.
La Gerencia de Recuperacion de Créditos devuelve firmado el oficio para
realizar la entrega del mismo en conjunto con |las credenciales
correspondientes.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

El tiempo establecido para llevar a cabo la totalidad del procedimiento en
cuestion es de 9 dias habiles, cabe hacer mencién que el tiempo total para el
cumplimiento de este procedimiento es enunciativo mas no limitativo.

.En la actividad 5 la Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica,

Riesgos y Seguros realiza la conciliacion de acciones realizadas y
programadas al mes. Dicha conciliacién se turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacion Contable, Jefatura de Unidad
Departamental de Orientacién y Promocion del Pago y Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis y Evaluacién de Carteras, para visto bueno y
firma; una vez obtenidas las firmas se procede a su resguardo.

En la actividad 5, la Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacién
Contable realiza el Informe de Acciones Coactivas realizadas y programadas
al mes. Dicho informe contribuye a la elaboracion del Informe de Avance
Trimestral en su Apartado B del Programa Presupuestario G010
“Recuperacion Optima de los Créditos, el cual se turna a la Gerencia de
Recuperacién de Créditos para su validacion.
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y Promocién del Page
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obtenidas por medio de las cuentas bancarias contratadas para recibir lacobranzade las
diferentes lineas de créditos y/o carteras administradas por el Fideicomiso..de

Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Objetive General: Constatar que los importes totales por linea de crédito de las carteras
administradas por el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE), correspondan con los montos abonados en las cuentas bancarias que el
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) tiene dispuestas
para el depdsito de los pagos realizados por los acreditados; para que, vinculado a la
funcién de realizar conciliaciones, se determine que la informacidn de los bancos sobre
la cobranza recibida y el registro coincidan.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Consolidacion
Contable

Recibe de la Gerencia de Recuperacidon de | 10min
Créditos copia de los reportes denominados
“consulta de movimientos”, expedidos
diariamente por los bancos.

Procede a revisar diariamente: saldos| 20 min
iniciales, cargos (por retiros), abonos (por
recuperaciéon) vy saldos finales, en las
cuentas bancarias donde se deposita la
recuperacién.

Descarga del sistema Multi-Modular los | 10min
reportes que contienen los datos sobre los
importes totales de {a recuperacién de las
carteras administradas, obtenida
diariamente en las diversas lineas de crédito
que la conforman, mediante el pago de los
acreditados en el banco. /

4/
/7

/
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Responsabledela
Actividad

Actividad

”° Cl
Tiempo

Realiza el cotejo diario entre los importes de
la recuperacion abonados por los bancos, y

20 min'

ICO | CREDITICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

2

GOBIERNO DE LA

DAD DE MEXICO

los obtenidos por medio del sistema Multi-
Modular para verificar que éstos sean
iguales.

Realiza al mismo tiempo el cotejo con las
cifras globales de recuperacidn por cartera
y/o linea de crédito.

20 min

Obtiene del sistema Multi-Modular el
desglose de la recuperacion diaria de las
diversas carteras por cada unc de los
bancos.

1 hora

Registra en cuadros auxiliares el desglose de
los importes por cada banco, asi como por
cada una de las carteras y/o lineas de
crédito, los cuales son compartidos a través
de la red de Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Regularizaciony Control de Carteras para su
consulta.

2 horas

Compara los importes totales de
recaudacién bancaria contra la suma de los
registros ingresados por cartera, con el
desglose correspondiente.

30 min

:Los importes son correctos?

NO

Investiga la causa que ocasiona la
diferencia, hasta obtener su aclaracion, y en
Su caso, correccion y aplicacion.

30 min

(Conecta con la actividad 6) /
A

7{
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Responsabledela . . .
No. . Actividad Tiempo
Actividad
sl
10 Revisa las tablas donde se acumuta—ta{30min
informacion de la recuperacién que ha sido
registrada diariamente, correspondientes a
cada una de las carteras y por cada cuenta
bancaria.
11 Compara las cifras diarias acumuladas, | 20 min
incluyendo la recuperacién bancaria vy
extemporanea.
12 Realiza un cotejo final de las cifras de todos | 30 min
los cuadros de recuperacién, dando por
terminado la conciliacion del mes
correspondiente con cifras definitivas. Se
procede a su archivo y resguardo.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas, 40 minutos.

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

aplica.
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=l

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Procesos;ingresa al
sistema Multi-Modular la informacion de los pagos enyiados ' por los bancos

(archivo plano), para que estén a disposicion de las diversas areas del Fideicomiso

de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) para su manejo y
consulta.

A través de la Gerencia de Administracién y Finanzas, se obtiene de las
instituciones bancarias de Scotiabank, Santander, Afirme, Banco del Bienestar
(Bansefi), Banco Azteca, Banco BBVA, Banamex y Banorte la informacidn sobre los
cargos y abonos que a diario se realizan en las cuentas gue este Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), mantiene con dichos
bancos para recibir los pagos.

Diariamente se registran los importes totales aplicados, en las diversas lineas de
crédito, este registro es un documento soporte de trabajo para llevar a cabo la
conciliacion de cifras de la recuperacidn diaria.

Por dia, se determina la concordancia existente entre las cifras, de no ser asi, se
identifican y esclarecen las diferencias entre las cifras totales aplicadas, por los
pagos provenientes de los acreditados y las reportadas por los bancos, como
depésitos de los cobros efectuados por concepto de tales operaciones.

Diariamente, se clasifican las cantidades totales de los abonos registrados en las
cuentas de los bancos mencionados anteriormente, los importes totales que
corresponden, a las carteras y/o lineas de crédito. Esta clasificacidén, es un
documento soporte de trabajo para llevar a cabo la conciliacidén de cifras de la
recuperacion diaria.

La informacion registrada de la recuperacién se concilia diariamente, entre la
aplicada en el sistema Multi-Modular y la abonada en las cuentas bancarias, con
la finalidad de tener la certeza de que ambos registros sean correctos. En caso de
que se detecten diferencias, éstas se identifican desde su origen y se gjercen las
acciones para que sean debidamente corregidas.

En este procedimiento se establece la politica consistente en: compilar en un
formato consolidado, los datos que permitan registrar diariamente los importes
totales de la recuperacion de créditos en cada cartera, tanto la obtenida en un diza

/
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especifico, como la acumulada a esa misma fecha. Lg antéror,
preliminar a las cifras definitivas de recuperacién que se obtienen hasta el términe
de cada mes.

La informacion sobre la recuperacion diaria se considera preliminar, toda vez que

pueden presentarse situaciones atipicas de importes efectivamente recibidos en
el banco que por alguna circunstancia no pueden aplicarse inmediatamente a la
recuperacion del dia en el sistema Multi-Modular y quedando en transito como
pendientes de aplicar hasta en tanto sean aclarados.

Las cantidades registradas transitoriamente como pendientes, se aplican en
forma retroactiva a la fecha en que se originaron para que se integren en el reporte
definitivo denominado Cierre de la Recuperacion Mensual

Cabe sefialar gue la recuperacion diaria registrada en el sistema Multi-Modular no
se considera definitiva, se deriva de que se presentan situaciones en donde se
puedan modificar los importes registrados previamente.

Del punto anterior, el reporte diario de recuperacién tiene el caracter de
preliminar, ya que la informacién obtenida, resulta oportuna, relevante y Gtil para
la toma de decisiones.

En caso de existir alguna diferencia, se realiza la investigacidn sobre el origen de
la misma y se registra transitoriamente como “pendiente de aplicar”, en tanto se
aclara su situacion y se procede a su registro definitivo.

Los cuadros finales de recuperacidn, son compartidos a través de la red de FIDERE
a la Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacion y Control de Carteras
para que pueda elaborar el Cierre de Recuperacion Mensual.

Para la actividad 9, la diferencia detectada se investiga, se aclara y/o corrige por
parte de la Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Carteras o, en
su caso, la Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacién Contable, para s/u/
posterior aplicacién y seguimiento al procedimiento. ‘
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1. Recibe copia de los

@ reportes denominados
“consulta de

movimientos”,

3. Descarga los repories

2, Procede a revisar
saldos iniciales, cargos s
nE205: ‘otales de la
abonos y saldos finales, b
recuperaaon de ios
en las cuentas bancanias.
bancos,

4, Rezliza el cotejo entre
los importes de la
recuperacion de los
bancos y los obtersdos
por medio del sistema
Muli-Modular,

5. Realiza el cotejo con

las aifras globales de f

TeCUperadon por canera W
v/o linga de credito.

de Recuperacton Crediticla de la Cludad de México (FIDERE).

Jefatura de Unidad Departamental de Conseolidacién Contable

conliatadas para teciblr la cobranza de las diferentes lineas de crédilos y/o caiteras
tadas por el

ContHladon diatla de las ciras de recuperacion oblenldas por medlo de las cuentas bancarlas

6. Obtene del sistema

7-Regisra el desglose de

8. Compara los impories

contratadas para recibli la cobranza de las diferentes lineas de wéditos y/o carteras
Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacién Contable

Conclilacion diatla de las cHias de recuperacldn obtenldas pot medio de las cuentas bancarlas
administradas por ¢l Fidelcomiso de Recuperacion Crediticla de la Cludad de México (FIDERE).

Muli-Modular el los importes por cada o ;
(?‘; desglose ce la bance asi como por caca & ’e‘a“dla“” bancariz
- recuperacion diaria de una de las careras y/o ey
¢ada uno de los bancos, lineas de crédito. ingresados por carera.
;}f}“t

iLosimportes son correctos?

AN 10.-Revsa las =blas
AN donde se acumula la )
4 informacion de la \ljff’
\ 5
v recuperacion,
NO

9.- Investiga la causa que
ocasions '3 diferencs, 2

nasta obtensr su
aciaracion,
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2. Realizs un cotejo final de

1. Compara las criras diarias la cifras de todos los cuadros
ﬁ;;f‘\\_. acumuladas, incluyendo la de recuperacion, dando por
L] recuperacion bancaria y terminaco la condiiacion del
exemporanza. mes correspondiente con
ciitas definitvas.

1an Crediticla de la Cludad de México (FDERE).

p

ata teclbir la cobranza de las diferentes lineas de créditos y/o carteras
deR

l1a de las cHras de recuperaclén obtenldas por medio de las cuentas bancarlas

Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacion Contable

Conclladlon dia

L.C. ando Sampédro Sebastian
Jefe de Uffidad Depstrtamental de Consolidacién
Contable
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7. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Cierre mensual de |

Bancarias.

Objetive General: Integrar la recuperacidén obtenida y los
Mandante, determinando los conceptos que se deben reclasificar

ﬁ LA 'FIDEICOMISO DE RECUPERACION

as carterayé

enteros realizados wal
con base a las cuentas

establecidas, clasificando los diferentes tipos de pago, ber

eficios y descuentos

ICO CREDITICIA DE(B.A CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

otorgados, asi como los pagos al Fondo Colateral de Garantia, para informar a la Gerencia
de Administracién y Finanzas, a fin de llevar a cabo la conciliacion de cifras mensuales.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiemp

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regularizacion y
Control de Carteras

Registra la recuperacién ordenada por
periodo, afio y mes; clasifica los pagos en
actuales, anteriores, posteriores, intereses
moratorios, complementos de mensualidad,
complementos de finiquito, pagos de 5% de
enganches de reestructuras, abonos a capital
y finiquitos, una vez concluido los procesos de
enteros mensuales.

2 dias

Compara el importe de los periodos
recuperados contra el importe del entero
realizado; registra e identifica las variaciones
que correspondan a malos cobros, seguros
pagados de méds, inconsistencias, pagos
duplicados aplicaciones de provisiones por
programas de benéficos.

4 horas

Integra las variaciones detectadas a fin de
determinar los importes  enterados
ordenados por periodo, mes, afio y tipo de
pago.

4 horas

Compara los importes recaudados por
concepto de abonos a capital contra los
importes enterados por el mismo concepto, si
existen pagos de abono a capital queincluyan
mensuzalidades vencidas igualmente,
desglosa por periodo mes y afio y del mismo
modo, compara los importes recuperados,
contra los montos de entero realizados, en
caso de encontrar variaciones identifica e
integra los conceptos que corresponda.

4 horas
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Actividad <]
5 Compara los importes recuperados. por|'3horss
concepto de finiquito contra |los mofitos
enterados por el mismo concepto,si-existen
pagos de finiquito que incluyan
mensualidades vencidas, desglosa por
periodo mesy afio e igualmente, compara los
importes recuperados contra los importes de
entero realizados; identifica e integr
variaciones.
:Se ingresaron los datos correctamente?
NO
6 Revisa, detecta y corrige errores de captura. | 2 horas
(Conecta con la actividad 2)
Si
7 Clasifica por separado los periodos a| 1ldia
reintegrar
8 Clasifica los importes por concepto de | 2 horas
bonificaciones por programas de beneficios.
9 Turna oficic a la Jefatura de Unidad | 2 horas
Departamental de Tesoreria, a fin de llevar a
cabo la conciliacion de cifras mensual.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles, 5 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn: No
aplica.
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La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacion y
integra los enteros realizados al mandante, clasifica los difera

I
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‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

Centrol (de CLarteras,
ntes tipos.de pago que

se recuperaron: pagos actuales, anteriores, posteriores, finiguitos, abonos a capital,

complementos, enganches, intereses moratorios.

La Jefaturade Unidad Departamental de Regularizaciony Control de Carteras, realiza
la comparacion de la clasificacidén de pagos por periodo y afio contra lo enviado al
mandante, para determinar variaciones y poder clasificarlas en los diferentes

conceptos que se manegjan mensualmente.

La Gerencia de Recuperacion de Créditos envia oficio a la Gere

ncia de Administracién

y Finanzas, a fin de llevar a cabo la conciliacién de cifras mensuales y el registro

contable en las diferentes cuentas.
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VALIDO

Lic. Roberto Martinez Cruz
Jefe de Unidad Departamental de Regularizacién
y Control de Carteras
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8. Nombre del Procedimiento: Determinacion del valor del sald
preliminar del mes en la cartera Bancaria.

Objetivo General: Obtener del Mandante, la confirmacién de que
Bancaria sean iguales a las cifras de sus registros correspondien

Qﬁ GORIERNO DE LA F[DElCUMiSD DE RECUPERACION

74

CIUDAD DE MEXICO CREDITICIA DE)LA CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

! CJUDAD DE MEXICO
oydelar eracion

los saldos deilaccartera
tes, con la finalidad de

mantener actualizadas y conciliadas las cifras de recuperacion y saldos.

Descripcion Narrativas

e, Respcn-sa-bie dela Actividad Tiemp
Actividad o

1 Jefatura de Unidad | Recibe correo electrénico, mediante el cual el | 25 dias
Departamental de | Banco informa de los créditos que fueron
Regularizacion y | liquidados directamente en sus oficinas.

Control de Carteras
2 Elabora cédula de produccion mensual a fin | 10 min

de dar de baja de la cartera vigente, los
finiquitos recuperados por el Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE), los recuperados por el
Mandante y los créditos reestructurados y
turna.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe cédula de produccién para validacién | 1dfa
Departamental de |y turna al operador de la cartera, para la
Administracion  de | afectacién de movimientos baja en el Sistema
Procesos Integral de Carteras y entrega el reporte

preliminar de saldos desglosado por tipo de
cartera “A” y “B”, los montos
correspondientes al valor de la mensualidad y
saldos del mes de acreditados vigentes.

4 Jefatura de Unidad | Recibe los reportes y valida la informacién a | 10 min
Departamental de|fin de verificar que se realizaron los
Regularizacion y | movimientos que se solicitaron en la cedula
Control de Carteras | de produccidn

¢Es correcta la informacion?
NO

5 Solicita a la Jefatura de Unidad | 30 min
Departamental de Administracién de
Procesos efectuar las correcciones en los
valores de los saldos derivado de que no se
encuentra completa la informacion.
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Mandante via correo electrdnico en distintos
tipos de formato y recibe acuse por el mismo
medio.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 26 dias habiles, 2 horas.

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

No. Responsable dela Actividad c“‘iem'i) pAD DE MEXICO
Actividad o
(Conecta con la actividad 3)
Sl
6 Notifica via correo electrénito, que ta | 5min
informacion es correcta.
7 Jefatura de Unidad Genera el Archivo final con los distintos | 35 min
Departamental de formatos y envia.
Administracién de
Procesos
8 Jefatura de Unidad | Recibe archivo final, elabora y envia al| 30 min

/
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La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Control de Carteras,
solicita dar de baja de la cartera vigente, los finiquitos recuperados. por.el
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad |de México (FIDERE),

recuperados por el propio Mandante y los créditos reestructurados:

La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Control de Carteras
elabora cédula de produccion, con la finalidad de solicitar la baja de los créditos y
turna para su aplicacidn a la Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn
de Procesos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Procesos afecta los
movimientos en el Sistema Integral de Cartera, concluida la aplicacién, entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Control de Carteras reporte
preliminar de saldos desglosado por tipo de cartera “A” y “B”, los montos
correspondientes al valor de la mensualidad, saldos del mes y nimero de
acreditados vigentes.

A
N
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Determinacion del valor del saldo y de la recuperaciéon preliminar del mes en la

cartera Bancaria

Jefatura de Unidad Departamental de

Regularizacién y Control de Cartaras

1. Recibe correo
elecronico gel
mandante con
informacion de las

liguidaciones

|
|

2, Solicita en cédula
e proguccion Iz
baja de finiquiios en
FIDERE, en el Banco
¥ fas reesiuctura

4, Recbe los
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informacion.

Escomectala eeeey
informacion?
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7 ST yer) >
{  ——> informaciones !

Corredta. |
e

3. Solioa las
correcciones

Jafatura da Unidad Departamental de

Administracién de Procesos
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7. Generz el archvo
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dissintos formatos
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VALIDO
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Lic. Roberto Martinez Cruz
Jefe de Unidad Departamental de Regularizacién
y Control de Carteras
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9. Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Cierre mensual de as Carte‘(g‘!ocia es

y Propias.

Objetive General: Informar a la Gerencia de Administracidn
definitivas correspondientes a la recuperacién y el entero m
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y Finanzas, las cifras
nsual de las Carteras

Sociales y Propias, como parte de los servicios que proporciona el Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) por la administracién de la
cartera, con la finalidad de contar con la informacidén necesaria para llevar a cabo la

conciliacidn de cifras mensuales.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;:;ﬁ;l: dde " Actividad Tiempo

1 |Jefatura de Unidad | Entrega los saldos bancarios, correspondientes | 1 hora
Departamental de | a la recepcion de los pagos realizados por los
Consolidacion acreditados.

Contable

2 | Jefatura de Unidad | Realiza la aplicacién de los pagos efectuados | 1hora
Departamental de | por los acreditados de cada una de las carteras
Administracion de | del dia anterior, emite el reporte final de la
Procesos recuperacién y envia para visto bueno.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe la recuperaciony el reporte; comparael | 1hora
Departamental de | nimero e importe de los pagos de las carteras
Regularizacion y | contra el reporte final de la recuperacidn
Control de Carteras proporcionada por el banco.

:Es correcta la aplicacion?
NO

4 Informa sobre los malos cobros a la Jefatura de | 3 horas
Unidad Departamental de Administracién de
Procesos, para su correccién.
(Conecta con la actividad 2)
Sl

5 Registra el nimero e importe de los pagos| 1dia
recuperados, elabora el informe de la
recuperacién mensual, desglosando el nimero
de pagos, el importe recuperado, las
condonaciones de intereses, la aplicacion de
deduccionesy el importe final a enterar.

6 Envia ala Gerencia de Recuperacién de Créditos | 30 min

para su Visto bueno y procede a su resguardo.
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No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

(o]

Tiempo

Fin del

procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia h3

bil, 6 horas; 30'm

inutos.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de 2

aplica

Aspectos a considerar:

1.- LaJefatura de Unidad Departamental de Regularizacidn y Control de Carteras revisa
y registra la correcta aplicacion de la recuperacién diaria.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Procesos realiza las
correcciones en los malos cobros que se pudieran presentar en la recuperacién
diaria.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Control de Carteras lleva
cabo la conciliacidn de la informacion correspondiente a la recuperacién y el entero
mensual de las carteras.
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Elaboracién del Clerre mensual de las Carteras Sociales y Proplas.

Jefatura de Unidad Departamental de

Consolldacion Contable

1. Entrega saldos

ﬂ GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

bancarios porsage
de acreditados

Jefatura de Unidad Departamentalde

Administraclon de Procesos

2.Realiza la

aplicacionde pagos
en las carteras,
remitereporte y

envia para Vo.Be.

Jefatura de Unidad Departamental de

Regularizacion y Control de Carteras

:Lainformacion as
correcta?

¥

6. Envia a la Gererxia
de Recuperacion de
Créditos para su
Vo.Bo.y procede a su
resguardo.

5. Registra el nimearo
emmporteceics
pagos recuperados
elaboraelinforme de
larecuperacion

3.Recibereportesy
revisa

<. informa para su
correcion

VALIDO

———— =

Lic. Roberto Martinez Cruz
Jefe de Unidad Departamental de Regularizacién
y Control de Carteras
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10. Nombre del Procedimiento: Determinacion de la Factutacion.de.la:.comisién
derivada de la recuperacién de créditos ya reestructurados de la cartera del Banco

Nacional de México (Banamex).

Objetivo General: Solicitar al Mandante, la comisidon por concepto de la cobranza
obtenida de los pagos de créditos ya reestructurados, conforme a los términos y
condiciones establecidos, lo anterior para realizar la facturacién como parte de los
servicios que proporciona el Fideicomiso por la administracidn de la cartera.

Descripcion Narrativa:

No. Resii:?:il;l: dde b Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Recibe del Mandante, via correo electrénico | 1dia
Departamental de | el reporte de recuperacion de los
Regularizacion y | acreditados reestructurados desglosado
Control de Carteras por los diferentes conceptos: nimero de

crédito, nombre del acreditado, numero de
pago, fecha del pago e importe de la
mensualidad desglosada.

2 Genera la base de datos con los parametros |  1dia

establecidos vy envia archivo electrénico en
cédula de produccién a efecto de que sean
aplicados los pagos al Sistema Integral de
Cartera (estado de cuenta).

3 | Jefatura de Unidad | Recibe archivo electrénico en cédula de| 10min
Departamental de | produccion y registra en el libro de control.
Administracion de
Procesos

= Turna coninstrucciones al responsabledela | 1dia

cartera, a efecto de que se lleve a cabo la
aplicacién de los pagos, genera reporte de
morosidad y envia para su validacién.

5 | Jefatura de Unidad | Valida que los pagos sean aplicados| 1hora
Departamental de | correctamente y verifica los importes de la
Regularizacién y | base de la morosidad.

Control de Carteras
¢Es correcta la aplicacion de los pagos?
NO
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No. latpoitiable deila Actividad Yiempo
Actividad
6 Solicita a la Jefatura dg Unidad'|"2horas
Departamental de Administrpcion de
Procesos que se realicen las carrecciones
necesarias
(Conecta con la actividad 3)
Sl
7 Libera el reporte de morosidad otorgandoel | 30 min
visto bueno de la actualizacién via correo
electrénico y elabora oficio de solicitud de
facturacién para el cobro de la comisién
para el Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE)
con el visto bueno y firma de la Gerencia de
Recuperacién de Créditos.
8 | Gerencia de | Revisa el oficio, da el visto bueno y firma. | 15min
Recuperacién de | Turna a la Gerencia de Administracién y
Créditos Finanzas obteniendo acuse.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles, 3 horas, 55 minutos.
Plazo o Periodo normative-administrativo mdximo de atencidn o resolucién: No
aplica
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Aspectos a considerar: o
1.- LaJefatura de Unidad Departamental de Regularizacion y Control de Carteras, recibe
del Mandante via correo electrdnico, el reporte de la recuperacion realizada durante
el mes de los acreditados reestructurados.

2.- LaJefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Control de Carteras, envia
a la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Procesos reporte de
pagos efectuados por los acreditados reestructurados para que sean aplicados en el
Sistema Integral de Cartera.

3.- La actividad 8 finaliza cuando la Gerencia de Recuperacién de Créditos, solicita a la
Gerencia de Administracion y Finanzas que efectlie la facturacién a favor de
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), vy sea
enviada al Mandante.
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VALIDO

Lic. Roberto Martinez Cruz
Jefe de Unidad Departamental de Regularizacién
y Control de Carteras
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11. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Cierre y Enteré®de Iﬁ{éarte

Gubernamentales.

Objetivo General: Llevar a cabo el pago de los recursos que se ca

2,

GOBIERNOD I LA | FIDEICOMISO DE RECUPERACION
CIUDAD DE MEXICO | CREDITICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
ras

pte en forma mensual,

provenientes de los pagos realizados por los acreditados de su cartera, con el fin de
efectuar el cierre mensual que contenga la clasificacidén de la recuperacién por cartera,
programa y linea de crédito.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Consolidacion
Contable

Proporciona de manera electronica el
Reporte de Cifras de Recaudacion Bancaria.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Procesos

Recibe, genera y envia por oficio, la
recuperacién mensual de los créditos de las
Carteras del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México (INVI), Fideicomiso de
Desarrolio Urbano (FIVIDESU) y Fideicomiso
Casa Propia (FICAPRO).

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regularizacién y
Control de Carteras

Compara los reportes
determinar diferencias.

recibidos para

1dia

¢Coindicen los datos proporcionados?

NO

Turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacién Contable
para su analisis.

2 dias

(Conecta con la actividad 1)

Si

Emite los reportes de cierre y entero
mensual en formato Excel y PDF con el
detalle de cada una de las carteras.

2 dias

Elabora oficio y recaba firma de la Gerenciza
de Recuperacion de Créditos.

2 dias
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Actividad
7 Informa por correo electrénico alla Jefatura!|{-2-horas
de Unidad Departamental de
Administracion de Procesos que se concluyé
el proceso, para asf llevar a cabo el cierre
mensual.
8 Tramita oficio, recibe acuse y remite a la 2 horas
Gerencia de Recuperacidn de Créditos.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles, 4 horas.
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Lainformacién financiera contable para la elaboracién de los Enteros por parte de
la Jefatura de Unidad Departamental de Regularizaciény Control de Carteras, esta
sujeta a que la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Procesos
proporcione el archivo con la emision de mensualidad de los créditos de las
Carteras Gubernamentales.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacién Contable, proporciona
por oficio la informacion relacionada con los pagos recibidos via SPE! (traspaso
electrénico) para ser considerados en los informes.
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Lic. Roberto Martinez Cruz
Jefe de Unidad Departamental de Regularizacién
y Control de Carteras

Pagina 84 de 268



MANUAL

ADMINISTRATIVO

12.

Nombre del

Gubernamentales.

Objetivo General: Elaborar reporte de Saldos de manera met
clasificacién de la recuperacién por cartera, programa y linea de

Mandante.

Descripcién Narrativa:

Procedimiento: Generacion de Saldos

CIUDAD DE ME

L4

o i
Qp GOBIERNO [js LA |FIDEICOMISO DE RECUPERACION
o XICO  CREDITICIA DEJLA CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

; Q ‘ o] .
gé CIUDAD DE MEXICO
para a5 Carteras

nsual queccontengarla
trédito para su envio al

No. Resif:;ii: dde ta Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Notifica mediante correo electrénico el 1dia
1 Departamental de | inicio de generacion de saldos.
Administracién de
Procesos
Jefatura de Unidad | Baja del Sistema Multi-Modular el archivode | 15 dias
2 Departamental de | saldos compactados y compara contra sus
Regularizacidn y | cifras de control de saldos.
Control de Carteras
{La informacion coincide?
NOC
3 Informa via correo electrdénico las| 4dias
inconsistencias
(Conecta con la actividad 1)
si
g Informa mediante correo electronico que el | 2dias
reporte de los saldos es correcto.
Jefatura de Unidad | Respalda la informacidn y entrega en CD | 2 horas
5 Departamental de | magnético la Base de Datos para Accionesy
Administracién ~ de | envia a Gerencia de Recuperacién de
Procesos Créditos.
. Recibe y da Visto Bueno a la informacién y | 2 horas
Gerencia de :
. turna a la Jefatura de Unidad
6 | Recuperacion de '
Créditos Departamental de Regularizacién y Control
de Carteras.
Jefatura de Unidad | Elabora oficio para su trémite generando un | 3 horas
- Departamental de | acusey procede a su archivo.
Regularizacion y
Control de Carteras
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 22 dias habiles, 7 horas.
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Responsable de la

N, Actividad

Actividad

Qriempo

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: No

aplica:

Aspectos a considerar:

1. La informacién financiera contable para la elaboracién y conciliacién de los
Saldos por parte de la Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y
Control de Carteras, estara sujeta a que la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Procesos proporcione el reporte de Saldos compactados de

manera mensual.
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Diagrama de Flujo:

ﬁ GOBIERNG %ﬁ LA FIDEICOMISO DE RECUPERACION
dé CIUDAD DE MEXICO | CREDITICIA DELA CIUDAD DE MEXICO

i

ﬂ GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO

1. Notifica el intcio
dela gensracion de
saldos

Jetatura de Unidad departamental de
Administraclén de Procesos

5. Respalda
inforracien y
entrega pas las
acciones

2. 823y compara
del sistema Multi-
Modular el archivo
de saldos
compactados

Jetatura de Unidad departamental de
Regularizacion y Control de Carteras

| 4. Inioma queel
reporte delos
saldes es comecto.

7.Elaboracfico pa
sutramite generanda

aqseyprocede asy
archivo.

Generacion de saldos para las carteras gubernamentales

N

(@

Wt/
g
g
[v]
o
b
“.E,' 6. Recibey da V.
E So. parala
5 elaboracicn de
E cficio
o
k-3
=
5
&

VALIDO

Lic. Roberto Martinez Cruz

Jefe de Unidad Departamental de Regularizacién

y Control de Carteras

Pagina 87 de 268




MANUAL
ADMINISTRATIVO

13. Nombre del Procedimiento: Registro de movimientos “de |

Gubernamentales y Bancarias.

=] [l
Qﬁ SOBIERND 35 La | FIDEICOMISO DE RECUPERACION
°‘/ ° CIUDAD DE MEXICO | CREDITICIA DE,LA CIUDAD DE MEXICO

|
o

Mo GOBIERNO DE LA
A CIUDAD DE MEXICO
oCarte

ras

Objetivo General: Llevar a cabo el registro de movimientos en el Sistema Multi-Modular,
con la finalidad de mantener actualizadas las carteras conformel a las instrucciones del
Mandante.

Descripcion Narrativa:

No. Resgf::?jii;l: dde e Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe de la Gerencia de Recuperacién de 1dia
Departamental  de | Créditos, instrucciones de los Mandantes
Regularizacién y | via oficio, sobre los movimientos de las
Control de Carteras. | carteras que hay que aplicar.
El movimiento implica la elaboracion
de Cédula?
NO
2 Aplica el movimiento dentro del sistema 2 dias
Multi-Modular.
(Conecta con la actividad 7)
Si
3 Elabora cédula de produccién para la| 1hora
aplicacion del movimiento solicitado
4 Jefatura de Unidad | Efectda la aplicacién y genera solicitud de 5dias
Departamental de | revisidn.
Administracion  de
Procesos.
¢Es correcta la aplicacion?
NO
5 Informa por correo a la Jefatura de Unidad ldia
Departamental de Regularizacién y Control
de Carteras.
(Conecta con la actividad 3)
Sl
6 Envia cédula de produccién para su| 1dia
liberacidn
7 Jefatura de Unidad | Separa altas de carteras Gubernamentales | 1 hora
Departamental de
Regularizacidn y
Control de Carteras.

A
Pagina 88 de 268 / ?/



MANUAL

ADMINISTRATIVO

ey o |
3 o% GOBIERNO DE LA |FIDEICOMISO DE RECUPERACION
KX

CIUDAD DE MEXICO | CREDITICIA DE,LA CIUDAD DE MEXICO
I

GOBIERNO DE LA

o“/’% o ,
iDAD DE MEXICO

Responsable de la

No. Actividad Actividad ?‘lempo

8 Verifica por mes, el total de movimientos 1dia
de altas nuevas o sustituciones.

2 Desarrolla el reporte “Registro de Altas de | 1dia
cuotas por cobrar al INVI por inicio de
recuperacién o sustitucién”.

10 Elabora oficio derespuesta parafirmadela | 4 horas

Gerencia de Recuperacion de Créditos de
atencion al Mandante y procede a archivo.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias habiles, 6 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maxime de atencién o resolucién: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Control de
Carteras, se encarga de supervisar y coordinar que los tiempos estimados
para aplicar las modificaciones se cumpla conforme a las instrucciones del
Mandante.

El tiempo total de ejecucidn del presente procedimiento es de 12 dias
habiles, 6 horas, sin embargo, el tiempo establecido es enunciativo mas no
limitativo, ya que el tiempo total de ejecucién estimado es por “Movimiento
solicitado”, por lo que dependera del niimero de movimientos por mes para
determinar el tiempo real.

/
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Lic. Roberto Martinez Cruz
Jefe de Unidad Departamental de Regularizacién
y Control de Carteras
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14. Nombre del Procedimiento: Desarrollo de nuevos sistemas informaticosyo

Objetivo General: Contribuir al manejo eficiente de los procesos] medianté el desarrollo
de nuevos sistemas informaticos para alcanzar los objetivgs del ‘Fideicomiso ‘de

Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Procesos

Recibe solicitud por oficio o via correo| 1dia
electrénico para realizar el desarrollo de un
nuevo sistema informatico.

¢Es procedente la solicitud?

NO

Informa a la Gerencia de Recuperacion de ldia
Créditos por oficio o via correo electrdnico
los maotivos sobre la improcedencia de la
solicitud.

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

Sl

Analiza la solicitud, disefia y desarrolla | 180 dias
proyecto de acuerdo a los requerimientos.

Gerencia de
Recuperacion de
Créditos

Recibe por oficio o via correo electrénico el | 30dias
proyecto realizado para su andlisis y
validacién.

¢Cumple con los requerimientos del
area?

NO

Informa por oficio o via correo electrénicoa | 30dias
la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de procesos sobre las
modificaciones requeridas.

(Conecta con la actividad 3)

Si

Aplica fase de prueba del sistema. 30 dias

;Sistema funciona correctamente?

NO

las modificaciones requeridas.

Informa por oficio o via correo electrénico | 30dias ﬁ/

Pagina 92 de 268 7,}



MANUAL
ADMINISTRATIVO

— |
A Qﬁ GosiERNGC Je LA | FIDEICOMISO DE RECUPERACION
° CIUDAD DE MEXICO | CREDITICIA DF LA CIUDAD DE MEXICO

A48

GOBIERNO DE LA
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v
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No. Actividad Actividad °Tiempo
(Conecta con la actividad 3)
Si

8 Informa por oficio o via correo electrénico | 1dia

que el sistema opera correctamente.

9 | Jefatura de Unidad | Implementa el nuevo sistema informaticoe | 1dia
Departamental de | informa por oficio o via correo electrénicola
Administracién de | liberacion del sistema.

Procesos

10 | Gerencia de | Recibe por oficio o via correo electrénicola| 1dia

Recuperacién de | liberacidon del sistema.
Créditos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 305 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- Contar con las herramientas necesarias (Software y Hardware) para el desarrollo del

sistema.

2.- Contar con los conocimientos o capacitacion para el desarrollo del sistema.

3.- Eltiempo estimado de ejecucién del desarrollo del sistema puede variar, de acuerdo
a las cargas de trabajo en las areas involucradas.
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GIRENCIA DE RECUPERACION DE CREDITOS

7 -Informa sobre

5-Informa sobre
las modificaciones
requeridas

N

©)

)

las modificaciones i
requeridas }

w

{

__..%\\q
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10--Recibe oficio
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)

sistema

GERENCIA DE RECUPERACION DE CRAEDITOS

DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS
o INFORMATICOS _

VALIDO

C. Miztli David Hernandez Gonzélez
Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Procesos
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15. Nombre del Procedimiento: Asistencia Técnica (Softwalre, Hardwa‘{*edes y

Comunicaciones) a los usuarios de equipos informaticos.

Objetivo General: Verificar que el Software, Hardware, Redes y Comunicaciones
existentes operen de manera eficiente para cumplir con las labares de cada una de las

’

areas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Procesos

Recibe solicitud por oficio o via correo| 5min
electronico para realizar soporte técnico.

Analiza la peticién, tomando en cuenta los | 10 min
requerimientos del drea solicitante.

(Es procedente la solicitud?

NC

Informa al area solicitante por oficio o via | 10 min
correo electrénico los motivos sobre la
improcedencia de la solicitud.

(Conecta con el Fin del procedimiento)

)

Acude al sitio para determinar las posibles | 20 min
causas del problema

Se realiza la asistencia técnica para| Smin
determinar y corregir errores.

¢Se corrigio el error?

NO

Informa al Usuario mediante via correo 5 min
electronico, sobre el resultado de las
acciones realizadas.

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Sl

Envia oficio o via correo electrénico el| 10min
informe sobre la correccidn de Ila
problematica.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 hora y 5 min.
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No. Res‘fc‘lfjizl: dde 9 Actividad Tiempo
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atengién o resolucion: No
aplica:

Aspectos a considerar:

1.- El usuario debe manifestar cualquier comportamiento extrafio del equipo
informatico y sefialar si realizé por su cuenta alguna modificacién en el sistema, para
facilitar su atencién.

2.- El tiempo de solucién de la falla puede variar al estipulade en este proceso,
dependiendo de la complejidad del problema o si se cuenta con las herramientas
suficientes en el area para la solucién, por ejemplo; licencias, hardware requerido
entre otras.

N
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Diagrama de Flujo:
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ASBIENCIA TECNICA (SOFTWARE, HARDWARE, REDES Y COMRRNICACIONES) ALOS
USUAROS DE EQUPOS INFORMATICOS

JEFATURA DE UNDAD DIPARTAMINTAL DE ADMRNBTRACION DEPROCESOS

<

1.-Recibe sclicitud parz
el servicio requendo

2.-Analiza la solicitud
tomando los
requenmientos

i
procegants
2 solictug?

™

4-Acude &l sitio para fa
atencion de la

7

problematica =

3.-Informa los motivos de
ia improcedenda de la

solicitud
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;Se comigio

el error?
A 5.-Se realiza 1z asistencia £ ¥ si | 7.-Enmvia informacion de lz
L4 técnica para determinary { b correccion ge la @ i
e corregir errores N problematica {

4.-Informa al Usuario los A
resultaco ce las acciones (=
reglizadzs N

JEFATURA DEUNIDAD DEPAR TAMENTAL DE ADMINSTRACION DE PROCESOS

ASBTENCIA TECNICA (SOFTWARE HARDWARE, REDES Y COMUN ICACIONES) A LOS
USUAR 105 DE EQUIPOS INFORMATICOS

VALIDO

C. Miztli David Hernandez Gonzélez
Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Procesos
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16. Nombre del Procedimiento: Actualizacién de las mensualidades de%’%redltos

INVI, FICAPRO y FIVIDESU, para su cobro en instituciones autorizadas:

Objetivo General: Establecer la actualizacion mensual de la basd de datos.que contiene
la cartera de créditos del INVI, FICAPRO y FIVIDESU para la generacién de recibos de pago
de los acreditados.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Procesos

Genera y actualiza la emision de| 1dia
mensualidades de los créditos de los
programas INVI, FICAPRO y FIVIDESU, en
base de datos alterna y envia por oficio o via
correo electrénico para su validacion.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regularizacion y
Control de Carteras

Recibe por oficio o via correo electrénico la | 1dia
emisién de mensualidades de los créditos
de los programas INVI, FICAPRO y FIVIDESU,
revisa y valida que la emisién sea correcta.

;La emision de mensualidad es correcta?

NO

Elabora oficio con las observaciones y| 1dia

cambios a la emisién de mensualidades y
gestiona para su atencion.

Envia oficio con las observaciones para su 1dia
correccion.

(Conecta con la actividad 1)

Sl

Notifica por oficio o correo electrénico que | 1dia
es correcta la emisién de mensualidades.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Procesos

Recibe notificacidon por oficio o correo| 2dias
electronico y actualiza la base de datos de
produccion con la  emisidbn  de
mensualidades ya autorizada de los créditos
de los programas INVI, FICAPRO y FIVIDESU,
para el cobro de las mensualidades en las
instituciones bancarias.

bancaria (archivo plano con la informacidn
codificada de cada pago que deberdn
realizar los acreditados).

Genera y envia LAYOUT a la institucién | 1dia %
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Actividad “Tiempo

Responsable de Ia

No Actividad

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles:
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién-ereseclucion: No

Aspectos a considerar:

1.- El tiempo de la generacién y actualizacién de la emisién de mensualidades puede
variar de acuerdo a solicitud de modificaciones a la base de datos por la Jefatura de
Unidad Departamental de Regularizacién y Control de Carteras.
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Diagrama de Flujo:

o 1
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]
4 ‘

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

C. Miztli David Hernandez Gonzélez
Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Procesos
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17. Nombre del Procedimiento: Aplicacion de pagos de recal

Objetivo General: Actualizar la informacion en las bases de dato

o i
M GOBIERNO ii LA : FIDEICOMISO DE RECUPERACION
. ICO [CREDITICIA DSLAClUDAD DE MEXICO

W CIUDAD DE M
._-_7'7 °

realizados por los acreditados a través de las instituciones bancarias.

Descripcion Narrativa:

{ Ly
oﬂo GOBIERNO DE LA
. : CIUDAD DE MEXICO
idacton d!a‘{é

s, referentealos pagos

Responsable dela

NB- Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Procesos

Recibe de la Gerencia de Recuperacion
de Créditos, por volante y via correo
electrénico, los archivos de la
recaudaciéon  diaria (pagos de
mensualidades de los acreditados)
realizados en los diferentes bancos.

ot
=
Q
=
4]

Realiza la aplicacion de pagos de
recaudacion diaria.

lhora

w

Actualiza la base de datos
correspondiente con lainformacién de
la recaudacién diaria.

¢La aplicacién de recaudacién diaria
es correcta?

NO

Envia oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Regularizacién vy
Control de Carteras solicitando se
realicen las correcciones sobre las
inconsistencias encontradas en la
recaudacion diaria.

1hora

Recibe por oficio la notificacion de
inconsistencias solventadas

10 min

{Conecta con actividad 2)

Si

N

rchiva los LAYOUT (archivo plano con
la informacion codificada de cada
pago realizado por los acreditados) de
la recaudacidn diaria.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 horas 10 min.
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No.

Responsable dela
Actividad

Actividad °Tiempo

i
ov/,o GOBIERNO DE LA

PAD DE MEXICO

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenkion o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Elinicio del procedimiento depende de la hora en que se reciben los archivos de

recaudacion diaria.

Diagrama de Flujo:

APLICACION DE PAGOS DE RECAUDACION DIARIA

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMINTAL DEAOMINISTRACION DE PROCESOS

jLa actualizacion

de recaudacion
diaria es
. : ; - Actualiza la correcta? ; :
1.-Recibe archivos 2.-Realizala Bagse gfgat]f) i .| 6- Archiva archivo
de recaudacion aplicacion de pagos S & Si plano de
diaria . i -_~."’ .. - .
de recaudacion B : recaudacion diaria
X No |
| i

4 - Envia oficio con
las inconsistencias
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APLICACION DE PAGOS DE RECAUDACION DIARIA
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° Mo GOBIERNO DE LA
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(o]

5.- Recibe oficio
con las
inconsistencias
solventadas

VALIDO

C. Miztli David Hernandez Gonzalez
Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Procesos
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18. Nombre del Procedimiento: Actualizacion sobre el Sistema Muttimo

Objetivo General: Mantener actualizado el “Sistema Multimodul3
a las diferentes areas del Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia
(FIDERE) de las herramientas necesarias para el correcto

informacion.

Descripcion Narrativa:

(o]

GOBIERNO OE LA EFIDEICOMISO DE RECUPERACION
CIUDAD DE MEXICC ECREDJTIC[A DELA CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

ﬂ CIUDAD DE MEXICO
ar”'con el fin'de proveer
de la Ciudad de-México
procesamiento de la

No. Reslf;?:;f dde @ Actividad Tiempo
1 |Jefatura de Unidad | Recibe en oficio o via correo electrdnico| 1hora
Departamental de | solicitud para realizar movimientos o
Administracion de | actualizaciones al “Sistema Multimodular”.
Procesos
2 Analiza la solicitud y determina si es viable | 2 horas
realizar los movimientos o actualizaciones.
¢Es procedente la solicitud?
NO
3 Envia por oficio o via correo electrénicoala | 2 horas
Gerencia de Recuperacidn de Créditos las
razones por las que no procede la solicitud.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
S
4 Disefia y desarrolla proyecto con los| 15dias
requerimientos  solicitados para los
movimientos o actualizaciones al “Sistema
Multimodular” y envia en oficio o via correo
electrénico.
5 | Gerencia de | Recibe en oficio o via correo electronico el | 5dias
Recuperacion de | proyecto paraimplementar fase de pruebay
Créditos determinar si el sistema funciona de
acuerdo a las necesidades requeridas.
{Funciona correctamente?
NO
6 Solicita por oficio o via correo electrdnicose | 2 dias
realicen las adecuaciones necesarias al
proyecto para el buen funcionamiento del
sistema.
(Conecta con la actividad 4)
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A48

GOBIERNO DE LA

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

y° CI

DAD DE MEXICO
Tiempo

Sl

Envia oficio de que funciona corrgectamente
el proyecto.

1hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administraciéon de
Procesos

Implementa los movimientos 0
actualizaciones del “Sistema Multimodular”
en la intranet y notifica por oficio o via
correo electrénico la liberacion del sistema.

l1dia

Gerencia de
Recuperacién de
Créditos

Recibe oficio o via correc electrdnico la
notificacion de la liberacién del sistema
para un mejor funcionamiento de la misma.

1 hora

Fin del procedimiento

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

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- Eltiempo de ejecucién del procedimiento puede variar de acuerdo a la complejidad
de los requerimientos de la solicitud y a la carga de trabajo de las éreas involucradas.

2.- Laviabilidad de la solicitud de actualizacion depende de los recursos informéticos
disponibles en el momento de su recepcidn.
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Diagrama de Flujo:
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ACTUALIZACION SOBRE EL SISTEMA MULTIMODULAR
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s
procedents l2
solicitud?

1.-Recibe oficio
solicitando
actualizacion

2.-Analiza
solicitud de la
actualizacion

3.-Seenvia

gerencia gue nc
procede

ofidoa ¥

- Implementa
actualizacion
del Sistema
Multi-modular

CLRLHEIA DE RLCUFLRACION OF CRIDITDS

Fundena

comectamente?

7.- Envia oficio
gue funciona
correctament2
el proyecto

VALIDO

C. Miztli David Hernandez Gonzalez
Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Procesos
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19.Nombre del Procedimiento: Generacion de sald
gubernamentales INVI-FICAPRO-FIVIDESU.

——ra o :
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Y w CIUDAD DE MEXICO | CREDITICIA DELA CIUDAD DE MEXICO
J % 4

!
£ MO GOBIERNO DE LA
y CIUDAD DE MEXICO
os de  la¥o*Carteras

Objetive General: Proporcionar la informacién actualizada de los:saldes-de los

acreditados para la generacion de los recibos de pago.

Descripcion Narrativa:

No. Resi;:?;i;l: dde = Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Recibe via correo electrénico de la Jefatura | 1hora
Departamental de | de Unidad Departamental de Regularizacidn
Administracion de | y Control de Carteras informando gue puede
Procesos proceder a generar los saldos mensuales.

2 Genera los saldos mensuales e informa por | 4 horas
correo electronico para que realice la
validacidon correspondiente.

3 | Jefatura de Unidad |Valida la informacidn de los saldos| 11dias

Departamental de | mensuales.

Regularizacién y

Control de Carteras
¢La validacion de Saldos es correcta?
NQ

4 Elabora correo electrénico con las| 1lhora
observaciones y cambios a los saldos de
mensualidades.

5 Envia correo  electrénico con las| 1hora
observaciones para su correccion.

(Conecta con la actividad 1)
Si

6 Notifica via correo electrdénico que no| 1hora
existen Inconsistencias en los saldos.

7 | Jefatura de Unidad 2 horas
Departamental de | Respalda la informacién en la base de datos
Administracion de | correspondiente.

Procesos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles y 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No

aplica.

Pagina 109 de 268 ;



MANUAL

ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:

2. Qﬁ GOBIERNO ok |FlDEICOMISO DE RECUPERACION
1C

° CIUDAD DE ME

©  [CREDITICIA D%.A CIUDAD DE MEXICO

! ouoﬂéo

1.- Eltiempo aproximado de ejecucion del procedimiento puede variar de acuerdo a la
carga de trabajo de las dreas involucradas

Diagrama de Flujo:

GOBIERNO DE LA
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VALIDO
7

C. Miztli David Hernandez Gonzélez
Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Procesos
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GLOSARIO

1. ACCIONES EJECUTADAS: NUmero de visitas realizadas a lps acreditados:

2. ACUSE DE RECIBO: Es un formulario que el destinatario firma alrecibiroun
documento y que luego es entregado al remitente. De estelmodo, aquel que envié
la comunicacién tiene la certeza de que llegd a su destino.

3. AUTOMATIZACION: La automatizacién consiste en usar la tecnologia para realizar
tareas o procesos que mejora la eficiencia y optimiza las operaciones.

4. CEDULA: Es un documento de control interno, mediante el cual se solicitan
procesos de caracter informético, los cuales afectan las bases de datos del
Fidecomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

5. COBRANZA: Consiste en la recuperacién de los créditos otorgados.

6. CONCILIACION: Proceso interno, a través del cual se realizan las verificaciones
que permiten saber si se ha estado llevando una contabilizacidn transparente de
los procesos bancarios.

7. FICAPRO: Fideicomiso Casa Propia, es un programa de vivienda del cual el
Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE)
administra los créditos.

8. FIDERE: Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Cuidad de México (FIDERE)

9. FIVIDESU: Fideicomiso de Vivienda de Desarrollo Social y Urbano, €s un programa
de vivienda del cual el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE) administra los créditos.

10. INTRANET: Red informatica interna del Fidecomiso de Recuperacién Crediticia de
la Ciudad de México (FIDERE), basada en los estandares de Internet, en la que las
computadoras estan conectadas a uno o varios servidores web.

11. INVI: Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

12. LAYOUT: es un archivo con una estructura determinada, que contiene
informacion relacionada a los pagos realizados en las diferentes instituciones
bancarias por los acreditados de las carteras administradas por el Fidecomiso de
Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

13. MOROSIDAD: Es aquella practica en la que un deudor, persona fisica o juridica, no
cumple con el pago al vencimiento de una obligacidn.

14. RECUPERACION: Proceso de recuperar los recursos de los créditos otorgados por
el Gobierno de la Ciudad de México a través de sus diversas instituciones.

15. REGISTRO: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas;
especialmente aquellos que deben constar permanentemente de forma oficial.

16. SEPOMEX: Acrénimo de Servicio Postal Mexicano.

17. SISTEMA INFORMATICO: Esta formado por dos componentes; una parte central

en la que se realiza el procesamiento de la informacidn, que recibe el nombre de
ordenador y dispositivos, llamados periféricos, que facilitan la entrada de los
datos para su proceso y la obtencidn de resultados deseados.
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18. SISTEMA MULTIMODULAR: Es una plataforma Informatica (Sistema | atico

alojado en la Intranet, a través del cual se brinda acceso a procesos ‘de las

diferentes areas del Fidecomiso de Recuperacién Crediticia de la"Ciudad‘de

México (FIDERE).

15. VOLANTE: Documento que se turna, mediante el cual se hace de conocimiento,
asuntos de caracter laboraly en el cual se indica el tiempo en el que el drea debera
contestar.

VALIDO

Lic. Mario Reyes Cerdn
Gerente de Recuperacion de Créditos
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Consecutivo Nomenclatura
1 Gerencia de Asuntos Juridicos.
p) Subgerencia de lo Contencioso.

Consulta.
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GERENCIA DE ASUNTOS
Juribices

3/s
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VIGENCIA
O71 ENERO 2019
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RAQUEL CHAMORRC DE LA ROSA
COORDINADORA GCENERAL DE EVMCIQH.
lHQDmthION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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PUESTO: Gerencia de Asuntos Juridicos.

Brindar certeza juridica en los actos administrativos que amanen del Fideicomiso

de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE}, con el fin de que se
encuentren debidamente fundados y motivados.

Brindar asesoria a la persona Titular del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia
de la Ciudad de México (FIDERE), para el cumplimiento de las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y demds disposiciones y actos juridicos en el dmbito
de su competencia.

Revisar los proyectos de convenios, contratos y demads instrumentos juridicos que
celebre el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE)
con las unidades responsables del gasto de la administracién publica local, estatal
y federal; y validar su contenido, asi como la integracién de los expedientes previa
celebracion.

Suscribir la validacion del dictamen juridico de los convenios, contratos y demds
instrumentos juridicos que celebre el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de
la Ciudad de México (FIDERE) y la integracidn documental de los expedientes con
las unidades responsables del gasto de la administracién publica local, estatal y
federal.

Resguardar en el archivo de la Gerencia de Asuntos Juridicos los convenios,
contratos, acuerdos y demas instrumentos que celebre el Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) con las unidades
responsables del gasto de la administracion publica local, estatal y federal.
Analizar las leyes y disposiciones juridicas aplicables, relacionadas con aquellos
actos que deba suscribir la persona Titular del Fideicomiso.

Emitir opiniones en relacién a los temas juridicos concernientes a la actuacién de
las areas administrativas.

Coordinar el estudio, planeacion, direccidn, conducciény despacho juridico de los
asuntos que le competen.

Asesorar a lasy los integrantes de los diversos 6rganos colegiados, respecto de los
asuntos gque se traten en cada una de las sesiones, en términos de los
instrumentos normativos que rijan su actuacién.

Intervenir en la actualizacién de los instrumentos juridicos en términos de la
normatividad vigente y aplicable.

Supervisar y validar la informacién que se brinde para la atencién de las
solicitudes de informacién publica requeridas y la actualizacién de la informacién
publica de oficio para su disposicién en el portal institucional, que canalice la
Unidad de Transparencia.
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Representar al Fideicomiso ante las autoridades judicialesly adififist sen

litigios o controversias, denuncias y procedimientos er] materia-taberal; civil;
mercantil, penal, amparo, administrativo y de derechos Humanos enlos que sea
parte, para defender sus intereses, asi como en los procedimientosono
contenciosos en los que sean llamados para someterse almedios alternativos de

solucidn de controversias y/o arbitraje, para la debida defensa de los intereses del
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).
Organizar bajo las instrucciones de la Direccidn General, la elaboracién, revisién,
gestion y seguimiento a los tramites que conlleven al registro de la actualizacién
del Reglamento Interno de Trabajo del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de
la Ciudad de México, asi como el disefio de los contratos que rigen las relaciones
laborales en la Entidad (FIDERE).

Dar seguimiento a los requerimientos emitidos por las autoridades judiciales con
facultades para ello, a efecto de contribuir en los procesos que se le requiera al
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Disefiar las estrategias juridicas en los asuntos litigiosos que se sustancian ante
los diversos Organos Jurisdiccionales y Administrativos para salvaguardar los
intereses del Organismo PUblico.

Proponer el dictamen en el que se haga constar la notoria imposibilidad préctica
delcobroy/o laincosteabilidad de la gestién judicial o extrajudicial de los créditos
otorgados. Los dictémenes correspondientes deberan ser remitidos al Comité
Técnico del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE) para su aprobacidn.

Dirigir las acciones de cobranza extrajudicial o prejudicial, cuando asf lo instruyan
los mandantes previa instruccidn por escrito.

Emitir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, asi como
de los documentos a los que tenga acceso con motivo del ejercicio de sus
facultades, previo cotejo.

Las demds que coadyuven a sus funciones, asf como de las normas, disposiciones
y acuerdos aplicables.

PUESTO: Subgerencia de lo Contencioso.

Representar al Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE) en los juicios de materia laboral, civil, mercantil, penal, amparo,
administrativo y de derechos humanos, asfl como en los procedimientos no
contenciosos en los que sea parte.

Elaborar proyectos para la defensa juridica del Fideicomiso de Recuperacidn
Crediticia de [z Ciudad de México (FIDERE), analizando los elementos juridicos,
normativos, doctrinales y todos los que correspondan, en atencion a los asuntos
de gue se trate.
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e Solicitar a las Gerencias los elementos documentales a ofrecercom *le ba e

los litigios en los que el Fideicomiso de Recuperac&on Crediticia:de’la Ciudad de

México (FIDERE) ha sido citado como parte.
e Elaborar los escritos de demanda y contestaciones, de los juicios promovidosen

contra del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia della Ciudad de México

(FIDERE).

e Mantener actualizado el control y resguardo de los expedientes, con la finalidad
de llevar la atencién, seguimiento y control estadistico de los juicios en donde el
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) sea parte.

e Sustanciar los procedimientos administrativos que correspondan, para brindar
certeza juridica al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE).

e Atender los procedimientos contenciosos y administrativos en los que el
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) sea parte,
con la finalidad de brindar certeza juridica.

e Atender las notificaciones personales, las practicadas en Estrados, Boletin y/o
lista de acuerdos que se realicen al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la
Ciudad de México (FIDERE), para su correcta defensa juridica.

e Dar seguimiento puntual a los asuntos juridicos en que el Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) sea parte, ante la
autoridad competente para su correcta defensa.

e Comparecer 2 las audiencias de ley, impulsar las diligencias pertinentes para el
debido desahogo de las pruebas ofrecidas hasta la resolucidn del litigio ante la
autoridad competente.

e Implementar las acciones de cobranza extrajudicial o prejudicial de las carteras
asignadas, realizando el debido registro, control, seguimiento, y resguardo
documental hasta la extincion de la obligacion.

e Elaborar los proyectos para la presentacidn de las revisiones salariales,
negociaciones y suscripcion del contrato colectivo de trabajo.

e Emitir el dictamen en el que se haga constar la notoria imposibilidad préctica del
cobro y/o la incosteabilidad de la gestion judicial o extrajudicial de los créditos
otorgados.

e Lasdemds que coadyuven a sus funciones, asi como de las normas, disposiciones
y acuerdos aplicables.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad y Consulta.

e Compilar la informacion legislativa tales como: Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos, Circulares, asi como la demas normatividad vinculada con las
atribuciones del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE).
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Difundir el marco normativo aplicable al Fideicomiso de ecuperacic’”oﬁ)editacna
de la Ciudad de México (FIDERE), con el propdsito de que las-y-les servidores
pUblicos conozcan su vigencia.
Fungir como unidad de consulta y apoyo normativo requerido por.las Gerencias

que integran el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE), para solventar los cuestionamientos en términos de la normatividad de
la Ciudad de México.

Resguardar en el archivo, los convenios, contratos y demas instrumentos juridicos
que celebre el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de Méxice
(FIDERE), y los que por solicitud de las diversas areas asi lo soliciten.

Emitir las opiniones respecto de las asesorias que requieran las y los titulares de
las dreas administrativas, a efecto de dar certeza juridica en las acciones que
impacten el objeto del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE).

Revisar los convenios y contratos que atiendan a las necesidades del Fideicomiso
de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), en diversas materias,
con el propdsito de que éstos sean apegados a la normatividad aplicable a
solicitud de las areas administrativas.

Elaborar los instrumentos normativos donde se creen, modifiquen o extingan las
obligaciones contraidas por parte del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de
la Ciudad de México (FIDERE), en términos de la legislacién aplicable, a efecto de
salvaguardar los intereses de éste.

Elaborary revisar los proyectos de normatividad, misma que deberd armonizarse
con la legislacion de la Ciudad de México e instrumentos federales, sin dejar de
considerar la naturaleza juridica del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la
Ciudad de México (FIDERE), como parte de la Administracidn Pdblica de la Ciudad
de México.

Atender los requerimientos que realicen las Gerencias, asi como la Unidad de
Transparencia del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE), en el ejercicio de sus funciones.

Realizar las gestiones administrativas necesarias, para la publicacién de las
normas juridicas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; que le corresponda
a la Gerencia de Asuntos Juridicos.

Las demas que coadyuven a sus funciones, asi como de las normas, disposiciones
y acuerdos aplicables.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1z

2

3-

4
5.-

< ]
Qﬂ GOBIERNO DE LA iFIDEICOMISO DE RECUPERACION

Representacion judicial del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE).

Representacidn laboral del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE).

Atencidn a las solicitudes de asesoria y de representacién en materia juridica que
soliciten las distintas Areas Administrativas del Fideicomiso, con el fin de defender
los intereses de la Entidad.

Validacidn de Contratos y Convenios.

Representacidn judicial ante el Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, y
en los Tribunales Laborales Federales, derivada de una rescisién laboral.

Cobranza extrajudicial, de las distintas carteras que administra el Fideicomiso de
Recuperacidn Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), respecto a los créditos que
presentan morosidad.
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1. Nombre del Procedimiento: Representacién judicial del Fideig
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).
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omiso de'Recuperacion

Objetivo General: Representar a la Entidad ante las Autoridades Judiciales, o
Administrativas; salvaguardando los intereses de esta Entidad, mediante la interposicién
de los recursos legales que corresponda en atencién a los diferentes requerimientos que

se presenten.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela

N a
© Actividad

Actividad

Tiempo

i Direccion General del
Fideicomiso de
Recuperacion
Crediticiade la

Ciudad de México

(FIDERE)

Recibe y revisa oficios de las Autoridades
competentes las demandas,
requerimientos judiciales o]
administrativo, asi como las probanzas
proporcionadas y/o cualquier otro tipo de
documentacién que la sustente y lo turna
para su atencion

1dia

2 Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe de manera presencial oficio de
solicitud de la demanda, requerimiento
judicial o administrativo, asi como las
probanzas proporcionadas, y registra en
el libro de gobierno

ldia

Turna volante de manera presencial o
electrénica a la Subgerencia de lo
Contencioso, para proyecto de demanda.

1dia
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No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

GOBIERNO DE LA

() TTUPAD DE MEXICO

Subgerencia de lo
Contencioso

Recibe turno de manera presencial’o
electrénica la solicitud de la Getencia de

1-dia

Asuntos Juridicos con los documentos
base de la accidon, demanda,
requerimiento judicial o administrativo,
asi como las probanzas proporcionadas
y/o cualquier otro tipo de documentacion
que la sustente.

Elabora  proyecto de  demanda,
contestacion y/o tramite administrativo.

3dias

Remite mediante oficio proyecto de
atencion de manera presencial o
electrénica a la Gerencia de Asuntos
Juridicos para su autorizacion.

1dia

Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe mediante oficio el proyecto de
atencidn para autorizacién.

l1dia

;Autoriza las Acciones?

NO

Devuelve mediante volante a la
Subgerencia de lo Contencioso con las
observaciones y normativa aplicable para
nuevo planteamiento.

ldia

(Conecta con la actividad 4).

Sl

Autoriza mediante volante a la
Subgerencia de lo Contencioso Ila
estrategia juridica, respecto de la accién
judicial iniciada.

1dia
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No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

7 ) CI’U‘]JAD DE MEXICO

Tiempo

10

Subgerenciade lo
Contencioso

Recibe mediantevolante de la Gerenciade
Asuntos Juridicos la autorizacipn de la

1dia

estrategia juridica y presenta demanda,
contestacién y/o requerimiento judicial o
administrativo.

11

Integra todas las actuaciones judiciales
del procedimiento judicial o)
administrativo, que se realicen en el
expediente que seintegre por motivo dela
demanda, contestacion y/o
requerimiento judicial o administrativo,
en favor de los intereses de esta Entidad.

1dia

12

Da seguimiento a la secuela procesal de
los expedientes judiciales 0
administrativo, por motivo de la
demanda, contestacién y/o
requerimiento.

120 dias

13

Informa mediante oficio a la Gerencia de
Asuntos Juridicos el estado procesal de
conclusion y las acciones realizadas.

2 dias

14

Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe informe mediante oficio y realiza el
acta circunstanciada de conclusién de
asunto legal o administrativo.

1dia

15

Informa mediante oficio al Area
Administrativa requirente.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 137 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No

Aplica.

Aspectos a considerar:
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La Direccién General del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia 'de lféﬁdachJeDAD oEMEce

México (FIDERE)es la Unica area encargada de enviar oficio de solicitud loscon los

documentos base de la accion, demanda, requerimiento judi¢ial 0 administrativo, asi

como las probanzas proporcionadas y/o cualquier otro tipo|de documentacion, no

interviene otra area del Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia de la Ciudad de

México (FIDERE).

En cuanto a su aplicacién tiene su fundamento en lo dispuesto en el Cédigo de
Comercio, Codigo Civil Federal, Cédigo de Procedimientos Civiles del Distrito Federal,
hoy Ciudad de México, Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, Ley Orgénica del
Poder Judicial de la Federacion y Ley Qrgénica del Poder Judicial de la Ciudad de
México.
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de trabajo de la autoridad, las pruebas aportadas por las pa
ejecucidn, de ahi que para efectos del presente manual

indefinido.
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2. Nombre del Procedimiento: Representacion laboral del Fideig
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Objetivo General: Representar a la Entidad ante las diferenteg
Juntas de Conciliacion y Arbitraje, Locales y Federales, Tribunal

- — [0 i
Qﬁ GOBIERNO ,EE LA | FIDEICOMISO DE RECUPERACION
W CIUDAD DE MEXICO ! CREDITICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
o {

mo GOBIERNO DE LA

J ° CIUDAD DE MEXICO
omise’de eracion

autoridadesilaborales;
es Laborales Federales,

Tribunal Federal de Conciliaciény Arbitraje, y de las distintas autoridades administrativas
de la Republica Mexicana. Salvaguardando los intereses de la Entidad mediante la
interposicion de los recursos legales que corresponda en atencién a los diferentes
requerimientos que se presenten, y sin que sean vulnerados los derechos laborales de los
ex trabajadores.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe de manera presencial la notificacion
de emplazamiento a juicio por parte de la
autoridad laboral o por la Direccion General
del Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia
de la Ciudad de México (FIDERE).

1dia

Registrala demanda en el libro de gobierno.

ldia

Remite por oficio para su conocimiento a
Direccién General del Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE) scbre el procedimiento
judicial o administrativo instaurado, en
contra de esta entidad notificada a la
Gerencia de Asuntos Juridicos.

ldia

Solicita mediante oficio de manera
presencial, a la Gerencia de Administracidn
y Finanzas, la documentacion necesaria
para plantear la defensa del (FIDERE)

1dia

Recibe de la Gerencia de Administracién y
Finanzas la documentacidn para la defensa

3dias
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Responsabledela
Actividad

Actividad

2. ,
% CIUDAD DE MEXICO

O -
Tiempo

Turna mediante volante a la Subgerencia de
lo Contencioso la notificecién  de

l1dia

emplazamiento a juicio.

Subgerenciadelo
contenciocso

Recibe turno de manera presencial o
electrdnica la notificacién de
emplazamiento a juicio.

3dias

Elabora en su caso, la contestacidon de la
demanda.

5dias

Atiende todas las etapas procesales para
concluir el asunto.

ldia

10

Informa mediante oficio a la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales y al Organo
interno de Control el seguimiento de los
Juicios Laborales seguidos en contra del
(FIDERE)

2 dias

Recibe notificacion de laudo por partede las
Autoridades.

1dia

:Se Absuelve al (FIDERE) en la resolucién
del Laudo?

NO

12

Elabora Visto Bueno condicionado para el
pago de la resolucién y turna para su
aprobacién

ldia

13

Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe y Envia solicitud de visto bueno
condicionado a las Consejeria Juridica y
Servicios Legales de manera presencial

2 dias

14

Recibe oficio de respuesta de la Consejerfa
Juridica y Servicios Legales sobre el visto
bueno condicionado para cubrir el
requerimiento jurisdiccional.

2 dias
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Responsable de la . . . f
No. .. Actividad QTtemgm
Actividad
¢ Otorga el visto bueno condicignado?
NO
15 Analiza la negativa y modifica solicitud para | 2dias
volver a solicitar el visto bueno.
(Conecta con la actividad 12).
S
16 Solicita mediante oficio de manera ldia
presencial a la Gerencia de Administraciény
Finanzas expida la suficiencia presupuestal
para dar cumplimiento al visto bueno
condicionado.
17 Recibe oficio de manera presencial de la| 15dias
Gerencia de Administracion y Finanzas con
la suficiencia presupuestal y lo somete ante
la mesa de cumplimiento de Capital
Humano de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales con lafinalidad de obtener
Visto Bueno Definitivo.
18 Recibe mediante oficic Visto Bueno | 15dias
Definitivo por parte de la Consejeria Juridica
y de Servicios Legales.
19 Solicita mediante oficio de manera 1ldia
presencial cheque a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.
20 Recibe mediante oficio el cheque de pagoy | 10dias
pélizas.
21 Remite mediante de volante de manera 1dia
presencial, cheque a la Subgerencia de lo
Contencioso
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Responsable de la g 1 i-
No. P __ Actividad OTlempo
Actividad
22 Subgerenciadelo Recibe cheque mediante volantede manera 1dia
contencioso fisica observando que los datos sean
correctos para su buen cobro y asi
continuar con el procedimiento.
23 Concluye los tramites de pago del Juicio | 5dias
ante la autoridad correspondiente.
24 Hace del conocimiento mediante oficio a la 1dia
Direccién General del (FIDERE) y al Organo
Interno de Control la conclusion del juicio.
25 Envia a la Gerencia de Administracién y| 1dia
Finanzas, los documentos y pdliza de
cheque debidamente requisitada en los que
se acredita que el juicio se dio por concluido
ante la autoridad competente.
(conecta con la actividad 26)
Si
26 Envia a la Direccidn de Servicios Legales de | 2 dias
la Ciudad de México, copia certificada del
acta con la cual se acredita que el juicio se
dio por concluido ante la autoridad
competente.
27 Archiva el expediente como total y| 1dia
definitivamente concluido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucion: 81 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No
Aplica
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Aspectos a considerar: Oé
1.- Encuanto a su aplicacion tiene su fundamento en lo dispuesto en el capitulo XVil del
Procedimiento ante las Juntas de Conciliacion y Arbitraje referente alos articulos 870
a 891 de la Ley Federal del Trabajo. Asi como al numeral 4.5 de la Circular Uno 2018,

Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, Publicadaenta Gacets
Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019.

2.-Enrelacién a la actividad marcada con el ndimero 3, se informara a la Direccidn General
de esta Entidad cuando el emplazamiento de la demanda se realice directamente a
la Gerencia de Asuntos Juridicos.

3.- Eltiempo total de ejecucion de los procedimientos laborales depende de las cargas
de trabajo de la Autoridad, las pruebas aportadas por las partes y los procesos de
ejecucion, de ahi que para efectos del presente Manual deberd tenerse como
indefinido.

4.- No es posible determinar el tiempo para la emisién de la suficiencia presupuestal, al
tratarse de procesos concernientes a disponibilidad presupuestal otorgada por la
Secretaria de Administracion y Finanzas

5.- No es posible determinar el tiempo para aquellas cuyo tiempo estd sujeto a los plazos
establecidos por las autoridades competentes.
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3. Nombre del Procedimiento: Atencion a las solicitudes de asespria yée re;ﬁéﬁtac&'ﬁunDAD pEMERICe
en materia juridica que soliciten las distintas Areas Administrativias del-Fideicomiso; con

el fin de defender los intereses de la Entidad

Objetivo General: Analizar y desahogar las solicitudes de aLeson’a y, en caso, de

representacion en materia juridica que soliciten las distintas Areas del Fideicomiso, con
el fin de defender los intereses de la Entidad.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . :
No. Actividad Actividad Tiempo

1 Gerencia de Asuntos | Recibe oficio de solicitud de asesoriay o de ldia
Juridicos representacién de manera presencial de
las  unidades  administrativas  del
Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia de
la Ciudad de México (FIDERE).

2 Revisa, Analiza y Turna mediante volante a 1dia
la Jefatura de Unidad Departamental de
Normatividad y Consulta la solicitud para
su atencidn.

3 Jefatura de Unidad | Recibe turno fisico o electrénico para la 2 dias
Departamentalde | atencion de la asesoria y/o representacion
Normatividad y juridica solicitada.
Consulta
4 Elabora proyecto de respuesta al oficio de 2 dias

solicitud de asesoria  y/o de
representacién.

5 Envia a la Gerencia de Asuntos Juridicos el 1dia
proyecto de respuesta de manera fisica o
electronica.

6 Gerencia de Asuntos | Recibe proyecto de manera fisica o 1dia

Juridicos electronica para su autorizacion.

¢Autoriza el proyecto de respuesta?

NO
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Responsabledela .. ‘?‘
No. .. Actividad iempo
Actividad
T Envia el proyecto a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Normatiyidad vy
Consulta para su correccion por falta de
fundamentacion juridica del proyecto.
(Conecta con [a actividad 4).
sl
8 Envia oficio con la respuesta de la asesoria 1dia
y/o representacion juridica solicitada a la
Gerencia de administracion y Finanzas del
(FIDERE)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 10
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.-

El fundamento de este procedimiento se encuentra los articulos 64 parrafo segundo;
74 fraccién IV, XI; todos de la de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, y relacionados con la Clausula
Décima Séptima, fraccidn Vi y VIl del Convenio de Reexpresidn Total del Contrato de
Fideicomiso 7900-3, “Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE)”, del 24 de noviembre del 2020.

Las dreas del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE)
podran ser cualquiera de las descritas en el organigrama (Gerencia de Recuperacién
de Créditos, Unidad de Transparencia, etc.), las cuales deberdn enviar el soporte
documental del Instrumento Juridico que se envie para revisién y visto bueno, con la
finalidad de que esta Gerencia de Asuntos Juridicos a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Normatividad y Consulta, elabore el proyecto de respuesta a la
asesoria juridica solicitada y pueda contar con todos los elementos necesarios para
estar en aptitud de realizar las observaciones necesarias y en su caso emitir el visto
bueno.
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3.- Eloficio con la respuesta es sellado y recibido con sus anexos por el are%ﬁ.nrente
dejando un acuse que demuestra el final del proceso que se describe:
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4, Nombre del Procedimiento: Validacion de Contratos y Convenios!

Objetivo General: Elaborar y/o dar el visto bueno de los cont

requieran las Areas Administrativas, asi como cualquier instrumento
requiera la Entidad; previo analisis y evaluacién de los mismos, apegéndose
estrictamente al cumplimiento de lo establecido en la legislaciéon y normatividad
aplicable.

Descripcion Narrativa:

Mo GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
o]

fratos y convenios que

- s 4
tnridicas s

JU] (AT R A L{Uc

Responsabledela
No. . . tividad Tiem
Actividad Activida i
1 Gerencia de Asuntos | Recibe de manera presencial oficio y el 1dia
Juridicos instrumento juridico de la Gerencia de
Administracion y Finanzas que requiera
celebrarse.
2 Vigila que cumpla con la normativa y turna 1dia
mediante volante a la Jefatura de Unidad
Departamental de Normatividad vy
Consulta la solicitud de revision del
Instrumento juridico para su atencion.
3 Jefaturade Unidad | Recibe turno de manerafisica o electronica 1 dia
Departamentalde | con el soporte documental para su analisis
Normatividad y
Consulta
4 Analiza el instrumento juridico. 3 dias
5 Envia proyecto de respuesta de manera
presencial o electrénica a la Gerencia de
Asuntos Juridicos
6 Gerencia de Asuntos | Recibe proyecto de manera fisica o 1dia
Juridicos electronica para su autorizacion.
¢Autoriza el proyecto de respuesta?
NO
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No. . . Actividad iempo
Actividad P
7 Envia el proyecto a la Jefatura de Unidad ldia
Departamental de Normatividad vy
Consulta para su correccion la falta de
fundamentacién juridica.
(Conecta con la actividad 4).
Si
8 Envia oficio con la respuesta vy el 1dia
instrumento juridico de manera presencial
a la Gerencia de Administracién y Finanzas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 9
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Elfundamento de este procedimiento se encuentra los articulos 64 parrafo segundo,
74 fraccion IV y XI de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo y de la Administracién

Piblica de la Ciudad de México, y relacionados con la Cldusula Décima Séptima,
fraccion VIl del Convenio de Reexpresion Total del Contrato de Fideicomiso 7900-3,
“Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México” (FIDERE), del 24 de

noviembre del 2020.

Las dreas del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE)
podran ser cualquiera de las descritas en el organigrama (Gerencia de Recuperacién

de Créditos, Unidad de Transparencia, etc.), las cuales deberdn enviar el soporte
documental del Instrumento Juridico que se envie para revisién y visto bueno, con la
finalidad de que esta Gerencia de Asuntos Juridicos cuente con todos los elementos
necesarios para estar en aptitud de realizar las observaciones necesarias y en su caso

emitir el visto bueno.

El oficio con la respuesta es sellado y recibido con sus anexos por el drea requirente

dejando un acuse que demuestra el final del proceso que se describe.
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5. Nombre del Procedimiento: Representacion judicial ante el C
Conciliacion y Registro Laboral, y en los Tribunales Laborales Fe

una rescision laboral.

Objetivo General: Dar seguimiento a los procedimientos prejudiciales y conciliaciones
en el Centro Federal de Conciliacidén y Registro Laboral, y ante los Tribunales Laborales

o f
|
0% GOBIERNO e La |FIDEICOMISO DE RECUPERACION

CIUDAD DE MEXICO |CREDITICIA DS LA CIUDAD DE MEXICO

v 0
743

A

entro Federal de

Federales, derivado de la rescision laboral del personal.

Descripcion Narrativa:

erales, derivada de

Responsable de la

No.
Actividad

Actividad

Tiempo

Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe oficio de manera presencial, con
anexos del levantamiento del acta
circunstanciada y aviso de rescision.

1ldia

Revisa la documentacidon que esté
completa y cumple con la Normatividad
Juridica aplicable, turna la misma
documentacién a la Subgerencia de lo
Contencioso de manera presencial o
electrdnica.

1dia

¢CUMPLE CON LA DOCUMENTACION?

NC

Envia al area solicitante por oficio
solicitud de documentacion faltante

2 dias

(Conecta con la actividad 2)

sl

Envia por volante la documentacidn
completa para su atencion

1dia
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Actividad Tiempo

Responsable de la

No. . .
° Actividad

_ Recibe por parte de la Gerengia de
Subgerenciadelo | Asuntos Juridicos el acta circunstancia y

5 Contencioso el aviso de rescisién posteriormente 2 dias
registra e inicia los  trdmites
administrativos segln corresponda.

(El  trabajador firmo el acta
circunstanciada de hechos y aviso de
rescision?

Si

(Conecta con la actividad 15)

No

Inicia procedimiento ante el Tribunal
6 Laboral Federal, para que notifique al 3dias
trabajador la rescisién.

Recibe el cheque y anexos de la Gerencia

.. it ) 1dia
de Administraciony Finanzas

Genera cita ante el Centro Federal de
8 Conciliacién y Registro Laboral para 3dias
pago de prestaciones.

Notifica al trabajador fecha y hora en la
9 gue se llevard a cabo el convenio para ldia
entrega del cheque.

Acude a cita para realizar el convenio de

10 ) .. iy
terminacion de la relacion laboral.

1dia

¢El trabajador Acepta el cheque?

Si

(Conecta con la actividad 15)

No
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esponsabledela .. 0
No. A o
o Actividad ctividad Tiemp
11 Regresa chequeyanexosala Gerepciade TS
Administracién y Finanzas.
Recibe notificacion por parte del
12 Tribunal Federal de Conciliacién vy 15dias
Arbitraje para conciliacién prejudicial.
13 Asiste a la conciliacién el trabajador. 1dia
¢Se concilio?
No
Da por terminado el procedimiento ;
14 A shess i 1dfa
prejudicial.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Si
Solicita cheque a la Gerencia de
15 Administracion y Finanzas para el pago 15dias
de prestaciones.
Lleva a cabo el convenio y cumplimiento
16 del mismo para dar por terminada la 1dia
relacion laboral.
Notifica mediante oficio de manera
17 preSm-en-cial 5 a la G'erencia de 1dia
Administracion y Finanzas la
terminacion de la relacidn laboral.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Tiempo aproximado de ejecucién: 51 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: No
aplica.
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Aspectos a considerar: oé
1. Conrelacién ala actividad 1, el acta circunstanciada de hechps debe ser suscrita por

la o el jefe directo de la persona trabajadora, asi como por dos testigos, la. cual puede
ser enviada por la Gerencia de Administracidén y Finanzag o por la Gerencia de

CIUDAD DE MEXICO | CREDITICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

ﬂ GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Recuperacion de Créditos.

Con relacion a la actividad 3 una vez que la Gerencia de Asuntos Juridicos envia el
Acta Circunstanciaday el Aviso de Rescision a la Subgerencia de lo Contencioso, esta
Gltima revisa que cumpla con la Normatividad juridica aplicable e instruye a su
personal para que se dé inicio con los trdmites legales y administrativos
correspondientes.

Con relacién con la rescision laboral, la Gerencia de Asuntos Juridicos solicitara al
drea administrativa correspondiente la documentacién necesaria para la
terminacion de la relacion laboral.

La cita para la entrega del cheque es sefialada por el Centro Federal de Conciliacidn
y Registro Laboral, no existiendo un plazo establecido para el otorgamiento de dicha
cita.

En caso de que no acepte el trabajador el cheque, este se regresa a area
administrativa correspondiente y se queda en espera de la continuacion del
procedimiento por parte del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje para
conciliacidn prejudicial.

Con relacidn a la actividad 4, los tiempos que se sefialan pueden variar, ya que estos
son establecidos por el Tribunal Laboral Federal, en razén de sus actividades.
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6. Nombre del procedimiento: Cobranza extrajudicial, de las|distintas carteras que
administra el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE);
respecto a los créditos que presentan morosidad.

Objetivo general: Realizar a recuperacion de los créditos otorgados a través de visitas a
domicilio, haciendo entrega de una cordial invitacion, esto con la intencién de que se
pongan al corriente respecto de los créditos que presenten morosidad.

Descripcion narrativa:

No. | Responsabledela | Actividad Tiempo
actividad
1 | Gerenciade Asuntos | Recibe de manera presencial la solicitud 1dia
Juridicos por parte de la Gerencia de Recuperacion

de Créditos para la cobranza
extrajudicial.

2 Revisa informacion y documentacion. 1dia

iSe remitio la documentacién
completa?

No

3 Devuelve mediante oficio a la Gerencia 1dia
de Recuperacion de Créditos la
documentacidn, con la justificacion.

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

#

Si

4 Turna mediante volante la 1dias
documentacién e informacion a la
Subgerencia de lo Contencioso.

5 Subgerenciadelo | Recibe mediante volante y realiza la 2 dias
Contencioso invitacidn que serd entregada al
respectivo acreditado.

6 Acude al domicilio de los acreditados 2 dias
para entrega de invitacion.

sl
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¢Se entrega la invitacion? o
No
7 Informa mediante oficio la imposipilidad 1dia
para la entrega de la invitacidn.
(Conecta con la actividad 3)
Si
8 Informa mediante oficio a la Gerencia de 1dia
Asuntos Juridicos
g Gerencia de Asuntos | Informa mediante oficio los resultados 1dia
Juridicos obtenidos al Area Administrativa
requirente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 11
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Con relacién a la actividad 3, el personal de la Subgerencia de lo Contencioso
deberd cerciorarse de que por cada persona acreditada se encuentre el
documento base de la accidn, estados de cuenta y en general toda aquella
documentacion que conlleve ala localizacién de lasy los acreditados de los cuales
se solicita la cobranza extrajudicial.

2. Con relacién a la actividad 5, los dias de elaboracién de las “Invitaciones”,
dependera de la cantidad de personas acreditadas que se solicite la cobranza
extrajudicial.

3. Respecto a la actividad 6, dentro de la logistica encaminada a la entrega de
invitaciones, se deberd solicitar al drea correspondiente el préstamo de un
vehiculo cuyas dimensiones dependerén de la cantidad de personal técnico
operativo encargado de entregar invitaciones.

4. Respecto de la actividad 7, el personal que acuda a entregar las invitaciones
constituidos en el lugar deberd tomar fotografias al domicilio y una vez que la
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persona buscada los atienda deberan identificarse y sefialar la de s
presencia, conminando al acreditado a ponerse al corriente en stis pagos.

5. Asimismo, con relacion a la Actividad 7, los dias de entrega de las “invitaciones” a
los acreditados dependerd de donde se encuentren los domicilios para la

cobranza extrajudicial.

6. Conrelaciénalaactividad 8, respecto a los resultados obtenidos por la entrega de
“invitaciones”, los dias para la elaboracion de las razones de entrega dependers
de la cantidad de personas acreditadas que se solicitaron la cobranza
extrajudicial.
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Gerente de Asuntos Juridicos
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1. ACREDITAR: Asegurar o confirmar el caracter de una persona fisica/moral.con-la

documentacion idénea ante las autoridades competehtes administrativas o
judiciales que tengan conocimiento del asunto.

2. CARTERA: Conjunto de activos financieros que administra el Fideicomiso para su
recuperacion.

3. FIDERE: Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE)

4. LAUDO: Resolucién definitiva que dicta una autoridad competente en el mbito
laboral, resolviendo definitivamente la controversia planteada.

5. PROCEDIMIENTO: Secuencia o sucesion ordenada de etapas o trémites necesarios
para la consecucidn de un determinado proceso.

6. SUSCRIBIR: Declarar la autoria en relacién a las facultades mediante la validacién
respectiva de un documento oficial.

7. SUSTANCIAR: Revisar y corregir la ejecucién del procedimiento, declarando o
afirmando la veracidad de lo expuesto, conduciendo un asunto por la via procesal
adecuada para ponerlo en estado de una resolucidn definitiva.

[ 1 W J

L AN AN U ._‘..‘
Mtra\i?ola Pmtaéiperez

Gerente deAsu 0S

JUf‘IdECOS
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Nomenclatura Nivel - Pagina

Gerencia de Administracion y Finanzas 39 157

Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn

25 158

de Capital Humano
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos 25 160
Materiales, Abastecimientos y Servicios
Subgerencia de Finanzas 29 161
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y

. 25 163
Registro
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria 25 165
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PUESTO: Gerencia de Administracion y Finanzas.

V CIUDAD DE MEXICO 'casmrlcm Dg)LA CIUDAD DE MEXICO
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i ﬁ GOEBIERNO gE LA F[DEICOMISODE RECUPERACION

Coadyuvar en la programacién y participar en la administracion'de los recursos
humanos y materiales, destinados a los gastos por servicies—persenales—y

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

materiales para el cumplimiento de los fines del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), conforme a las politicas, lineamientos,
criterios y normas determinadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas.
Coordinar, de acuerdo con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
las estrategias para formular el Programa Operativo Anual, asi como, controlar su
aplicacion y rendicidn de cuentas.

Determinar los servicios generales requeridos para formular e integrar la
informacién al Programa Anual de Adquisiciones para cubrir las necesidades del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los
demds actos juridicos de cardcter administrativo o de cualquier indole que se
requiera, dentro del ambito de su competencia.

Coordinar la contratacion o baja del personal de Estructura y Técnico Operativo,
para cubrir las necesidades de capital humano de las areas del Fondo.

Autorizar los pagos del personal adscrito y de los proveedores de bienes y
servicios, para que se cumpla oportunamente con los compromisos contraidos y
el funcionamiento del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE), en estricto cumplimiento a las disposiciones vigentes y
normatividad aplicable.

Coordinar la recepcién, guarda, suministro y control de los bienes muebles, y la
asignacion y baja de los mismos, para garantizar la correcta ejecucién de los
procedimientos.

Coordinar la adquisicion de bienes, contratacién de servicios y arrendamientos,
para el cumplimiento de los fines del Fondo, observando al efecto las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de
Licitaciones Publicas para la adquisicién de bienes, arrendamiento de bienes
inmueblesy contratacién de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal, asi como sus procedimientos de excepcidn.

Supervisar los informes y registros contables, presupuestales y financieros, para
dar seguimiento al uso de los recursos y presentarlos ante las instancias
competentes. gy
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Vigilar la guardia, custodia y proteccidn de datos personales, qlie’se r&a¥e en [os
expedientes, que se integran con motivo del ejercicio de 13s funcionies dsticargo,

conforme a la normatividad aplicable.

Acordar las acciones que le sean conferidas por la persona|Titular dél Fideicomiso

de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE}; para—ta—atencidn
oportuna de los asuntos.

Las demas que coadyuven a sus funciones, asi como de las normas, disposiciones
y acuerdos aplicables.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano.

Supervisar la aplicacion de las normas, politicas v lineamientos de la
administracion del Capital Humano, para el buen funcionamiento del personal del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Aplicar los movimientos de personal requeridos por las dreas del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), con previa autorizacidn
del Titular de la Gerencia de Administracion y Finanzas, para cubrir los puestos
vacantes de la estructura organica autorizada, asi como la integracién de los
expedientes personales.

Supervisar la elaboracién del contrato y la constancia de nombramiento del
personal de nuevo ingreso, para formalizar la relacién laboral.

Supervisar la integracién, actualizacién y digitalizacién del expediente (inico del
personal, para su resguardo y consulta.

Supervisar el registro de movimiento de zlta, baja y modificacién de salario del
personal de estructura y Técnico Operativo, realizados ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social, para el cumplimiento en el pago correcto de las cuotas obrero-
patronales, Seguro de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez e Infonavit.
Efectuar los distintos avisos que [a normatividad aplicable en la materia establece
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, el Instituto del Fondo de la Vivienda
para los Trabajadores, el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, etc.

Registrar el Documento Multiple de Incidencias, asi como dar seguimiento a los
reportes de faltas y licencias médicas, para las afectaciones al célculo de la
néminay correcto pago de esta al personal de Estructura y Técnico Operativo del
Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).
Coordinar las actividades relacionadas con la evaluacidn y desarrollo profesional
que se aplican en el ingreso y promocién del personal de estructura, para la
correcta administracion de las actividades especificas orientadas a cada puesto.
Conciliar con la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, los
montos a presentar en las declaraciones que la normatividad aplicable en la

e~ .
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Impuesto Sobre Nominas, Retencion del Impuesto Sobre lasRenta relativo-al
Salario, asi como las cuotas obrero patronales.
e Elaborar el proceso del calculo y erogaciones por concepto de nomina - del
personal de Estructura y Técnico Operativo, para cumplir conel pago oportuno.

e Revisar los resimenes de ndémina y supervisar la elaboracion del reporte de
retenciones por concepto de impuestos locales y federales, asi como, el calculo y
pago de cuotas de seguridad social, para concentrar la informacidon de manera
eficiente y sistematizada.

e Generar la solicitud de Cuenta por Liquidar Certificada por concepto de ndminas
ordinarias y extraordinarias, finiquitos, indemnizacion y seguro de vida
institucional, para cumplir con las obligaciones generadas de la relacion laboral.

e Evaluar y verificar que las solicitudes de préstamos de fondo de ahorro vy
préstamos a corto plazo que solicita el personal, se encuentren apegadas a las
politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

e Coordinar la ejecucion del Programa Anual de Capacitacién del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), para optimizar el
desempefio laboral de las personas servidoras ptblicas adscritas.

e Elaborar y ejecutar el Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales a
través de los convenios de colaboracién para que los estudiantes apliquen los
conocimientos adquiridos en las Instituciones Educativas en las diferentes Areas
Administrativas, para contribuir al desarrollo de competencias.

e Realizar el alta de los prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales con
la entrega de la carta de inicio y termino, para poder concluir con el trémite
administrativo correspondiente ante las instituciones administrativas, en apego a
la inscripcion de dichos programas.

e Integrar la actualizacion del Manual Administrativo del Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), con la finalidad de
promover el desarrollo organizacional.

e Difundir la metodologia para la elaboracion, actualizacién y presentacion del
Manual Administrativo que sea emitida por el drea conducente.

e Elaborar las respuestas a las solicitudes de acceso, rectificacién, correccién y
oposicidn en materia de Proteccién de Datos Personales.

e Proporcionar la informacién de los trabajadores a las Unidades Administrativas,
Organos Fiscalizadores e instituciones particulares, para la verificacién y
resolucion de diversos asuntos de indole.

e Apoyar en las gestiones conducentes relacionadas a la presentacién de las
obligaciones, a las que se encuentra sujeto el Fideicomiso de Recuperacién

rediticia de la Ciudad de México (FIDERE), mensuales o anuales
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correspondientes, ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, igt)taria t
Administracién y Finanzas e Instituto Mexicano del Segurg Social.

e Atender las solicitudes de Informacidn Piblica que canalige la Jefatura de Unidad

Departamental de la Unidad de Transparencia en la materia, para dar.certezay
transparencia a los procedimientos.

Las demas que coadyuven a sus funciones, asi como de las normas, disposiciones
y acuerdos aplicables.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios

Realizar el Programa Anual de Adquisiciones, para cubrir las necesidades de
consumo y de servicio del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE).

Efectuar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios y asegurar el
suministro de los recursos materiales que requieren las Unidades Administrativas
del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).
Elaborar los contratos de adquisiciones, arrendamientos y/o prestacién de
servicios, asi como la debida integracidn de los expedientes relacionados, para
que cumplan con los sefialado en la normatividad.

Realizar los informes en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios, para transparentar la correcta ejecucién de recursos del Fideicomiso
de Recuperacidn Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Supervisar los procedimientos de licitacién y adjudicacién de conformidad con la
normatividad vigente.

Elaborar las bases y anexos, asi como la publicacién de las bases, para su difusidn
y venta, y finalmente la coordinacién del proceso de licitacién en sus etapas
correspondientes.

Realizar comparatives de mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad
conforme a las cotizaciones presentadas por los proveedores y/o prestadores de
servicios, para optimizar la ejecucion del recurso.

Coadyuvar con el Presidente y Secretario Ejecutivo, en la integracidn, revisidn y
distribucién de la carpeta de trabajo del Subcomité de Adquisiciones, del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).
Coordinar la recepcidn y trémite de las facturas por conceptos de contrataciones,
adquisiciones y gestionar, la validacién de las mismas para su pago
correspondiente.

Elaborar los lineamientos en materia archivistica, para garantizar la correcta

organizacién documental. ;/Iy
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Proponer los instrumentos técnicos y normativos, para e desarrol[o%&wnstf&%m" PEMEXICO
de las unidades administrativas.
Coordinar la realizacion del inventario de los bienes materiales del-almacén,
mobiliario y equipo.
Registrar los bienes materiales del almacén que se entregan a las persor

W

ona
servidoras publicas del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE), para conocer las existencias de los articulos en el almacén.
Comprobar que los bienes e insumos recibidos en el almacén relnan las /
caracteristicas de calidad y garantia, a través de la documentacidn con la que fue
celebrada la adquisicién o contrato, para su recepcidn y registro en el inventario.
Controlar los inventarios de mobiliario y equipo, asi como los resguardos del
personal, asi como, el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
generales.

PUESTO: Subgerencia de Finanzas

@

Verificar la aplicacién de los aspectos normativos establecidos por las autoridades
competentes en materia de recursos financieros y presupuestales.

Coadyuvar en la elaboracién e integracidn del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y el Programa Operativo Anual (POA) del Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), para presentarlo a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Controlar la administracion y ejercicio del presupuesto asignado al Fideicomiso
de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), con la finalidad de
cubrir los compromisos contraidos por el FIDERE.

Validar los registros contables y los estados financieros emitidos, para la toma de
decisiones.

Coordinar el andlisis de los registros de las operaciones financieras relacionadas
con la recuperacion de las carteras que administra el Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), con base a la
informacion proporcionada por la Gerencia de Recuperacién de Créditos y la
emanada por las instituciones financieras.

Supervisar y validar la presentacidn de las obligaciones, a las que se encuentra
sujeto el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de {a Ciudad de México (FIDERE),
mensuales o anuales correspondientes, ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, Secretaria de Administracién y Finanzas e Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Autorizary validar los informes presupuestales y financieros, tiempo y forma, que
le competen al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México ﬂ*

“
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(FIDERE), para dar seguimiento al uso de los recursos |y présenta™e®ante las

instancias competentes.
e Coordinar la operacidn financiera de los recursos de|las carteras bancatias,
gubernamentales, socialesy propias.

® Supervisar que las operaciones financieras con la Fiduciatiaserealicendemanera
adecuada, asi como las operaciones en cuentas propias y cuentas de
administracion de terceros.

e Autorizar y/o instruir las inversiones diarias de los ingresos provenientes de la
recuperacion bancaria por el servicio de cobranza.

® Supervisar el cumplimiento de las transferencias de recursos provenientes de la
cobranza, conforme las condiciones establecidas en los contratos y/o convenios
de mandato, con base a la informacién proporcionada por la Gerencia de
Recuperacion de Créditos.

® Supervisar la correcta administracidn de las aportaciones de los fondos
colaterales de garantia, con base a la informacién proporcionada por la Gerencia
de Recuperacion de Créditos.

® Gestionar los movimientos de transferencias y adecuaciones programatico-
presupuestales en el sistema SAP-GRP, para la operacién del Fideicomiso de
Recuperacidn Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

® Autorizar las Cuentas por Liquidar Certificadas y los Documentos Mdltiples, con la
finalidad de cubrir los compromisos y requerimientos de servicios, bienes
materiales y recursos humanos, observando en todo momento que cuenten con
los documentos que soporten y justifiquen las erogaciones a realizar de
conformidad.

® Autorizar la ejecucion del pago de némina del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), y demas obligaciones que deriven del
salario, de conformidad con las solicitudes realizadas por la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracién de Capital Humano.

e Autorizar la ejecucién de los pagos a los proveedores, para la gestién y operacién
del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

® Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de la Gerencia de Administracién y
Fianzas del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de l2 Ciudad de México
(FIDERE).

e Administrar el saldo de las disponibilidades financieras que el Fideicomise de
Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), mantiene en bancos y
en valores realizables y los remanentes presupuestales de los recursos propios.

e Vigilar las transferencias de fondos a los duefios de las carteras con base en la
recuperacion registrada y la informacién proporcionada por la Gerencia de
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Controlar los ingresos provenientes de los recursos autotizados par. fondos
colaterales, y su aplicacion de conformidad a la informacidn proporcionadaporia
Gerencia de Recuperacién de Créditos.

Autorizar las conciliaciones de cuentas bancarias, clientas 'por-cobrar, 12

conciliacién contable-presupuestal, activos fijos, el Impuesto-SobreNéminas;
Impuesto al Valor Agregado, asi como los deudores del Fondo Colateral de
Garantia.

Validar los informes correspondientes a los saldos de las carteras propias emitidas
por la Gerencia de Recuperacion de Créditos.

Validar la emisién de la facturacién por los diversos ingresos del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Validar los informes y registros contables, presupuestales vy financieros, para dar
seguimiento al uso de los recursosy presentarlos ante lasinstancias competentes.
Autorizar la solicitud de Suficiencia Presupuestal, para la gestion y operacion del
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).
Supervisar la debida aplicacion del Impuesto al valor Agregado trasladado vy
acreditable efectivamente pagado y cobrado, con base en la informacién
elaborada por la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.
Atender los requerimientos de informacién provenientes de Organos
Fiscalizadores, en materia presupuestal y financiera, para cumplir con la
normatividad.

Atender los informes, dictdmenes y observaciones derivadas de las auditorias
practicadas inherentes a la Gerencia de Administracién y Finanzas, para cumplir
con la normatividad.

Atender las solicitudes de Informacion Pablica que canalice la Jefatura de Unidad
Departamental de la Unidad de Transparencia en materia presupuestal y
financiera, para dar certeza y transparencia a los procedimientos.

Las demas que coadyuven a sus funciones, asi como de las normas, disposiciones
y acuerdos aplicables.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

Realizar la aplicacion de los aspectos normativos establecidos por las autoridades
competentes en materia de la informacién financiera del Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Elaborar los Estados Financieros del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la e
Ciudad de México (FIDERE), tiempo y forma, para dar seguimiento al uso de los

recursos y presentarlos ante las instancias competentes.
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® Registrary validar la informacidn y/o documentacion que represente{ uacio

financiera, los resultados, variaciones en el patrimonio,|asi como-los flujos de

efectivo para la toma de decisiones.

e Validar los registros contables que afectan los derechos|y obligaciones; paral

2]

emisién delos Estados Financieros del Fideicomiso de Recupe.ac'on Crediticiade

contable).

e Realizar los registros de las operaciones financieras relacionadas con la
recuperacion de las carteras que administra el Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), con base a la informacién
proporcionada por la Gerencia de Recuperacion de Créditos y la emanada por las
instituciones financieras.

e Realizar los registros contables de la operacion financiera de los recursos de las
carteras bancarias, gubernamentales, sociales y propias.

e Elaborar las conciliaciones de cuentas bancarias, cuentas por cobrar, la
conciliacién contable-presupuestal, activos fijos, el Impuesto Sobre Néminas,
Impuesto al Valor Agregado, asi como los deudores del Fondo Colateral de
Garantia, y presentarlas a la Subgerencia de Finanzas para su autorizacién.

e Evaluar los registros contables para actualizar los saldos de las cuentas, previo
andlisis y llevar el control de las mismas.

e Ejecutar el registro.contable de las Cuentas por Liquidar Certificadas, que
correspondan, para cumplir con los compromisos contraidos.

e Generar la informacion necesaria para la debida aplicacién del Impuesto al valor
Agregado trasladado y acreditable efectivamente pagado y cobrado, con base en
la informacién generada en el periodo que corresponda.

e \Verificar los comprobantes fiscales de las operaciones y que estas cumplan con
los requisitos fiscales actuales, en caso contrario, solicitar la reexpedicién
correspondiente.

e Validar que la informacion proporcionada por la Gerencia de Recuperacién de
Créditos no presente diferencias con los registros contables, en su caso, realizar
las conciliaciones necesarias con el &rea para corregir los registros.

e Conciliar y validar la informacién proporcionada por la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Capital Humano, previo pago, a efecto de
que no exista diferencia en los registros de la cuenta contable Impuesto Sobre
Néminas contra el pago realizado. \

e Evaluar los saldos de morosidad reportados y los registros de las cuentas '
contables que afectan al Fondo Colateral de Garantiay a las carteras sociales para
identificar las diferencias existentes para estar en posibilidad de sub7nar dichas

L
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diferencias, de acuerdo con la informacién proporciongda pefla cia de

Recuperacion de Créditos.

e Elaborar propuestas de accidon para cumplir con las nuevas disposiciones'en

materia de Contabilidad Gubernamental y Fiscal.

e Atender las nuevas disposiciones que emita la autdridad—en—materia—de

armonizacion contable de acuerdo con dichos pronunciamientos.

e Conservar la totalidad de la documentacion comprobatoria y justificativa de las
operaciones financieras, presupuestales y contables que se procesen en la
Subgerencia de Finanzas y las unidades departamentales adscritas a esta, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos de la Ciudad de México y
demas normatividad aplicable.

e Proporcionar la informacién y/o documentacién necesaria para atender
requerimientos emitidos por los Organos Fiscalizadores referente a contabilidad
gubernamental y fiscal.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

® Realizar el correcto registro y control de los ingresos y egresos del Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), con apego a las politicas,
lineamientos internos y a la normatividad vigente, para dar cumplimiento a sus
obligaciones.

e Elaborar los informes y registros presupuestales, asi como reporte de cuentas
bancarias, para dar seguimiento al usc de los recursos y presentarlos ante las
instancias competentes, previa autorizacion de la Subgerencia de Finanzas vy la
formulacién de la Cuenta Plblica (apartado programatico - presupuestal).

e Apoyaren laintegracion del Anteproyecto de Presupuesto y Programa Operativo
Anual del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE).

e Elaborar las Adecuaciones Programatico-Presupuestales, Cuentas por Liquidar
Certificadas, Documentos Multiples y Captura de Compromisos en el sistema SAP-
GRP, para la operacidn del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad
de México (FIDERE), de acuerdo a la documentacién comprobataria y justificativa.

® Proporcionardiariamente los movimientos bancarios de ingresos provenientes de
la recuperacién de las Carteras que administra el Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE). (Bancarias, Gubernamental, Social y
Propia)

e Validarelregistroy control de las inversiones diarias de los ingresos provenientes
de la recuperacidn bancaria por el servicio de cobranza.

e Elaborar los cierres y conciliaciones mensuales de recuperacion de las carteras
administradas por el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudag de \

"/
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México (FIDERE), con base a la informacién proporcionada por la é@noa de
Recuperacién de Créditos.
Realizar la transferencia electrénica de fondos correspondiente al pago de'entero
a los Mandantes de carteras administradas por el Fideicomiso de Recuperacién

GOBIERNO DE LA
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Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), con base—a—te—informacidén
proporcionada por la Gerencia de Recuperacidn de Créditos.

Conciliar el correcto registro y determinacion de los Ingresos propios del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), con base
a la informacidn proporcionada por la Gerencia de Recuperacién de Créditos y la
emanada por las instituciones financieras.

Elaborar la facturacion electrénica por los diversos ingresos del Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), con base a la
informacidén proporcionada por la Gerencia de Recuperacién de Créditos.

Dar seguimiento a la cobranza de la facturacidn electrénica correspondiente por
los diversos ingresos del Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE).

Validar el registro de los rendimientos obtenidos por cada uno de los contratos de
Inversion.

Realizar los pagos por concepto de ndmina, impuestos, derechos y aportaciones
de seguridad social, y pago a los proveedores de bienes y servicios, de acuerdo a
las solicitudes de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de
Capital Humano y Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, previa autorizacion de la Subgerencia de Finanzas.
Las demés que coadyuven a sus funciones, asi como de las normas, disposiciones
y acuerdos aplicables
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Listado de procedimientos

1.- Alta del Personal de Estructura, Técnico Operativo y de as pdrsonas iricorporadas al
Programa de Personal Eventual.

2.- Elaboracién de Nominas para el pago del Personal de Estructura, Técnico Operativo
y para el Programa de Personal Eventual.

3.- Movimiento de baja por rescision laboral del Personal de Estructura, Técnico
Operativo y de las personas incorporadas al Programa de Personal Eventual.

4.- Movimiento de Baja del Personal por renuncia escrita.

5.- Adjudicacion Directa.

6.- Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

7.- Licitacion Plblica.

8.- Registro, controly seguimiento del presupuesto.

9.- Elaboracion, solicitud y seguimiento de Adecuaciones Presupuestarias.
10.- Solicitud y seguimiento de Pagos a Proveedores.

11.- Solicitud y seguimiento de Pagos de los Servicios Personales (Nomina).

12.- Elaboracién de conciliaciones bancarias y registros financieros. 9
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1. Nombre del Procedimiento: Alta del Personal de Estructura,|Téenico Operativo'y de

las personas incorporadas al Programa de Personal Eventual.

Objetivo General: Realizar los procesos de reclutamiento, seleccion y gestion para la
contratacion del personal, y estableciendo las relaciones laborales de acuerdo con su
estructura orgénica y normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela . . "
. o Act
No Actividad ctividad Tiempo
Recibe la solicitud de contratacion del
Gerenciade personal e instruye a la Jefatura de Unidad
1 Administracidony Departamental de Administracion de| 3dias
Finanzas Capital Humano realizar los trémites
administrativos correspondientes.
Jefatura de Unidad
5 Departamental de Recibe instruccion y contacta al aspirante o il
Administracién de | para la entrevista preliminar.
Capital Humano
¢El puesto a desempefiar requiere
evaluacion?
NO
3 Procede con los tramites de contratacion. 2 dias
(Conecta con la actividad 10)
si
Captura solicitud de evaluacién del
4 aspirante en el sistema SISEVIN, para 1dia
ocupar un cargo de la estructura organica
vigente.
Gerencia de Da visto bueno y solicita evaluacidon en el
5 Administracién y sistema SISEVIN, para ocuparun cargodela | 2dias
Finanzas estructura organica vigente.
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No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

€+4DAD DE MEXICO

...
Tiempo

Recibe y analiza Dictamen del Resultado del
proceso de la Evaluacidon rdalizada "al

180'dias

aspirante.

{Cubre Perfil de puesto?

NO

Notifica el resultado a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de
Capital Humano y le solicita que le sea
informado al candidato y suspenda el
proceso de contratacion.

3dias

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

-

Sl

Notifica el resultado y solicita se le dé
seguimiento a la contratacién.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de

Administracion de
Capital Humano

Recibe notificacion de los resultados, v
solicita documentacion al candidato parasu
contratacién e Integra el expediente Unico
de personal.

2 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)

Procesa movimiento de ingreso o reingreso
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

ldia

i §

Revisa movimientos debidamente
procesados ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social y lo integra al expediente
Unico del trabajador y/o carpeta de
movimientos de afiliacion.

1dia
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No Responsable dela Actividad “Tiempo |
: Actividad R
Elabora nombramiento del personal de
12 nuevo ingreso de estructura |o técnico Tdia
operativo.
Recaba firmas de la Gerencia de
Administracion y Finanzas y de la Direccidn
13 General del Fideicomiso de Recuperacion i
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE)
en el nombramiento y archiva en el
expediente (nico de personal.
Jefatura de Unidad - i R
Solicita elaboracion de contrato individual
Departamental de . : .
14 .. s de trabajo a la Gerencia de Asuntos| 3dias
Administracion de siildiess
. u .
Capital Humano
Recibe contrato individual de trabajo con
15 validacion y firma de la Gerencia de Asuntos ldia
Juridicos.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracién de ’ . B oo ,
16 . Archiva el expediente inico de personal. 1dia
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 208 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
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El procedimiento inicia con una plaza vacante de la estrudtura organica vigente o
de técnico operativo.

Para que una persona sea contratada para ocupar un |cargo de la Estructura

Orgénica vigente o permanezca, se requiere resultado favorable de la Evaluacién
Integral (EVI) al aspirante que ocupe un cargo, conforme a las politicas, normas,
criterios o lineamientos que emitan en materia la Secretaria de Administraciény
Finanzas.

La solicitud de evaluacion se realiza en los tiempos y conforme a las politicas,
lineamientos, criterios y normas para la aplicacién de la Evaluacidn Integral de las
personas que ingresan o permanezcan en el servicio publico de la Administracién
Pdblica de la Ciudad de México emitidos por la Secretaria de Administracién vy
Finanzas.

De conformidad con las necesidades del servicio, bajo autorizacidn de la persona
titular del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE). Para no detener las operaciones del mismo, excepcionalmente se podra
realizar la contratacion del personal para ocupar un cargo de la Estructura
Orgénica sin contar con el resultado de la evaluacién, toda vez que, los tiempos
para que esta sea ejecutada son ajenos al del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Para proceder con la contratacién el aspirante debe entregar al 100% la
documentacion que integrara el expediente Unico de personal, conforme a los
documentos que se detallan en la Circular Uno vigente al momento de la
contratacién, y las disposiciones internas que rigen las relaciones laborales del
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

El modelo de contrato individual de trabajo, es responsabilidad de la Gerencia de
Asuntos Juridicos, conforme a las disposiciones internas que rigen al Ente.

La Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo
de la Secretaria de Administracion y Finanzas emitird autorizacién para el
Programa de Personal Eventual, en los términos de la normatividad vigente. Una
vez emitida dicha autorizacién, se podrd iniciar el procedimiento de contratacién
de los aspirantes al Programa. En caso de que el Programa de Personal Eventual
para el ejercicio que corresponda no sea autorizado y/o sea suspendido, no
procederd contratacién alguna por parte del Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

Las personas que se incorporen al Programa de Personal Eventual, por definicién
cuentan con un contrato por tiempo determinado, por lo cual no se expide
nombramiento y, una vez concluido el tiempo de contratacidn estipulado en el
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Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

La contratacion de las personas incorporadas al Program

a de Personal Eventual

sera bajo peticion expresa de las Gerencias de Recuperadién Crediticia, Gerencia

de Asuntos Juridicos y la Gerencia de Administracién y Finanzas, quedando asu
responsabilidad la seleccidn de dichas personas, de acuerdo a las necesidades del

servicio y de acuerdo al objeto del Programa.

En la actividad 14, se recibe de manera presencial y en
eventualidad, se recibira por medios digitales.

caso de existir alguna

Las evaluaciones para el ingreso de personal de Estructura, se realizan de
conformidad con los tiempos sefialados en Los Lineamientos Generales para la
Aplicacion de la Evaluacion Integral de las Personas que ingresen o permanezcan
en el Servicio Pdblico de la Administracién Piblica de la Ciudad de México.

El medio por el cual se remiten y se reciben los oficios del procedimiento, es de
manera presencial y en caso de existir alguna eventualidad en la que se requiera

se solicitara por medios digitales.
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15. Recibe contrato

14 Scuita elahoracion

= fual 7
) de contrato mdividual de '::l"":':;ndf\ f‘iram:;r[:n
\t',,’/ trabajo ala Gerencia de acanyma

Gerencia de Asuntos

Asuntos Jundicos

Jundicos

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital
Humano

16 Archiva of expediente
unico de personal

Alta del Personal de Estructura, Técnico Operativo y para el Programa de Personal Eventual.
Humano (Personal Técnico Operativo)

Jefatura de Unidad Departamental de Adminlstracién de Capital

VALIDO

Lic. Edelmira Gonzalez Rivera
Jefa de Unidad Departamental de Administracidn de Capital

Humano ”/
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Estructura, Técnico Operativo y para el Programa de Personal Eventual.

Objetivo General: Elaborar el calculo y erogaciones por concepto
del personal de Estructura, Técnico Operativo y Eventual.

Descripcion Narrativa:

GOBIERNO DE LA
CHJDAD DE MEXICO
e

dendminaparaelpago

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad

Departamental de

Administracion de
Capital Humano

Valida plantilla del personal vigente.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracidn de
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)

Registra movimientos de alta, bajas vy
modificaciones del periodo
correspondiente.

2 dias

Concentra incidencias y en caso de contar
con alguna, aplica los descuentos y ajustes
correspondientes.

1dia

Calcula los descuentos aplicables a los
trabajadores correspondientes a
INFONAVIT, FONACOT, Préstamos a Corto
Plazo y Préstamos de Fondo de Ahorro.

1dia

Calcula néminas del periodo.

2 dias

Realiza plantillas de ndmina y recaba la
autorizacién de la  Gerencia de
Administracion y Finanzas.

1dia

P

Jefatura de Unidad

Departamental de

Administracién de
Capital Humano

Recibe las plantillas de némina, autorizadas
y firmadas.

l1dia
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“Tiempo

Solicita mediante oficio la elaboracion de
Cuenta por Liquidar Certificade y remite
archivo  electrénico  paral—tramite

-
0,
W

administrativo de pago a la Subgerencia de
Finanzas.

Recibe comprobante de pago de némina
emitido por la Subgerencia de Finanzas.

1ldia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracidon de
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)

Elabora plantilla de timbrado de néminay
solicita su procesamiento por correo
electronico a la Direccidon General de
Tecnologias y Comunicaciones de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

2 dias

11

Recibe respuesta por correo electrénico de
la Direccidn General de Tecnologias y
Comunicaciones de la Secretaria de
Administracidény Finanzas.

1dia

¢Los registros procesados se timbraron
con éxito?

NO

12

Revisa el reporte para detectar los errores y
realiza correcciones.

1dia

(Conecta con la actividad 10)

-

Si

13

Recaba comprobante electrénico de
néminay archiva.

Fin del procedimiento

S

Tiempo aproximado de ejecucidn: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No

Aplica
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Son consideradas incidencias el ausentismoyy, las citas médicas elncapacidad de
trabajo expedidas por el Instituto Mexicano del Seguro Sogial.

Son considerados descuentos: la pensién alimenticia, Crédito FONACOT e
INFONAVIT, Préstamos a Corto Plazo y Préstamos de Fondo de Ahorro.

Para la elaboracién del célculo de la némina, son considerados los mecanismos
administrativos para el registro de asistencia implementados por el Fideicomiso
de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), los cuales
permanecen bajo resguardo de la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Capital Humano, Unicamente por 10 dias habiles, una vez
aplicados los computos respectivos de incidencias en la quincena inmediata
posterior al periodo que se trate y una vez que la persona trabajadora haya
recibido el depdsito de la quincena que se trate, no serd obligatorio preservar
dichos registros.

Se utiliza para la elaboracion de la némina tabuladores de sueldos autorizados,
tablas de Impuesto Sobre la Renta (ISR), tablas del Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS) para las cuotas obrero-patronales, Unidad de Medida y Actualizacién
(UMA) y salarios minimos generales.

La solicitud de tramite administrativo de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), se
realiza acorde al calendario de proceso de la némina emitido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, posteriormente se realiza la solicitud de pago de
ndémina por oficio. El pago de ndmina se realizard a través de transferencia
electrénica de fondos.

El Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), no
tiene a su cargo el timbrado de némina, es atribucion de la Direccién General de
Tecnologias y Comunicaciones de la Secretaria de Administracién y Finanzas,
conforme al articulo 99 fraccién VII del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y
de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

En la actividad 6y 7, las actividades se realizan de manera presencial y en caso de (
existir alguna eventualidad, se recibiran a través de medios digitales. w

Para la actividad 9, corresponde a la Subgerencia de Finanzas, el trdmite
administrative de acuerdo al procedimiento denominado Solicitud y seguimiento
de Pagos de los Servicios Personales (procedimiento de este Manual
Administrativo). W
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Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de

Capital Humano (Técnico Operativo)
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Elaboracién de Néminas para el pago del Personal de Estructura,
TO y Programa de Personal Eventual

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano
(Téenico Operativo)

¢Los registros procesados
set ) con éxito?

)

17 Retibe respuesta por
corres electronico de la
DGTC

13 Recaba comprabante
ciectronico de nomina y
archwva

N
=
P

G

12. Reviza el reparte para
detectar ios errores y
realiza correcciones

VALIDO

Lic. Edelmira Gonzalez Rivera

Jefa de Unidad Departamental de Administracién de Capital

Humano
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3. Nombre del Procedimiento: Movimiento de baja por rescisién
Estructura, Técnico Operativo y de las personas incorporadas a

Eventual.

Objetivo General: Establecer las actividades necesarias para rea

— ; o "
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b {lale] %CR.EDITICIA D LA CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

W 2
o] (o] s
labarel de!‘gﬁonafﬁ:\”enw pEmExco

Programa.de Personal

izar y mantener control

de los movimientos de bajas de personal de Estructura, Técnico Operativo o personas del
Programa de Personal Eventual, derivadas de la rescisién de la relacion laboral conforme
a la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No. RESP::;?:E: dde = Actividad Tiempo
(Direccion General del | Solicita mediante oficio, trdmite de baja
Fideicomiso de administrativa por rescisién laboral.
n Recuperacién 1dfa
Crediticiadela
Ciudad de México
(FIDERE)
Gerencia de Recibe oficio de solicitud de baja y la
5 Administraciony canaliza para su seguimiento. 1dia
Finanzas
Jefatura de Unidad | Solicita constancias de no adeudo.
Departamental de "
3 Administracidn de Laie
Capital Humano
Jefaturade Unidad | Recibe constancias de no adeudo y realiza
Departamentalde | calculo de finiquito.
Administracién de ,
4 Capital Humano 2 dias
(Personal Técnico
Operativo)
Procesa movimiento de baja ante el
5 Instituto Mexicano del Seguro Social y 1dia
verifica su aplicacidn. §
Realiza cédula de célculo por concepto de
5 finiquito y recaba autorizacién de la| 2dias
Gerencia de Administracién y Finanzas.
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No. s Actividad “Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad | Solicita por oficio la Cuenta por Liquidar
Departamental de Certificada y emision de cheque por Ldta
7 Administracionde | concepto de finiquito a la Subgerencia-de
Capital Humano Finanzas.
Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de
3 Subgerenc1a de Capital Humano el cheque de caja, solicitud | 4 dias
Finanzas de pago y péliza de cheque originales para
la entrega.
Jefatura de Unidag | ENtrege cheque y anexos a la Titular de la
5 Departamental de Gerencia de Asuntf)s Juridicos para que sea 1dia
Administraciénde | entregado al trabajador en el Centro Federal
Capital Humano de Conciliacién y Registro Laboral.
:Se firmé convenio de terminacion
laboral?
NO
Gerenecis da Recibe de la Gerencia de Asuntos Juridicos
10 Administraciény el cheque y anexos para devolucion,| 1dia
Finanzas resguardo o cancelacién.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
si
Recibe copia del cheque, anexos firmados
por el extrabajador, asi como convenio de 5 dias
11 terminacion laboral por parte de la Gerencia
de Asuntos Juridicos. X/
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No.

Responsable dela Actividad .- Tiempo
Actividad

12

Jefatura de Unidad

o‘%o CIUDAD DE MEXICO
o]

Departamentalde |Integra copia de los documentos al
Administracion de | expediente Unico de personal.
Capital Humano

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: No

aplica

Aspectos a considerar:

1

Para la actividad 1, la solicitud de tramite de movimiento de baja por rescisién
laboral, puede ser realizada por los titulares de la Direccién General del Fideicomiso
de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), el Organo Interno de
Control, la Gerencia de Recuperacién de Créditos, la Gerencia de Administracién y
Finanzas y por la Gerencia de Asuntos Juridicos.

Actividad 1. El envio del oficio mediante el cual se solicita el movimiento de baja por
recisién laboral, se realiza de manera presencial y en caso de existir alguna
eventualidad en la que se requiera se solicitard por medios digitales.

La rescisién de la relacion laboral sin responsabilidad para el Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) corresponde a los
supuestos previstos en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo. '

Corresponde a las personas titulares de la Direccién General del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), Gerencias, Subgerencias,
Jefaturas y al Organo Interno de Control realizar en acompafiamiento con la
Gerencia de Asuntos Juridicos la notificacién para la rescisién laboral, quedando a
responsabilidad de la persona servidora publica que ostente el cardcter de Superior
Jerarquico proporcionar 2 la Gerencia de Asuntos Juridicos los elementos
necesariosy suficientes que acrediten las causas de dieron origen al procedimiento,
deslindando al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE) de cualquier omisién en la que pudieran incurrir.

Para procesar el movimiento administrativo de baja, la Gerencia de Asuntos
Jurfdicos debe remitir el Aviso de Rescision laboral a la Gerencia de Administracién
y Finanzas, dentro de las 72 (setenta y dos) horas posteriores a la fecha de baja.
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La Gerencia de Administracion y Finanzas procesara las solicitides o«&?}ja de la
némina y ante el Instituto Mexicano del Seguro Social a|peticién expresaide la
Direccidén General del Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia de la-Ciudad de
México (FIDERE), Gerencias y Organo Interno de Coptrol, quedando bajo
responsabilidad de la persona servidora publica que ostente el caracter de Superior

Jerérquico, realizar el debido proceso en acompafiamiento con la Gerencia de
Asuntos Juridicos, para la notificacién de la rescisién laboral, deslindando al
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) de
cualquier omisién en la que pudieran incurrir.

Los movimientos de baja se procesan a través del portal electrénico del Instituto
Mexicano del Seguro Social, conforme los procedimientos establecidos por tal
Entidad.

Actividad 3. Las dreas que emiten las constancias de no adeudo son la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, y la
Subgerencia de Finanzas.

Actividad 6. La cédula de cdlculo por concepto de finiquito se recaba la autorizacidn
de manera presencial y en caso de existir alguna eventualidad, se recibirdn a través
de medios digitales.

Actividad 7. Serealiza de manera presencial y en caso de existir alguna eventualidad
en la que se requiera se solicitard por medios digitales, la solicitud de elaboracién
de cheque a la Subgerencia Finanzas.

Actividad 7. La cédula de célculo por concepto de finiquito es responsabilidad de la
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano.

La Subgerencia de Finanzas realiza los trémites respectivos y entrega cheque de
caja y/o cheque certificado a la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Capital Humano.

El cheque es enviado a la Gerencia de Asuntos Juridicos con los anexos siguientes:
calculo del monto a pagar, recibo de firma, péliza de chegue y de ser ¢l caso,
pagarés.

Los cuales deberdn ser devueltos debidamente firmados por la persona trabajadora
que cause baja. En caso de que el cheque no sea entregado, la Gerencia de Asuntos J
Juridicos devolveré la documentacién proporcionada y mediante oficio sefialara la

Gerencia de Administracién y Finanzas si el cheque se cancela y/o se resguarda. \\\

Las acciones tendientes a la celebracién del convenio laboral con el extrabajador
dependen de la autoridad laboral competente y los tiempos que asi establezcan,
por lo tanto, dichos tiempos no se incluyen dentro del presente procedimiento.

4
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En el supuesto que no se celebra convenio de terminacién de relacié oral, es
atribucién y responsabilidad de la Gerencia de Asuntos Juridicos dat seguimientoy
atencion al asunto, en términos de la normatividad aplicable.

Para el caso de rescisién de la relacion laboral que impliglie indemnizaciones y/o

liquidaciones, se actuara conforme lo establecido en el marco normativo queregula
las relaciones laborales del Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE), quedando a responsabilidad de la persona servidora publica que
ostente el caracter de Superior Jerdrquico, efectuar el debido proceso en
acompafiamiento con la Gerencia de Asuntos Juridicos para realizar la notificacién
para la rescision laboral deslindando al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de
la Ciudad de México (FIDERE) de cualquier accidn y/u omisién en la que pudieran
incurrir, en perjuicio en contra del patrimonio del Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) y de la Administracién Piblica de la
Ciudad de México, en términos de las leyes aplicables.

Este procedimiento depende del procedimiento denominado “Representacién
judicial ante el Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, y en los Tribunales
Laborales Federales, derivada de una rescisién laboral”, el cual es competencia de
la Gerencia de Asuntos Juridicos del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la
Ciudad de México (FIDERE).

La solicitud de movimiento de baja debe realizarse mediante oficio dentro de las 24
horas posteriores a la fecha de baja, por las personas servidoras publicas sefialadas
en el numeral 6 del presente procedimiento.

Las personas que se incorporan al Programa de Personal Eventual, cuentan con un
contrato por tiempo determinado, por lo que una vez concluido el tiempo de
contratacién estipulado en el instrumento juridico correspondiente se termina las
obligaciones con el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE).

Una vez dada la terminacién anticipada del contrato para las personas del
Programa de Personal Eventual, se solicitard mediante oficio la realizacién del
convenio de terminacion anticipada a la Gerencia de Asuntos Juridicos.

e S

Una vez dada la terminacién anticipada del contrato para las personas del
Programa de Personal Eventual, el pago de finiquito serd entregado una vez
concluida la temporalidad del periodo autorizado de contratacién de dicho
programa, mediante cheque nominativo en la Jefatura de Unidad Departamental
de Administracion de Capital Humano. &
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Direccién General del Fidelcomiso de Recuperacién
Crediticla de la Cludad de México (FIDERE)

1. Solicita mediante
oficio, tramite de la
rescisian laboral

2 Reaibe oficio de
solicrtud de bajay la

canahza para su
:.cgmmlemo

Rescision laboral del Personal de Estructura, Técnico Operativ'o y Programa de Personal Eventual
Gerencia de Administraclén y Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de
Capital Humano

3 Solicita constancias
dr no adeudo.

7 Soheta CLCy
emision de cheque por
concepto de fimquito a
la Subgerencia de
Finanzas
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N caleulk r Concepto L
(’3 J de no adeudo y realiza Instituto Mewcano del de{;ll‘n? ?Jﬁ'om:er::ba ( Tj‘\.lu
= calcuin de finiquite Sequro Social v verifica ey ——

autonzacion: de la GAF
su aplicacion

Rescisién laboral del Personal de Estructura,
Técnico Operativo y Programa de Personal Eventual
Humano (Técnico Operativo)

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital
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8. Envia Cheque de
caja, solicitud de pago

y pohiza de cheque
originales para la
entrega

©

Subgerencia de Finanzas,

9 Entrega cheque y
anexos a la Gerencia
de Asuntos Juridicos

para que sea
entregado al
trabajador

Jefatura de Unidad Departamental de Adminlistracién de
Capital Humano

documentos a
oxpediente unico
personal

12 Integra copa de los

de

Rescision laboral del Personal de Estructura, Técnico Operativo y Programa de Personal Eventual

Gerencia de Administracién y Finanzas

10. Recibe de la GAJ
cheque y anexos para
devolucion, resguardo o

11. Recibe copia del
cheque, anexos firmados
por el extrabajador y
convenio de terminacion
laboral
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VALIDO

Lic. Edelmira Gonzalez Rivera

Jefa de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano

/4/
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4. Nombre del Procedimiento: Movimiento de Baja del Personal

Objetivo General: Establecer las actividades necesarias a realiza
Estructura y Técnico Operativo presente renuncia escrita, pal
concluir con la relacién laboral conforme a la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

Q(‘)
o «60

i
GOBIERNO O= La  FIDEICOMISO DE RECUPERACION
CIUDAD DE MEXICO | CREDITICIA DELA CIUDAD DE MEXICO
[

GOBIERNO DE LA

Ogégo_ CIUDAD DE MEXICO
porrenunc Crita.

r ciandoelpersonal de
a mantener 'dontrol-y

Responsabledela 5 g ;
; oy d
No Actividad Activida Tiempo
1 | Direccién General del | Recibe renuncia escrita del trabajador vy
Fideicomiso de turna a la Gerencia de Administracidon y
Recuperacién Finanzas para su tramite. 1dfa
Crediticiadela
Ciudad de México
(FIDERE)

2 Gerencia de Recibe turno y remite a la Jefatura de

Administraciény Unidad Departamental de Administracién 1dla
Finanzas de Capital Humano para su revisién y
trédmite.

3 Jefatura de Unidad | Analiza el formato de solicitud de baja v
Departamentalde | suspende pago de sueldoy prestaciones por 1l
Administracion de | concepto de némina.

Capital Humano
¢El formato de renuncia cumple con los
requisitos?
No
4 Notifica las observaciones, remite formato | 2 gfas
de renuncia y recaba firma del trabajador.
(Conecta con la actividad 1).
si \(
5 Valida la informacién. ldia \
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No. RESpon?‘a.ble dels Actividad Tiempo
Actividad

6 Jefaturade Unidad | Procesa movimiento de bajgd ante el
Departamental de Instituto Mexicano del Segurd Social ry
Administracién de | verifica se haya procesado. 1dia

Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)

7 Jefatura de Unidad | Solicita constancias de no adeudo.

Departamental de 1dia
Administracidn de
Capital Humano

8 Recibe constancias de no adeudo y realiza ;

. . 2 dias
calculo de finiquito.

9 Jefatura de Unidad | Elabora cédula de calculo por concepto de
Departamentalde | finiquito.

Administracién de .
) ldia
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)

10 Jefatura de Unidad | Revisa cédula de calculo por concepto de

Departamentalde | finiquito y recaba autorizacion de la ;
. . : o g 1dia
Administracionde | Gerencia de Administracién y Finanzas.
Capital Humano
11 Solicita por oficio Cuenta por Liquidar
Certificada y emisidon de cheque por 1dia
concepto de finiquito a la Subgerencia de
Finanzas.
12 Subgerencia de Er?vfa Cheque de caja, solicitud de pago v 4 dias
Finanzas poliza de cheque originales para la entrega.

13 Jefatura de Unidad | Entrega cheque y anexos a la Gerencia de é
Departamentalde | Asuntos Juridicos para que seaentregadoal | 1dfa :
Administraciénde | trabajador, ante la autoridad competente.

Capital Humano
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14 Recibe copia del cheque, anexgs firmados
por el extrabajador, asi como convenio de 5 dias
terminacidén laboral por parte de taGerencia
de Asuntos Juridicos.
15 integra copia de los documentos al 1 dia

expediente Unico de personal.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.-

2

Los movimientos de baja se procesan a través del portal electrénico del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

La baja procederd siempre que la persona trabajadora haya presentado su renuncia
ante la Direccién General del Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia de la Ciudad
de México (FIDERE) y esta haya turnado dicho documento a la Gerencia de
Administracién y Finanzas. No se requerird documento adicional de peticién por
parte de la persona servidora publica que ostente el cardcter de Superior
Jerarquico.

Actividad 3. Las areas que emiten las constancias de no adeudo son la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, v la
Subgerencia de Finanzas.

Actividad 4. Se notifica de manera presencial y en caso de existir alguna
eventualidad en la que se requiera notificar por otro medio, se notificard por medios
digitales.

Actividad 7. La cédula de célculo por concepto de finiquito se recaba la autorizacién
de manera presencial y en caso de existir alguna eventualidad, se recibirdn a través
de medios digitales.

Actividad 8. La cédula de célculo por concepto de finiquito es responsabilidad de la
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano. 'l,/
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Actividad 9. Se recaba la autorizacion de manera presendial y en ca e existir
alguna eventualidad en la que se requiera la autorizacipn por otro medio, se
realizard por medios digitales.

Actividad 11. Se realiza de manera presencial y en daso de existir alguna

eventualidad se solicitard por medios digitales, la Cuenta porLiquidar Certificada y
emision del cheque a la Subgerencia Finanzas.

La Subgerencia de Finanzas realizara los tramites respectivos y entrega cheque de
caja y/o cheque certificado a la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Capital Humano.

El cheque es enviado a la Gerencia de Asuntos Juridicos con los anexos siguientes:
calculo del monto a pagar, recibo de firma, péliza de cheque y de ser el caso,
pagarés. Los cuales deberan ser devueltos debidamente firmados por la persona
trabajadora que cause baja.

En caso de que el cheque no sea entregado, la Gerencia de Asuntos Juridicos
devolverd la documentacién proporcionada y mediante oficio sefialara la Gerencia
de Administracién y Finanzas si el cheque se cancela y/o se resguarda.

Las acciones tendientes a la celebracion del convenio laboral con el extrabajador
dependen de la autoridad laboral competente y los tiempos que asi establezcan,
por lo tanto, dichos tiempos no se incluyen dentro del presente procedimiento.

En el supuesto que no se celebra convenio de terminacidn de relacién laboral, es
atribucion y responsabilidad de la Gerencia de Asuntos Juridicos dar seguimientoy
atencién al asunto.

Este procedimiento depende del procedimiento denominado Representacién
judicial ante el Centro Federal de Conciliaciény Registro Laboral, y en los Tribunales
Laborales Federales, derivada de una rescisién laboral, el cual es competencia de la
Gerencia de Asuntos Juridicos del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la
Ciudad de México (FIDERE).

En las actividades 13 y 14 del procedimiento, el tiempo para entregar el cheque y
firmar el convenio de terminacidn laboral con el trabajador, depender3 de la cita
programada por la autoridad competente.

4
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i
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7N
N

expediente unice de
personal

Movimlento de Baja por renuncia escrita de Personal de
Estructura TO y Programa de Personal Eventual
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de
Capital Humane

VALIDO

Lic. Edelmira Gonzélez Rivera

Jefa de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano
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5. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa

Objetivo General: Contar con un instrumento apegado a la norn
que sirva de directriz para llevar a cabo el procedimiento de Adjug

d‘ CIUDAD DE ME

< o 1
1530 Qﬁ GOBIERNO [di LA |FIDEICOMISO DE RECUPERACION
3 2 ico icnsnmcm DELA CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

o" :o )
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

atividad-en'la materia;
icacion Directa afinde

satisfacer en tiempo y forma los requerimientos de bienes o servicios de las unidades
administrativas solicitantes del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE), buscando en todo momento las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad y oportunidad, cumpliendo con la Ley de Adquisicicnes para el Distrito Federal
{hoy Ciudad de México) su reglamento y demas disposiciones vigentes y aplicables a la

materia.

Descripcion Narrativa:

No. RGSP:C i:;s‘?:;l: dde la Actividad Tiempo |
Recibe via oficio del &rea requirente, |
Gerenciade requisicidn, anexo técnico (AT) vy/o |
1 Administraciony documentacion que soporte, detalle vy 1dia
Finanzas justifique la solicitud de adquisicién de
bienes y/o contratacién de servicios y turna. | '
Jefatura de Unidad |
Departamental de | Recibe de la Gerencia de Administracién vy | ‘
2 Recursos Materiales, | finanzas la solicitud y elabora el estudio de | 3dfas |
Abastecimientosy | precios de mercado, en caso de que aplique. |
Servicios
Solicita mediante oficio la autorizacién de | |
3 Suficiencia Presupuestal a la Subgerenciade | 1dia | }
Finanzas. - '
¢Se autoriza suficiencia presupuestal? ‘ ;
NO |
, Recibe oficio de la Subgerencia de Finanzas | |
que indica que no existe suficiencia | |
presupuestal e informa via oficio a la .
4 . : - iy . - ldia
Gerencia de Administracion y Finanzas vy al | :
Area requirente la negativa de suficiencia
presupuestal. ; !
| (Conecta con el Fin del procedimiento) '
| st
1 g/
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N°a

Responsabledela
Actividad

Actividad

sy CHgDAD DE MEXICO

® Tiempo

Recibe oficic de autorizacion de suficiencia
presupuestal por parte de la Subgerenciz de’

Finanzas.

1odia

:La adquisicion de bienes o contratacion

| del servicio requiere autorizacién del

Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios?

NO

Informa via oficio a la persona titular de la |
Gerencia de Administracion y Finanzas, y al |
Proveedor o Prestador de Servicios que |

resultd adjudicado.

(Conecta con la actividad 10)

si

Informa via oficio a la Gerencia de ‘
Administracion y Finanzas para que se !
| convoque a Sesién Ordinaria o en su caso
| Sesién Extraordinaria del Subcomité de |
Adgquisiciones, Arrendamientos o Prestacidn |

de Servicios.

idia |

Gerencia de
Administracion y
Finanzas

Somete el caso a consideracidon del
Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos o Prestacion de Servicios
para la contratacion del servicio.

(¢El  Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos o Prestacion de Servicios
(SAAPS) aprueba el caso?

NO

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Elabora el acta correspondiente.

ldia

(Conecta con el Fin del procedimiento)

| si

-
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No. | Responsable de la Actividad k q’?iem;;: T\D e
Actividad g |
Gerencia de Notifica via oficio a la persona g empresa‘la ;
10 Administraciony adjudicacién del proyecto y |solicita rde ‘ ldia
Finanzas manera verbal seguimiento. 1
Jefatura de Unidad |

Recibe de manera verbal solicitud de§

Departamental de .. s
seguimiento y recaba documentacion para |

11 Recursos Materiales, .. . : 5 5dias
| i elaboracion del contrato e integracion del | _
Abastecimientosy y ! .
. expediente. ;
Servicios |
Solicita mediante oficio a la Subgerencia de |
12 | Finanzas, el registro de compromiso en el | 1dia

Sistema.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles. |

| Plaze o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: No

aplica ;

'w
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Aspectos a considerar: Oé
1. Las Areas Requirentes ingresan la Requisicién y/o Solicitud de Bienes. o Servicios,
Anexo técnico y documentacion soporte que justifica la soligitud de adquisicién. de
bienes o contratacién de servicios a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

2. Seentiende por “Area requirente”: La que de acuerdo con susnecesidadesrequiera
la adquisicion, arrendamiento de bienes o la prestacién de servicios y establezca las
especificaciones, normas de cardcter técnico y demds informacidn y justificacidn
necesaria, para realizarse la contratacion requerida.

3. Estacontratacion se realiza de conformidad a los articulos 27 inciso ¢), 52, 54 y/o
55, asi mismo puede realizarse de conformidad con el articulo 57 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal (hoy Ciudad de México), en casos
excepcionales.

4. Elmedio por el cual se remiten y/o se reciben los oficios es de manera presencial y
en caso de existir alguna eventualidad en la que se requiera la autorizacién por otro
medio, se realizard por medios digitales.
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Adjudicacién Directa

Gerencia de Administracion y Finanzas

1. Recibe Requisicidn y
documentacion que
scpane y justifique fa
soliciud de
adguisicion

dad Departamental de Recursos Materlales,
Abastedmicntos y Servicios

|Jnlllur| de Uni

2S¢ auterae sufciancis

2. Recibe solicitud y
elabora el estudio de
precios de mercado.

' presu; 17

3. Sohcta Sufiqencia
Presupuestal,

£, Recibe oficic gque no
existe suficiencia

presupuestal e informa

fa negativa.

5. Recibe sutonzacidn
de Suficiencis
Prescpuestal,

:La adquisicion de dienes o
contratacion del servicio requiere
autorizacion del SAAPS?

B si )

N

6. Informa_ el
resultado a la Gerencia
de Administracion y
Finanzas
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Adjudicacién Directa

Gerencia de Administracion y Finanzas
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Subcomite para '3
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SEIVICIO.

:El Subcomité de Adguisicienes

Arrendamientss o Prestacion de

Servicios aprueba ef casoT

A X 10. Novficaa la
s N S persona o empresa la
o adjudicacion dei

proyecio.

Uefatura de Unidad Departamental de Recursos Matoriales,

Abastecimicntos y Servicios

7.Informaala
Gerencia de
Administracion y
Finanzas para que se
convogue a Segidn.
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9. Elabora el acta ﬁmf:m:ﬁml‘cﬂ P
SR etaboracion del
' contrato & ntegra
expediente.

12. Solicita registro
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I

//

S

/s

VALIDO

res Hernandez

Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios
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6. Nombre del Procedimiento: Invitacion restringida a cuando |

Objetivo General: Contar con un instrumento apegado a la norr
que sirva de directriz para llevar a cabo el procedimiento de |
Cuando Menos Tres Proveedores a fin de satisfacer en tiempo v fi

F74Y

menosires ﬁ/?eed ores

natividad enla'materia,
nvitacior Restringida a
rmalos requerimientos

M GOBIERND EE _ | FIDEICOMISO DE RECUPERACION
CIUDAD DE MEXICO ‘CREDITICIA nm LA CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

oS

de bienes o servicios de las unidades administrativas solicitantes del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), buscando en todo momento las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad, cumpliendo con la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal (hoy Ciudad de México) su reglamento y demés
disposiciones vigentes y aplicables a la materia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Gerenciade
Administraciony
Finanzas

Recibe por oficioc del adrea requirente,
Requisicién, anexo técnico (AT) v/o
documentacion que soporte, detalle y
justifique la solicitud de adquisicién de
bienes y/o contratacion de servicios y turna
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe solicitud por oficio y elabora el
estudio de precios de mercado.

3 dias

Solicita mediante oficio la autorizacion de
Suficiencia Presupuestal a la Subgerencia
de Finanzas.

ldia

¢Se autoriza suficiencia presupuestal?

NO

Recibe oficio de la Subgerencia de Finanzas
que indica que no existe suficiencia
presupuestal e informa via oficio a la
Gerencia de Administracién y Finanzas y al
Area requirente la negativa de suficiencia
presupuestal.

ldia

(Conecta con el Fin del procedimiento)

si
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No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

GOBIERNO DE LA

o] ‘ (o] A
%——GLU-?AD DE MEXICO
(o)

Tiempo

Recibe oficio de autorizacion de|suficiencia
presupuestal por parte de la Subgerencia'de
Finanzas.

1'dia

Elabora proyecto de bases de Invitacién
restringida a cuando menos tres
proveedores.

5dias

Efectla, en fecha establecida en las bases, el
acto de presentacion de propuestas vy
apertura de sobres.

1dia

iAsisten cuando menos tres
participantes?

NO

Elabora acta de declaracidn desierta, con la
firma de todos los presentes.

ldia

(Conecta con el Fin del procedimiento)

si

Recibe de manera presencial de cada
Participante el sobre y procede a abrirlo
para verificar su contenido.

2 dias

:Cumplen con los requisitos cuantitativos
al menos tres Participantes?

NO

10

Declara desierto el procedimiento y elabora
el acta correspondiente.

1ldia

{(Conecta con el Fin del procedimiento)

si

11

Elabora acta que firman los presentes.

1dia

12

Elabora y envia oficio o nota para el Area
Requirente, enviando las propuestas
técnicas para su evaluacidén vy solicita la
emisién del dictamen técnico.

1ldia

13

Recibe por oficio o nota el dictamen del Area
Requirente y efectiia la comparacién de
propuestas econdmicas de los Participantes
que pasaron la evaluacién cualitativa.

2 dias
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Responsabledela 5 o
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
Efectia en fecha establecida en bases, el
acto de notificacion del Resultado 'del
Dictamen y Emision del Fallo,Len el que
. comunica el resultado de la evaluacidn ,
14 . " . ldia
cualitativa de la documentacién presentada
y realiza procedimiento de subasta
descendente o de ofrecimiento de precios
mas bajos.
15 Elabora acta correspondiente. 1dia
Gerenciade s P . .
. - Recibe informe y notifica via oficio a la 3
16 Administraciény e e ldia
. persona o empresa la adjudicacion.
Finanzas
Jefatura de Unidad : ..
- Recibe de manera verbal solicitud de
Departamental de .. , .
. seguimiento y recaba documentacién para "
17 | Recursos Materiales, ] , y B S5dias
o elaboracién del contrato e integracién del
Abastecimientosy .-
i expediente.
Servicios
Solicita a la Subgerencia de Finanzas,
18 mediante oficio, el registro de compromiso | 1dia
en el Sistema.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo mdximo de atencién o resolucidn: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Las Areas Requirentes ingresan la Requisicién y/o Solicitud de Bienes o Servicios,
Anexo técnico y documentacidn soporte que justifica la solicitud de adquisicién de
bienes o contratacién de servicios a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

2.- Seentiende por “Area Requirente”: La que de acuerdo con sus necesidades requiera
la adquisicién, arrendamiento de bienes o la prestacién de servicios y establezca las
especificaciones, normas de caracter técnico y demas informacidn v justificacién
necesaria, para realizarse la contratacién requerida.

3.- El presente procedimiento se aplica de conformidad con los articulos 27 inciso b),
54y [0 55y 56 dela Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

4.- Elprocedimiento se desarrolla en dos etapas:
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e Primera etapa: Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas. o

¢ Segunda etapa: Acto de notificacién del Resultado del Dictamen y-Emisidén del
Fallo.

5.- Las bases de la Invitacion son revisadas por la persona titular del Area Requirente,

de la Gerencia de Administracién y Finanzas, la Jefatura de"Unidad Departamentat
de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y el representante del Organo
Interno de Control del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE).
6.- El expediente de la Invitaciéon Restringida a cuando menos tres Proveedores estd

conformado por:

e Requisicion

e Solicitudes de cotizacién

e Cotizaciones

e Estudio de precios de mercado

e Autorizacién de suficiencia presupuestal

e Minuta del acto de revision de bases

e Bases

e Acusesdeinvitaciones

o Actadejuntade aclaracién de bases

e Acta de presentacion de propuestas y apertura del sobre

s Actadel resultado del dictamen y emisién del fallo

» Documentacion legal y administrativa de los participantes

7.- Elexpediente de la contratacién esta formado por copia de:
e Requisicién
e Solicitudes de cotizacion
e Cotizaciones

e Estudio de mercado
e Autorizacién de suficiencia presupuestal

e Bases
e Actade lajunta de aclaracién de bases /
s Actade presentacion de propuestas y apertura del sobre

e Actadelresultado del dictamen y emision del fallo

e Documentacion legal y administrativa del participante adjudicado

8.- Elmedio por el cual se remiten y/o se reciben los oficios, es de manera presencial y
en caso de existir alguna eventualidad en la que se requiera la autorizacién por otro

medio, se realizara por medios digitales. W
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Pagina 210 de 268




MANUAL

ADMINISTRATIVO

A Qﬁ GOBIERNO [

é CIUDAD DE ME

EFIDEICDMISO DE RECUPERACION
| CREDITICIA D LA CIUDAD DE MEXICO

I

Invitaclén restringlda a cuando menos tres proveedores.

Pefatura de Unidad Departamental de Reairsos Materiales,
Abastecimientos y Serviclos.

(o]

13, Recibe el dictamen

22 Enuin'l
i2. Envialas 1 Area R

2= ropuestas tecnicas del dreni Beciulrente y.

#32 P as efectia la

\\1 para su evaluagisn comparacion de

=4 solctande la emisiaa ik

propuestas
SCONOmNICHS.

del dictamen técmico.

Bictamen y Emision del

14, Efectin el acto e
aouficacan del

Resultado del

Fallo.

15. Efabora acta
4

GOBIERNO DE LA

AL
%O——emp-gi_u.z’xlco

Gerencia de Administradéon y Finanzas.

16. Notfica a la
persona o empresa fa

adjudicacion del
proyecto.

=

-.D
=

Pagina 211 de 268

Y




MANUAL

Qﬁ GOBIERNG bE LA | FIDEICOMISO DE RECUPERACION
ADMINISTRATIVO ° CIUDAD DE MEXICO | CREDITICIA QE LA CIUDAD DE MEXICO

!

DAL

Invitacién restringlda a cuand o menos tres

proveedores

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastecimicntos y Servicios

17. Recaba

oMo GOBIERNO DE LA
dé—emme&wsxmo

(o]

documentacidn para 18. Sohasa el
16 ); elaboracion del regstrs de
= contrato e integracion compromiss.
del expediante.

VALIDO

Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastecimientosy Servicios
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7. Nombre del Procedimiento: Licitacion Publica. o°

Objetivo General: Contar con un instrumento apegado a la normatividad en-la materia;
que sirva de directriz para llevar a cabo el procedimiento de Ligitacion Pablica a finde
satisfacer en tiempo y forma los requerimientos de bienes o sarvicios de las unidades

administrativas solicitantes del Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia de [a Ciudad de
México (FIDERE), buscando en todo momente las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad y oportunidad, cumpliendo con la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
(hoy Ciudad de México) su reglamento y demés disposiciones vigentes y aplicables a la
materia.

Descripcion Narrativa:

No. Resiocz::is:il;lae dde a Actividad Tiempo
Recibe via oficio del area requirente
Gerenciade Requisicion, anexo técnico (AT) vy/o
1 Administraciony documentacién que soporte, detalle y 1dia
Finanzas justifique la solicitud de adguisicion de
bienesy/o contratacién de servicios y turna.
Jefatura de Unidad
Departamer'wta.l de Recibe oficio de solicitud y elabora el .
2 Recursos Materiales, . . 3dias
- estudio de precios de mercado.
Abastecimientosy
Servicios
Solicita mediante oficio la autorizacidon de
3 Suficiencia Presupuestal a la Subgerencia | 1dia
de Finanzas.
:Se autoriza suficiencia presupuestal?
NO
Recibe oficio de la Subgerencia de Finanzas
que indica que no existe suficiencia
presupuestal e informa a la Gerencia de .
4 . c " " ldia
Administracién y Finanzas y al Area
requirente la negativa de suficiencia
presupuestal.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
si
Recibe oficio de autorizacion de suficiencia
5 presupuestal por parte de la Subgerenciade | 1dia
Finanzas. 2

7
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No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

A48
S

CIo

“Tiempo

Elabora proyecto de bases| licitacion
publica.

5dias

GOBIERNO DE LA

AD DE MEXICO

Elabora oficio, solicitando la publicacidn de
la convocatoria en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

1dia

Atiende la consulta y venta de bases, por 3
dias a partir de la publicacidén en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México y notifica por
oficio.

3 dias

Gerencia de
Administraciény
Finanzas

Recibe notificacion por oficio y efectia en la
fecha establecida en las bases, la junta de
aclaracion de bases, con la presencia de los
Licitantes y los servidores publicos del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de
la Ciudad de México (FIDERE).

ldia

;Asiste al menos un Licitante?

NO

10

Declara desierto el procedimiento y elabora
el acta correspondiente.

1dia

(Conecta con el Fin del procedimiento)

si

Recibe de cada Licitante el sobre y procede
a abrirlo para verificar su contenido.

2 dias

¢Cumplen con los requisitos
cuantitativos?

NO

12

Declara desierto el procedimiento y elabora
el acta correspondiente.

1dia

(Conecta con el Fin del procadimiento)

si

13

Elabora y envia oficio para el Area
requirente, enviando las propuestas
técnicas para su evaluacién, solicitando la
emision del dictamen técnico.

14

Recibe por oficio el dictamen del Area
requirente y efectlia la comparacion de
propuestas econdmicas de los Licitantes
que acreditaron la evaluacion cualitativa.

1dia
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Responsable de - Orms
No. gy Actividad Tiempo
Actividad P
Efectiia el acto de notificacion del Resultado
15 del Dictameny Emisién del Fallo)en lafecha 1dia
establecida en las bases.
16 Elabora acta correspondiente. 1dia
7 Recibe informe y notifica por oficio a la 1dia
persona o0 empresa la adjudicacion.
Jefatura de Unidad ; s
. . Recibe de manera verbal solicitud de
Departamental de . s
3 . seguimiento y recaba documentacion para 3
18 Recursos Materiales, .. . . 5dias
- elaboracion del contrato e integracién del
Abastecimientosy .
i s expediente.
Servicios
Solicita a la Subgerencia de Finanzas,
19 mediante oficio, el registro de compromiso 1dia
en el Sistema
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 32 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.-

2.-

3=

.

Las Areas Requirentes ingresan la Requisicién y documentacién soporte que
justifica la solicitud de adquisicién de bienes o contratacién de servicios a la
Gerencia de Administracidén y Finanzas.

Se entenderd por “Area Requirente”: La que de acuerdo con sus necesidades
requiera la adquisicion, arrendamiento de bienes o la prestacidn de servicios y
establezca las especificaciones, normas de caracter técnico y demas informacidn
y justificacién necesaria, para realizarse la contratacién requerida.

Las bases de la Licitacion son revisadas por la persona titular del Area Requirente,
de la Gerencia de Administracidn y Finanzas, Jefatura de Unidad Departamental ;
de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y el representante del Organo

Interno de Control del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de

México (FIDERE).

En la actividad 7 la Consejeria Juridica y de Servicios Legales del Gobierno de
Ciudad de México recibe oficio de solicitud y piblica las bases. f
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5.- El presente procedimiento se aplica de conformidad con los articulos inciso

6.-

10.

a}y 30 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

El procedimiento se desarrolla en dos etapas:

e Primera etapa: Acto de Presentacion y Apertura de Prgpuestas.

» Segunda etapa: Acto de notificacion del Resultado del Dictamen y Emisidn del
Fallo.

Se verifica previo a la celebracién de la primera etapa del procedimiento vy la
emisidn de fallo en la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México
y en el portal de la Secretaria de la Funcidn Piblica que las personas fisicas o
morales, que adquirieron las bases de la Licitacién Publica, no se encuentran
sancionadas o en incumplimiento de contrato.

- Articulo 43 segundo pérrafo de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal: Las

bases estaran a disposicién de los interesados por un plazo minimo de 3 dias
habiles contados a partir de la fecha de publicacién de la convocatoria,
indistintamente de tratarse de licitacién plblica nacional o internacional.

El expediente de la Licitacion Plblica esta formado por:

e Requisicion

e Solicitudes de cotizacién

e (Cotizaciones

e Estudio de mercado

¢ Autorizacidn de suficiencia presupuestal

e Minuta del acto de revisidon de bases

e Bases

e Actadejuntade aclaracién de bases

e Acta de presentacion de propuestas y apertura del sobre

o Actadel resultado del dictamen y emisidn del fallo

e Documentacidn de los participantes

El expediente de la contratacidn esta formado por copia de: /
e Requisicidn

e Solicitudes de cotizacion

e Cotizaciones

e Estudio de mercado

e Autorizacion de suficiencia presupuestal

e Bases

e Actade lajunta de aclaracidon de bases

e Actade presentacién de propuestas y apertura del sobre

e Actadel resultado del dictamen y emisidn del fallo

e Documentacion legal y administrativa del participante adjudicado
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9.- Elmedio por el cual se remiten y/o se reciben los oficios, es|de manera%genaa[ y
en caso de existir alguna eventualidad en la que se requieralla autorizacién'porotro

medio, se realizara por medios digitales.

Diagrama de Flujo
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5. Recibe autonizacidn
de suficiencia
presupusstal,

o
Q)

Abastecimiontos y Sarvicios

cfatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

notificacion de l2 no
enstanca de
suficcencia
prasupuestal.
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Licitaciéon Pablica

Gerencla de Administracion y Finanzas

[Asiste al mencs
un Licizanta?

9. Bfectia lajunsa de
aclaracion de bases.

10. Deciara desierto e
procedimiento y

elabora el acta

correspondiente

N si
¢ —>

Curmizlen codids
requisitss

cusntitntivas?

—_—
17. Recibe de cacy| A i
Licitante el sobre y i, N delimme i (:\“

procedesspriopan [— P/ | Zen oot AT
rerificar si tenido. 4 N mision e
il del gictamen técnico

12. Declara desierto el
procedimuents y

elabora el acta

correspondients.

efatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Sarvicios

7. Elabera sehicitugd de
@ publicacon de 2

convocatoria en la
Gacata Ohizal

&. Atiende la consulta y
vents de bases por 3
dias 3 partirde ia

publicaadn.
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s Ce Arearequrente e e o e T.Notfiea
= = e not fcacicr de Ol kb -
3 () e.ech3 Resuitado de! 16. Siabora acta persens o emore 2
£ Wt :c..?a;a::s.‘.-.a.sde Giciaaniemisn del comesgendiente. ac_.-aca‘cn_-: de
E e foe g
-} nom
|
-
E
2
S
g
=
&
= -
o ]
= |2
S 2
S |2
g
£ -
; g 8. Recaba
=< documemacion par2 19.Scictae
iz elabcracon ca regsre de @
g g corirato e megRcicn cemaromiso.
] del expeciene.
ZE
23
i
=
S
2
s
3
x
VALIDO
C. Osca rto Flopes Hernandez

Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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8. Nombre del Procedimiento: Registro, control y seguimiento d

Objetivo General: Establecer un mecanismo confiable, que perm
del presupuesto a través del registro de los movimientos presupus
seguimiento al compromiso vy ejercicio de los recursos autoriza

(=] i
Qﬁ GOBIERNO OE LA |FIDEICOMISO DE RECUPERACION

: ‘V °® CIUDAD DE MEXICO | CREDITICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
o (o) '

AAL

Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) de Recuperacion Crediticia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

Subgerencia de Finanzas

Recibe oficio solicitud de suficiencia
presupuestal y oficio solicitud de
disponibilidad presupuestal.

1dia

Revisa la disponibilidad presupuestal
en concordancia con el Anteproyecto
del Presupuesto de Egresos del
Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE]) e informa a la Gerencia de
Administracion y Finanzas

ldia

Gerencia de Administraciony
Finanzas

Determina como dar atencién a la
solicitud a través de la Subgerencia
de Finanzas.

1dia

;Hay disponibilidad presupuestal?

No

Subgerencia de Finanzas.

Solicita adecuacion presupuestaria,
remite al procedimiento
“Elaboracion, solicitud y seguimiento
de Adecuaciones Presupuestarias”.

ldia

(Conecta con la actividad 2)

Si

Otorga suficiencia presupuestal o
informa disponibilidad presupuestal
via oficio.

1dia

Recibe via oficio el instrumento
juridico que formaliza la adquisicién
de bienes o contratacion de servicios,
o la documentacion comprobatoriay
justificativa.

ldia
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No. RESP:C:?‘ZZI: dde = Actividad v‘);')iem po
Realiza su registro y| prevision
7 presupuestal corresponﬁiiente, 2 14
través de la Jefatura de Unidad | ~
Departamental de Tesoreria.
Elabora el documento de
Jefatura de Unidad compromiso especfﬁcc? en eE_S’Estema )
8 ,_ | SAP-GRPy pone aconsideraciondela 1ldia
Departamental de Tesoreria . .
Subgerencia de Finanzas para su
autorizacion.
5 Subserendiaide Einanzas Autoriza r.egistro de documento de v it
compromiso.
Recibe via oficio de las dreas
requirentes la solicitud para la
elaboracién de Cuenta por Liquidar
Certificada por concepto de servicios
10 personales, adquisicion de bienes o | 1dia
contratacidon de servicios, segin
corresponda. Turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria
para su clasificacion.
Jefatura de Unidad Realiza la clasiﬁ(??cién presupuestal ’
11 .| para la elaboracién de Cuentas por| 1dia
Departamental de Tesoreria | . . s
Liquidar Certificadas.
Elabora el registro del ejercicio del
12 presupuesto en control internoy da| 1dia
seguimiento a su correcta evolucion.
13 Sbgerensia deFinanzas Verifica el_ ?jercicio del presupuesto y 2 dias
su evolucion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: dias habiles. 14 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: No
aplica TS
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Aspectos a considerar: ‘{é CIUDAD BE MEXICO
1.- Elcontrol presupuestal del gjercicio inicia con el Techo Presypuestal comunicado al
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) conforme'a
los montos autorizados por el Congreso de la Ciudad de México en ‘el Decreto del
Presupuesto de Egresos, asi como el calendario presupuestal-aprebado—peria
Secretaria de Administracion v Finanzas de la Ciudad de México.

2. La Subgerencia de Finanzas registra, controla, da seguimiento al presupuesto y
verifica la glosa de las solicitudes para la elaboracidén de Cuentas por Liquidar
Certificadas y de Adecuaciones Presupuestarias, conforme a las politicas,
lineamientos, criterios y normas vigentes.

3. De origen ya se cuenta con los recursos para hacer frente a las necesidades de los
servicios personales, dentro de los cuales se considera la asignacion presupuestal en
las partidas especificas 3981 “Impuesto sobre néminas” y 3982 “Otros impuestos
derivados de una relacién laboral”, de conformidad con el Dictamen de Estructura
Orgénica y las plazas del personal técnico operativo autorizados, en concordancia
con la programacién y presupuestacién del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos. Para el caso especifico de las adhesiones a las contrataciones consolidadas
se comunica la disponibilidad presupuestal a la Direccion General de Administracidén
y Desarrollo de Personal de la Secretaria de Administracién y Finanzas conforme a
Sus requerimientos.

4. Las éreas que solicitan suficiencia presupuestal, solicitud de disponibilidad
presupuestal y Cuentas por Liquidar Certificada son la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano; dichas solicitudes
deben realizarse via oficio.

5. Actividad 4. El procedimiento “Elaboracion, solicitud y seguimiento de Adecuaciones
Presupuestarias” es complementario al procedimiento actual.

6. Actividad 5. La Subgerencia de Finanzas también seré la encargada de otorgar |z
suficiencia presupuestal o informar la disponibilidad presupuestal a través de oficio.

7. Actividad 7. El Registro de compromiso se realizard conforme la normatividad vigente
aplicable.

8. Actividad 10. Para el caso dela solicitud de trdmite de Cuenta por Liquidar Certificada
por adquisicién de bienes, arrendamientos o prestacién de servicios serd
improcedente si previamente no se ha notificado el documento juridico que
reconozca dicho compromiso para su registro en el Sistema Informdtico de ~_
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

9. Actividad 11. El registro en el control interno se lleva a cabo de manera periddica.
Mensualmente se realiza conciliacion de los registros internos con las cifras emyjas
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por la Direccidon General de Planeacion Presupuestaria, Control y Evalwacién del
Gasto de la Secretaria de Administracién y Finanzas, en térm|nos de la normatividad
aplicable.

10. La clasificacién presupuestal para la elaboracién de [Cuentas por Liquidar

Certificadas”, se realiza de acuerdo con los procedimientos “Solicitud y seguimiento
de pago a proveedores”, y “Solicitud y seguimiento de pago de los servicios
personales”.

11. Actividad 12. Lainformacién generada en los controles internos de la Subgerencia de
Finanzas sirve de base para que la Gerencia de Administracién y Finanzas presente
oportunamente el “Informe Presupuestal de los Ingresos y Egresos”, “Analitico de
Claves” y “Causas de la Variacion Presupuestal del Informe Presupuestal de los
Ingresos y Egresos”; el “Presupuesto Comprometido”; las “Cédulas de Conciliacién
de Cifras Presupuestales”; “Cédula de Conciliacién de Documentos Muitiples” y
“Cédula de Conciliacién de Cifras de Adecuaciones Programaticas”; asi como el
“Informe de Avance Trimestral” e “Informe de Cuenta Piblica”, en términos de la
normatividad aplicable.

12.- El medio por el cual se remiten y/o se reciben los oficios, es de manera presencial y
en caso de existir alguna eventualidad en la que se requiera la autorizacién por otro
medio, se realizard por medios digitales.
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Reglstro, control y segulmiento del presupuesto

Subgerencla de Finanzas

@

1. Recibe solicitud de
suficiencia y solicitud
de disponibilidad
presupuestal

2 Reviza la
cisponibilidad
oresupuestal en
cteoncercancis con el
Anteproyecto &
informa.

;Hay disponibilidad

o

A < 5. Otorgs suficiencia 6. Recibe instrumento =
PN presupuestal o informa Juridico que formatiza N 7%
> 7 diszonipilidag Is adguisicion de YWt
presupuestal bienes o servicios. =
J " S
£, Solicita adecuacion 7 -: A
oresupuesmrnia. Nt

Gerencia de Administraclon y Finanzas

=

3. Determina como dar

atencicn 2 [a soficitud.
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7. Realiza su registro 10. Recibe de las areas 13, Verifica el

. riza reqgis
I.’f 6\‘_\ ¥ prevision g!{::;i;im@rj‘; ;':' requirentes la solicitud ejercicia del
W presupuestal para la elabotacion de presupuesto y su

compromi<o

correspondiente CLC y turna a la JUDT evolucion

Subgerencia de Finanzas,

12. Elabora el registro
del ejeraicio del
presupuesto en control
interno y da
seguimiento

8 Elabora of 11 Realiza la
decumento de clasificacion
COMRromiso especifico presupuestal para la
en ¢l Sistema SAP GRP ~laboracion de CLC

Registro, control y seguimiento del presupuesto

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

VALIDG

C.P.Ennia Sa}lil Vertiz Bolafios

Subgerente de Finanzas
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9. Nombre del Procedimiento: Elaboracidn, solicitud y seguimi

Presupuestarias.

Objetivo General:
Secretaria Administracidny Finanzas del Gobierno de la Ciudad d

GOBIERNO O
CIUDAD DE ME

. 9/;

Realizar la solicitud de Adecuaciones Pr

_— ‘ FIDEICOMISO DE RECUPERACION
XIco_| CREDITICIA DgLA CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

g@? CIUDAD DE MEXICO
iento de A aciones

esupuestarias.ante la
México, a efecto de dar

atencién oportuna a los requerimientos del gasto para la correcta operacién el
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), conforme a las
normasy lineamientos establecidos por esa Entidad y de conformidad con lo dispuesto
en las Leyes, Reglamentos y demds ordenamientos vigentes emitidos.

Descripcion Narrativa:

No. RESP:C 2?;2‘: dde i Actividad Tiempo
Informa a la Gerencia de Administracion y
Finanzas que no se cuenta con
: Subgerencia de disponibilidad presupuestal para atender la 1dia
B Finanzas solicitud de suficiencia presupuestal o las
necesidades del capitulo 1000 “Servicios
personales™.
Gerenciade Determina si se debe realizar adecuacién
2 Administraciény presupuestal e instruye a Subgerencia de ldia
Finanzas Finanzas realizar las gestiones.
iSe  puede  realizar adecuacion
presupuestal?
No
Subgerencia de Informa via oficio que no es posible atender y
3 i . . ldia
Finanzas la solicitud.
{Conecta con el fin del procedimiento)
si
Elabora la propuesta de la adecuacion
Jefatura de Unidad | presupuestaria, realiza la captura en el
4 Departamental de | Sistema Informatico de Planeacion de| 1dia
Tesoreria Recursos Gubernamentales y remite, visto
buenoy firma.
5 Subgerencia de Revisa y da visto bueno de la solicitud de 1dia
Finanzas adecuacion presupuestaria.
¢Es correcta la adecuacion presupuestal?
No
Rechaza en el Sistema Informatico de
6 Planeacidn de Recursos Gubernamentalese | 1dia
instruye a para su replanteamiento.
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No. RESF;CZES;Z!: dde la Actividad Tiempo
(Conecta con la actividad 5)
si
Solicita adecuacién presupuestariaen el
7 Sistema Informatico de Planeacién de ldia
Recursos Gubernamentales.
¢(Fue autorizada la  adecuacion
presupuestaria?
No
g Subgerencia de Informa a la Gerencia de Administracidn y 1dia
Finanzas Finanzas.
(Conecta con la actividad 2)
Si
Elabora  oficio de suficiencia o
5 disponibilidad presupuestal o realiza 1dia
propuesta de Cuenta por Liguidar
Certificada y se archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 09 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: No
aplica
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Aspectos a considerar: ‘/é
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CIUDAD DE MEXICO

El presente procedimiento es complementario al procedimignto “Registro, control y
seguimiento del presupuesto”.

Las acciones realizadas en el presente procedimiento no contravienen a las Leyes,

Reglamentos y demas ordenamientos vigentes en la materia.

Las Adecuaciones Presupuestarias podran ser solicitadas en el Sistema electrdnico
implementado por la Secretaria de Administracion y Finanzas indistintamente por la
Gerencia de Administracién y Finanzas o por la Subgerencia de Finanzas.

Las Adecuaciones Presupuestarias relativas a la adecuacidon de calendario se
realizardn en forma excepcional, debido a que los recursos se calendarizan conforme
alasnecesidades establecidas por las Unidades Administrativas al inicio del ejercicio,
debiendo sujetarse a los calendarios aprobados por la Secretaria de Administracién
y Finanzas.

La Secretarfa de Administracion y Finanzas podrd instruir al Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) a tramitar adecuaciones
presupuestarias por razones de interés social, econémico o de seguridad publica,
conforme lo establecido en Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

El medio por el cual se remiten y/o se reciben los oficios, es de manera presencial y
en caso de existir alguna eventualidad en la que se requiera la autorizacién por otro
medio, se realizard por medios digitales.
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Elaboracién, solicitud y seguimiento de
Adecuaciones Presupuestarias

Subgerencia de Finanzas

¢Fue autorizada la
adecuacion
presuy 127

9 Elabora sufictencia
o disponibilidad
presupuestal o

propuesta de CLC y se

7 Solicita adecuacion
presupuestana on ol
Sistema SAP-GRP

c{go

archiva,

8. Informaala
Gerencia de

Admunistracion y
Fmanras

VALIDO

C.P.Ennia Satrii Vertiz Bolafios
Subgerente de Finanzas
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10. Nombre del Procedimiento: Solicitud y seguimiento de Pagg

Objetivo General: Gestionar el pago de adquisiciones, arrendarn
servicios formalizados por el Fideicomiso de Recuperacion Cre
México (FIDERE), a través de su debido registro e integracion

o i
o% GOSIERNG BE LA |FIDEICOMISO DE RECUPERACION

CIUDAD DE MEXICO {CREDITICIA D LA CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

‘ Ovﬂo CIUDAD DE MEXICO
S 2 Proveed@.

nientos y prestacion.de
diticia de la.Ciudad de
de la documentacién

comprobatoria, con la finalidad de cumplir con los requerimientos establecidos en la
normativa vigente aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Subgerenciade
Finanzas

Recibe las solicitudes de pago para su
revision y gestion. Turna para clasificacion
presupuestal y propuesta de elaboracion de
Cuenta por Liquidar Certificada.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Revisa documentacion.

¢La informacion es correcta?

No

Expide mediante oficio las observaciones
correspondientes para la correccion de la
documentacion.

1dia

{Conecta con la actividad 1)

Si

Realiza clasificacion presupuestal para la
captura de Cuentas por Liguidar
Certificadas.

idia

Captura la Cuenta por Liquidar Certificada
como solicitud de pago a la Secretaria de
Administracidon y Finanzas mediante el
Sistema SAP-GRP y comunica para su visto
buenoy firma de elaboracion/auterizacion.

1dia

Subgerencia de
Finanzas

Da visto bueno y firma mediante el Sistema
SAP-GRP. Comunica a la Gerencia de
Administracién y Finanzas para su visto
buenoy firma de autorizacion/registro.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Revisa estatus de la cuenta por liquidar
certificada en el Sistema SAP-GRP.
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No. Responjt,a_bie feia Actividad vegempo
Actividad
¢La cuenta por liquidar certificada fue
registrada?
No
8 Regresa para su replanteamiento. 1dia
(Conecta con la actividad 1)
si
Revisa que se encuentre
9 pagada/compensada en el sistema SAP-| 2dias
GRP.
:La cuenta por liquidar certificada fue
pagada?
No
10 Regresa para su replanteamiento. 1dia
{Conecta con la actividad 1)
si
Verifica saldos para confirmar el depdsito
11 de aportaciones. ldia
Realiza traspaso de saldo y recaba
- autorizacién de la Subgerencia de Finanzas. | 1 dia
Subaerancia de Emite ?nstruccié‘n‘de pago, y envia a la ,
13 : Gerencia de Administracidny Finanzas para | 5dias
Finanzas e
su conocimiento.
Registra en el control interno y al cierre de
Jefaturade Unidad | mes, elabora oficio para notificar a la
14 Departamentalde | Jefatura de Unidad Departamental de| 2dias
Tesoreria Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién} \ﬁ\
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El tiempo del procedimiento es una estimacion aproximadatoda vez que no se
cuenta con el tiempo especifico de autorizacion y pago par parte de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

La Subgerencia de Finanzas valida las solicitudes de pago conformeataspotiticas;
lineamientos, criterios y normas vigentes.

Actividad 1. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios envia a la Subgerencia de Finanzas las solicitudes de
pago.

Tanto la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria como la Subgerencia de
Finanzas revisan estatus de la cuenta por liquidar certificada en el Sistema SAP-
GRP.

Actividad 7. Posterior a su captura por parte del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), la Secretaria de Administracién y
Finanzas recibe la solicitud mediante el Sistema SAP-GRP y verifica la correcta
aplicacion del gasto, para su aceptacion o rechazo.

Para el caso de CLC sin salida de efectivo, contaran con atribuciones para la firma
de autorizacion en el Sistema SAP-GRP como sigue: elabora, Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria/ Jefatura de Unidad Departamenta] de Contabilidad
y Registro; autoriza: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria/ Subgerencia
de Finanzas; registra: Subgerencia de Finanzas/Gerencia de Administracién y
Finanzas.

Actividad 8. Para las Cuentas por Liquidar Certificadas de aportaciones, contaran
con atribuciones para la firma de autorizacidn en el Sistema SAP-GRP como sigue:
elabora, Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria/ Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro; autoriza: Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria/ Subgerencia de Finanzas.

Actividad 8. En caso de rechazo por parte de la Direccién General de
Administracion Financiera de la Secretaria de Administracién y Finanzas, se
procede al Documento Mdltiple de Cancelacion de acuerdo con lo establecido al
Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de
la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Actividad 13. La Subgerencia de Finanzas ejecuta la instruccién de pago y hace del
conocimiento de la Gerencia de Administracidn y Finanzas, una vez que se ha
validado el cargo en cuenta bancaria.

Actividad 14. Se informa mediante oficio a la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios de las Cuentas por Liquidar \
Certificadas elaboradas durante el mes inmediato anterior.

El pago de la Cuenta por Liquidar Certificada de aportaciones serd conforme lo
establecido en el Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control
Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México, apartado de

Pagina 233 de 268 J/



et o |
MANUAL s Qﬂ GOBIERNG J2 LA | FIDEICOMISO DE RECUPERACION
ADMINISTRATIVO . ow CIUDAD DE MEXICO jCREDITICIA DBLACIUDAD DE MEXICO
o

L2~

13.-
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: o’ﬂo GOBIERNO DE LA
la Cuenta por Liquidar Certificada como Instrumento de pago, it qu&é!t)gen PEPAD DE MEXICO
prejuicio alguno en contra del Fideicomiso de Recuperacién.Crediticia.de.la
Ciudad de México de la Ciudad de México (FIDERE).
Las Cuenta por Liquidar Certificada sin salida de efectivo se realizaran en el mismo
momento que la CLC de aportaciones.

En el caso de que el pago sea realizado con recursos propios, se elaborara la CLC
una vez que la Subgerencia de Finanzas confirme la ejecucion de la instruccidn.
Una vez concluido el procedimiento, la documentacion original que se desprende
del mismo se remite a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro, para su debido registro e incorporacién en los Estados Financieros del
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), asi como
guardia y custodia de la misma, siendo responsabilidad de esta la debida
preservacion.
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ff/—\‘;' cuanta por liquidar 8 Revisa que st Vi \‘ Si confirmacionide saldos
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Subgerente de Finanzas
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11. Nombre del Procedimiento: Solicitud y seguimiento de §

Personales (Nomina).

Objetivo General: Gestionar el pago de los Servicios Persona
Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), a través

=] ¢
|
0% GOBIERNO DE LA [ FIDEICOMISO DE RECUPERACION

CIUDAD DE MEXICO _ CREDITICIA DE,LA CIUDAD DE MEXICO
I

GOBIERNO DE LA

A o2, ,
A . CIUDAD DE MEXICO
Pagos-de (0¥ Srvicios

es del Fideicomisoode

integracién de la documentacién comprobatoria, con la finalidad de cumplir con los
requerimientos establecidos en la normativa vigente aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subgerencia de
Finanzas

Recibe las solicitudes de pago de la Jefatura
de Unidad Departamental de
Administracion del Capital Humano para su
revisién y gestién y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria para
clasificacién presupuestal y propuesta de
elaboracion de Cuenta por Liquidar
Certificada.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe las solicitudes de pago para su
revisidn y gestion.

1dia

¢Lainformacion es correcta?

No

Expide mediante oficio las observaciones
correspondientes para la correccion de la
documentacion.

ldia

(Conecta con la actividad 1)

Si

Realiza clasificacion presupuestal para la
captura de Cuentas por Liguidar
Certificadas.

1dia

Captura la Cuenta por Liquidar Certificada
como solicitud de pago a la Secretaria de
Administracién y Finanzas mediante el
Sistema SAP-GRP y comunica a la
Subgerencia de Finanzas para su visto
buenoy firma de elaboracién/autorizacién.

1dia
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No Responsatilede Actividad ‘,Ql':ampo
’ Actividad
Da visto bueno y firma mediantelel Sistema
5 Subgerencia de SAP-GRP. Comunica a la Gerencia rde 14
Finanzas Administracion y Finanzas para_su visto
bueno y firma de autorizacion/registro.
Jefatura de Unidad : ) o
7 Departamental de Rew_s:_a estatus d.e la cuenta por liquidar
. certificada en el Sistema SAP-GRP
Tesoreria
iLa cuenta por liquidar certificada fue 1dia
registrada?
No
8 Regresa para su replanteamiento. 1dia
(Conecta con la actividad 1)
Si
9 Revisa gque se encuentre pagada en el 1dia
sistema SAP-GRP.
¢La cuenta por liquidar certificada fue
pagada?
No
10 Regresa para su replanteamiento. ldia
(Conecta con la actividad 1)
Si
Verifica saldos para confirmar el depdsito de
11 aportaciones. ldia
Elabora oficio solicitando traspaso de saldo
- y recaba firma. ldia
Realiza ftraspaso de salde y recaba ;
13 . . . idia
autorizacion de la Subgerencia de Finanzas.
Registra en el control internc y remite
14 documentacién para guardia y custodia a la o s
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles. \
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién:
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Me GOBIERNO DE LA
5 dé CIUDAD DE MEXICO
Aspectos a considerar: o
1.- El tiempo del procedimiento es una estimacién aproximada toda vez gue no se
cuenta con el tiempo especifico de autorizacién y pago por plarte de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, asi como de la Jefatura de Unidad Departamental de

Administracion de Capital Humano.

2. Actividad 1. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano envia a la Subgerencia de Finanzas las solicitudes de pago de Némina.

3. Actividad 2. La Subgerencia de Finanzas analiza las solicitudes de pago conforme a
las politicas, lineamientos, criterios y normas vigentes.

4. Tanto la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria como la Subgerencia de
Finanzas revisan estatus de la cuenta por liquidar certificada en el Sistema SAP-GRP.

SJ‘I

Actividad 6. Posterior a su captura por parte Fideicomiso de Recuperacién Crediticia
de la Ciudad de México (FIDERE), la Secretaria de Administracién y Finanzas recibe la
solicitud mediante el Sistema SAP-GRP y verifica la correcta aplicacién del gasto,
para su aceptacién o rechazo.

6. Paraelcasode CLCsin salida de efectivo, contaran con atribuciones para la firma de
autorizacién en el Sistema SAP-GRP como sigue: elabora, Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria/ Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro; autoriza: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria/ Subgerencia de
Finanzas; registra: Subgerencia de Finanzas/Gerencia de Administracién y Finanzas.

7. Actividad 7. Para las Cuentas por Liquidar Certificadas de aportaciones, contaran con
atribuciones para la firma de autorizacién en el Sistema SAP-GRP como sigue:
elabora, Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria/ Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro; autoriza: Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria/ Subgerencia de Finanzas.

8. Actividad 8. En caso de rechazo por parte de la Direccién General de Administracién
Financiera de la Secretaria de Administracion y Finanzas, se procede al Documento
Multiple de Cancelacién de acuerdo con lo establecido al Manual de Reglas y
Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracién
Plblica de la Ciudad de México.

w

. Actividad 13. La Subgerencia de Finanzas ejecuta la instruccién de pago y hace del
conocimiento de la Gerencia de Administracién y Finanzas, una vez que se ha
validado el cargo en cuenta bancaria.

10. Actividad 14. Se informa mediante oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de ﬁ\
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios de las Cuentas por Liquidar
Certificadas elaboradas durante el mes inmediato anterior.
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11. El pago de la Cuenta por Liquidar Certificada de aportaciones sera %%rme lo
establecido en el Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio’y Control
Presupuestario de la Administracion Piblica de la Ciudad de|México, apartado De'la
Cuenta por Liquidar Certificada como Instrumento de pago, sm que ello Gene'e
prejuicio alguno en contra del Fideicomiso de Recuperacion
de México (FIDERE).

12. Las Cuenta por Liquidar Certificada sin salida de efectivo se realizardn en el mismo
momento que la CLC de aportaciones. En el caso de que el pago sea realizado con
recursos propios, se elaborara conforme o referido en el numeral anterior.

13. Una vez concluido el procedimiento, la documentacidon original que se desprende del
mismo se remite a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro,
para su debido registro e incorporacién en los Estados Financieros del Fideicomiso
de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), asi como guardia y
custodia de la misma, siendo responsabilidad de esta la debida preservacidn. W
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12. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de conciliacione

financieros.
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s barcaria gistros

Objetivo General: Proveer mensualmente informacién que permitac-evaluar el

desempefio del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciu

ad de México (FIDERE),

asi como en proporcionar elementos de juicio para estimar el comportamiento futuro de
los flujos de efectivo, y toma de decisiones, entre otros aspectos, a través del registro de
todos los movimientos bancarios.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Subgerencia de
Finanzas

Recibe de las diversas areas del Fideicomiso
de Recuperacidn Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE), la informacidn referente al
pago de némina, impuestos, proveedores,
etc., asi como, la informacién relativa al
cierre de las diversas carteras que
administra la Entidad.

1ldia

Turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria la informacién
referente al pago de ndmina, impuestos,
proveedores, etc., asi como, la informacidn
relativa al cierre de las diversas carteras que
administra la Entidad.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe la informacidn referente al pago de
némina, impuestos, proveedores, etc., asi
como, la informacion relativa al cierre de las
diversas carteras que administra la Entidad
y la procesa.

2 dias

Emite diariamente los movimientos
bancarios de ingresos y egresos de la banca
electrdnica.

ldia

Registra diariamente los movimientos
bancarios de ingresos y egresos en los
papeles de trabajo respectivos.

ldia

Analiza los movimientos registrados en los
papeles de trabajo, contra los movimientos
registrados en el estado de cuenta bancario.

1dia ‘E\
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o dplo ©O
L 7L 2 b
No. Resp:cr;is;};l: dde la Actividad “Tiempo
:La informacion es correcta?
No

i Valida que la captura de los movimientosde
ingresos y egresos en los papeles de trabajo 1dia
sea correcta.

(Conecta con la actividad 6)
si

8 Emite reporte de conciliacidn bancaria,
detecta y determina los movimientos no | 1dia
correspondidos.

9 Determina el saldo final de la cuenta
bancaria, conforme registros y| 1dia
documentacién soporte.

10 Remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad de
Contabilidad y Registro los estados de 1 dia
cuenta bancarios y la documentacion
soporte de los ingresos y egresos de las
cuentas bancarias para su registro contable.

11 Jefaturade Unidad | Recibe estados de cuenta bancarios,

Departamental de procesa y coteja saldos/movimientos 1 dfa
Contabilidad y respecto de la documentacién
Registro comprobatoria.

12 Emite el reporte auxiliar del sistema
contable armonizado que contenga los 1 dia
movimientos por el periodo en que se
realiza la conciliacion bancaria.

13 Revisa que los registros contables sean
consistentes con los  movimientos 1dia
reflejados en el estado de cuenta bancario.
¢La informacion es correcta?

No

14 Determina los movimientos que no
corresponden entre los registros contables
y el estado de cuenta bancario, ldia
integrandolos como una partida pendiente
de aclarar dentro de la conciliacion.

(Conecta con la actividad 10)
Si
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No. REspousEbi e ta Actividad OTiempo
Actividad
15 Firma la conciliacion y la turna a la ek
Subgerencia de Finanzas para sul|revision!
16 Subgerencia de Recibe las conciliaciones para st-revisién-y 1da
Finanzas firma.
17 Supervisa que la informacion vertida en las 1 dia
conciliaciones este correcta.
;La informacion es correcta?
No
18 Remite las conciliaciones a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad vy 1dia
Registro para que se realicen las
correcciones pertinentes.
(Conecta con la actividad 10)
Si
19 Firma las conciliaciones y las remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de| 1dia
Contabilidad y Registro.
20 Jefaturade Unidad | Recibe las conciliaciones firmadas para su
Departamental de resguardo y envia por oficio copia de las
Contabilidad y conciliaciones a la Jefatura de Unidad 1dia
Registro Departamental de Tesoreria para su
conocimiento.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica
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Las conciliaciones bancarias se realizan al cierre del periddo porcada-una delas
cuentas bancarias vigentes a favor del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia'de
la Ciudad de México (FIDERE) y a favor de terceros.

Los auxiliares contables se emiten por la cuenta bancaria correspondiente y por el
periodo en el que se va a elaborar la conciliacién.,

Los movimientos bancarios y/o registros contables que estén considerados como
partidas en conciliacién, no podrdn permanecer sin identificar por un periodo
igual 0 mayor a tres meses.

Los movimientos no identificados en la contabilidad que si se encuentren en el
estado de cuenta durante la elaboracion de la conciliacién, se consideraran como
partidas en transito, las cuales se cancelaran en cuanto se realice el registro
contable.

Los movimientos no identificados en el estado de cuenta que si estan registrados
en la contabilidad se consideraran como partidas en conciliacién hasta en tanto
el banco reconozca el movimiento en la cuenta bancaria.

Como gestiones administrativas para la cancelacion de las partidas en
conciliacién, la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria informara a la
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro la fecha en la que
hayan sido efectivamente reconocidas por las instituciones bancarias,
proporcionando la documentacidn que asi lo acredite. Para el caso de las partidas
en conciliacion provenientes de cuentas de terceros, serd la Gerencia de
Recuperacion de Crédito la responsable de proporcionar la documentacién
soporte que acredita la cancelacion, de acuerdo a sus funciones.

El Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) tiene
como principal finalidad la recuperacién del producto de los créditos otorgados
por la Ciudad de México y sus entidades, asi como Instituciones Publicas o
Privadas, conforme a las condiciones definidas en los contratos o convenios
suscritos por los beneficiarios.

El Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE),
administra cuentas bancarias aperturadas a solicitud del mandante, a través de

las cuales, los beneficiarios de los diversos créditos otorgados por la Ciudad de

México, asi como Instituciones Publicas o Privadas pueden llevar a cabo ;eyaago \
de las mensualidades respectivas.
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13 2,
La descarga de los movimientos de ingresos y egresos pgr concepto«g‘bago
los diversos créditos otorgados por la Ciudad de México,|asi como-Instituciones
Publicas o Privadas se realizard de manera diaria sobre |el total de'las cuentas
bancarias que opera el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia dela Ciudad de
México (FIDERE) aperturadas para tal fin, misma que serdlcomunicada mediante

- GOBIERNO DE LA
CdUDAD DE MEXICO
e

oficio a la Gerencia de Recuperacion de Créditos de este Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) para su debida aplicacion
en los estados de cuenta de los beneficiarios.

De manera mensual, la Gerencia de Recuperacién de Créditos comunicard
mediante oficio dirigido a la Gerencia de Administracién y Finanzas el “Cierre” de
las diversas carteras que administra el Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia de
la Ciudad de México (FIDERE) debidamente validado (conforme las condiciones
establecidas en los convenios y/o contratos de mandato), dicha informacion
provendré de las bases de datos, papeles de trabajo y/o cualquier otro sistema o
mecanismo de control establecido por dicha Gerencia para el debido registro y
manejo de los pagos de los beneficiarios de los diversos créditos otorgados.

De acuerdo a los plazos establecidos en los convenios y/o contratos de mandato,
la Gerencia de Recuperacidn de Créditos solicita la transferencia de recursos a las
Instituciones Pdblicas o Privadas (mandante), provenientes de los ingresos por los
pagos realizados por parte de los beneficiarios de los créditos otorgados, previo
descuento de las comisiones, cuotas de cobranza, gastos administrativos, entre
otros., por concepto del servicio de cobranza prestado.

Los recursos que provenientes de los pagos realizados por parte de los
beneficiarios de los créditos, seran invertidos conforme las condiciones
establecidas en el Convenio de Re expresion Total del Contrato de Fideicomiso
7900-3, “Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México” (FIDERE)
y los rendimientos generados formaran parte de los ingresos propios del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

El Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE)

contard con una cuenta bancaria concentradora para el control de sus ingresos
provenientes de los servicios de cobranza prestados, asi como de los rendimientos
generados por las diversas inversiones realizadas derivado de los pagos por parte \
de los beneficiarios de los diversos créditos otorgados; los recursos de dicha

cuenta bancaria seran invertidos de manera diaria y los rendimientos generados
formaran parte del patrimonio del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la

Ciudad de México (FIDERE). ,l/

Pagina 249 de 268



MANUAL

ADMINISTRATIVO ‘/ CIUDAD DE M

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

e |
o _;_j M GOBIERNG EdE LA |FIDEICOMISO DE RECUPERACION
XICO |CREDJTICIA DE)LA CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

. g CIUDAD DE MEXICO
El Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciuddd de"Méxi ~&IDE
contard una cuenta bancaria de cheques para el pago de dus gastos de Gperacidn
(Pago de némina, proveedores de bienes y/o servicics, impuestos locales'y
federales, aportaciones al Instituto Mexicano del Seguro Spcial, etc.).

Con la finalidad de generar un mayor rendimiento proveniente de las inversiones
realizadas, la cuenta bancaria de cheques para el pago de los gastos de operacién
del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE),
recibird recursos por los montos exactos a transferir para el pago de ndémina,
proveedores de bienes y/o servicios, impuestos locales y federales, aportaciones
al Instituto Mexicano del Seguro Social, etc., por lo que el saldo final de la cuenta
bancaria debera de ser minimo.

Las cuentas bancarias a favor de terceros, independientes a las cuentas
aperturadas para la recepcion de los pagos por parte de los beneficiarios de los
diversos créditos otorgados por la Ciudad de México y demas Instituciones
Plblicas o Privadas, que generen rendimientos provenientes de las inversiones
realizadas no formaran parte de los ingresos del Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

El Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE)
contara con una cuenta bancaria y un contrato de inversién correspondiente al
Fondo de Ahorro de sus trabajadores, la cual recibird aportaciones quincenales
por parte del trabajadory del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad
de México (FIDERE), dichos recursos seran invertidos y los rendimientos generados
no formaréan parte del patrimonio del Fidecomiso.

El Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE)
contard con una cuenta bancaria para el otorgamiento de préstamos a corto
plazo, dichos recursos seran invertidos y los rendimientos generados formarén
parte del patrimonio del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE).

El medio por el cual se remiten y se reciben los oficios del procedimiento, es de
manera presencial y en caso de existir alguna eventualidad en la que se requiera
se solicitara por medios digitales. }y
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GLOSARIO

1.-  ADQUISICION: Acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un
bien mueble a titulo oneroso.

2.- ARRENDAMIENTO: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes
muebles a plazo forzoso, mediante el pago de un precio cierto y determinado.

3.-  AUXILIAR CONTABLE: muestra un desglose detallado de los movimientos individuales de
todas las cuentas principales. Su funcidn principal es garantizar la transparencia y
veracidad de la contabilidad.

4.- BALANZA DE COMPROBACION: es un documento contable que enlista los saldos b
movimientos de todas las cuentas de activo, pasivo, capital, resultados y cuentas de
orden. Se prepara con el objetivo de mostrar la afectacion en las distintas cuentas.

5.-  CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

6.-  CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

7.-  CONCILIACIONES CONTABLES: tiene como fin garantizar la integridad de la informacién
contable de diferentes rubros: cuentas por pagar, cuentas por cobrar y cuentas de bancos

8.-  ENTERO: las transferencias de recursos que realice el Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) provenientes de la cobranza, conforme las
condiciones establecidas en los contratos y/o convenios de mandato.

9.- ESTADOS FINANCIEROS: son el reflejo de la contabilidad de una empresa y muestran la
estructura econdmica de ésta. En los estados financieros se plasman las actividades
econdmicas que se realizan en la empresa durante un determinado periodo.

10.- EVI (Evaluacion Integral): Proceso que permite valorar las caracteristicas psicoldgicas,
socio-econdmicas, académicas y de experiencia laboral de una persona, para determinar
el nivel de cumplimiento de los requisitos establecidos en el Formato de Perfil de Puesto,
para el personal de estructura o en su caso, el Formato de Cédula de Evaluacién para
personas prestadoras de servicios (folios mayores), cuya remuneracién sea equivalente a
la de las personas servidoras pulblicas de estructura.

11.- FIDERE: Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México.

12.- GRP-SAP: Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

13.- INGRESOS PROPIOS: Este rubro se integra por la recuperacién de ingresos provenientes

de comisiones, cuotas de cobranza y envio de registros via internet, por las acciones de
cobranza que realiza el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE) derivado de los contratos y convenios con los mandantes de las carteras, dichos
ingresos se cobran por un porcentaje sobre lo recuperado en el periodo. Adicionalmente
de los rendimientos generados en las cuentas bancarias. /
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usan para realizar un anélisis 0 examinar al Fideicomiso de Redquperacién Crediticia.de Ea
Ciudad de México (FIDERE).

PFA: Préstamo Fondo de Ahorro.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA): Documento que sirve de base para taintegracion
de los Anteproyectos de Presupuesto anuales de las propias Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades.

POLIZA CONTABLE: hacen referencia al documento en el que se registran las distintas
operaciones contables del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México
(FIDERE)

REGISTRO CONTABLE: es el ingreso de informacién de los movimientos de recursos en
los libros de contabilidad, de tal forma de llevar una biticora de cada operacién realizada

SERVICIO: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer
determinadas necesidades.

SISEVIN: Sistema Informatico de Evaluacion Integral.

SISTEMA CONTABLE PRESUPUESTAL: Registra transacciones con incidencia econdémica
financiera identificando las etapas 0 momentos de registro tanto para recursos como
gastos. Los registros contables son procesados en el Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental SAACG.NET, en cumplimiento a la
Normatividad Contable de la Administracién Publica del Distrito Federal {hoy Ciudad de
México), asi como la Ley de General de Contabilidad Gubernamental.

TRANSFERENCIAS Y ASIGNACIONES: Comprende el importe de las Transferencias
percibidas del Gobierno de la Ciudad de México al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia
de la Ciudad de México (FIDERE).

VALIDACION DEL CAPITULO IV

VALIDACION

Mtra. Verdnica a‘!"inoco Morales

Gerente de Administracion y Finanzas
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ATRIBUCIONES

Organo Interno de Control

Puesto: Organo Interno de Control

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad
de México.

Articulo 136.- Corresponde a los érganos internos de control en las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias v Entidades de la Administracién Pdblica de la
Ciudad de México, adscritas a la Secretaria de la Contraloria General, en el dmbito de
su competencia, las siguientes:

l. Elaborar y presentar el proyecto de programas anuales de Auditoria y de Control
Interno atendiendo a las disposicicnes juridicas y administrativas aplicables;

Il. Solicitar la incorporacion de auditorias extraordinarias y la modificacién o
cancelacion de auditorias internas al programa anual, agregando la justificacién
conducente;

lll. Presentar las propuestas de intervenciones a desarrollar en el afio y en su caso,
presentar las solicitudes de modificaciones, cancelaciones o adiciones de
intervenciones una vez autorizadas, para ser incorporadas al correspondiente
programa anual;

IV. Atender las acciones de coordinacién, supervision y evaluacién que ejecuten o
soliciten las Direcciones de Coordinacién de drganos internos de control que
correspondan, incluyendo el desahogo de aclaraciones conducentes, de conformidad
con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

V. Atender o dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones segln sea el
caso, determinadas por érganos de fiscalizacién interna o externa de la Ciudad de
México o de la Federacion;

VL. Vigilar periddicamente el cumplimiento a las disposiciones emitidas para el manejo
de los recursos locales y federales por parte de los entes de |la Administracién Plblica
correspondientes;
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autoridades locales o federales, asi como a proveedores, arrendadores; prestadores

de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionatios, permisicnarios, o

cualquier otra persona particular que intervengan las adquisiciones, arrendamientos,

prestacién de servicios, obra puUblica, concesiones, perm!SOL—?ﬁﬁjﬂW@—
general cualquier procedimiento de la administracion publica, para el ejercicio de sus

atribuciones;

VIII. Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, la
informacién que se genere o se posea con motivo del ejercicio de sus atribuciones
atendiendo a los plazos, formatos y condiciones que establezcan las instrucciones,
instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

IX. Investigar actos u omisiones de personas servidoras publicas de la Administracién
Publica, o particulares vinculados, que pudieran constituir faltas administrativas asi
como substanciar y resolver procedimientos de responsabilidad administrativa,
procediendo a la ejecucion de las resoluciones respectivas en los términos de la
normatividad aplicable, de manera directa o a través del personal que tenga adscrito
y se encuentre facultado;

X. Imponer medidas cautelares y medidas de apremio como parte del procedimiento
deresponsabilidad administrativa de manera directa o a través del personal que tenga
adscrito y que se encuentre facultado;

Xl. Calificar la falta administrativa como grave o no grave y emitir el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa; o en su caso, emitir el Acuerdo de
Conclusidn y Archivo del expediente de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas en materia de Responsabilidades Administrativas, de manera directa
0 a través del personal adscrito que se encuentre facultado;

XIl. Substanciar y resolver los procedimientos de Responsabilidad Administrativa que
sean de su competencia, atendiendo a las disposiciones en materia de
Responsabilidades Administrativas de manera directa o a través del personal adscrito
que se encuentre facultado;

Xlll. Investigar, conocer, substanciar, resolver cuando proceda, procedimientos
disciplinarios o sobre actos u omisiones de personas servidoras pulblicas, para
determinar e imponer, en su caso, las sanciones que correspondan en los términos de

las disposiciones juridicas en materia de responsabilidades, aplicables en el momento
de los actos;
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XIV. Acordar la suspensidén temporal de las personas servidoras publi de sus
empleos, cargos o comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la
conduccién o continuacién de las investigacion, substanciacidén o resolucién de Un
procedimiento disciplinario o de Responsabilidad Administrativa, o a peticiéh'de otras

autoridades investigadoras, en los casos que proceda y de conformidad com tas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XV. Substanciar y resolver los recursos de revocacion que se interpongan en contra de
resoluciones que impongan sanciones administrativas a las personas servidoras
publicas en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XVI. Ejercer cuando corresponda todas las atribuciones de las autoridades o unidades
de Investigacion, Substanciacién o Resolucién, que sefiale la legislacién y demés
disposiciones juridicas y administrativas en materia de Responsabilidades
Administrativas

XVil. Ejecutar las auditorias e intervenciones y control interno, programadas y las
participaciones en los procesos administrativos que los entes de la Administracién
Pdblica efectien en materia de: adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital
humano, obra publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos,
recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos,
gasto de inversidn, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente,
control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de informacion
y registro, estadistica, organizacion, procedimientos, planeacidén, programacién,
presupuestacion, deuda pulblica, aportaciones o transferencias locales, federales,
presupuesto participativo, programas sociales y procesos electorales de conformidad
con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XVIIl. Realizar intervenciones a las instalaciones de los proveedores, arrendadores,
prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios,
permisionarios, o cualesquiera otros que intervengan en las adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, concesiones, permisos y dem3s
procedimientos previstos en el marco juridico de la Ciudad de México, que efectlien
los entes de la Administracién Publica correspondiente, para vigilar que cumplan con
lo establecido en las bases, los contratos, convenios, titulos concesién, acuerdos,
permisos, y en general todo instrumento juridico, asi como en las normas y
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

KIX. Determinar la emisién de suspensiones temporal o definitiva, la nulidad y
reposicién, en su caso, de los procedimientos de adjudicacién de contratos, o
cualquier otro procedimiento previsto en la normatividad en materia de
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adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra ptiblica rvicios

relacionados con la misma, bienes muebles e inmuebles, almacenes ¢ inventarios, v

demas relativos al gasto ptblico o al patrimonio de la Ciudad, incluyendo todas las

consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten;

XX. Instruir a los entes de la Administracién Plblica que correspondan, suspender
temporal o definitivamente, revocar, rescindir ¢ terminar anticipadamente los
contratos, convenios, pagos, y demas instrumentos juridicos y administrativos, en
materia de: adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, obra publica y
servicios relacionados con la misma, concesiones, permisos, bienes muebles e
inmuebles, asi como todos aguellos previstos en el marco normativo, incluyendo
todas las consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten;

XX1. Ejecutar auditorias ordinarias y extraordinarias, asi como intervenciones y control
interno a los entes de la Administracién Publica correspondientes, conforme a los
programas establecidos y autorizados, o por determinacion de la persona titular de la
Secretaria de la Contraloria General; a fin de promover la eficiencia en sus operaciones
y verificar el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables en materia de adquisiciones, servicios y arrendamientos;
capital humano, obra publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos,
vehiculos, recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios,
egresos, gasto de inversidn, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto
corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de
informacién y registro, estadistica, organizacién, procedimientos, planeacién,
programacion, presupuestacion, deuda publica, aportaciones o transferencias locales
y federales, y demas similares;

XXII. Formular observaciones que se deriven de las auditorias, intervenciones y control
interno, emitir las acciones preventivas y correctivas correspondientes, dar
seguimiento sistematico a las mismas, determinar su solventacidn: de conformidad
con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXIII. Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir
informes, realizar promociones e interponer recursos ante toda clase de autoridades
administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o federales, en representacién de
los intereses de su Unidad Administrativa, en todos los asuntos en los que sea parte, 0
cuando tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados con las
facultades que tiene encomendadas, para lo cual la Secretaria de la Contralorfa
General otorgaréd el apoyo necesario, a través de las Unidades Administrativas
competentes;
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comités, subcomités, consejos directivos y demas cuerpos [colegiados; asfcomo,
cuando lo estime conveniente en licitaciones plblicas e invitaciones restringidas, de
las Dependencias y Organos Desconcentrados, Alcaldias| v Entidades - de"la

Administracion Publica, seglin corresponda por competencia,entostérminosque
determinen las disposiciones juridicas aplicables, por si, 0 a través de las personas de
las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritas, o cuando no se
cuente con Organo Interno de Control;

XXV. Intervenir en todas las actas de entrega-recepcion que realicen las personas
servidoras publicasy demas personal obligado, incluyendo el personal de las unidades
de Administracién y del Grgano de Control Interno en cada Dependencia, Organo
Desconcentrado, Alcaldia, Entidad de la Administracién Pdblica de la Ciudad de
México, y cuando resulte necesario, proceder a la investigacién y procedimiento de
Responsabilidad Administrativa correspondiente;

XXVI. Conocer, desahogary resolver los procedimientos de aclaracién de los actos y los
procedimientos de conciliacion, en términos de la Ley de Obras Publicas del Distrito
Federal;

XXVII. Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afirmativa ficta, debiendo
requerir o consultar directamente el expediente correspondiente y en su caso
imponiendo las medidas de apremio en términos de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México;

XXVIil. Evaluar a solicitud de las Unidades Administrativas competentes de la
Secretaria, la gestién plblica en las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades de la Administracién Piblica;

XXIX. Vigilar que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades,
observen las disposiciones juridicas y administrativas que se implementen para evitar
la generacidn de dafios en los bienes o derechos de los particulares por actividad
administrativa irregular de la Administracion Pablica de la Ciudad de México;

XXX. Vigilar en el @mbito de su respectiva competencia, el cumplimiento por parte de
los auditores externos de los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XXXI. Solicitar a la Direccidn General de Normatividad y Apoyo Técnico de la Secretaria
de la Contraloria General cuando se estime necesario, su opinién o participacién en
auditorias o intervenciones o control interno, para sustentar investigaciones,
observaciones, hallazgos, recomendaciones preventivas y correctivas, asi como para
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la investigacidn de posibles faltas administrativas o la substangiacié®y remfén de

procedimientos de responsabilidades administrativas;

XXXII. Participar en la planeacion de actividades de control ifterno 'que realicen las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion

GOBIERNO DE LA

PUblica, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXXIl. Expedir, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, asi
como de los documentos a los que tenga acceso con motivo del ejercicio de sus
facultades, previo cotejo;

XXXIV. Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias
de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, Proteccién de Datos Personales,
Archivos y de Derechos Humanos;

XXXV. Ejercer las atribuciones a que se refiere el presente articulo vy todas las que
correspondan a los 6rganos internos de control en términos de las disposiciones
juridicas aplicables, respecto de las unidades encargadas de la Administracién en el
ente publico al que corresponda, asi como de las personas servidoras publicas que le
estan adscritas, con independencia de la adscripcién de dichas unidades encargadas
de la Administracidn;

XXXVI. Las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que
correspondan a los érganos internos de control en términos de las disposiciones
juridicas aplicables, seran ejercidas por el érgano interno de control de la Dependencia
respecto de sus Organos Desconcentrados y drganos de apoyo cuando éstos no
cuenten con Organo Interno de Control;

XXXVII. Las demas que le instruya la persona titular de la Secretarfa de la Contraloria
General y las personas titulares de las direcciones generales de Coordinacién de
Organos Internos de Control, las que correspondan a las Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo adscritas; asi como las que expresamente le atribuyan este
Reglamento; y las que le otorguen otros ordenamientos juridicos o administrativos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control interno de Recuperacién Crediticia

Proponer los rubros de auditorias, intervenciones y controles internos, para la
elaboracién de los Programas Anuales de Auditorfa y Control Interno.

Realizar auditorias, intervenciones y controles internos asignados.

Elaborar los oficios de comisién, y demas documentacién relacionadas con las
actividades programadas en la ejecucién de las auditorias, intervenciones y control
interno.

Disefiar las cédulas de trabajo que soportan las actividades realizadas.

Pagina 264 de 268



- ) |
MANUAL . 9/’ GOESIERNO DE LA |FIDEICOMISO DE RECUPERACION
ADMINISTRATIVO W CIUDAD DE MEKICO | CREDITICIA DE4A CIUDAD DE MEXICO
: o |

o o GOBIERNO DE LA
. . % CIUDAD DE MEXICO

Revisar los papeles de trabajo elaborados, como resultado de‘las idades

desarrolladas en las actividades de las auditorias, intervenciones y controlinterno:

Elaborar y formular las observaciones y propuestas de megjora derivadas de las

auditorias, intervenciones y control interno.

Elaborar el Informe de Resultados dela auditoria, intervenciérycontrotinterno, para
someterlo a la aprobacién del superior jerarquico.

Concentrar y resguardar el expediente de la auditoria, intervencion, control interno
practicadas en el trimestre.

Realizar el seguimiento de las observaciones y propuestas de mejora formuladas
derivados de las auditorias, intervenciones y control internc practicada.

Elaborar los dictamenes técnicos que deriven del incumplimiento a las
observaciones y propuestas de mejora formuladas con motivo de las auditorias,
intervenciones y control interno.

Concentrar el expediente con la documentacidn soporte de los dictamenes técnicos
que soporten el incumplimiento de las observaciones y propuesta de mejora.
Elaborar los reportes de seguimiento de observaciones y propuestas de mejora.
Proporcionar al superior jerdrquico el Dictamen Técnico y Expediente para su
revisién.

Supervisar y controlar los procedimientos de licitacién publica e invitacidn
restringida por cada una de las etapas y por nimero de contratos formalizados.
Comunicar al superior jerarquico de las irregularidades que se presenten en las
etapas de los procedimientos de licitacion pablica e invitacidn restringida a efecto de
que se determine la conveniencia de suspender temporalmente o definitivamente,
declarar la nulidad y reposicion del procedimiento en materia de adquisiciones,
arrendamientosy prestacién de servicios.

Elaborar los informes mensuales y trimestrales.

Participar en los 6rganos colegiados en calidad de “Asesor Suplente™.

Proporcionar al superior jerarquico los informes para su revisién y/o comentarios.
Concentrar expedientes de los informes que se generan en forma periddica.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria.

Proponer los rubros de auditorias, intervenciones y controles internos, para la
elaboracidn de los Programas Anuales de Auditoria y Control Interno.

Realizar auditorias, intervenciones y controles internos asignados.

Elaborar los oficios de comisidn, y demas documentaciones relacionadas con las
actividades programadas en la ejecucidn de las auditorias, intervenciones y control
interno.

Disefiar las cédulas de trabajo que soportan las actividades realizadas.
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e Revisar los papeles de trabajo elaborados, como resultado de™las ¥eMidades
desarrolladas en las actividades de las auditorias, intervencignes y-control interno:
e Elaborar y formular las observaciones y propuestas de mgjora derivadas'de las
auditorias, intervenciones y control interno.

e Elaborarel Informe de Resultados de la auditoria, intervenciéirycontrotinterno; para
someterlo a la aprobacidon del superior jerarquico.

e Concentrar y resguardar el expediente de la auditoria, intervencién, control interno
practicadas en el trimestre.

e Realizar el seguimiento de las observaciones y propuestas de mejora formuladas
derivados de las auditorias, intervenciones y control interno practicada.

e Elaborar los dictdmenes técnicos que deriven del incumplimiento a las
observaciones y propuestas de mejora formuladas con motivo de las auditorias,
intervenciones y control interno.

e Concentrar el expediente con la documentacion soporte de los dictamenes técnicos
que soporten el incumplimiento de las observaciones y propuesta de mejora.

e Elaborar los reportes de seguimiento de observaciones y propuestas de mejora.

e Proporcionar al superior jerdrquico el Dictamen Técnico y Expediente para su
revision.

e Supervisar y controlar los procedimientos de licitacién publica e invitacidn
restringida por cada una de las etapas y por nimero de contratos formalizados.

e Comunicar al superior jerdrquico de las irregularidades que se presenten en las
etapas de los procedimientos de licitacidn plblica e invitacién restringida a efecto de
que se determine la conveniencia de suspender temporalmente o definitivamente,
declarar la nulidad y reposicién del procedimiento en materia de adquisiciones,
arrendamientosy prestacién de servicios.

e Elaborarlos informes mensuales y trimestrales.

= Proporcionar al superior jerarquico los informes para su revisién y/o comentarios.

e Concentrar expedientes de los informes que se generan en forma periddica.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO o

Listado de procedimientos

NO APLICA

Procedimientos
NO APLICA

GLOSARIO

NO APLICA

VALIDACION DEL CAPITULOV

VALIDACION

é.,/, £/ m

A

Mtro. José Luis Renato Yafiez Rodriguez

Organo Interno de Control
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

Lic}é{%l Hernéndez Alarcdn
Director General del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de

la Ciudad de México (FIDERE)
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