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. MARCO JURIDICO L e
Constitucidén

1 Constitucién Politica de la Ciudad de México. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 05 de febrero del 2017; altima reforma e! 21 de marzo del 2019
publicada en la Gaceta Oficial de Ia Ciudad de México.

S

Leyes
2. Ley de Vivienda para la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficiai de la Ciudat
de México el 23 de marzo del 2017,
Decretos
3. Decreto de Sectorizacién de las Entidades Administrativas de la Administracion
Publica de la Ciudad de Méxice. Publicado en la Gaceta Oficial de Ja Ciudad de México
e! 25 de marzo del 2018.
Avisos
4. Aviso por el que se hace de conocimiento la actualizacién de la denominacién del |
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de ia Ciudad de México (FIDERE). /
Contratos
5. Contrato Constitutivo del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia dei 19 de gitubre
de 1972, Gitima reforma el 11 de julio de 2016.
0Otros Instrumentos

Resolutivo Primero:

Se autoriza al FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL DISTRITO F
[1], para fungir como auxiliar de la Secretaria de Finanzas, para lievar a cz
Tesoreria a que se refiere el articulo 327 del Cédigo Fiscal del Distrito Federalfespecificamente ei
servicio de recaudacidn a través de la coadyuvancia para fa realizacién de godos aquellos actos
necesarios para ejercer el procedimiento administrative de ejecucidn como personal habilitado,
asi como para ejercer cualguier accién tendiente al cobro de las contribuciones y
aprovechamientos en términos del Cédigo Fiscal del Distrito Federal, incluyendo la asesoria para
la defensa de los intereses de la Hacienda Plblica local, en los asuntos que le sean asignados.

ERAL, FIDERE
los servicios de
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Resolutivo Segundo

La autorizacidn a que se refiere el punto anterior operard solo en los casos, forma y términos que
se disponen en esta Resolucion, por fo que se autoriza a el FIDEICOMISO DE RECUPERACION
CREDITICIA DEL DISTRITC FEDERAL, FIDERE I, como auxiliar de la Secretaria de Finanzas,
quien deberd dar estricto cumplimiento a las disposiciones contenidas en el Cédigo Fiscal del
Distrito Federal, relativas a la prestacion del servicio de recaudacion v todos aquellos actos
relacionados con la misma.

-

/f/ @ 2

f
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iI.  ESTRUCTURA ORGANICA

Gerencia de Recuperacién de
Créditos

|

Direccidn General del Fideicomiso de |
Recuperacidn Crediticia de la Ciudad 4
de México [FIDERE)

Gerencia de Administracidn y
Finanzas

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Cindad de México

Articulo 53. Los drganos internos de control de las Entidades estardn adscritos ]
técnica y funcionalmente a Ja Secretaria de la Contraloria General, y tendran a suffargo las
actividades relativas al control y evaluacién de la gestién piblica de la entidad, co

normatividad correspondiente y a los lineamientos que emita la Secretarfa de |
I -
General.
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11 MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Mision

Visidn

Objetivos
Institucionales

Recuperar los créditos otorgados por el Gobierno de la Cindad de México a
través de sus diversas instituciones, dotando al acreditado de las
herramientas necesarias que faciliten el cumplimiento espontaneo mediante
una atencion personalizada, procesos agiles que permitan canalizar los
recursos y fortalecer la Politica Social del Geobierno de la Ciudad de México,
en beneficio de las familias de esta Ciudad. Asimismo, coadyuvar con la
Secretarfa de Finanzas de la Ciudad de México, fungiendo como auxiliar para
prestar Servicios de Tesorerfa, realizando natificaciones fiscales en términos
de la normatividad aplicable, fortaleciendo la Pelitica Fiscal del Gobierno de
la Ciudad de México.

Contribuir a la prosperidad de los habitantes de la Ciudad de México siendo
una institucion eficiente, transparente y altamente productiva en el manejo
de recursos publicos, mediante soluciones integrales que brinden seguridad
patrimonial a todos nuestros acreditados, asi como incrementar la presencia
de ia autoridad fiscal para el debido cumplimiento de la tributacién de los
confribuyentes.

1. La recuperacién éptima de los créditos otorgados por el Gobierno de la
Ciudad de México, a través de la implementacion permanente de mejoras que
nos permitan elevar nuestro indice de resultados para alcanzar ias metas
establecidas y, de esta manera contribuir con la politica econdmica, social, y
fiscal de la Ciudad de México

—6de271—
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IV. ATRIBUCIONES | | '

Convenio Modificatorio del Contrato Constitutive del Fideicomiso de Recuperacién Crediticiade la
Vivienda Popular (FIDERE IIl):

Clausula Tercera
El objeto del Fideicomiso Sera:

A) Recuperar el producto de ios créditos otorgados por el Distrito Federal y sus entidades,
asi como institucicnes ptblicas o privadas, conforme a las condiciones definidas en los contratos
o convenios suscrito con los beneficiarios.

B) Liquidar y transferir el importe de la cobranza a las entidades, institutes u organismos
financieros que atiendan programas, de financiamiento en el Distrito Federal y a las instituciéiﬁ.s_

no gubernamentales de acuerdo a los esqguemas financteros de los contratos de apertura BN
créditos respectives. ™

o ‘\
o La liquidacion y transferencia de la cobranza que se debe efectuar a las entidades y
programas antes mencionadas se sujetara a las prevenciones v lineamientos gue sobre la materia
dicte la secretaria de finanzas relativos al fondo de garantia que deberd administrar el FIDERE
[11, bajo el esquema concebido, asi como las normas de eperacién que se deriven de los convenios
v contratos de crédito y financiamiento que se celebren.

) La promocién y manejo del ahorro previo, para los distintes programas de! gobierno del
Distrito Federal, que se soliciten los fondeadores y/o aspirantes individuales a un crédito.

E) La recuperacidén de créditos fiscales que le encomiende la secretaria de finanzas del
Distrito Federal (la secretaria), previa autorizacion de dicha dependencia.

Fungir como auxiliar de la Secretarfa, previa autorizacién de esta diltima, para prestar servicios
de tesoreria en términos de la normatividad aplicable”.

Resolucién por fa que se autoriza al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federa

FIDERE I, come auxiliar de la Secretaria de Finanzas, para prestar los servicios de tesoreria ¢
se indican:

Ley de Vivienda para la Ciudad de México

Articulo 10.-E] Fideicomiso de Recuperacién Crediticia (FIDERE) es el organismo encaffado de Ia
recuperacion de los créditos del Instituto. -

—7de271—
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V.- FUNCIONES |

OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL DEL FIDEICOMISO DE RECUPERA

CREDITICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO (FIDERE)

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

Atribuciones Especificas:
Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de 1a Ciudad de México

Articulo 74. Seran facultades y obligaciones de las y los Directores Generales de las Entidades,
ias siguientes:

I Administrar y representar legalmente a fa Entidad:

Il. Formular los Programas Institucionales y los presupuestos de la Entidad v
presentarlos ante el Organo de Gobierno dentro de los piazos correspondientes;

il Formular los programas de organizacién, 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, congruente y 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

prestacion de los servicios de la Entidad Paraestatal; J
g /,- VL Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los %
f/ indicadores de gestion de la Entidad Paraestatal; 6
// VIIL. Presentar periddicamente al érgano de gobierno el informe del desempetio de las
actividades de la entidad, en la forma y periodicidad que sefiale el Reglamento e
correspondiente; \S
IX. Ejecutar los acuerdos del Organo de Gobierno;

faborales de la Entidad Paraestatal con sus trabajadores;

X. Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones \
Xl Celebrary otorgar toda clase de actos y documentes inherentes a su objeto;

XIl. Ejercer facultades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas, aiin de aqueilas
que requieran de autorizacién especial, segin otras disposiciones legales o /‘[JL_,
reglamentarias con apego a esta Ley; a su instrumento de creacién y a su /

normativa interna; = %

— 8de298 ——
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Xl Emitir, avalar y negociar titulos de crédite; |

|

XIV.  Formuiar querelias y otorgar perdén;
XV. Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;

XVI.  Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

XVIL.  Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre
eilas fas que requieran autorizacién o clausula especial;

XVIHL  Sustituir y revecar poderes generales o especiales;

XIX.  Colaborar y proporcionar toda la informacion que se requiera en términos de la
tegislacién aplicable para la debida integracion, operacidén y seguimiento del
Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México, y fas demds que se requieran en
términos de la legislacidn de la materia para el combate a la corrupeién; y

Los Directores Generaies ejerceran las facultades a que se refiere este articulo, bajo su
responsabilidad y dentro de las limitaciones que establezca la naturaleza del érgane; la ley:

sus instrumentos de creacidn y la normativa interna que autorice el érgano de gobierno o
equivalente,

Las y los Directores Generales de los Fideicomisos PGblicos; se ajustaran en el ejercicio de las
facuitades previstas en este articulo, a lo dispuesto por la normativa en la materia; a sus
contrates constitutivos v sus modificaciones v a su normativa interna.

Resolucion por la que se autoriza al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito
Federal. FIDERE 1!, como auxiliar de la Secretaria de Finanzas, para prestar los servicios de y
tesoreria que se indican: /

Resolutivo Tercero:

Bl Director General del FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL DIST
FEDERAL, FIDERE 11}, como auxiliar de la Secretaria de Finanzas, para prestar los serviciifs de J\,
Tesorerfa que se autorizan con este instrumento legal, serd responsable confor

dispuesto en los articulos 47, 52, 53, 54, 55, 56 y 57 de la Ley Federal de Responsabllj
los Servidores Piblicos en el desempefio de sus funciones, en términos del o
prestacion de servicios suscrito con la Secretaria de Finanzas.

S

~— 9de298 — .
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia

Atribuciones especificas; i !

Ley de transparencia, acceso a la informacion puablica 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 informacién presentadas ante el
sujeto obligado;

I1. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

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

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

V. Lievar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién, y actualizarlo

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

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:
a) La elaboracién de solicitudes de informacidn;
b)l'ramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

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

<.

VII. Efectuar las notificaciones correspondientes a tos solicitantes;

VIIL Habilitar a las personas servidoras ptblicas de los sujetos obligados que sean necesarios, -
para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién; %

-

L

IX. Formular el programa anual de capacitacién 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;

stablecer los procedimientos para asegurarse gue, en e! caso de informacién confidencial, %‘5‘

st entregue solo a su titular o representante;

} Ill
g

!
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Kl Operar los sistemas digitales que para efecto garanticgn el DergchasaedocEsaag™
Informacion;

0

Bl oderrzbcyon Y Desarrolio Adiaiusis
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XHi Fomnentar la Cultura de la Transparencia; y

X1V, Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

Gerencia de Recuperacién de Créditos

Puesto: Gerencia de Recuperacidn de Créditos.

Funicién Principal 1: | Dirigir la ejecucidn de estrategias v actividades derivadas de la

recuperacién de créditos de las diferentes carteras administradas por
el Fideicomiso.

Funciones Béasicas:

Supervisar la aplicacién de pagos por concepto de los pagos respecto a las carteras
administradas por el Fideicomiso [a finalidad de poder contar con una informacién
fidedigna respecto a la administracidn de las carteras.

Coordinar la distribucidn 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.

Supervisar el disefic de acciones de cobranza por los medios de recuperacién con los
que cuenta el Fideicomiso como son llamadas telefénicas, envio de avisos via servicio
postal mexicano y entrega de avisos con personal del Fideicomiso asignado al 4rea de

campo. /

Supervisar que ¢! personal de los moédulos de atencién a acreditados aplique
politicas, normas, reglas de operacién, procedimientos de cobranza v todo lo sefia
en los Contratos de Mandate para la recuperacién de los créditos: respetan
condiciones establecidas por los duefios de las carteras que administra el Fidei

Funcién Principal 2: | Atender v coordinar el disefio de procesos v herramientas
intorméticas para la administracién y recuperacion de ¢ tos,

requeridos por los Mandantes v dreas usuarias internas
Fideicomiso.

Funciones Bésicas: // / f

* Coordinar con {as dreas involucradas en su caso el disefio, desarrol}fg/o implementacion A

7 ;
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de procesos informaticos que faciliten la sistematizac{on en la administracion de las
hases de datos de los'r_'1'ri~ditos encomendados para su rdcuperagifnak h:iad-cmmqn

L8

Moclprorzacibi § De=s1l

o Coordinaisgue se_cubnte cen los sistemas apropiados #ata la dptima ejecucidn de las

procesos informaticos que permitan salvaguardar la base de datos que coitiene la
informacién de los créditos de las diferentes carteras que administra el Fideicomiso.

¢ Coordinar con las areas involucradas el optimo funcionamiento de los equipos
informaticos y de las comunicaciones que son fundamentales para ia operacién diaria
del propio Fideicomiso.

¢ Coordinar la atencion referente a los diversos respaldos solicitados por las areas que
integran el Fideicomiso.

Funcién Principal 3: Coordinar y administrar la elaboracién de reportes y el desarrollo de
actividades por las areas correspondientes en relacion a la
recaudacidn, cifras de cierre, padrén de acreditados, elaboracion de
enteros, saldos y morosidad de las carteras que administra el
Fideicomiso, con el objetivo de transferir los importes de la cobranza
a las entidades, iustitutos y organismos financieros gue atienden
pregramas de financiamiento en la Ciudad de México y a los demas
Entes.

Funciones Basicas:

* Coordinar la aplicacién de los Contratos de los Mandantes dueiios de las carteras para

el cumplimiento de los procesos operativos para el registro de los movimientos y/o

7 alguna modificacién de la corrida financiera conforme a la normatividad establecida

/ para €l envié de emisiones a los bancos que prestan el servicio de recepcion de pagos
a los acreditados.

» Coordinar la aplicacion en los procesos informaéticos para la recuperacion de créditos
entorno a los pregramas, lineas de crédito y modalidades financieras, acorde con las
reglas de operacidén y politicas de administracién crediticia de les duefios de las
carteras administradas por el Fideicomiso.

» Dirigir Ia elaboracion y entrega de los reportes de recuperacidn en relacion a cierres,
enteros y saldos de las carteras que administra el Fideicomiso,

¢ Planear y coordinar el cumpliniento de las actividades en torno a la recuperacién de
créditos, para gue estas concluyan en tiempo y forma con la integracién de las cifras

N requeridas que formaran parte del informe al Comité Técnico de] Fideicomiso, la
\ entrega del Avance Programatico Presupuestal a la Gerencia de Administracion ¥

—12de298 —
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Finanzas.

« Expedir copias certificadas de los documentos gue obren Lﬂ—su@anchims, asicomade |

los documentos a los que tenga acceso con motivo del ejercicio de sus facultades,
previo cotejo.

| Puesto: jefatura de Unidad Departamenta! de Anélisis y Evaluacién de Carteras

Funcion Principal 1: | Cobrar via telefénica y atencién personal a acreditadas y acreditados
para la recuperacion crediticia

Funciones Basicas:

« Elaborar de forma mensual, las cifras de las acciones de cobranza ejecutadas a las y los
acreditados de las carteras administradas por FIDERE.

* Informar alas y los acreditadoes el nimero de mensualidades vencidas de sus créditos.

Funcién Principal 2: | Supervisar al personal del Centro de Contacto Telefénico v Atencién
Ciudadana.

Funciones Béasicas:

* Asesorar para que la Atencion telefénica y presencial a las v los acreditades sea de
calidad v trato igualitario, conforme a los lineamientos mediante los cuales se establece
el Modelo integral de Atencién Ciudadana para la Administracién Pablica del Distrito
Federal, ahora Cludad de México.

» Elaborar de manera mensual las cifras de la totalidad de atenciones realizadas por el
Centro de Contacto Telefénico para la integracién de las Acciones Coactivas vy el
Reporte de Andlisis de Efectividad.

* Presentar de manera mensual los formatos que contienen la informacién de I
totalidad de atenciones telefénicas.

y

Funcién Principal 3: | Establecer estrategias de Atencién Ciudadana telefénica y de aleffcion
personal a los acreditados.

Funcicnes Basicas: //

* Evaluar la calidad de la Atencién Ciudadana que se otorga en el Centr
Telefénico y el Area de Atencién Ciudadana del Fideicomiso de recuper
de fa Ciudad de México.

e Dar seguimiento a la certificacidon del personal de las Areas de At
conforme ala normatividad vigente.

cién Ciudadana

*  Orientar al personal del Centro de Contacto Telefénico y al
Atencidn Ciudadana para que, en el Ambito de sus funciones, pue

onal del Area de
atender de manera

——13de298 ——
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adecuada todas las situaciones que se les presenten. Semtari oc AT a

¢ Generar y administrar del correc electronico de atencién cmrir}mmdel I mHiE

RIS ITIIIa ey — e

Funcién Principal 4: | Atender todo o relacionado con el uso'detafmagen msutucional del
Gobierno de la Ciudad de México, y el Fideicomise de Recuperacién
Crediticia de la ciudad de México “FIDERE".

Funciones Bésicas:

* Atender todos los requerimientos en materia de desarrolio de disefios relacionados con
la imagen institucional, gestionando formatos, papelerfa, formas valorables,
herramientas y redes sociales del fideicomiso y sus areas internas que lo integran.

= Administrar e! Portal de internef, asi como, Redes Sociales del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México “FIDERE”.

* Supervisar ante el adrea correspondiente la autorizacion del uso de la imagen
institucional del Gobierno de la Ciudad de México, asi como, del Fideicomise de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México, tanto en sus medios impresos comao

digitales.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica, Riesgos y Seguros.
Funcién Principal 1: Analizar las acciones de cobranza realizadas a los acreditados de los

creditos otorgados por los Mandantes, v dar cumplimiento a los
requerimientos y/o reportes establecidos.

Funciones Basicas:

¢ Presentar informes sobre los créditos con morosidad para establecer estrategias de
cobranza para la toma de decisiones

W

* Entregar los formatos para la generacién de los Indicadores de Gestién, a partir de la N
informacion proporcionada por las diferentes dreas, para reducir los indices de \J
morosidad y establecer bases para la operacidn de las acciones de cobranza.

¢ Entregar los informes y conciliaciones de las acciones de cobranza ejecutadas, con los
formatos implementados.

Funcién Principal 2: Analizar la implementacion de medidas de control a efecto de

validar y conciliar la informacién de las acciones de cobranza
ejecutadas.

Funciones Basicas:

s Presentar los reportes que permitan fortalecer los sistemas de control formulados

——14de298 ——
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para analizar periédicamente el estatus de cada gredito de las carteras
1

gubernamentales v bancarias. '
} | Maderpize

+ Diseflar programas de trabajo relacionados con las acciones-de-eebranza-conforme a
lo establecido en el contrato de mandato, asi como el Programa Operativo Anual,
encaminados a la recuperacidn de los crédites.

+ oniregar informes que indiquen las acciones de cobranza efectuadas a los créditos
relacionados con las carteras gubernamentales, bancarias, sociales y propias.

Funcién Principal 3: Analizar dentro de las carteras gubernamentales, bancarias, sociales
v propias los créditos con alto indice de morosidad y analizar si es
factible la aplicacion de las acciones de cobranza a fin de recuperar

meses vencidos.

los adeudes, considerando los contratos de mandato de acuerdo a loss|

Funciones Basicas:

* Entregar las cifras en relacién a las acciones de cobranza efectuadas a los créditos de
fas carteras gubernamentales, bancarias sociales y propias para ser reportadas a los
duenos de las carteras y a otras instancias.

+ Disenar modelos y métodos que permitan realizar, verificar y concretar las acciones de
cobranza conforme a lo solicitado por el Mandante y lo establecido en el Programa
Operativo Anual.

* Anaiizar el numero de mensualidades vencidas que tengan los acreditados para ser
considerados para la realizacidén de las acciones de cobranza, considerando los
acuerdos y contratos que se tengan con los mandantes.

] - . - - . s .
Funcién Principal 4: Programar la implementacién de acciones de cobranza sobre la
carteras gubernamental, bancaria, social y propia para

recuperacién y el abatimiento de la morosidad, elaboraddo
estadisticas e indicadores,

Funciones Bisicas: //

» Elaborar estadisticas e indicadores especificos, a partir de la informacién cartera
gubernamental, bancaria, social y propia gue administra el FIDERE, co finalidad
de ofrecer apoyo a las distintas dreas del Fideicomiso para la adecu seleccidn e
implementacion de decisiones estratégicas en materia de accionesfffe cobranza v
recuperacidn.

——15de 298 ——
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+ Analizar y evaluar los factores adversos que tienen ificidencrasoB ¢4 récuperacion
crediticia, que permitan disefiar e implementar la(s) metodologia(s) .mas
. Cragdinacie
apropiada(s). . Ve

S radetiniEaad

sobre los: efectos negativos de la recuperacidn vy buscar reducir los indices de
morosidad.

. N . - w1 _---—"_--_-_.-___ « |
» Formular andlisis pertinentes para evaluar la factibilidad-derealizar recomendaciones

Puesto: | Jefatura de Unidad Departamental de Orientacion y Promocién del Pago

Funcién Principal 1: Verificar la combinacion de las bases de datos con en el sistema

informatico para la impresidn de avisos de pago.

Funciones Basicas:

* Supervisarla creacion de los archivos en PDF para la impresion de avisos.

e Supervisar que la informacidn impresa de los avisos que se entregan a través del
personal eventual, se encuentre clasificada por Delegacién, Colonia y Predio.

e Verificar que la informacién impresa en los avisos que se entregan a través de
SEPOMEX se encuentre clasificada por Delegacidn, Codigo Postal, Colonia y Predio.

Funcién Principal 2: Coordinar la entrega de cualquier documento que derive de las
carteras administradas por el Fideicomiso, y en su caso, informar la
probiemdtica presentada que impida su cumplimiento.

Funciones Basicas:

Disenar fa logistica de distribuciéu y transporte en campo considerando el niimero de
acreditados por delegacién y colonia a fin de establecer rutas de entrega por medio del
personal eventual del Fideicomiso.

» Organizar y supervisar los avisos de pago por Cddige Postal, Colonia y Alcaldia para su
distribucion por medio del Servicio Postal Mexicano.

+ Comunicar al acreditado su situacion crediticia a fin de abatir la morosidad que
presenta.

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

¢ Elaborar Nota informativa a la Gerencia de Recuperacién de Crédito indicando las
causas que impidan ia entrega de la diversa documentacién generada de las carteras
administradas.

————16de 298 ——
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Coondinasin Lenerat de Evaluacion,

Modemizacidn y Desarmollo Administrative.

Funcién Principal 3: Informar el resuitadoe obtenido de las visitas-encampo para preparar4-
reporte de acciones ejecutadas.

Funciones Basicas:

* Informar via oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacién Contable

de forma mensual el nGmere de avisos entregados de las diferentes carteras gue
administra el Fideicomiso.

o Preparar el informe de efectividad de las acciones realizadas de forma mensual por

Cartera para su entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacidn
Contable,

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacién Contable

Funcién Principal 1: | Consolidar las cifras de recaudacién de los pagos realizados por los

acreditados, por medio de las diferentes cuentas contratadas con los
bancos.

Funciones Basicas:

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

+ Elaborar el reporte de la conciliacién entre 1a recuperacion de créditos y los
movimientos bancarioes.

Puesto: fefatura de Unidad Departamental de Consolidacién Contable

Funcién Principal 1: | Consolidar las cifras de recaudacion de los pagos realizados por los

acreditades, por medio de las diferentes cuentas contratadas con los
hancos.

Funciones Basicas:

/

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

» Elaborar el reporte de la conciliacidn entre la recuperacién de créditos y los
movimlentos bancarios,

//

Funcion Principal 2: | Proporcionar informacién consolidada, sobre los montgff de la
recuperacion obtenida por el page de los acreditados.

Funciones Basicas:

— 17de 298 ——
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» Elaborar los reportes consolidados de la recuperacién yldatos para.el cobre de
comisiones a favor de FIDERE, con la informacidn de lodcierres deslas diversas’
carteras, . =

* Proporcionar al INVI el Informe previo de recaudacion, para los efectos procedentes de
ese Instituto.

Funcién Principal 3: | Desarrollar el Informe Programético Presupuestal de Metas

Funciones Basicas:

s Elaborar el “Informe Programdtico - Presupuestal de Metas, relativo a los resultados
alcanzados conforime al Programa Operativo Anual.

e Informar los resultados en las metas fijadas y obtenidas, relativo a los resultados
alcanzados en el desarrollo de las Actividades Institucionales, conforme al Programa
Operativo Anual,

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Reguiarizacion y Control de Carteras.

Funcién Principal: Supervisar la planeacion para la apiicacion de estrategias y acciones de
cobranza, con la finalidad de incentivar los procesos de recuperacién
de carteras a cargo del Fideicomiso.

Funciones Basicas:

» Coordinar la ejecucion de estrategias paralarecuperacién de carteras vencidas.

e Analizar e| 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 implementacién de estrategias y acciones de cobranza en
incentivo a la recuperacion de créditos.

e Semeter a consideracion y opinién juridica con la gerencia de Asuntos Juridicos, los
expedientes y/o temas relacionados con la administracion en general y 1a generacién
de morosidad relacionada con los créditos de las diferentes carteras administradas
por el Fideicomiso.

Funcién Principal: Cumplir con los requerimientos establecidos por los duefios de las
Carteras, con el fin de revisar que se cumpla con las instrucciones

establecidas para cada uno de los créditos otorgados para su
administracidn.

Funciones Béasicas:

* Verificar los movimientos y las diferentes condiciones gue deriven de las condiciones

de los créditos con base en las reglas de operacién de los duefios de las carteras, asi

— 18de 298 ——
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como de los Acuerdos pactados.
Reportar a los duenos de las carteras la informacién de las actividades en torno a la
recuperacion de créditos, saldos de cartera, morosidad, padrén dé acreditados;|
atencién a acreditados y acciones de cobranza en apego a la normatividad.

Informar a las diferentes dreas del Fideicomiso de los nuevos Acuerdos o condiciones
financieras de los créditos.

Funcién Principal: Generar todo tipo de reporte en materia de recaudacion, saidos, |

clerres, enferos, comisiones u otros.

Funciones Bésicas:

-

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

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Pracesos

Funcién Principal: Desarrollar nuevos sistemas informaticos para la automatizacién de |

procesecs, asi como supervisar la operacién eficiente de los sistemas va
| existentes.

Funciones Bésicas:

Implementar nuevos sistemas atendiendo a solicitudes de diversas dreas.

Actualizar los sistemas desarrollados por la propia [efatura de Unidad Departamental
de Administracién de Procesos en operacin.

Elaborar los manuales, lineamientos ¥y normas necesarios para el buen maneje de los
sistemas administrados y desarrollados por la propia Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Procesos, elaborar propuestas en materia de
innovacién y seguridad para los sistemas de informacién administrados y

desarroliados por la propia |efatura de Unidad Departamental de Administracién de
Procesos.

/

Funcidén Principal: integrar informacién por medio de sistemas informaticos con/él

propésito de eficientar las actividades encomendadas.

Funciones Basicas: /

-

Atender las necesidades en materia de administracién de procesos informatic
diferentes areas.

Administrar y procesar tode o relacionado con la eperacién y recaugdacién gle las
carteras administradas por el Fideicomiso.

Controlar los sistemas relacionados con la generacién de recibos de pag
Gubernamental (INV]) por portal de Internet.

-
o~

nlacartera
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Funcién Principal: Proporcionar e implementar la asistencia técnica en relacidn al

Software, Hardware, redes y comunicacionies conlos gue se cuenta.

Funciones Bésicas:

——_—
———

Proporcionar asistencia técnica a los usuarios de equipos informaéticos, de redes y
comunicaciones.

Desarrollar e implementar un plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo
para los equipos informadticos y de redes para su 6ptimo funcionamiento.

Coordinar la configuracion e instalacidn de software, redes y comunicaciones.
implementar la atencién referente a los diversos respaidos de informacién solicitados
por ias areas.

Establecer el inventario de bienes fisicos e intangibles en materia de informatica.

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

Puesto:

Gerencia de Asuntos Juridicos

Funcién Principal: Brindar certeza juridica en los actos administrativos que emanen de la

Entidad, con el fin de que se encuentren debidamente fundados y
motivados.

Funciones Basicas:

¢ Asesorar a la o el Director General, en los asuntos legales inherentes al objetivo de la
Entidad, asi como a las y los titulares de sus dreas administrativas.
* Emitir opiniones en relacion los temas juridicos concernientes a la actuactén de las
areas administrativas.
¢ Orientar a las y los integrantes de los diversos drganos colegiados, respecto de los
asuntos gque se traten en cada una de las sesiones, en térininos de 195 instrumentos
; normativos que rijan su actuacion.
F 4
Funcién Principal: Diseniar los instrumentos juridicos que regulan la actuacidn de las v los

servidores publicos que los suscriben.

Funciones Basicas:

Verificar que las normas juridicas que instrumentan el deber ser de las personas
servidoras piblicas que conforman el Fideiconise, sean conforime a derecho.

[nstrumentar ordenamientos juridicos que permitan que la voluntad decisoria del
titular de la o el titular de la Direccién General, asi como de las y los servidores
publicos que los emitan, contenga las formalidades y elementos de validez necesarios.

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

Promover propuestas de reglamentos, acuerdos, circulares, bases y demas
ordenamientos juridicos, a fin de regular las actividades del Fideicomiso.
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Representar, conjuntaments con la Gerencia de Adminjsum‘:id’m v Finanzas, las
revisiones salariales, negociaciones v suscripcion del contrato colective de trabajo,.a-
fin de salvaguardar los intereses del Fideicomiso.

Sancionar la propuesta de Reglamento Intericr de Trabajo, Acuerdos, Circulares, Bases
y demas crdenamientos juridicos, a fin de éstos sean congruentes con el objeto del
Fideicomisc.

* Emitir ios modelos de los contrates y/o convenios que emanen de las obligaciones
contraidas per la Entidad, asi como cualquier otro instrumento furidico que sea
necesario para su funcion.

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

Funcién Principal: Disefiar las estrategias juridicas en los asuntos litigiosos que se

substancian  ante los diverses érganos jurisdiccionales  y

administrativos para salvaguardar los intereses del Organismo
Publico.

Funciones Bésicas:

Coordinar la definicién de las tacticas juridicas que seran utilizadas por el personal a
cargo de substanciar los juicios en las diversas materias.

Validar las demandas y acciones legales que se inicien ante los organismos judiciales y
administrativos, a efecto de salvaguardar los intereses de la Entidad.

Aprobar las defensas y excepciones que seran desarrolladas en los juicios donde el
Fidelcomiso, sea demandado,

Sancicnar los medios probatorios que serdn presentados en esta etapa, con el afan de
desarrollar un defensa legitima.

Emitir el dictamen en el que se haga constar la notoria imposibilidad préactica del
cobro y/o la incosteabilidad de la gestién judicial o extrajudicial de los créditos
otorgados. Los dictdmenes correspondientes deberan ser remitidos al Comité Técnico
del fideicomiso para su aprobacién.

Puesto:

| Subgerencia de fo Contencioso. //

Funcién Principal: Aplicar las estrategias juridicas v las acciones legales definidas e

distintas etapas procesales, con el propésito de salvaguardaf /los
intereses de la Entidad y lograr una defensa eficaz. /

Funciones Bésicas: / //

»

instrumentar las acciones juridicas, en los asuntos legales que se suhzfa ien en
contra del Organismeo publico, para obtener resoluciones favorables al mis
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s Intervenir en los asuntos de cardcter legal en que tengalinjerencia la Entidad, a efecto
de defender los intereses de ésta. . : Eviluacitn

Cpordisec o Leieial G GVl

» Atender las acciones judiciales de recuperacién de cre;latufi‘]ﬁé“ﬁtﬁ dmman ante las
diversas autoridades administrativas, siempre que f
Fideicemiso,

e Iniciar las acciones legales y administrativas en contra del personal que su conducta
sea adversa a las disposiciones legales que regulen su actuacion, previa determinacién
del jefe inmediato superior del 4rea que se trate.

e Atender los asuntos administrativos inherentes al objeto de su funcién, asi como los
que vaya delegando ia Gerencia de Asuntos Juridicos.

MINISTRATIVO. .

Ses el

Funcién Principal: Asesorar en las diversas materias, en relacion al impacto legal que
pudiesen tener los asuntos que judiciales y administrativos

presentados, o que se encuentran por iniciarse, cuando asf lo insten las
areas administrativas.

Funciones Basicas:

* Orientar sobre las consecuencias juridicas, de los asuntos contenciosos que requieran
gestionar ante la Gerencia de Asuntos juridicos.

e Analizar las consultas que se realicen en materia laberal, respecto de los instrumentos
normativos que rigen la actuacion de las y los trabajadores del Fideicomiso.

* Emitir las opiniones juridicas conducentes, que la Gerencia de Administracién v
Finanzas, someta a consideracion, respecto de la recision de las relaciones laborales
del personal adscrito al Fideicomiso, con motive de ia comisién de irregularidades en
el desempefio de sus funciones.

* Proyectar los dictdimenes respecto de los asuntos gue donde no exista la viabilidad de
) fa recuperacion o en su caso, gue la recuperacion implique un mayor costo - beneficio,
en relacion a los créditos de acuerdo los tipos de Carteras que maneje el Fideicomiso.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad y Consulta

Funcién Principal: Asesorar en las materias que requieran las areas administrativas, con
el fin de solventar las dudas inherentes al funcionamiento y
actividades que cumplan con el objeto del Fideicomiso.

Funciones Basicas:

* Emitir las opiniones respecto de las asesorias que requieran las y los titulares de las
unidades administrativas, a efecto de dar certeza juridica en las acciones que impacten
el objeto del Fideicomiso,

¢ Fungir como unidad de consulta y apoyo normativo requerido por Unidades
Administrativas que integran la Entidad, para solventar los cuestionamientos en

términos de la normatividad de la Ciudad de México.
\\ Representar como Enlace Interinstitucional ante ia Comision de Derechos Humanos de

——22de298 ~——

=



Vel e FIBEICOMISH DS
BRzAT A eERoD | RECUPERACION CREDITICIA

|

| MANUAL ADMINISTRATIVO

la Ciudad de México, asi como elaborar los jinformes inhefentes._a dicho Organismo.

Funcién Principal: | Formular los proyectos de normatividad -gue—permitan—et
desarrolle del Fideicomiso, como parte de la Administracién Publica
de la Ciudad de México.

buen

Funciones Béasicas:

» Elaborar los proyectos de normatividad, misma que deberd armonizarse con la
iegislacion de ia Ciudad de México e instrumentos federales, sin dejar de considerar la
naturaleza juridica del Fideicomiso.

» Realizar las gestiones administrativas necesarias, para la publicacién de las normas
juridicas que asi lo requieran en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

* Resguardar, los instrumentos normativos que regulan la actuacidn del Fideicomiso, a
efecto de gue no sufran alteracion alguna.

» Difundir el marco nermativo aplicable a la Entidad, con el propésito de que las y los
servidores publicos conozcan su vigencia.

| Funcién Principal: Elaborar los instrumentos normatives donde se creen, modifiquen o
extingan las obligaciones contraldas por parte del Fideicomiso, en
términos de la legislacién aplicable, a efecto de salvaguardar los

| intereses de éste.

Funciones Bisicas:

* Formular los convenios y contrates gue atiendan a las necesidades del Fideicomiso, en

diversas materias, con el proposito de que éstos sean apegados a la normatividad
aplicable.

» Ejecutar el sistema de registro y resguardo de los contratos, acuerdos, convenios y
demds instrumentos juridicos en que intervenga el Fideicomiso.

¢ Desarrollar las actividades administrativas inherentes al cumplimiento de sus
objetivos.

Funcién Principal: Procesar la informacion correspondiente a las sesiones del Comité
Técnico con los datos que vemitan las dreas administrativas, que
requieran presentar asuntos ante éste, con el obieto de que los acto
que emita dicho érgano colegiade se encuentren debidamen

fundados y motivados.

Funciones Basicas:

* Elaborar la carpeta de las sesiones ordinarias y extraordinarias, que deban cele
en el Comité Técnico, en términos de la Ley, verificando la congruencia de los a
que se tramitan.

* Desarrollar las actas de las sesiones que serdn sometidas a aprobacién d
Técnico, asi como recabar las firmas de las y 1os integrantes de éste.

» Integrar el seguimiento de acuerdos del Comité Técnico, mismo que serd
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con la informacién que para tal efecto remitan las areas adhiinistra Atvas.

e Realizar todas las gestiones administrativas para d desdivolieodilps sestoney tlLI
Comité Técnico, ast como las acciones que se requierdn pataeaiefecrgoanoio ado

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto: Gerencia de Administracion y Finanzas

Funcién Principal: Coordinar permanentemente las acciones necesarias para eficientar y
optimizar la administracién de los recursos humanos, materiales y los
servicios.

Funciones Basicas:

* Supervisar la administracion de los recursos humanos, materiales y servicios del
Fideicomiso.

s Verificar la aplicacién de los aspectos normativos establecidos por las autoridades
competentes en materia de recursos humanos, materiales y servicios.

Funcién Principal: Coordinar el desarrollo de las acciones operativas para el adecuado

ejercicio del presupuesto y el cumplimiento de las disposiciones
financieras y contables,

Funciones Basicas:

* Verificar la aplicacion de los aspectos normativos establecidos pov las autoridades
competentes en materia de recursos financieros y presupuestales.

* Coordinar la eiaboracién del presupuesto anual y supervisar su ejercicio.

e Supervisar la elaboracién del Programa Operative Anunal y los informes sobre la
Cuenta Publica.

» Supervisar la elaboracién de estados financieros y presupuestales. |

* [Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivaes, asi como de
los documentes a los que tenga acceso con motivo del ejercicio de sus facultades,
previo cotejo.

Funcién Principal: Supervisar las operaciones financieras relaciopadas con la
recuperacion de las carteras que administra el Fideicomiso.

Funciones Basicas:

* Coordinar la operacidn financiera de los recursos de las carteras bancarias,
gubernamentales, sociales y propias.

“Wa. Supervisar gque las operaciones financieras con la Fiduciaria se realicen de
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manera adecuada.

Supervisar el cumplimiente de las transferencias y | liguidaciones cde . las
obligaciones contraidas con los duefios de las carteras, con-base-a. la informacion
proporcionada por la Gerencia de Recuperacién de Créditos.

Supervisar la correcta administracién de las aportaciones de los fondos
colaterales de garantia,

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de Capital Humano ]

Funcidn Principal: Supervisar la aplicacién de las normas, polfticas y lineamientos de la

administracién del Capital Humano, para el buen funcionamiento del
versonal del Fideicomiso.

Funciones Basicas:

Realizar el reclutamiento, seleccién y contratacién del personal que reguieran las
areas, asi como la integracién de los expedientes personales.

Presentar los distintos avisos que la normatividad aplicable en la materia establece
ante e! Instituto Mexicano del Seguro Social, el Instituto del Fondo de 1a Vivienda para

los Trabajadores, el Instituto del Fondo Nacionai para ef Consumo de los Trabaiadores,
etc.

Elaborar conjuntamente con la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro ias conciliaciones del pago presentar las declaraciones que la normatividad
aplicabie en la materia establece como el Impuesto Sobre Néminas, Impuesto Sobre la
Renta, impuesto al Valor Agregado, etc,, asi como las cuotas obrero patronal.

Elaborar las néminas de pago para el personal.

Evaluar y verificar que las sclicitudes de préstamos de fondo de ahorro y préstamos a
corte plazo que solicita el personal, se encuentren apegadas a las politicas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Elaborar las respuestas las solicitudes de informacién piiblica

Efaborar las respuestas a las solicitudes de acceso, rectificacién, correccién y opasicién
que en materia de Proteccidn de Datos Personales.

Pueasto: jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios /
Funcién Principal: Administrar la adquisicién de los insumos y contratacion de servici

gue requieren ias dreas, para lievar a cabo su operacién diaria,
cumpian con los requerimientos especificos manejande un enfoqyf de
optimizacion de recursos.

Funciones Bésicas:

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones a fin de integrar el Pr

Programacion-Presupueste de Adquisiciones de Bienes, Prestacién de Sgrvicios v
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Recibir las solicitudes de adquisicienes formuladas con base en el programa anual de
adquisiciones y en las necesidades del servicio por las diversas areas.

Manejar el fondo revolvente, asf comeo la documentacion comprobatoria.

Controlar ios inventarios de mobiliario y equipo, asi como los resguardos del personal

y supervisar el manejo del almacén, asi como, el mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes generales.

Elaborar conjuntamente con la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Control las conciliaciones del inventario de activo fijo.

Puesto: Subgerencia de Finanzas

Funcién Principal: Supervisar el ejercicio del presupuesto, desarrollar
la integracion del proyecto de presupuesto y programa operativo
anual.

Funciones Béasicas:

» Desarroliar la integracién del proyecto de presupuesto, programa operativo anual,
conjuntamente con la Gerencia de Recuperacion de Créditos y Gerencia de Asuntos
Juridicos de confermidad a los Jincamientos.

+ Controlar el debido ejercicio del presupuesto, elaborar las cuentas por liquidar
certificadas, afectaciones presupuestales, asi como el registro correspondiente, en ios
sistermas informaticos existentes.

+ Administrar ef saldo de ias disponibilidades financieras que el Fideicomiso manticnc
en banrcos y en valeres realizables v los remanentes presupuéstales de los recursas

¢ propios.

¢ Elaborar la Informacién presupuestal, resultado del registro de las opcraciones del
fideicomiso a una fecha o pericdo determinadoe.

Funcién Principal: Supervisar las operaciones que integran las cuenlas de balance y

N\

resultados y emision de la Cuenta publica y entero a los duefios de las
carteras.

FWes Bésicas:
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» Vigilar las trasferencias de fondos a los duefios de las darteragneonidhaseren la oo

recuperacion registrada y la informacién proporcionadh_por la Gerencia de |
Recuperacién de Creditos.

* Controlar la recaudacidn de los recursos autorizados para los fondos colaterales, v su
aplicacion de conformidad a la informacién proporcionada por la Gerencia de
Recuperacion de Créditos.

s Controlar las conciliaciones de cuentas bancarias, cuentas por cobrar, la congiliacion
contable-presupuestal, activos fijos, el impuesto Sobre Néminas, asf como los deudores
del Fonde Colateral de Garantia.

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

* Flaboraria facturacién y cobro de los ingresos propios del fideicomiso.

« Elaborar conjuntamente con la Jefatura de Unidad Departamental de Tesorerfa y
Jetatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, la debida aplicacién del
Impueste al valor Agregado trasladado y acreditable efectivamente pagado y cobrade.

* Validar la formulacién de los estados financieros, a una fecha o periede determinado y
la elaboracion de los formularios de la Cuenta Publica junte con la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro,

Funcién Principal: Atender las observaciones de los diferentes Grganos fiscalizadores e
[nformacién Publica.

Funciones Basicas:

» Analizar las observaciones de los diferentes érganos fiscalizadores e implementar las

medidas de control para solventar sus recemendaciones, asi como de las peticiones
solicitadas en la oficina de Informacién Pablica.

* Representar desde el &mbito de competencia en los Comités internos y externos en los
que deba formar parte el fideicomiso. /
Puesto: jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad v Registro %
Funcidn Principal: Elaborar la Informacién gue represente la situacién financiefh, los
resultados, vartaciones en el patrimonio asf como los Aujos de ffectivo .
para la toma de decisiones
Funcienes Bésicas: =
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Validar los registros que afectan los derechos y obligacibnes, pafa™ta” Pmmmn r‘h“ fa
i ' . . s . Modermizacion v Lk f |
informacién Financiera y la formulacién de la Cucnta Publ*a.

1]

* Bvaluar los registros contables para actualizar los saldos de fas cuentas y ilevar e
control de las mismas,

* Supervisar el trabajo de las areas involucradas en el registro de la informacién en el
sistema de Gestion Presupucstal GRP,

* Verificar existencias y saldos de los bienes mucbles para identificar que las
actuaiizaciones se encuentren registradas.

* inspeccionar los comprobantes fiscales de las operaciones y que estas cumplan con los
requisitos fiscales actuales.

Funcién Principal: Validar que la informacion de diversas dreas no presente diferencias
cen los registros contables.

Funciones Basicas:

+ Analizar contra ei estado de cuenta bancario, el saldo y los movimientos de las cuentas
conlables para empatar los registros que tiene ¢l banco.

» Validar que no exista diferencia en los registros de la cuenta contable Impuesto sobre
nominas contra el pago realizado.

» Examinar los saldos de morosidad reportados y los registros de las cuentas contables
gue afectan al Fondo Colateral de Garantia y a las carteras sociales para identificar las
diferencias existentes. Y asi estar en posibilidad de subsanar dichas diterencias.

2

/

Funcién Principal: Elaborar planes de accidn para cumplir con las nuevas disposiciones
en materia de Contabilidad Gubernamental y Fiscal.

Funciones Basicas:

» Estudiar las nuevas disposiciones que emite la autoridad en materia de armonizacion
contable para estar armonizado de acuerdao con los dichos pronunciamientos.

¢ Asesorar a las areas para atender requerimientos cmitidos por los 6rganos
fiscalizadores referente a contabilidad gubernamental y fiscal.

P'ue-:tu jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

l*‘&\dn Principal: Administrar y validar el correcto registro v ejecucion de los ingresos y
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egresos del Fideicomiso, con apego a las ppliticag, lineamientos
internos y a la normatividad vigente, para dai cumpliipientoca sus,
obligaciones.

Funciones Basicas:

* Aprobar el registro diario de recuperacién bancaria de las Carteras Bancarias,
Gubernamental, Social y Propia. |

¢ Validar el registro y control de las inversiones diarias de la recuperacién bancaria por
el servicio de cobranza,

« [Claborar los cierres y conciliaciones mensuales de recuperacién de las carteras
administradas por FIDERE, con base a la informacién proporcionada por la Gerencia |
de Recuperacion de Créditos.

* Supervisar el pago de enteros a los Mandantes de carteras administradas por FIDERE
en base a la informacién proporcionada por la Gerencia de Recuperacion de Créditos.

Funcidn Principal: Verificar el correcto registro de los Ingresos propios de Fideicomiso,
para su registro contablie y determinacidén de estados financieros.

Funciones Basicas:

¢ Elaborar la facturacidn electrdnica por los diversos ingresos del FIDERE en base a la
informacién proporcionada por las diferentes éreas del Fideicomiso.

* Controlar la cobranza de la facturacién electrénica correspondiente.

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

| Funcién Principal: Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de FIDERE, para el
cumplimiento de objetivos, metas v resultados. /
/

Funciones Basicas:

+  Verificar los pagos a los proveedores de bienas v servicios, los pagos por concepjh de
noémina y finiquitos a los empleados v el pago de Impuestos, derechos v aportagiones
de seguridad social, a los cuales estd obligado fiscalmente FIDERE y de acuegfio a
solicitado por la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Mgkeriales
Abastecimientos y Servicios y la Jefatura de Unidad Departamental de Admi istracidn
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de Capital Humano.

Organo Interno de Control

Puesto: Organo Interno de Control

Atribuciones Especfficas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Plublica de la Ciudad de
México.

Articulo 136.- Corresponde a los érganos internos de centrol en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y

Entidades de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, adscritas a la Secretaria de Ia
Contraleria General, en el ambito de su competencia, las siguientes:

I. Elaborar y presentar ei proyecto de programas anuales de Auditoria y de Control [nterno
atendiendo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

II. Solicitar la incorporacion de auditorias extraordinarias y la modificacion o cancelacion de
auditorias internas al programa anual, agregando la justificacion conducente;

I11. Presentar las propuestas de intervenciones a desarroliar 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 Coordinacion de drganos iuternos de control que correspondan, incluyendo el
desahogo de aclaraciones conducentes, de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

(;Z-'J’Z

V. Atender o dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones segin sea el caso,
determinadas por organos de fiscalizacion interna o externa de la Ciudad de México o de la
Federacidn;

recursos locales y federales por parte de los entes de la Administracién Publica
correspondientes;

VIl. Requerir la informacién y documentacion a los entes de la Administracién Piiblica,
ridades locales o federales, asi como a proveedores, arrendadores, prestadores de

VL. Vigilar periédicamente el cumplimiento a las disposiciones emitidas para el manejo de los ié
[
j

5, contralistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualguier otra
particular que intervengan las adquisiciones, arrendamientos, prestacién de
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servicios, obra publica, concesiones, permisos, enajenaciones| y en general cualquigr ;.
procedimiento de la administracidn ptblica, para el ejercicic de suslatriiuciones: | ve ol Adminsirativo. |

VIIL. Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digifales correspondientes, la
informacidn que se genere ¢ se posea con motive 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 servideras publicas de la Administracién Publica,
¢ particulares vinculados, que pudieran constituir faltas administrativas, asf como substanciar
y resolver procedimientos de responsabilidad administrativa, procediendo a la ejecucién de
las resoluciones respectivas en los términos de la normatividad aplicable, de manera directa o
a traves del personal que tenga adscrito y se encuentre facultado; A\

X. Imponer medidas cautelares y medidas de apremio como parte del procedimiento de
responsabilidad administrativa de manera directa ¢ 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 Conclusién y Archive det
expediente de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas en materia de

Responsabilidades Administrativas, de manera directa o a través del personal adscrito gue se
encuentre facuitado;

XII. 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 ¢ a través del personal adscrito que se encuenire
facuitado;

XL Investigar, conocer, substanciar, resolver cuando proceda, procedimientos disciplinarios
0 sobre actos u emisiones de personas servidoras pubiicas, para determinar e imponer, en su
caso, ias sanciones que correspondan en los términos de las disposiciones juridicas en materia
de responsabilidades, aplicables en ¢l momento de los actos;

XIV. Acordar Ia suspension temporal de las personas servidoras publicas de sus emple
cargos o comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la conduccién o continua
de las investigacién, substanciacién o resolucién de un procedimiento disciplinario
Responsabilidad Administrativa, o a peticién de otras autoridades investigadoras, en lo
que proceda y de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplica

XV. Substanciar y resolver los recursos de revocacién que se interpongan en

resoluciones que impongan sanciones administrativas a las personas servidoras gihlicas en
términos de las disposiciones juridicas aplicables;
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autoridades o unidades de

wcidn yedemas disposiciones

XVil.® Ejecutar las auditorfas e intervenciones y control interno, programadas y las
participaciones en los procesos administrativos que los entes de la Administracion Piblica
efectiien en materia de: adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obra
publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos, recursos materiales,
bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de inversion, ingresos,
disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos, cuentas
por liguidar certificadas, sistema de informacion y registro, estadistica, organizacion,
procedimientos, planeacion, programacion, presupuestacién, deuda publica, aportaciones o
transferencias locales, federales, presupuesto participativo, programas sociales y procesos
electoraies de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XVIII. Realizar intervenciones a las instalaciones de los proveedores, arrendadocres,
prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios,
0 cualesquiera otros que intervengan en las adquisiciones, arrendamientos, prestacién de
servicios, obra publica, concesiones, permisos y demas procedimientos previstos en el marco
juridico de la Ciudad de México, que efectien los entes de la Administracién Piblica
correspondiente, para vigilar que cumpian con lo establecido en las bases, los centratos,
convenios, titulos concesion, acuerdos, permisos, y en general todo instrumento juridico, asi
como en las normas y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XIX. Determinar la emision de suspensiones temporal o definitiva, ia nulidad y reposicion, en
u caso, de los procedimientos de adjudicaciéon de contratos, o cualquier otro procedimiento
previsto en la normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacidn de
servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, bienes muebles e inmuebles,
almacenes e inventarios, y demads relativos al gasto piiblico 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 o terminar anticipadamente los contratos, convenios,
pagos, y demas instrumentos juridicos y administrativos, en materia de: adquisiciones,
arrendamientos, prestacién de servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma,
concesiones, permisos, bienes muebles e inmuebles, asi como todos aquellos previstos en el
tnarco normativo, incluyendo todas las consecuencias administrativas o legales que de éstos

resulten;

XXl Ejecutar auditorias ordinarias y extraordinarias, asi como intervenciones y control
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Contralorfa General; a fin de promover la eficiencia en sus 1per;,,j§£{}'i1§|§:u:mLy:tgj:fﬁl' ”Ef.____l_l
cumptlimiento de sus objetivos v de las disposiciones juridicas v ac mltllstramas apf:rabies Bl
materia de adguisiciones, servicios y arrendamientos; capital Tmmano obra pablica vy
servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos, recursos materiales, bienes
muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de inversién, ingresos,
disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos, cuentas

por liguidar certificadas, sistema de informacién v registro, estadistica, organizacion,
procedimientos, planeacién, programacién, presupuestacion, deuda publica, aportaciones o
transferencias locales y federales, y demas similares;

1
l
|
|

XXIL Formular observacienes que se deriven de las auditorfas, intervenciones vy control
interno, emitir las acciones preventivas y correctivas correspondientes, dar seguimiento
sistematico a las mismas, determinar su solventacién; de conformidad con las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

XXIl. Presentar demandas, querellas, quejas v denuncias, contestar demandas, rendir
informes, realizar promociones e interponer recursos ante toda clase de autoridades
administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o federales, en representacidén de los
intereses de su Unidad Administrativa, en todos los asuntes en los que sea parte, o cuando
tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados con las facultades que tiene
encomendadas, para io cual la Secretarfa de la Contralorfa General otorgara el apoyo
necesario, a través de las Unidades Administrativas competentes;

XXIV. Asistir y participar en términos de la normatividad, en los érganos de goblerno, comités,
subcomités, consejos directivos v demdas cuerpos colegiados, asi come, cuando lo estime
conveniente en licitaciones publicas ¢ invitaciones restringidas, de las Dependencias y
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica, segin
corresponda por competencia, en los términos que determinen las disposiciones jur{dicas
aplicables, por s, o a través de las personas de las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operative adscritas, o cuando no se cuente con Organo Interno de Controi;

XXV. Intervenir en todas las actas de entrega-recepcién que realicen las personas servidoras
publicas y demds personal obligado, incluyendo el personal de las unidades de Administracion
y del Organo de Control Interno en cada Dependencia, Organo Desconcentrado, Alcaldfa,
Entidad de la Administracién Pablica de la Ciudad de México, y cuandc resulte necesario,

proceder a la investigacion y procedimiento de Responsabilidad  Administrati
correspondiente;

XXV1. Conocer, desahogar y resolver los procedimientos de aclaracién de los actos
procedimientos de conciliacién, en términos de la Ley de Obras Publicas del Distrito Fed al;

XXVIL Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afirmativa ficta, iendo “
requerir o consultar directamente el expediente correspondiente v en su caso impoiifendo las

v :
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medidas de apremio en térininos de la Ley de Procedimiento Administravvd deta Ciuidad de

México:

XXVIH. Evaluar a solicitud de ias Unidades Administrativas con pr_‘tlt;lﬁff_‘lﬁ:f-fﬂ la Secretaria, la
gestion publica en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Afealdias y Entidades de la
Administracion Piiblica;

XXIX. Vigilar que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alealdias y Eatidades, observen
tas disposiciones juridicas y administrativas que se implementen para evitar la generacién de
darnos en los bienes o derechos de los particulares por actividad administrativa irregular de ia
Administracion Publica de la Ciudad de México;

XXX. Vigilar en el ambito de su respectiva competencia, el cumplimiento por parte de los
auditores externos de los instrumentos y disposiciones jurfdicas y administrativas aplicables;

AXX1. Solicitar a la Direccion General de Normatividad y Apoyo Técnico v a la Direccion
General de lnnovacion y Mejora Gubernamental de la Secretaria de la Coatraloria General
cuande se estime necesario, su opinién o participacidén en auditorias o intervenciones o
control interno, para sustentar investigaciones, observaciones, haliazgos, recomendaciones
preventivas y correctivas, asf comeo para la investigacion de posibles faltas administrativas o ia
substanciacion y resolucion de procedimientos de responsabilidades administrativas;

XXXIL Participar en la planeacién de actividades de control interno que realicen las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldfas v Entidades de la Administracion Piblica
en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

r

XXXIL Expedir, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, asi como de
fos documentos a los que tenga acceso cen metivo del ejercicio de sus facultades, previo
cotejo;

XXXIV. Cumpiir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica, Proteccion de Datos Personales, Archivos y
de Derechos Humanos;

KXXV. Ejercer las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que
correspondan a los drganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas
aplicables, respecto de las unidades encargadas de la Administracién en el ente piblico al que
corresponda, asi como de las personas servidoras publicas que le estdn adscritas, con
independencia de la adscripcidn de dichas unidades encargadas de Ia Administracién;

XXXVL Las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que correspondan a los
érganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas aplicables, seran
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XXXVil Las demds que le instruya la persona titular de la Secretarid de la CoRFAlSra Goridral’ : .

Maodsrnizesid Hes

v las personas titulares de las direcciones generales de Coordinaci@n de Organos Internos de.
Control, las que correspondan a las Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo
adscritas; asi como las que expresamente le atribuvan este Reglamento; v las que le otorguen
otros ordenamientos juridicos o administrativos.

Puesto: jefatura de Unidad Departamental de Contro! interno de Recuperacién Crediticia

Puesto:]efatura de Unidad Departamental de Auditoria

Atribuciones Especificas:

Reglamento interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pdblica de la Ciudad de
México.

Articule 238.-A las personas Titulares de las fefaturas de Unidad Departamental de las
Unidades Administrativas, corresponde:

. Acordar, segin corresponda, con la persona Titular de la Subdireccién de Area o su

superior jerdrgquicc inmediato, el tramite y resolucién de los asuntos de su
competencia;

[I. Participar con la persona Titular de la Subdireccién de Area que corresponda o su
superior jerarquico en el control, planeacién v evaluacion de las funciones de la
unidad de Apoyo Técnico-Operative a su cargo;

1. Dirigir, controlar y supervisar al capital humano de la Unidad Administrativa de Apoyo
Técnico-Operativo a su cargo, conforme a los lineamientos que establezca la
persona superior jerarquica;

V. Decidir sobre la distribucion de las cargas de trabajo del capital humano a su cargo,

para su mejor desempeiio, conforme a los lineamientos que establezca la persona
superior jerarquica;

V. Llevar el control y gestién de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito
de atribuciones;

VL Preparar y revisar, en su caso, la documentacién que deba suscribir la person
superier jerdrquica;

Vil.Informar sobre el desarrollo de las labores del capital humano a su cargo e
términos que les solicite su superior jerdrquico;
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VIII.  Llevar a cabo con el capitai humano a su cargo, las lapores encomendadas a su

unidad caonforme a los planes y programas que establezca la persona Timlairde 1a
Unidad Administrativa correspondiente; SR

IX. Acudir en acuerdo ordinario con la persona Titular de la Subdireccién de Area y en
caso de ser requeridos, con la persena titular de la Direccién de Area, de la Unidad
Administrativa o Titular de la Dependencia, o del Organo Desconcentrado que
correspoinda;

X. Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores
jerarquicaos;

XL Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al capital humano a ellos adserito,
de conformidad con lo que seiflalen las disposiciones juridicas v administrativas
aplicables;

XIL Participar en la coordinacién y vigilancia de las prestaciones de caracter social y
cultural, asf come las actividades de capacitacidn del capital humano, de acuerdo a
las normas y principios establecidos por la autoridad competente;

XIIL.  Proponer programas de exceiencia y calidad, tendientes a incrementar la
productividad y a mejorar la calidad de vida en el trabajo en su unidad;

XIV.  Formular proyectos de planes y programas de trabajo de su unidad, considerando
las necesidades y expectativas de los Ciudadanos y la mejora de los sistemas de
atencion al pubtico;

XV.Tener trato con el piblico, exclusivamente, cuando por las funciones de su unidad
deban hacerlo;

XVI.  Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demds Unidades E}"
Administrativas de Apoyo Técnico-Operative para el mejor despacho de los %
asuntos de su competencia, y

¢ XVIL.  Las dewmas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos y ~
que correspondan a la jefatura de unidad departamental, a su cargo. LY

N\

i
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vL. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |
Procesos Estratégicos .
Recuperacién :
de Créditos de
Vivienda
Procesos Sustantivos
Administracién de Prestacion de :
Carteras Servicios como
Auxiliar de Tesoreria
Recuperacion de Cobranza Prejudicial,
Créditos Judicial y Extrajudicial : ‘\\
N
\

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.......................................................................................................................................................

Gestién de
informacion
publica

Administracion de

Recursos Gestion Juridica

Gestién de Sistemas
Informaticos

Atencidn
Ciudadana

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Procedimientos

Secrotiarin da A f

Acciones de contacto telefénico para ia regularizacién de 05 ClEdltOS administrados
por el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de Ia Ciudad de México.

Atencidn de publicaciones en el Portal y en Redes Sociales.

Revisién y control de las acciones de cobranza realizadas a los acreditados morosos de
la cartera gubernamental, bancaria, social y propia.

Entrega de avisos de pago dirigido a los acreditados de las carteras administradas por
el FIDERE.

Entrega de Credenciaies para pago a los acreditados beneficiados de las carteras que
adniinistra el FIDERE.

Entrega de recibos para pago de mensualidad a los acreditados de las carteras que
administra el FIDERE.

Conciliacién de los importes de recuperacion de créditos de la cartera INVI, que se
obtienen en los bancos mediante el uso de Ia credencial o recibe de los acreditados.

Conciliacion de los importes de recuperacion de créditos de las carteras
gubernamentales (excepto INVI) y social, que se obtienen en los bancos mediaute el

uso de la credencial o recibo del acreditado.

Reporte de cifras de control de la recaudacién bancaria,

- Reporte diario de los ingresos percibidos por concepto de la recuperacion de créditos

pertenecientes a las carteras de terceres y propias.

Elaboracion del Cierre mensual de las carteras Bancarias.

. Determinacion del valor del saldo y de la recuperacion preliminar del mes en la

cartera Bancaria.

Aplicacion de solicitud de movimientos en las carteras por: traspasos, bajas, altas o
cambio de titular de la cartera Bancaria.

Elaboracion del Cierre mensual de las Carteras Sociales y Propias.

Determinacién de la Facturacién de la comisién derivada de la recuperacién via
Banamex de créditos ya reestructurados.

. Elaboracion del Cierre y Entero de las Carteras Gubernamentales.
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20.
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22.
23.

24

25.

26.
27.
Z8.

29,

31
32.
GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

34.

35.

36.

37

- Atencion a las Sclicitudes que realice la Comision de Derechos Humanos.

(=]
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s . " Leerareri,
. Generacién Saldos para las Carteras Gubernamentales. Seertri e

I
[

Registro de Movimientos de las Carteras Gubernamentales.

Cuotas de cobranza por nuevas altas o sustituciones. > —
Aplicacidn de los pagos realizades via SPEL

Aplicacidn de Pagos Duplicados.

Fstrategias para las Acciones de Cobranza.

Desarvollo de nuevos sistemas informaticos.

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

Actualizacién de las mensualidades de los créditos INVI, FICAPRO y FIVIDESU, para su
cobro en instituciones autorizadas.

Generacidn de mensualidades de créditos de las carteras Bancarias. \
S,
.. . . LR
Actualizacién de informacién en las bases de datos. ..M‘\\

Aplicacién de pagos de recaudacién diaria. \\

Actualizacién del Sistema Multimodular,

. Actualizacion del Sistema Banamex.

Actualizacidn del Sistema Banorte.

Actualizacidn del Sistema La Draga.

Generacion de saldos de las carteras gubernamentales INVI-FICAPRQ-FIVIDESU.

Representacion judicial del Fideicomiso Recuperacidn Crediticia de la Ciudad
México FIDERE.

Representacion laboral dei Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciu
México FIDERE

Dictamen de incobrabilidad.
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38. Atencion a las solicitudes de asesoria y de represeftacion en awateria juridica: que
soliciten las distintas Areas del Fideicomiso, con el i) de'defender losintereses de'la
Entidad.

39. Formulacidn de actos juridicos que requiera la Entidad.
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
40. Anteproyecto de Presupuesto.
41. Control de Presupuesto.
42. Conciliacion Presupuestal con la Direccion General de Gasto Efliciente “B”.
43. Cierre presupuestal e Informes.
44, Inscripcion del personat ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
45. Reclutamiento, Seleccidn y Contratacion de Personal.
46. Programa anual de adquisiciones, Arrendamientos y prestacion de servicios,
47. Adjudicacion Directa de compra o servicio
48. Licitacién Pablica.
49, Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes instrumentales,
50. Registro de Operaciones Contables

/ 51. Validacién de saldos de carteras propias.

Cep 7

52. Revaluacién del Activo Fijo

53. Validacion del listado de Activos Fijos

54. Conciliacidn de registros contables

i

55. Emision de Informacién Financiera y Cuenta Piiblica

56. Procesamiento de Armonizacidn en materia contable,

- Inversiones diarias de la Recuperacién de las carteras Bancarias, Gubernamentales, _ﬁ"_’
Sociales y Propias.

ubicacion de fondos. )
/M
AU
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5%, Pago de obligaciones y compromisos contractuales.
60. Elaboracidn y cobranza de Comprobantes Fiscales Digitales bor internet.
61. Cierres mensuales de Carteras Bancarias, Gubernamentales, Sociales v Propias,
62. Pago de Enteros a los mandantes de las Carteras Bancarias, Gubernamentales y
Sociales administradas por FIDERE.
63. Envio de Registros al Banco {Altas y Bajas) y Descarga de archivos de la Recaudacién
Diaria de las carteras administradas por FIDERE, a través de la Banca Electrénica.
64. Fondo de Ahorro de funcionarios de FIDERE.
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Proceso Sustantivo: Recuperacidn de Créditos

Nombre del Procedimiento: Acciones de contacto telefénlco Pata Ta repularizacion de los
- créditos administrados por el Fideicomiso de Recuperacién Grediticia de }a Ciudad de México —-

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

Pescripcién Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Determina y envia mediante oficio el Programa 1 Dia
Departamental de de llamadas a la Jefatura de Unidad
Regularizacidn y Departamental de Andlisis y Evaluacidn de
Control de Carteras Carteras.
2 Jefatura de Unidad Recibe programa para realizar llamadas. 5
Departamental de Minutos
Analisis y Evaluacidn de
Carteras
3 Determina  argumentos, estandariza didlogo | 1 Hora

telefénico,  asigna y distribuye a las(os)
operadores del Centro de Contacte Telefdnico
1as llamadas a ejecutar.
4 Realiza mediante el Centro de Contacto | 10 dias
Telefénico llamadas a acreditados de acuerdo a
la base proporcionada.

Generareporte al cierre de cada mes. 3 Horas

Recopila informacién y/o resultados de cada | 2 Horas

operador(a) al concluir la base de Hamadas, tJ

ademas del reporte general de las llamadas X

realizadas. O

Envia mediante oficio el reporte general de 15

llamadas conchuido Minutos T
8 Jefatura de Unidad 5 k\

)

Pepartamental de Minutos |

) L Recibe reporte para su analisis.
Consolidacion Contable ! b

9 Jefatura de Unidad 5

Departamental de . e Minutos
Recibe reporte para su andlisis.

Regularizacién y \
Control de Carteras Qﬁ
11 Dias 6 —%\_,

Fin del procedimiento Horas 30
Minutos
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No. Actor Actividad 'I Tiempo

I
Tiempo aproximado fle ejecucién: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo miximo de atencidn o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1.~ Las acciones a cargo del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México

(FIDERE), se deberan orientar al cumplimiento de su objetivo vy a la atencién que
presenten con los acreditades.

2.- El tiempo total de la ejecucidn del procedimiento es de 11 dias, 6 horas ¥ 30 minutos,
cabe mencicnar que el tiempo es enunciativo, mas ne, limitativo.

Diagrama de flujo:

fetalura de Unidad Depailamenlal de

T BEETETA ;oA mediathr
aled s Fpinssylemame
BRI e ke Eapumngs
e Ly

9 - Fecine
TepOrte pans s @
analisis.

A

diteainhin y Control de Carteras

|

& Recapila indormagon
5. Genera 76 resutados de oda 7. Ervi mediante
reparte at operadora;al (onchir ofigaelrepore

2 de |2 Ciudad de México

nidad Deprartamerdal de

cigrie da cada baze de 1laman s Feraralds lmmadai
mes Ol repore gersise by onciude
llaTinctas resizacas

laradas

¥y
E.- Racibe

FERGME paE S
anallsis.

Arciones de contadlo teleténico para la regularizacidn de dos créditos administrados por el Fideicomiso de Recuperacién
sefatura de Unidad Departamentas de
Consolidacién Conlatle
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Gabfielailejandra Monge Ortiz
jefa de Unidad Departymental de Andlisis y Evaluacion de
Carteras

Proceso Sustantivo: Recuperacion de Créditos.
Nombre del Procedimiento: Atencion de publicaciones en el Portal y en Redes Sociales.

Objetivo General: Mantener informado a las y los acreditados de los asuntes relacionados con
sus creditos, asi como toda la informacién relevante de comunicar del Fideicomiso.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 jefatura de Unidad Recibe  informacidon para publicar en  medios 1 min
Departamental de Anélisis | digitales,
v Evaluacidn de Carteras

A Analiza la manera éptima para que la infermacion 15 min
liegue eficazmente al piblico.
3 Solicita via correo electronico a la Jefatura de Unidad 5 min
/ Departamental de Administracion de Procesos el
| disenio grafico de la informacion a publicar.
4 fefatura de Unidad Realiza disefio grafico solicitado v envia via correo | 12 horas

Bepartamental de electrénico a la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Analisis y Evaluacian de Carteras para visto bueno,

Bepartamental de Analisis
v Evaluacion de Carteras

)
Procesos (@
5 Jefatura de Unidad Revisa Disefio Grafico 15 min \

¢Es correcto el diseno?
6 Jefatura de Unidad NO 1 min
Departamental de Analisis | Envia correcciones a la Jefatura de Unidad
y Evaluacion de Carteras | Departamental de Administracion de Procesos.

Conecta con Actividad 4
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No. | Actor Actividad ! Tiempo
7

51 | Gmin
I

Envia para visto bueno a la Coordinacién de
Comunicacién de la Jefatura de Gobierno de ia
Ciudad de México,

8 1diz
Recibe informacién  de la  Coordinacion  de
Comunicacién de la Jefatura de Gobierne de la
Ciudad de México.

| ¢Lainformacién es correcta?

NQ 2 min

Conecta con la Actividad 6

9 SI 2 min

Recibe Visto Bueno para proceder con la publicacidn
1 de la informacién.

190 Publica en Redes Sociales o Portal del Fideicomiso Ia 2 min
informacion

Fin del procedimiento 1dia12
| horas 48
min

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias.

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

Aspectos a considerar:

1.- Las acciones a carge del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de a Ciudad de México
(FIDERE), se deberdn orientar al cumplimiento de su objetive y a la atencién que
presenten con l1os acreditados.

2.- Eltiempo total de 1a ejecucion del procedimiento es de 1 dia, 12 horas y 48 minutos, cabe
mencionar que el tiempo es enunciativo, mas no, limitativo.
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Seerpizria de Admuinieimeitn v Frmnga

Coordimassm Gencral de vaisscioa,
Dlagrama de FIU]O: Modenipscidn v Preorolld Adniandag
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ALFIRD 8 TaRIRCAclones an £ Poill ¥ an Radas Sodain

Arirminittacin de Prnteans

Gabriela\Alejandra Monge Ortiz
jefa de Unidad Departamental de Andlisis y Evaluacién de
Carteras
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Proceso Sustantive: Recuperacion de Créditos

Nombre del Procedimiento: Revisién y control de las acciones de cobranza realizadas a los
acreditados moresos de la cartera gubernamental, bancaria, social y propia.

Objetivo General: Analizar y validar las acciones de cobranza realizada a los acreditados
morosos de la cartera gubernamental, bancaria, social y propia conforme a los Contratos de
los Mandantes y el Programa Operativo Anual.

Descripcion Narrativa

No. | Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Analiza los créditos que se encuentran vigentes al | 3 dias
Departamental de clerre de cada mes.
Estadistica, Riesgos y
Seguros
2 Verifica el nlmerc de acciones de cobranza | 2 dias
administrativa que tenga cada uno de los créditos

en el concentrado general de acciones del afio en
curse, de acuerdo a las instrucciones del
mandante.

3 Compara la base de acuerdo altipo de accidn. 4 horas

4 Informa por oficic v archivo electrénico a la| 1dia
fefatura  de  Unidad  Departamental de
Regularizacidn y Control de Carteras v a la Jefatura
de Unidad Departamental de Andlisis y Evaluacién
de Carteras, las acciones de cobranza a realizar via
| tlamadas, avisos de campo y/o SEPOMEX

5 i Recibe por oficio el total de las acciones de | 1dia
cobranza realizadas por la Jefatura de Unidad
Departamental de Regularizaciéon y Control de
Carteras y a la Jefatura de Unidad Departamental
de Analisis y Evaluacién de Carteras .
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ool oda Gaen b §

6 Registra el total de Ia:i acuqnes rEL rul:umu.a 2.dias
realizadas, en el reportg de |d conciliacion de |
acuerdo al concepto, he ifforma a 14 ~Jefatura de
Unidad Departamental de Conciliacion Contable
para surevision y firma.

7 Jefatura de Unidad Recibe el reporte de la conciliacion, revisa, firmay | 1 dia

Departamnental de entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de
Conciliacidn Contable Estadistica, Riesgos y Seguros para recabar |

firma de los involucrados en la misma.
8 Jefatura de Unidad Recibe a conciliacian con la firma de la jefatura de | 1 dia

Departamental de Unidad Departamental de Conciliacién Contable.

Estadistica, Riesgos y
Seguros
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- El Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México, uno de sus
objetivos es recuperar el producto de los créditos otorgados por la Ciudad de México v sus
BAtidades, asi como las instituciones piblicas o privadas y que las acciones a cargo del
‘ideicomiso se deberan orientar al cumplimiento de este y a la atencién de los problemas que
se presenten con los beneficiarios de los créditos.

2.- Las acciones de cobranza administrativas se realizan en tres vertientes: %

h

S
a. Llamada Telefénica
b. Avisos por medio del personal 8
¢. Avisos por medio del Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) :
3. Las acciones de cobranza administrativas se realizan de acuerdo a las cbligaciones
lasmadas en los Contratos de Mandato para cada una de las carteras y el Fideicomiso de

— 48 de 298



. FIREICOMISO DE
%o | RECUPERACION CREMTICIA 1

| MANUAL ADMINISTRATIVO
|
4.- La Jefatura de Unidad Departamentai de Estadisticas, Riesgos y'Seguroé" de analiza los
créditos que se encuentran vigentes al cierre de cada mes, que cuenten con domicilio

completo, nimero telefénico fijo, que no se encuentren atendidos por el area juridica o se
tenga alguna instruccidon per parte del mandante para no realizarles acciones de cobranza.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Estadisticas, Riesgos y Seguros sera la

responsable de vigilar que las acciones de cobranza se realicen de acuerdo a las instrucciones
del mandante.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Estadisticas, Riesgos y Segures serd la
responsable de proponer las acciones que se gjecutaran cada mes a los acreditados morosos.

7. El Area responsable del presente procedimiente serd la Jefatura de Unidad
Departamental de Estadistica, Riesgos v Seguros.
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Nombre del Procedimiento: Entrega de avisos de page rtm:., do 'a-das=acreditados de las

carteras administradas por el FIDERE.

Objetivo General: Abatir la morosidad mediante acciones de Cobranza Administrativa a

aquellos acreditados que presenten adeudos, con el fin de incentivar la recuperacion,

Descripcidn Narrativa:

———50de298 ——

No. Actor Actividad Tiempo
L Jefatura de Unidad Realiza el analisis correspondiente de los 1 dia
Departamental de acreditados que seran visitados en el mes que
Regularizacién y corresponda.
Control de Carteras
2 Turna mediante oficio y CD anexo con la base de | 1 hora
datos de los avisos que seran impresos por
cartera para su impresion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Orientacidén y Promocién del
Pagao.
3 Jefatura de Unidad Recibe oficio de parte de la con la base de datos 3
Departamental de de los avisos que serdan impresos. minutos
Orientaciéony
Promocién del Pago
¢la informacién que contienen los avisos estd
completa?
4 NO 3 horas
Devuelve la base de datos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Regularizaciéon y Control de
7 Carteras para su correccién  {conecta con
/ actividad 1),
Y _ SI
N Realiza la  impresiébn de los  avisos | 5 dias ‘\3
correspondientes a las bases turnadas por la W
Jefatura de  Unidad  Departamental de %
Regularizaciédn y Control de Carteras,
iLa entrega de avisos es a través del servicio
postal mexicane? Ty
NO 15 dias -
® Planea las rutas del personal, asi como vehiculos "
y la entrega de los avisos en el domicilio de los ‘
acreditados {conecta con actividad 10). ]

3
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No. | Actor | Actividad Tiempo
7 | s1 ‘- 1 dia

Recibe mediante oficio con LD anexo de la
Jefatura de  Unidad  Departamental de
Regularizacién y Control de Carteras, las bases
correspondientes a los acreditados morosos que
se les realizaran las accicnes de cobranza.

3 Realiza la impresidn, doblado y etiquetado de los | 14 dias
avisos.
9 Entrega los avisos en las oficinas det Servicio | 1 hora

Postal Mexicano.

10 Captura en sistema integral los resultados de la | 7 horas
visita, mismos gue se encuentran en ¢! acuse de
recibo del recordatorio de pago (300 acuses por

dia).
11 Obtiene base de datos del sistema integral con los | 20
resuitados de la entrega de avisos. minutos
12 Informa mensualmente via oficio anexando CD el | 2 horas

numero de avisos entregados en campo por
cartera a la Jefatura de Unidad Departamental de
Consolidacion Contable,

13 Jefatura de Unidad Recibe informacién del resultado de las visitas de | 1 hora |
Departamental de parte de ia Jefatura de Unidad Departamental de
| Consolidacién Orientacién y Promocién del Pago.
| Contable.
14 Jefatura de Unidad Actualiza en el sistema integral los datos del | 5
Departamental de acreditado en caso de ser necesario. minutes

Orientacidén y
Promocidn del Pago

l 15 Organiza acuses generados v archiva. 5 horas
! g
| | Fin del procedimiento

l Tiempo aproximado de ejecucién: 29 dias habiles 20 horas 28 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencidn o resolucién: 30 dias hébiles

Aspectos a considerar:

La generacién de los avisos serd responsabilidad de la ifefatura de Unidad Departament
Orientacidén y Promocién al Pago.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Controi de Carteras, se encaglara de
realizar el analisis de las carteras de Vivienda en Conjunto, Mejoramiento de Vivifnda, asi
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como Fividesu y Ficapro, con la finalidad de identificar 4 los acreditades que les seran
enviados los recordatorios de pago.

Las visitas y rutas serdn programadas por la [efatura de Unidad Departamental de Orientacion
y Promocion del Pago mediante la clasificacién de los recbrdatorios de pago por predio,
colonia y delegacidn.

Bl personal de la Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promocién del Pago
entregara los avisos a los acreditados en sus domicilios y en las oficinas del Servicio Postal
Mexicano para su distribucién.

El tiempo establecido para llevar a cabo la totalidad del procedimiento en cuestion serd de
29 dias, 20 horas y 28 minutos, cabe hacer mencién que el tiempo total para el cumplimiento

de este procedimiento es enunciativo mas no limitativo.

Diagrama de Flujo:
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Cobranza administrativa via recardatorio de pago divigido a acreditados de gas
carteras Adminlstradas pod el FDERE

J.U.D, deConsolidacion Contable

VALIDO

Ratil Menddza de Ledn
jefe de Unidad Departamental de Orientacién y Promocién al Pago
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Proceso Sustantivo: Recuperacion de Créditos. | Modemmiensi

Nombre del Procedimiento: Entrega de Credenciales para pago a los acreditados beneficiados
de las carteras que administra el FIDERE.

Objetivo General; Proporcionar la credencial de pago en tiempo y forma para fomentar el pago
puntual de los crédites administrados por el FIDERL.

Descripcién Narrativa:

No. | Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Entrega via oficio los acuses de las credenciales | 1 dia
Departamental de de los acreditados que inician la recuperacién de
Regularizacidn v su crédito,
Control de Carteras
P jefatura de Unidad Recibe oficio de Ia Jefatura de Unidad |5
Departamental de Departamental de Regularizacién y Control de | minutos
Ortentaciény Carteras con los acuses de las credenciales
Promocian del Pago correspondientes a las altas del mes,
3 Clasifica acuses por programa y linea de crédito y | 30
procede a la impresion de las credenciales | minutos
colrespondientes.
4 Enmica y clasifica las credenciales por programa | 5 dias
v linea de crédito.
¢Las credenciales se entregan por medio del
personal de campo?
5 NO 3 horas
p Entrega mediante oficio las credenciales en las
oficinas del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
/ Meéxico (conecta con actividad 8).
6 SI 5 dias
Planea las rutas de entrega, el personal
involucrado y entrega la credencial en el
doniicilio del acreditado.
7 Entrega las credenciales de pago pendientes por | 5
diversos motivos y/o reexpide la misma a los | minutos
acreditados en las oficinas de FIDERE.
8 Prepara informe mensual a [a Jefatura de Unidad | 2 horas
Departamental de Consolidacién Contable via =
oficio el ndmero de credenciales entregadas. Q\ g%
9 Jefatura de Unidad Recibe informacién del resultado de las visitas de | 1 hora Ny J
Departamental de parte de la Jefatura de Unidad Departamental de ~y )
Consolidacién Orientacién y Promocién del Pago. '
\ Contabie -
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No. | Actor Actividad - | Tiempo
10° Jefatura de Unidad . | Organiza acuses generados y archiva. 30 i
Departamental de minutos '

Orientacidny
Promocion del pago

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles 6 horas 70 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 12 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. LaJefatura de Unidad Departamental de Regularizacién v Control de Carteras enviara
via oficio los acuses de los acreditados que inician su recuperacién en el mes corriente,

2. LaJefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promocién del Pago recibira los
acuses de las credenciales de los acreditados que inician su pago en el mes a que
corresponda dicha entrega.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacidn y Promocién del Pago clasificara
los acuses por programa y linea de crédito respectivamente y procederi a la
impresidn de las credenciales,

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promaocién del Pago enmicarad
un promedio de 1500 credenciales por cada 5 dias hasta alcanzar el total requerido
siempre y cuando, las cargas de trabajo lo permitan.

[¥a

La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promocién del Pago planeara y
supervisara las rutas de distribucién, asi como el personal que participard en el
proceso.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promocion del Pago visitard a
los Acreditados del Programa Vivienda en Conjunto en sus domicilios con el propositg
de entregar la credencial para pago correspondiente

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Control de Caf
solicitara por oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Proy

10ci6n
del Pago la entrega de las credenciales correspondientes en las oficinas del/fhstituto
de Vivienda de Ia Ciudad de México cuando este asi los solicite. \
8. La jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promocién del Pddo elaborara

et oficio dirigido a la oficina que determine el Iustituto de Vivienda d#fla Ciudad de
México, para firma de la Gerencia de Recuperacién de Crédito.

9. La Gerencia de Recuperacion de Crédito devolvera firmado e Gﬁc para realizar la /)
entrega del mismo en conjunto con las credenciales correspondien
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10. La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y F&*umuéi'ﬁ'ﬂ"del Pago entregara

las credenciales en la oficina que determine e! Instituto de Vivienda de la Ciudad de -
México.

11. El tiempo establecido para llevar a cabo la totalidad del procedimiento en cuestion

sera de 11 7 horas y 10 minutos, cabe hacer mencién que el tiempo total para el
cumplimiento de este procedimiento es enunciativo mas no limitativo.
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Proceso Sustantivo: Recuperacion de Créditos. ‘

Nombre del Procedimiento: Entrega de recibos para pago de miensualidad a los acreditados de
las carteras que administra el FIDERE.

Objetivo General: Proporcionar a los acreditados los recibos para pago de mensualidad de

forma puntual.

Descripcién Narrativa:
No. | Actor Actividad Tiempo
1 jefatura de Unidad Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de | 1 dia
Departamental de Orientacion y Promocion del Pago recibos,
Regularizacidon y etiquetas, acuses y listado de validacidn.
Control de Carteras.
Z Jefatura de Unidad Recibe de 1a Jefatura de Unidad Departamental de | 1 dia
Departamental de Regularizacién y Control de Carteras recibos,
Orientaciony etiquetas, acuses y listado de validacion.
Promocién del Pago
3 Etiqueta los sobres, separa los recibos, los | 4 horas
introduce en el sobre y clasifica por delegacidn,
colonia, v calle,
4 Planea y determina rutas asi como el personal de | 2 horas
campo que participard en la distribucién.
> Visita a los acreditados en su domicilio. 5 dias
;Encuenira al acreditado?
NO 3 min
Deja por debajo de Ia puerta el sobre que
contiene los recibhos de pago (conecta con
actividad 8).
Sl 5 min
Entrega recibos para pago al Acreditado,
obteniendo del mismo la firma en el “acuse de \
entrega de recibos”. DN
8 Informa medianie oficio a la Jefatura de Unidad | 10 min 23}
Departamental de Consolidacién Contable la
cantidad de recibos entregados.
9 Jefatura de Unidad Recibe oficio de parte de ia Jefatura de Unidad | 1 hora
Departamental de Departamental de Orientacion y Promocién del .
Consolidacion Pago con los resultados de ia entrega de recibos e
Contable para su seguimiento. \
10 Jefatura de Unidad Integra acuses de entrega de recibos y archiva. 1 hora -
Departamental de
Orientaciony
omorion del Pago
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No. | Actor | | Actividad '_ Tiempo
| Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias hdbiles 8 horas 18 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencidn o resolucién;: 8 dias habiles.

Aspectos a considerar:

i

La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacion y Control de Carteras enviara
de forma cuatrimestral via oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién
v Promocion del Pago los recibos, etiquetas y acuses para su entrega en campo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promocién del Pago recibira los
acuses, etiquetas y recibos de parte de la Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacidn y Control de Carteras y procedera a su revisién y clasificacién por colonia,
as{ como detegacién.

0
La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promocion del Pago clasificara
los acuses, etiquetas, recibos y procedera al armado de los talonarios.

La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promocién del Pago planeara y )
supervisara las rutas de distribucién, asi como el personal que participard en el
proceso.

e

La Jefatura de Unidad Departamentai de Orientacién y Promocién del Pago a través del
personal de campo, entregard los talonarios de pago en el domicilio sefialade del
acreditado y obtendra firma de recibo en ei acuse respectivo, si no se encuentra

/
persona alguna gue reciba al momento de la visita se dejaran en el domicilio por
debajo de la puerta.

La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién v Promocién del Pago informara
via oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacién Contable el nimero
de recibos entregados en campo.

El tiempo estabiecido para llevar a cabo la totalidad del procedimiento en cuesti
serd de 7 dias, 8 horas y 18 minutos, cabe hacer mencién que el tiemnpo total par,
cumplimiento de este procedimiento es enunciativo mdas no limitativo.
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VALIDO

Raul Mer{doza de Leon
Jefe de Unidad Departamental de Orientacién y Promocion al Pago

Proceso Sustantive: Recuperacion de Créditos.

Nombre del Procedimiento: Conciliacion de los importes de recuperacién de créditos de la

cartera INV], que se obtienen en los bancos mediante el uso de la credencial o recibo de los
acreditados.

Objetivo General: Constatar que los importes totales por linea de crédito de la cartera del

Instituto de Vivienda del Distrito Federal, se correspondan con los montos abonados en Ias

cuentas bancarias que este ente piblico tiene dispuestas para el depésito de los pagos gue, '
mediante la presentacién de la credencial o recibo(s) que les expide, realizaron los \
acreditados; para que, vinculado a la funcién de realizar conciliaciones, se determine que la

informacion de los bancos sobre la cobranza recibida y el registro de ésta en el Fideicomiso
coinciden,

Descripcidon Narrativa:

No. | Actor Actividad
1 Jefatura  de  Unidad | Descarga los reportes que contienen los datos
Departamental de | sobre los importes totales de la recuperacion de

‘Consolidacién Contable | la cartera del instituto de Vivienda del Distrito
Federal, obtenida diariamente en las diversas
lineas de crédito que la conforman, mediante el
pago en el banco, utilizando los acreditados la
credencial o recibo(s) que para tal efecto les
expide FIDERE.
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CiUPAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

No,

Actor

ACtiVidad Sepretmia de Adn

Tiempo

Recibe de la Gerencia de Refuperacitm dé
Créditos copia de los reportesd denominados
“consulta  de  movimientos", " EXpedidos
diariamente por los bancos.

i 10 min

Procede a revisar diariamente: saldos iniciales,
cargos (por retiros), abonos (por recuperacién)
y saldos finales, en las cuentas bancarias dende
se deposita la recuperacion,

10 min

Realiza el cotejo diario entre los importes de la
recuperacion abonados por los bances, y los
obtenidos por medio de la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Procesos
para verificar que éstos sean iguales.

15 min

Comunica, en el caso de detectar diferencia
entre el importe de la recuperacién abonada por
los bancos y la reportada por la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracién de
Procesos, a fa Jefatura de Unidad Departamental
de Regulacion y Control de Carteras el importe
total de la discrepancia determinada.

15 min

jefatura  de  Unidad
Departamental de
Regulacidon y Control de
Carteras

Atiende la solicitud de la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacion Contable en 2l
seantido de localizar y aclarar la diferencia que
esta area determind inicialmente entre el
importe abonado por el banco y el registrado
por la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Procesos;

20 min

informa a la brevedad a la Jefatura de Unidad
Departammental de Consolidacién Contable, el
resultado de la gestion que leve a cabo ante la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Procesos para que proceda a
la modificacién de sus datos sobre la
recuperacion.

10 min

¢Los importes son correctos?
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| No. | Actor ' Actividad | Tiempo |
' | ! Coordinacics {
3 jefatura de  Unidad | NO | Moders 10 min:
Departamental de ey ||
Consolidacién Contable Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental
de Regulacidon y Control de Carteras, que
verifique la aplicacion (s), dando seguimiento
hasta aclararla (s) con la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Procesos
o, en caso de que asi proceda, con el banco.
(regresa a la actividad 6)
9 51 10 min

Descarga en su registro del reporte de
recuperaciones por aplicar, los Importes
recuperados que asentd de manera preliminar

como pendientes; en cuanto confirma que ya
fueron aplicados por parte de la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracidén de
Procesos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 horas, 10 minutos,

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

Aspectos a considerar:

1.

2.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Procesos, pone a
disposicién de la Jefatura de Unidad Departamental de Consoclidacién Contable,
reportes que contienen los montos totales de recuperacion en las lneas de crédito del
[nstituto de Vivienda dei Distrito Federal (INV1), obtenida diariamente a través del
pago en ios bancos, utilizando los acreditados la credencial o recibo(s) que para tal

\
efecto les expide el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Cuidad de Méxic N\:‘
(FIDERE). \J

A través de la Gerencia de Administracién y Finanzas, se obtiene de Scotiaba
informacién sobre los cargos y abonos que a diario se realizan en la cuenta q
Fideicomiso mantiene en ese banco para recibir pagos con credencial, g
sujetos a conciliacién, misma que a continuacion se indica:
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Ndmero de cuenta Cartera que se recu’)erei_ b
3176770 Instituto de Vivienda del Distrite-Federat——

De igual manera, se obtiene del banco Santander, (México), S.A., Banca Afirme 5. A. y del Banco
del Ahorro Nacional y Servicios Financieros, S.N.C. (Bansefi) la informacién sobre los cargos y
abonos que a diario se realizan en las cuentas que el Fideicomiso mantiene en esos bancos
para recibir pagos con credencial o recibo(s), que estan sujetos a conciliacién, mismas que a
continuacién se relacionan:

NlUmero de cuenta Cartera que se recupera
Santander 65501964816 Instituto de Vivienda del Distrito Federal
Bansefi contrato 2033 Instituto de Vivienda del Distrito Federal

Afirme 110410072324  Instituto de Vivienda del Distrito Federal

3. Diariamente se registran los importes totales aplicados, en las diversas lineas de
crédito del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, en aquellos casos en los cuales, a
los acreditados se les proporciona una credencial o recibo(s) para que realicen sus
pagos. Este registro es un documento soporte de trabajo para llevar a cabo la
conciliacion de cifras de la recuperacion diaria.

¢ 4. Cada dia se determina la concordancia cxistente o, en su caso, se identifican v
esclarecen las diferencias, entre las cifras totales aplicadas, por los pagos provenientes
de los acreditados, y las reportadas por los bances, como depdsitos de los cobros
efectuados por concepto de tales operaciones.

5. A diario, se clasifican las cantidades totales de los abonos registrados en las
mencionadas cuentas, reportados por los bancos, los importes totales que
corresponden, a la cairtera del instituto de Vivienda del Distrito Federal, en sus
diversas lineas de crédito. Esta clasificacion es un documento soporte de trabajo para N
ltevar a cabo la conciliacién de cifras de la recuperacién diaria. \1

N
X

o

6. La informacion registrada dia con dia se concilia, entre fa aplicada y la abonada en los \

bancos, con Ia finalidad de tener la certeza de que, en definitiva, ambos registros sean o
coincidentes y por lo tanto correctos, Aun cuando, en casos esporadicos se detecten
diferencias, éstas se identifican plenamente en cuanto a su arigen y se ejercen las
Jones para que con oportunidad sean debidamente corregidas. : 7
/
A/
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7. Este procedimiénto se desarroila en forma cotidiana, para

aproximado de 2 horas y 10 minutos.
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Proceso Sustantivo: Recuperacidn de Créditos.

Nombre del Procedimiento: Conciliacién de los importes de recu;ﬁéra_ci@pjg creditos -de las
carteras gubernamentales (excepto INVI) y social, que se obtienen en los bancos mediante el
uso de la credencial o recibo del acreditado.

Objetivo General: Constatar que los importes totales por cartera y linea de crédito, aplicados
se correspondan con los montos abonados en las cuentas bancarias que este ente publico
tiene dispuestas para el depésito de los pagos que, mediante la presentacién de la credencial o
recibo(s) que les expide, realizaron los acreditados; para que, vinculado a la funcién de
realizar conciliaciones, se determine que la informacién de los bancos sobre ia cobranza
recibida y el registro de ésta en el Fideicomiso coinciden.

Descripcién Narrativa:

No. | Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Descarga los reportes que contienen los datos | 30 min
Departamental de | de los importes totales de la vecuperacién

Consolidacion Contable | diaria, obtenida en las diversas lineas de
crédito . que  conforman  la cartera
gubernamental y las sociales.

2 Recibe de la Gerencia de Recuperacién de | 10 min
Créditos copia de Jos reportes denominados
“consulta de movimientos”, expedidos por el
bancao

3 Procede a revisar diariamente la correcta | 10 min
secuencia: saldos iniciales, cargos (por
retiros), abonos (por recuperacién) y saldos i:l
finales, en las cuentas bancarias donde se %
deposita la recuperacion.

recuperacion abonados por el banco, y los
obtenides mediante la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Procesos

4 Realiza el cotejo diario entre los importes de la | 15 min K
)
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Actividad |

Tiempo

Comunica, en el caso de detectaj:‘ diferencia

entre el importe de la recuperacién abonada
por el banco v la reportada per la fefatura de
Unidad Departamental de Administracion de
Proceses, a la de  Unidad
Departamental de Regulacién y Contro! de
Carteras, el importe total de la discrepancia
determinada.

Jefatura

15 min

de  Unicad
Departamental de
Regulacién y Control
de Carteras

fefatura

Atiende la solicitud de la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacidn Contable en
el sentido de localizar y aclarar la diferencia
gue esta area inicialmente determind, entre el
importe abonado por el banco y e} registrade
por la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Procesos.

20 min

Informa a la brevedad z la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacién Centable, el
resultade de la gestion que Heve a cabo ante la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Procesos para que proceda
a la meodificacidén de sus datos sobre Ia
recuperacion.

10 min

Los importes son correctos?

de  Unidad
Departamental de
Consolidacion Contahie

Jefatura

NO

Solicita a la jefatura de Unidad Departamental
de Regulacién y Control de Carteras
Gubernamentales, que verifique la aplicacién
(regresaala actividad 6).

SI

Descarga en su registro del reporte de
recuperacicnes por aplicar, los Importes
recuperados que asent6 de manera preliminar
como pendientes; en cuante confirma que ya

fueron aplicados.
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No.

Actor Actividad | Tiempo'o.

Fin del procedimiento

Pl ==

Tiempo aproximada de ejecucién: 2 horas, 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atenci6n o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar;

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Procesos, pone a
dispesicion de la jefatura de Unidad Departamental de Consolidacién Contable,
reportes que contienen los montos totales de recuperacion en las lineas de crédito
gubernamentales (Ficapro y Fividesu) y sociales (Fondeco y Focomi), obtenida
diariamente a través de pago en el banco, utilizando los acreditados la credencial o

recibo(s) Eque para tal efecto les expide el Fideicomiso de Recuperacidn Crediticia de la
Cuidad de México (FIDERE).

A través de la Gerencia de Administracién y Finanzas, se obtiene de Scotiabank, la
informacién sobre los carges y abonos que a diario se realizan en las cuentas que el
Fideicomiso mantiene eu ese banco para recibir pagos con credencial o recibo, que
estan sujetos a conciliacion.

Cada dia se determina la concordancia existente o, en su caso, identificar y esclarecer
las diferencias, entre las cifras totales aplicadas por los pagos provenientes de los
acreditados, y las reportadas por el banco, como depésitos de los cobros efectuados
por cencepto de tales operaciones.

La informacion registrada dia con dfa se concilia, entre la aplicada y la abonada en el
banco, con la finalidad de tener la certeza de que, en definitiva, ambos registros sean
coincidentes y por lo tanto correctos. Aun cuando, en casos esporadicos se detecten
diferencias, éstas se identifican plenamente en cuanto a su origen y se ejercen las
acciones para que con oportunidad sean debidamente corregidas,

Este procedimiento se desarrolla en forma cotidiana, para lo cual se ocupa un tiempo
aproximadeo de 2 horas y 10 minutos.
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C.P. Ahtonio Lima Rojas
jefe de Unidad Departamental de Consolidacién Contable
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Proceso Sustantivo: Recuperacion de Créditos.

Nombre del Procedimiento: Reporte de cifras de control de la recaudacién bancaria.

Objetivo General: Disponer de la informacién, en forma acumulada, sobre los importes totales
de la recaudacién de créditos integrantes de las carteras que el Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia de la Cuidad de México FIDERE; administra. Tanto de los montos captados en las
diversas cuentas de los bancos destinadas para recibir los pagos realizados por los
acreditados, como de las cantidades que por tales depésitos son aplicados, previamente
efectuada la conciliacion entre ambas fuentes de datos.

Descripcidon Narrativa:

No. | Actor Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Obtiene de la Jefatura de Unidad Departamental | 20 min
Departamental de de Administracion de Procesos, quien capta los

Consolidacion Contable. | datos sobre la cobranza que electrdnicamente le
comunican los bancos, los repories de la
recaudacion diaria, asi como el reporte de
recaudacion diaria desgiosada, para cotejarlo
con el importe total,

2 Registra los importes totales de la recaudacién | 30 min.
electrdnica, ademas registra en cuadros
auxiliares, el desglose por cada una de Ilas

/ carteras, conforme a la informacion obtenida de
la Jefatura de Unidad Departamental de

Administracion de Procesos, en base en los
datos suministrados por cada banco.

3 Registra los importes totales de la recaudacién | 15 min
via oficio, ademas registra en cuadros auxiliares,
el desglose por cada una de las carteras,
conforme a la informacién obtenida de Ia
Jefatura de  Unidad Departamental de
Administracién de Proceses, en base en los
datos suministrados por cada banco
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No. | Actor Actividad | Tiempo

4 Compara los importes totaies deirecaudacion | 10 min
hancaria contra la suma de los registros
ingresados por cartera y con el desglose
correspondiente.
;Los impories son correctos?

5 NO 20 min
[nvestiga la causa que la ocasiona hasta obtener
su aclaracién, y en su caso, correccién y
aplicacion. (Regresa a la actividad 4)

6 Si 20 min
| Revisa las tablas en donde se acumula ia
informacion de la recuperacién que ha side
registrada diariamente, correspondientes a cada
|I una de las carteras y por cada cuenta bancaria.

7 Compara las cifras diarias  acumuladas, | 20 min
incluyendo la recuperacién electrdnica, via
oficio y extemporanea,

8 Proporciona a la Unidad | 10 min

iefatura de
Departamental de Control de Carteras para que
una vez que se cuenta con la informazidn
definitiva, elabore el cierre de recuperacidn
mensual.

Fin del procedimiento

¥
Tiempo aproximado de ejecucién: 2 horas, 35 minutc%

Plazo o Periodo normative-administrativo maxinio de atencién o resolucién: No a;%a.

Aspectos a considerar:

1.

Efreporte de cifras de control de la recaudacién bancaria se elabora por cads
cuenta abierta por este Fideicomiso para el depésito de los pagos que
acreditados.
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2. Diariamente se recopila el desglose de la informacidn della re&i‘iifr':‘ttiﬁn'p‘dr carterd,

obtenida via electrénica, via oficio y extemporanca.

3. La informacién reportada por los bancos via electrénica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracidn de Procesos, se registra diariamente, e cuanto a los
importes totales abonados en las respectivas cuentas, provenientes de los pagos
captados, efectuados en sus sucursales por los acreditados de las correspondientes
carteras.

4. La recuperacion via oficio se refiere a la recuperaciéon gue es ingresada por una
solicitud que hace Jefatura de Unidad Departamental de Control de Carteras a la
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Procesos, la cual puede
originarse por un pago realizado por algin acreditado mediante una transferencia
electronica (SPEI), como por un pago extemporaneo que se esta aplicando en el mes
en cuestion.

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

6. Al término del mes, se proporciona a la Gerencia de Administracién y Finanzas, por
conducte de la Gerencia de Recuperacién de Crédites, el reporte de cifras de control de
la recaudacion en dicho periodo, una vez que se ha llevado a cabo la conciliacion de los
importes, entre los aplicados por la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Procesos, y sus correspondientes, reportados por los bancos en
cada una de las cuentas como ya abonados.

Este procedimiento se desarrolla en forma cotidiana, para lo cual se ocupa un tiempo
aproximado de 2 horas y 35 minutos.

Oy
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Proceso Sustantivo: Recuperacién de Créditos.
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e e
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——

Nombre del Procedimiento: Reporte diario de los ingresos percibidos por concepte de la
recuperacion de creditos pertenecientes a las carteras de terceros y propias.

Objetivo General: Facilitar la informacién referente a los ingresos captados por cuenta de
terceros y propios, provenientes de la recuperacidn de créditos; con objeto de efectuar su
registro a nivel de importes totales en cada una de las carteras que este Fideicomiso

administra,

Descripcién Narrativa:

No. | Actor

Actividad

Tiempo

Unidad
de

1 jefatura de
Departamental
Consolidacion Contable.

Obtiene la informacién sobre la recuperacion diaria
consistente en: reporte de recuperacion electronica,
reportes de recuperacién aplicada y consuita de
movimientos bancarics la cual analiza v clasifica para
proceder a su registro.

20 min

Obticne de la Jefatura de Umidad Departamental de
Administracion de Procesos, quicn capta los datos
sobre la cobranza que electronicamente le comunican
los bancos, a través de los reportes de recaudacién
diaria cucnta de manera desglosada para cotejarle con
el importe total de los reportes de “consulta de
movimientos cuenta de cheque, asi como el reporte
denominado “recaudacion diaria de mancra desglesada
para cotejarlo con el importe total

20 min

Registra en el formato de cifras de control de la
recaudacion bancaria, en la columna de depésitos, el
total de los importes de la recuperacion obtenida y
abonada diariamente ¢l banco en el "reporte de
consulta de movimientos”,
recuperacion clectronica

que provienen de la

20 min

/
///.p.

Registra en el formate de cifras de control de la
recaudacion  bancaria, los importes totales de la
recaperacién via electrénica, obtenidos del reporte
proporcionade  por  la  Jefatura de  Unidad
Departamental  de Administracién de Procesos, con
base en ios datos suministrados por el banco.

10 min
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No. | Actor . Actividad Tiempo

i34l n:"?ﬂn b | FipBicOMEs b2 ’
|

| 5 Registra en el formate de cifras de controt de la | 10 min
recaudacion bancaria, los importes totales de la
recuperacion via oficic.

6 Compara en el formato de cifras de contrel de la | 10 min
recaudacion bancaria, las cifras totales diarias, entre
las abenadas por los bancos y las emitidas por |
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion
de Procesos.

¢Los impeortes son correctos?

7 NO 30 min

Investiga la causa gue la ocasiona, va sea que, se
origine en la informacidn del banco, o bien, en su
aplicacidon, (Regresa a la actividad 6)

8 S1 30 min

Registra en un formato auxiliar de informacidn
preliminar de vecuperacién diaria de créditos, los
importes totales, correspendientes a cada una de las
carteras v dentro de ¢stas, en su caso, por cada linea de h
crédito.

9 Compara las cifras diarfas acumuladas, inciuyende la | 30 min
recuperacion electrdnica, via oficio y extemporinea.

10 Proporciona a fa Jefatura de Unidad Departamental de | 30 min
Control de Carteras para que una vez que se cuenta con
la informacién definitiva, elabore el clerre de

\'.

recuperacién mensual,

Fin del procedimiento

.- \
Tiempo aproximade de ejecucidn: 3 horas, 30 minutos QY

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No a;ya I

Aspectos a considerar:

1. En este procedimiento se establece la politica consistente en: compilar en u
consolidade, los datos que permitan registrar diariamente, los importes U
recuperacién de créditos en cada cartera, tanto la obtenida en un dia especf

formato
les de la

, comoe la
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acumulada a esa misma fecha. Lo anterior, de manera prelimlinar a las cifras definitivas de
recuperacidn que sc obtienen hasta el término de cada mes. b Y o rroilids Al .

2. Lainformacion sobre la recuperacidn diaria se considera preliminar, toda vez que pueden
presentarse situaciones no predecibles, de cantidades efectivamente recibidas en el banco
que, sin embargo, por alguna circunstancia no pueden aplicarse inmediatamente a la
recuperacion en el dia en el cual, algin acreditade realiza el pago, registrandose
transitoriamente en ese caso, como pendientes de aplicar hasta en tanto son aclaradas.

3. Las cantidades registradas transitoriamente como pendientes, se aplican en forma
retroactiva a la fecha en que se originaron, para que, en estos casos, se integre en el
reporte definitivo, denominado como de cierre de la recuperacién de cada mes.

4. La posibilidad de que, en unos cuantos casos, la recuperacion diaria no es la definitiva,
sucede, debido a que, en el proceso mismo de generacion y captura de datos, no es factible
en algunas ocasiones reunir, invariablemente las caracteristicas cualitativas de
oportunidad y exactitud en la informacién.

5. Por tal situacion, el reporte de recuperacién diaria tiene el cardcter de preliminar, ya que
se integra con la funcion de que, la informacién que contenga, resulte oportuna y no
desmerezca ia utilidad que se le confiera para ta toma de decisiones, o que pierda total o
parcialmente su relevancia.

6. Este procedimiento se desarrolla en forma cotidiana, para o cual se ocupa un tiempo
aproximado de 3 horas y 30 minutos.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Cierre mensual de las earteras Bancarias, >

Objetivo General: Integrar la recuperacién obtenida y los enteros realizados al Mandante,
determinando los conceptos que se deben reclasificar con base a las cuentas establecidas,
clasificando ios diferentes tipos de pago, beneficios y descuentos otorgados, asi come los
pagos al Fondo Colateral de Garantfa, para informar a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, a fin de llevar a cabo la conciliacion de cifras mensuales,

Descripcién Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regularizacién y

Control de Carteras

Registra la recuperacion ordenada por periodo,
ano y mes; clasifica los pagos en actuales,
anteriores, posteriores, intereses moratories,
complementos de mensualidad, complementos
de finiquito, pagos de 5% de enganches de
reestructuras, abonos a capital y finiguitos, una
verz concluido los procesos de enteros
mensuales.

2 dias

Compara ¢l Iimporte de los periodos
recuperados contra et importe del entero
realizado; registra e identifica las variaciones
gque correspondan a malos cobros, seguros
pagados de mdas, 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 v tipo de pago.

4 horas

/
J

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 que incluyan
mensualidades 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 gue COI‘[‘BS{]GHda.

!

4 horas

7

S

N

L

o

N
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No. | Actor Actividad Tiempo |
[ 5 | Compara los importes recuperados por | 3 horas

concepto  de finiquito confra los montos
enterados por el mismo concepto, si existen
pagos de finiguito gue incluyan mensualidades
vencidas, desglosa por periodo mes y afio e
igualmente, compara los importes recuperados
centra los importes de enterc realizados;
identifica e integra variaciones.

;Seingresaren los datos correctamente?

6 NO 2 horas
Revisa y detecta errores de captura (regresaala
actividad 2).

7 Si 1 dia

Clasifica por separade los periodos de
mensualidades que corresponde reintegrar al
Fondo Colateral de Garantia; identifica el
importe pagado originalmente contra el
recuperado en el mes; elabora cédula de analisis
de recuperacidn, identifica e integra variaciones
a fin de reintegrar los importes reales al Fondo
Colateral de Garantia, elaborando los informes
correspondientes, prepara oficio y lo envia
dirigido a la Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad y Registro donde inciuye el
desglose anual correspondiente.

B Clasifica los 1importes por concepto de | 2 horas
bonificaciones por programas de heneficios
9 Turna oficio a la Jefatura de Unidad | 2 horas

Departamental de Tesorerfa, a fin de llevar a
cabo la conciliacién de cifras mensual.

Fin del procedimiento 4 dias

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: 4 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- LaJefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Control de Carteras, integra lo
enteros realizados al mandante, clasifica los diferentes tipos de pago que se recuperar

pagos actuales, anteriores, posteriores, finiquitos, abonos a capital, complemen
enganches del 5%, intereses moratorios.

2- La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Controt de Carteras, rea
comparacion de la clasificacién de pagos por periodo v afio contra le envi
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Proceso Sustantivo: Administracién de Carteras. . :

Nombre del Procedimiento: Determinacién del valor del saldo v de la recuperacién preliminar
del mes en la cartera Bancaria.

Objetivo General: Obtener de! Mandante, la confirmacién de que los saldos de la cartera

Bancaria sean iguales a las cifras de sus registros correspondientes, manteniendo conciliadas
las cifras de recuperacion y saldos.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe correo electrénico, mediante el cual el | 25 dias
Departamental de Mandante informa de los créditos, que fueron

Regularizacidn y liquidados directamente en sus oficinas.
Control de Carteras
2 Elabora cédula de produccién mensual afinde | 10 min

dar de baja de la cartera vigente, los finiquitos |
recuperados por el FIDERE, ios recuperados por
el Mandante y los créditos reestructurados y
turna a la JUD de Administracion de Procesos
para su aplicacidn.

3 Jefatura de Unidad Recibe cédula de produccién y turna al operador
Departamental de de la cartera, para la afectacidén de movimientos
Administracion de baja en el Sistema Integral de Carteras y entrega

Procesos ala JUD de Regularizacién y Contrel de Carteras

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

4 Jefatura de Unidad Recibe ios reportes y valida la infermacién. 10 min
Departamental de
Regularizacidn y

Control de Carteras

¢Es correcta la informacion?
NO 30 min
Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental
de Administracién de Procesos efectuar las
correcciones. (Regresa a la actividad 3).

Gl

6 S1
Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental
de Administracién de Procesos la generacién del
archivo final en distintos tipos de formato, para
ser enviados al Mandante, via correo
electrénico.
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No. Actor Actividad ». r ; ;k’j‘f'_:c;;gpp_

7 jefatura de Unidad Elabora ei archive final v envia ala i{—:fatura de ? horas

Departamental de Unidad Departamental de Regularizacién y

Administracién de Control de Carteras.

Procesos

8 jefatura de Unidad Envia al Mandante via correo electrénico | 30 min

Departamentai de archivo final en distintos tipoes de formato.

Regularizacion y
Control de Carteras
Fin del procedimiento 27 dias

Tiempo aproximado de ejecucién: 27 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencidn o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1.- LaJefatura de Unidad Departamental de Regularizacion y Control de Carteras, solicita dar
de baja de la cartera vigente, los finiquitos recuperados por el fideicomiso, recuperados
por el propio Mandante y los créditos reestructurados.

Z.- La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacion y Control de Carteras elabora
cédula de produccién, con la finalidad de solicitar la baja de los créditos y turna para su
aplicacidn a la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Procesos.

3.- LaJefatura de Unidad Departamental de Administracion de Procesos afecta los movimientos
en el Sistema Integral de Cartera, concluida la aplicacién, entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental  de Regularizacidn 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 niimero de acreditados vigentes.
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Proceso Sustantivo: Administracién de Carteras.

Nombre del Procedimiento: Aplicacién de solicitud de movimientos en las carteras por:
traspasos, bajas, altas o cambio de titular de la cartera Bancaria.

Objetive General: Efectuar los movimientos de la cartera solicitados per los mandantes
mediante la aplicacién de los diferentes tipos de situaciones que se presenten durante el mes
tales como: finiquitos solicitados por los Mandantes, bajas por reestructuraciones de crédito
sustituciones de deudor, lo anterior para mantener actualizada la cartera vigente.

1

i3

Descripcidn Narrativa:

. . 1
No. Actor Actividad Tiempo |
1 Gerencia de Recibe via oficio vy correo electrénico, | 20 dias
Recuperacian de instrucciones de los Mandantes, sabre los

Créditos movimientos en la cartera que se deben aplicar

para actualizacidn del saldo.
2z fefatura de Unidad Solicita las aplicaciones de movimientos en la
Departamental de cartera anicamente bajo la instruccién de la
Regularizaciény Gerencia de Recuperacion de Créditos a peticidon
Control de Carteras dei Mandante via oficio y/o correo electrénico.
3 | Elabora cédula de produccién, para solicitar a la

Jefatura  de  Unidad Departamental de
Administracién de Procesos las aplicaciones en
fa cartera vigente, conforme a las instrucciones
recibidas del Mandante.

4 Jefatura de Unidad Registra en libro control y turna cédula de
Departamental de produccion al personal indicade de para llevar a
Administracidn de cabo la aplicacidn solicitada.

Procesos
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‘ ' s I Y e 1 - 5
5 Turna con instruccion al responsadble dé operar | 10 min |
. & _.|_——-__-_.-'-
fa cartera, para efectuar la aplicacion-eatatrase
de datos. Una vez efectuado el movimiento,
genera estado de cuenta con la aplicacién
solicitada, para su entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Regularizacion vy
Control de Carteras.

6 Jefatura de Unidad Revisa aplicaciones solicitadas y regisira en | 10 min
Departamental de reporte de movimientos de la cartera para
Regularizacion y actualizacién de saldo.

Control de Carteras
iEs correcto el movimiento?
7 NO 10 min
Informa a la Jefatura de Unidad Departamental
de Administracion de Procesos, las correcciones
aplicables. (Regresa a la actividad 5)
8 St 10 min
Libera cédula de producciéon.
Fin del procedimiento 21 dias
Tiempo aproximado de ejecucion: 21dfas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No aplica
Aspectos a considerar:
1.- La Gerencia de Recuperacion de Créditos recibira del Mandante via oficio y/o correo

electronico, las instrucciones sobre los movimientos en la cartera que se deberan aplicar
para actualizacién del saldo, coimo pueden ser:

» Finiquitos realizados directamente en los Bancos, por medio de instituciones, como
INFONAVIT, FOVISSTE etc.

s Sustituciones de deudor.
¢ Baias porreestructuraciones de créditos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacion y Control de Carteras, solicitara
las aplicaciones de miovimientos en la cartera unicamente bajo la instruccién del
Mandante via correo electrdnico o mediante oficio.

La jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Control de Carteras, solicitara
mediante cédula de produccién, previamente auotorizada la aplicacién de los
movimientos.

La jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Procesos, una vez realizada la
aplicacidn solicitada, genera reporte e informa a la Jefatura de Unidad Departamental de
egularizacion y Control de Carteras y solicita la liberacidn de dicha cédula.
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Proceso Sustantive: Administracion de Carteras. | vioseniciin y e ‘

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Cierre mensual de las Carteras Sociales y Propias.

Objetivo General: Informar a la Gerencia de Administracion y Finanzas, las cifras definitivas
correspondientes a la recuperacién y el entero mensual de las Carteras Sociales y Propias,
comeo parte de los servicios que proporciona el fideicomiso por la administracién de la cartera,
Hevando a cabo la conciliacién de cifras mensuales.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 jefatura de Unidad Entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de | 1 hora
Departamental de Regularizacion y Control de Carteras los saldos

Consolidacion Contable | bancarios, correspondientes a la recepcién de los
pagos realizados por los acreditados.

2z Jefatura de Unidad Realiza la aplicacién de los pagos efectuados por | 1 hora
Departamental de los acreditados de cada una de las carteras del dia
Administracion de anterior y emite el reporte final de la recuperacion
Procesos para viste bueno de la Jefatura de Unidad
Departamental de Regularizacién y Control de
Carteras.
3 Jefatura de Unidad Recibe la recuperacion y el reporte; compara el | 1 hora
Departamental de niimero e importe de los pagos de las carteras
Regularizaciény Control | contra el reporte final de la recuperacién
de Carteras proporcicnada por el banca.
:lis correcta la aplicacion?
4 NO 3 horas

Informa sobre los malos cobros a la JUD de
Administracién de Procesos, para su correccidn.
{Regresa a la actividad 2).

5 Si 1 dia
Registra el namero e importe de los pagos
recuperados, elabora el informe de la
recuperacién mensual, desglosande el nfumero de

pagos, el importe recuperado, las condonaciones ’\

de intereses, la aplicacién de deducciones y ¢l g

importe final a enterar. r&
6 Elabora oficio para la Gerencia de Administracion | 30 min

y Finanzas con firma de la Gerencia de

\ Recuperacidn de Créditos.
7 Gerencia de Recibe oficio, valida, firma y envia a la Gerencia de

\ Recuperacion de Administracion y Finanzas.

N Créditos :

Fin del procedimiento

——86de298 ——




. MANUALADMINISTRATIVO
No. " Actor Actividad ! Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrative méximo de atencién o reselucidn: 3 dias habiles

~

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Control de Carteras revisa y
registra ia correcta aplicacién de la recuperacion diaria.

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

3.~ La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Control de Carteras lleva cabo la
conciliacion de la informacidn correspondiente a la recuperacién y el entero mensual de
las carteras.

Diagrama de Flujo:
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Proceso Sustantivo: Administracidn de Carteras

Nombre del Procedimiento: Determinacién de ia Facturacién de la comisién derivada de la
recuperacién via Banamex de créditos ya reestructurades.

Objetivo General: Solicitar al Mandante, la comisién por concepto de la cobranza obtenida de
los pagos de créditos ya reestructurades, conforme a los términos y condiciones establecidos,

to anterior como parte de los servicios que propoercicna el fideicomise por la administracién
de la cartera.

Descripciéon Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe del Mandante, via correo electrénico el 1dia
Departamental de reporte de recuperacién de los acreditados
Regularizacidén y reestructurados desglosado por los diferentes

Control de Carteras conceptos: ndmero de crédifo, nombre del
acreditado, numerc de pago, fecha del pago e
importe de la mensualidad desglosada,

2 Genera la base de datos con los pardametros 1dia
establecidos v envia archivo electrénico en
cédula de produccidn a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracidn de Procesos &
efecto de que sean aplicades los pagos al

Sistema Integral de Cartera {estado de cuenta).

3 jefatura de Unidad Recibe archivo electrénico en cédula de| 20 min
Departamental de produccién y registra en el libro de control.
Administracién de

Procesos '
4 | Turna con instrucciones al responsable de la 1 dia

cartera, a efecto de que se lleve a cabo la
aplicacion de los pagos y genera reporte de
morosidad para su envio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Regularizacién y Control de
Carteras para su validacion.

5 jefatura de Unidad Valida que los pagos sean aplicades| 1ho
Bepartamental de correctamente y verifica los importes de la base
Regularizacidn y de la morosidad.
Centrol de Carteras
¢Es correcta fa aplicacién de los pagos? [/
6 NO / horas
Solicita a la jefatura de Unidad Departamental

de Administracién de Procesos gue se realices
las correcciones necesarias. (Regresa a | /
actividad 3). :
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7 ST 30 min .

Libera el reporte de morosidad otorgando el
visto bueno de la actualizacién via correo
electrénico v elabora oficio de solicitud de
facturacién para el cobro de 1a comisién para el
FIDERE con el visto bueno y firma de la
Gerencia de Recuperacion de Créditos.

8 Grerencia de Revisa el oficio, da el visto bueno y firma. 15 min
Recuperacion de
Créditos
9 Envia oficio a la Gerencia de Administracién y 1 dia

Finanzas, en el cual solicita que se efectie la
facturacion para ser enviada al Banco.

10 Gerencia de Envia al Mandante mediante oficic la 1 dia
Administracion y Facturacion de la comision.
Finanzas
Fin del procedimiento 5 dias

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dfas habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacién y Control de Carteras, recibe del
Mandante via correo electrénico, el reporte de la recuperacién realizada durante el mes
de los acreditades reestructurados.

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

3.- La Gerencia de Recuperacién de Créditos, solicita a la Gerencia de Administracién y l
~

Finanzas que efectiie Ia facturacién a favor de FIDERE y sea enviada al Mandante. \§
N

N
e

/
v
X
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Diagrama de Flyjo:
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Delerminacion de lafarturacién de la co misién derivada de 1a tecupacion via Banamex por Créditay
Resstructurados

LU.D. de Regularizadidn y Control de Casleras

1- Rezibs del mandanie
|2 recuperacion de
Lreditos reestrucirados.

2. Generaiabase de
datosy laem m para

i aplicacion generadas.

5.-Valida repoites

LEs correcta la
aplicaclén?
7.-Libarareporte;,
sollklia la factuadon
parael b de
comiiones

G- Sallcita que
se realicen jas
COITELOIONES.

JU.D. de administiacion de Procesos

- TLma para 5L

3pleazion y genera

f2ponies de
morpadad

Banamex de

on via

Beterminacian de la facturacidn de la comisién desivada de la recuperaci

wéditos Reestivcturados

Gerencia de Recuperacion de Créditos

9. Erwia oficio
solicitando la
facturacion para su
enio al Mandante.

8.- Revisa oficio con el
vista bueno ¥ firma.

Gerendia de Administracion y Finanzas

16~ Envia 3t
Mandante ofizio con
12 facturacicn de |2

COmision.
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Li(;. Ramdn Camarillo Ojeda

epartamental de Regularizacion y Control de Carteras

Proceso Sustantivo: Administracion de Carteras

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Cierre y Entero de las Carteras Gubernamentales.

Objetivo General: Llevar a cabo el pago de los recursos que se capte 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 clasificacion de la recuperacion por cartera, programa y linea

de cré

dito,

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Proporciona de manera electrdnica el Reporte
1 Departamental de de Cifras de Recaudacién Bancaria. 1 dia
Consolidacion Contahble
Jefatura de Unidad Genera y envia por oficio, ia recuperacion
2 Departamental de mensuai de los créditos de las Carteras INVI, 1 dia
Administracion de FIVIDESU y FICAPRC.
Procesos
Jefatura de Unidad
Pepartamental de Compara los reportes recibidos para determinar . ;
< Regularizacid diferenci 1 dia N
gularizaciony i as. X
Control de Carteras %
;Coindicen los datos proporcionados? '
No
Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de . %
4 s e 2 dias
Consoclidacién  Contable para su  andlisis.
{Regresa a la actividad 1). ;
\ Si
\ Emite los reportes de cierre y entero mensual | 2 dias e
en formato Excel y PDF con el detalle de cada '
\\ una de las carteras.

X
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L. BECTELNE L2 ;
No. o Actor Actividad Tiempe
Elabora oficio y recaba firma de lg Gerencia de |- 2 dias
6 Recuperacion de Créditos. 01 Modsisizera | i
Solicita por correo electrénico a la Jefatura de
- Unidad Departamental de Administracién de 2 horas
Proceses una vez concluideo el entero, llevar a
cabo el proceso de cierre mensual.
g Tramita oficio, recibe acuse y remite a la 2 horas

Gerencia de Recuperacién de Créditos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

La informacion financiera contahle para la elaboracién de los Enteros por parte de la
Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacidn y Control de Carteras, estara sujeta a
que la fefatura de Unidad Departamental de Administracion de Procesos proporcione el
archive con la emisidn de mensualidad de los créditos de las Carteras
Guhernamentales

La Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacién Contable, proporcionara por oficio
la informacién relacionada con los pagos recibidos via SPEI {traspaso electrénico)
para ser considerades en los informes.

3. Eltiempo total de ejecucion del presente procedimiento es de 9 dias, 4 horas.

Diagrama de Fluio:

Cabernitén Sl et pEnters delat CaApa1 Gube mamioalas,

110, dyRigtiimitn g Ceairol de Chrtarad | 1400, 90 Adoleltiaslin de Puteios | 245, de Cansei-daci6a Conable
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Lic. Ramon Camarillo Ojeda
jefe nidad Departamental de Regularizacién y Contro

Proceso Sustantivo: Administracion de Carteras.

e Carteras.

Nombre del Procedimiento: Generacién de Saldos para las Carteras Gubernamentales.

Objetivo General: Elaboracién del reporte Saldos de manera mensual que contenga la
clasificacién de la recuperacién por cartera, programa y linea de crédito para su envio al
Mandante.

Descripcién Narrativa:

gencren nuevamente los saldos. (Conecta con la
actividad 1)

No. Actor Actividad Tiempo
jefatura de Unidad Notifica mediante correo electrdnico el inicio de
Departamental de gencracién de saldos. .

1 . . 1 dia
Administracién de
Procesos
7 jefatura de Unidad Baja del Sistema Multi-Modular el archivo de
Departamental de Saldos Compactados y compara contra sus cifras .
2 N 15 dias
Regularizacion v de control de saldos.
Countrol de Carteras
(Lainformacion coincide?
No
Informa a la Jefatura de Unidad Departamental
3 de Administracion y Procesos, para que se 4 dias
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. | :
No. Actor Actividad Tiempo
Si ] D ——
S Informa mediante correo electrdgi_co a la 5 ae
A Jefatura de Unidad Departamental de | —

Administracién de Procesos que el reporte de
los saldos es correcto.

Jefatura de Unidad Respaida la informacién y entrega en (D
- Departamental de magnético ia Base de Datos para Acciones. Z horas
” Administracion de
Frocesos
fefatara de Unidad Elabora oficio y recaba firma de la Gerencia de
6 Departamental de Recuperacién de Créditos, v envia al Mandante 1dia

Regularizacién y
Control de Carteras
. Tramita oficle, recibe acuse y remite ala 2 horas
Gerencia de Recuperacidn de Créditos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 24 dfas habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencién o resolucién: 24 dfas hibiles

L

Aspectos a considerar:

1. La informacién financiera contable para la elaberacion v conciliacion de los Saldos por
parte de ia 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.

2. Eltiempo total de ejecucién del presente procedimiento es de 23 dfas, 4 horas.

Diagrama de Flujo:

1.- Netifica
mediante corres
electrénico ]

5.- Respaldala
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=n CD magnetico ia
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sdidos. -

1 Selifoiss e
143.00 de

Admamistracitn y
Froceses, para que se
generen Nuevamente

2.- Rdjs e
Siatwrna Wt
Modular el
archivo de Saidoy
Compactados y
compara contra

sus Cifras de eoincide?
i i oingide?
—_—

W Le inoitd mmtante
D0 RS 3 o
S U.D ge
Administracion de
Procesos que of reparte
e Jesm mlclow
Eriedc

&.- Hlabora oficic v |
recabz firma de ia
Gerenca de
Recuperacion g
Créditos. v ervla al

iLa infermacdibn

Generaclén Saldos para [as Carteras Gubernamenta
J.U.D. de Regularizacidn y Control de Carteras | J11.D. de Administraclén de Pro
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" Lic. Ramén Camarillo Djeda
Jefe de Unidad Departamental de Regulariz
Carteras.

Proceso Sustantivo: Administracion de Carteras.

fion y Control de

Nombre del Procedimiento: Registro de Movimientos de las Carteras Gubernamentales.

Objetivo General: Llevar a cabo el registro de movimientos en el Sistema Multi-Modular
conforme a las instrucciones requeridas por el Mandante.

’

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
jefatura de Unidad Recibe oficio, registra y asigna a la mesa de
1 Departamental de control que corresponda para su atencion. 1 dia

Regularizacién y
Control de Carteras.

;El movimiento implica la elaboracién de

/ Cédula?
4 No
2 Aplica el movimiento dentro del sistema Multi- 2 dias

Modular. {Conecta con la actividad 8)

Si
3 Elabora cédula para solicitar la aplicacién el 1 dia
movimiento solicitado.

Valida la cédula y se envia a la LUD. de

. N L 5 dias
Administracién de revision.

\ Procesos.

N
N
Administracian de Procesos para su aplicacidn. i
Jefatura de Unidad \

\ Departamental de Efectia la aplicacion y genera solicitud de -

(Es correcta la aplicacion? /
e 3
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MANUAL ADMINISTRATIVO

No. Actor Actividad | Tiempo
No v i
Se informa a la [efatura | de Unidad |

6 Departamental de Regularizacién v Control de 1dia
Carteras.
{se regresa a la actividad 4}
St

7 | Envia cédula de produccién para su liberacion 1 dia

jefatura de Unidad

q Departamental de
Regularizacion y

Coutrol de Carteras.

Elabora oficio para firma y archivo de la
Gerencia Recuperacion de Créditos de respuesta | 4 horas
de atencién al Mandante,

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias hébiles.

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

[
Aspectos a considerar: \
- . .z . = " . . 13 Ill
1. El tiempo total de ejecucién del presente procedimiento es por “movimiento \
solicitado”, por lo gue la implementacién del nimero de movimientos por mes
determinara el tiempo en total al sumar el procedimiento de cada movimiento.
2. Eltiempo total de ejecucién del presente procedimiento es de 11 dias, 4 horas. J '

Diagrama de Flujo:
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Lic. Ramon Camarillo Qjeda

artamental de Regularizacién/y Control de Carteras

Proceso Sustantive: Administracion de Carteras

Nombre del Procedimiento: Cuotas de cobranza por nuevas altas o sustituciones.

Objetivo General: Supervisar el correcto registro para el cobro de las cuotas de cobranza por

Altas nuevas o sustituciones, que permita su cobro por administracién al Mandante.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Verifica por mes, el total de movimientes de
1 Departamental de altas nuevas o sustituciones. 1 dia
Regularizacidn y
Control de Carteras.
Desarrolla el reporte “Registre de Altas de
5 cuotas por cobrar al INVI por inicio de 1 dia
recuperacion o sustitucién”, con los calculos por
mes.
/ flabora oficio para firma de la Gerencia de .
3 . . T 1 dia
Recuperacion de Créditos.
Recaba firma y turna a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, recibe acuse y o
4 . . ) 2 horas
remite a fa Gerencia de Recuperacién de
Créditos.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dfas habiles.
Plazo o Periodo normativo-adminisirativo maximo de atencién o resolucién: 4 dias habiles
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ASp ectos a considerar: 1 Secretaria de Adnimstra- -

1. Para el envio de las cuotas a la Gerencia de Administracién y Finanzas, se
consideraran el total de altas y/o sustitucicnes realitadasen &l transcurso del mes;
v estas seran calculadas por programa y linea de créri'rm_

2. Las cuotas se envian por oficio a la Gerencia de Administracién y Finanzas para la
elaboracién de las facturas para cobro al Mandante.,

3. Eltiempo totai de ejecucién del presente procedimiento es de 3 dias, 2 horas.

8

o
. E
£ U
= 2
s r:| 2.- Desarrofla el 4.- Recaba firma y
§ s £ L.~ Verifica por reporte "Registro de 3.- Babora oficio turna a la Gerencia de
. . S| = mes, el totai de Altas de cuatas por para firma de la Administracion y
o -8 :' | Inicig moviinienios de cobrar al INVI por Gerencia de Finanzas. recibe acuse
g 21 :g +# altas nuevas o inicio de recuparacion Recuperacidn de y remite a la Gerendia
g g '8 sustituciones. o sustitucidn’. con jos Créditos. de Recuperacion de
g | i_i calculos por mes. Créditos.
o a
T |F
a o
P )
S |3
[ | Q'

=

Lic. Ramén Camarillo Ofeda
jefe d€ Unidad Departamental de Regularizacion y Controi de Carteras.
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Nombre del Procedimiento: Aplicacion de los pagos realizados via SPEL

Objetivo General: Verificar diariamente, que se apliquen correctamente en
Informatico, conforme a las refevencias de los depésitos, en los estados de cuenta de aquellos
acreditados cuyos pagos fueron realizados via SPEL

Descripcién Narrativa:

el sistema

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Informa por oficio, las transferencias realizadas
1 Departamental de por SPE], para su aplicacion. 1 dia
Consolidacién Contable.
;Existen inconsistencias para su aplicacién?
Jefatura de Unidad No
? Departamental de Realiza la aplicacion dentro del Sistema Multi- 2 horas
Regularizacién y Modular (Fin del Procedimiento). ‘
Control de Carteras.
Si
Elabora cédula v se envia a la LUD. de
3 . ., N 1 hora
Administracién de Procesos para la aplicacion
de los movimientos.
Jefatura de Unidad
Departamental de Notifica la aplicacién de la cédula y genera .
4 o L, L - 3 dias
Administracién de solicitud de revision.
Procesos.
7 ;Es correcta la aplicacion?
4 jefatura de Unidad No
Departamental de Informa a la Jefatura de Unidad Departamental ,
5 L . ., 1 dia
Regularizacion y de Administracion de Procesos. |
Control de Carteras. (Se regresa a la actividad 4). s-l
Si J
Procede a la liberacidn de la cedula de %
6 produccién % realiza la aplicacidn 1 dia \
correspondiente  dentro  del Sistema Multi- %
Modular,
Y
Fin del Procedimiento \
AN
\ Tiempo aproximadeo de ejecucién: 7 dias habiles. .
F

eriodo normativo-administrative méximo de atencién o resolucién: 7 dias habiles ?
f
/A
[
{ 4
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Aspectos a considerar:
1. La aplicacion de los pagos realizados via SPE], a los créditos correspondientes estara
sujeta a que la jefatura de Unidad Departamental de Consolidacién Contable proporcione

la informacion relacionada con los pagos recibidos via SPEI (traspaso electrdnico)
para ser considerados en los informes.

2. La jefatura de Unidad Departamental de Consolidacidén Contable envia el oficio con la
informacion relacionada con los pagos recibides via SPEI, los dias 15 v 30 de cada mes.

3. Eltiempo total de ejecucién del presente procedimiento es de 6 dias, 3 horas.

Diagrama de flujo:
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fic. Ramén Camarillo Ojeda
Departamental de Regularizacién v Control de Carterad.

jefe de Uni
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Proceso Sustantivo: Administracion de Carteras.
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Nombre del Procedimiento: Aplicacion de pagos duplicados

- o

Objetivo General: Verificar diariamente, la correcta aplicacion de los pagos en ¢l sistema
Informaético.

Descripcién Narrativa;

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Descarga la base de Pagos Duplicados del
Departamental de Sistema Multi-Modular. -

1 o 15 min.
Regularizacién y
Coutrol de Carteras.

5 AE]E}[EZEXI ,la informacién y elabora cedula para 7 dias

aplicacidén pagos.
jefatura de Unidad
Departamental de Efectda la aplicacidon y genera solicitud de .

3 . s s 3 dias

Administracién de revision.
Procesos.

;Es correcta la aplicacion?
fefatura de Unidad No

Departamental de Informa a la Jefatura de Unidad Departamental ,
4 o . ! 1 dia
Regularizacién y de Administracién de Procesos.
Control de Carteras. {Regresa a la actividad 2).
Si
5 Procede a la liberacién de la cedula de 1 dia

produccién.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 8 dfas hibiles

s
L

Aspectos a considerar:

1. Labase de los Pagos Duplicados estara disponibie en el Sistema Multi-Modular una vez
que la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Procesos actualice la

base de datos de la recaudacién diaria de los créditos de las Carteras ,
Gubernamentales.

2. Eltiempo total de ejecucion del presente procedimiento es de 7 dias, 15 min. @

/ T
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Proceso Sustantivo: Cobranza Prejudicial, Judicial y Extrajudici

Nombre del Procedimiento: Estrategias para las Acciones de Cobranza.
Objetivo General: Analizar la morosidad de las carteras de manera mensual para definir la

implementacion de estrategias y acciones de cobranza para incentivar la recuperacién de
créditos.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
fefatura de Unidad Realiza el analisis de la morosidad de las
1 Departamental de Carteras Administradas y determina base de 3 dias
‘ Regularizacion y créditos merosos. ¢

Control de Carteras.

Envia mediante oficio y archivo elecirénico a la
5 Jefatura de Unidad Departamental Estadistica,
Riesgos y Seguros, la relacién de créditos con
morosidad.
Jefatura de Unidad Recibe la base, evalla y desarrolla Estrategias
Departamental de de Trabajo para las acciones de cobranza
Estadistica, Riesgosy | determinando el tipo de accién y la cantidad de
Seguros. avisos a implementar.
Informa a la Jefatura de Unidad Departamental
4 de Regularizacion y Control de Carteras los| 2 dias
resultados obtenidos de las acciones.
Fin del Procedimiento

1 dia

10 dias

Tiempo aproximado de ejecucién: 16 dfias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo miximo de atencién o resolucién: 16 dias habiles

\

Vs

Aspectos a considerar:

1. Las acclones de cobranza administrativas se realizan en tres vertientes: Llamada

=
Q
Telefonica, Avisos por medio del personal y Avisos por medio del Servicio Postal o
Mexicano (SEPOMEX). %j

Bl tiempo total de ejecucion del presente procedimiento es de 16 dias.
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo de nuevos sistemas inf erﬁticns.

Objetivo General: Contribuir al manejo eficiente de los procesos, mediante el desarroilo de

nuevos sistemas informaticos.

Descripcién Narrativa:

No. Actor

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad

Departamental de

Administracion de
Procesos

Recibe solicitud por oficio para realizar el
desarrolio de un nuevo sistema informatico.

1 dia

¢Es procedente la solicitud?

1dia

NO

Informa a la Gerencia de Recuperacion de
Créditos por oficio los motivos sobre la
improcedencia de la solicitud.

{Conecta con el Fin del procedimiento)

1dia

SI
Analiza la solicitud, disefia y desarrolla proyecto
de acuerdo a los requerimientos.

180 dias

4 Gerencia de
Recuperacion de
Créditos

Recibe proyecto y analiza su viabilidad.

30 dias

;Cumple con los requerimientos del area?

NO

Informa por oficic a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de procesos
sobre las modificaciones requeridas.

(Conecta con actividad 3.)

30 dias

S1
Aplica fase de prueba del sistema.

30 dias

;Sistema funciona correctamente?

NO

Informa por oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de procesos
sobre las modificaciones requeridas.

(Conecta con actividad 3.)

30 dias

8 jefatura de Unidad
Departamental de
Administracién de
o Procesos

S1

[mplementa el nuevo sistema e informa por
oficio a la gerencia de Recuperacién de Créditos
sobre la liberacion de] sistema.

1 dia
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No. Actor Actividad | Coordinacicn Tiempo
9 Gerencia de Modemizacisn v
Recuperacidn de Recibe oficio de liberacidn de sistema. ; 1 dia
Créditos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 305 dias

Plazo o Periodo normativo-administrative maxime de atencidn o resolucion: 315 dias

Aspectos a considerar:

1.- Contar con las herramientas necesarvias (Scftware y Hardware) para el desarrollo del
sistema.

2.~ Contar con los conocimientos o capacitacion para el desarrolle del sistema.

3.- Ef tiempo estimado de ejecucion del desarrollo del sistema puede variar, de acuerdo a las
cargas de trabajo en las dreas involucradas.
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Ing. Antonio Aguilar Sdnchez
Jefe de Unidad Departamental de Administracidon de Procesos

Proceso Sustantivo: Administracién de Carteras.

Nombre del Procedimiento: Asistencia Técnica (Software, Hardware, Redes y comunicaciones)
a los usuarios de equipos inforinaticos.

Objetivo General: Verificar que el Software, Hardware, Redes y Comunicaciones existentes
operen de manera eficiente.

Descripcidn Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud por oficio o correo electrénico | 5 min,
Departamental de para realizar soporte técnico,
Administracién de
Procesos
2 Analiza [a solicitud, tomando en cuenta los | 10 min
requerimientos,
¢Es procedente la solicitud?
/3 NO

Inforina al area solicitante del FIDERE por oficio
o correc electronico los motivos sobre la| 20 min
improcedencia de la solicitud.

(Conecta con el Fin del procedimiento,)

4 SI
Acude al sitio donde se realizard la asistencia 5 min
técnica

5 Determina las posibles causas de la 5 min

problematica y realiza acciones para la
correccidn de las mismas.

;Se corrigid el error?

NO
Informa al Usuario mediante cerreo electrénico, 5 min
sobre el resultado de las acciones realizadas.

2

{(Conecta con actividad 5.)
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7 Envia oficic o correo electrénico en el que se
informa sobre la correccién de la problematica. 5 min
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 35 minutos.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 1 hrs.

Aspectos a considerar:

1. El usuaric debe manifestar cualquier comportamiento extrafo del equipo informatico v
seitalar si realizé por su cuenta alguna modificacién en el sistema, para facilitar su
atencién.

2- Eltiempo de sclucién de la falla puede variar al estipulado en este proceso, dependiendo
de la complejidad del problema o si se cuenta cen las herramientas suficientes en el area
para la solucidn, per ejemplo; licencias, hardware requerido entre otras.
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VALIDO

Ing. Antonio Aguilar Sanchez
fefatura de Unidad Departamental de Administracion de Procesos

Proceso Sustantivo: Administracién de Carteras.

Nombre del Procedimiento: Actualizacién de las mensualidades de los créditos INVI, FICAPRO
y FIVIDESU, para su cobro en instituciones autorizadas.

Objetivo General: Establecer la actualizacién mensual de la base de datos que contiene la
cartera de créditos del INVI, FiCAPRO y FIVIDESU para la generaciéon de recibos de pago de los

acreditados.

Descripcion Narrativa:

—110de 298 ——

No. Actor Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Genera y actualiza la emision de mensualidad 1dia
Departamental de de ios créditos del INVI, FICAPRO y FIVIDESU,

Administraciéon de en hase de datos alterna.
Procesos

Z Jefatura de Unidad Recibe por oficio o cédula la emisidn de 1dia
Departanmental de mensualidad de los créditos del INVI, FICAPRO
Regularizacidon y y FIVIDESH, revisa y valida.

/7 Control de Carteras
;La emision de mensualidad es correcta?
3 NG
Genera oficio con las observaciones realizadas 1 dia
a la emisién y envia a la Jefatura de
Administracién de Procesos.
{Conecta con actividad 1)

4 Jefatura de Unidad St |
Depaitamental de Actualiza la base de dates de produccion con 1 dia R
Administracion de la emisién ya autorizada de los créditos del -

Procesos INVI, FICAPRO y FIVIDESU, para el cobro en
los bancos Afirme, Bansefi v Santander.



. . a_ _'—' .
Y R corcsicor s FIDEICOMISODE ’.;?" {-'"E'E A
'1';51",:' ‘/é fumannz miNesS | RECURERATION CREDITIONA ':;.? -:.-..'f.- :
MANUAL ADMINISTRATIVO
No. Actor Actividad | Tiempo
5 Genera y envia layout con la informacién de 1 dia

las mensualidades de cobro de los créditos
INVI, FICAPRO y FIVIDESU al banco
Scotiabank.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: 6 dfas

Aspectos a considerar:

1.- Eltiempo de la generacion y actualizacién de la emisién de mensualidad puede variar de
acuerdo a solicitud de modificaciones a la base de dates por fa JUD de Regularizacion y
Control de Carteras,

Diagrama de Flujo:
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Ing. Antonio Aguilar Sanchez

Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Procesos

Proceso Sustantivo: Administracién de Carteras.

11; @mﬁﬁgﬁm}f &

Nombre del Procedimiento: Generacion de mensualidades de créditos de las carteras
Bancarias.

Objetivo General: Generar las mensualidades en la base de datos que contienen las carteras
Bancarias de forma cuatrimestral.

Descripcién Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Genera emisién de mensualidad de los 8 hrs.
Departamental de créditos de carteras bancarias en base de
Administracion de datos alterna.
Procesos
2 Jefatura de Unidad Recibe por oficio o cedula la emisién de 4 hrs.
Departamental de mensualidad de los créditos de carteras
. Regularizacidn y bancarias, revisa y valida.
Vi Control de Carteras
;baemisidn de mensualidad es correcta?
3 NO
/ Envia oficio o cédula con las observaciones 4 hrs.
/ realizadas a la emision.
/ {Canecta con actividad 1)
4 jefatura de Unidad Si 2 hrs. Y\)
Departamental de Actualiza la base de datos de produccidn con ~
- Administracion de la emisién ya autorizada de carteras N
\ Procesos Bancarias. _
5 Imprime recibos y reportes de la emision de 4 hrs,
.\\ carteras bancarias.
-
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No. Actor Actividad Tiempo
6 jefatura de Unidad ; Lihrs.. |

Departamental de
Regularizaciény
Control de Carteras

Recibe por oficio o cédula

Bancartas

reportes impresos de la emision de carteras

os recibos y

o —————

Fin del procedimiento

Tiempe aproximado de ejecucidn: 27 hrs.

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

Aspectos a considerar:
1.-

de trabajo de las dreas involucradas.

2.-
3.-

impresoras.
Diagrama de Flujo
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Ing. Antonio Aguilar Sanchez
jefe de Unidad Departamental de Administracién de Procesos

Proceso Sustantivo: Administracion de Carteras.
Nombre del Procedimiento: Actualizacidn de informacién en las bases de datos.

Objetivo General: Mantener actualizada las diferentes bases de datos de cada sistema.

Descripcion Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe por oficio o cédula solicitud de 1 hrs.
Departamental de movimientos en Ia base de datos.
Administracion de
Procesos
;Procede la solicitud?
2 NO 1 hrs.
Gerencia de Replantea la solicitud de movimientos en la
Recuperacion de base de datos y envia nuevamente a la jUD de
{réditos Administracion de Procesos,
{Conecta con actividad 1)
3 Jefatura de Unidad SI
Departamental de Aplica el movimiento solicitado en la base de | 2 hrs.
Administracion de datos.
Procesos
4 Gerencia de Recibe oficio o cédula informando sobre las 2 hrs.
Recuperacion de modificaciones realizadas en la base de datos
Créditos para revision v analisis . ‘.J
(Sistema funciona correctamente? =
5 NO Z hrs. 3
Replantea la solicitud de movimientos en la
\ base de datos y envia nuevamente a ia JUD de
\ Administracion de Procesos.
N (Conecta con actividad 1)
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No. Actor Actividad Tiempo
6 Jefatura de Unidad g1 1 hrs.
Departamental . L , i
Rl ane a de Recibe oficio o cédula de atencidn de solieftud:
Administracion de ) . . :
archivay da por finalizada la solicitud.
Procesos
Fin del procedimiento |
Tiempo aproximado de ejecucién: 11 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencidn o resolucién: 16 hrs.
Aspectos a considerar:

1.- Eltiempo de ejecucidn dei procedimiento puede variar de acuerde a ia complejidad de los
requerimientos de la solicitud y a la carga de trabajo de las dreas involucradas.

Diagrama de Flujo
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Ing. Antonio Aguilar Sanchez

Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Procesos

Proceso Sustantivo: Administracion de Carteras.

Nombre del Procedimiento: Aplicacién de pagos de recaudacién diaria.

Objetivo General: Actualizar la informacion en las bases de datos, referente a los pagos

realizadas por los acreditados.

Descripcion Narrativa:

Na. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe archivos de recaudacidn diaria. 1 hrs.
Departamental de
Administracién de
Procesos
2 Actualiza la base de datos correspondiente a 2 hrs.
cada archivao,
¢La actualizacion de recaudacidn diaria es
correcta?
jefatura de Unidad NO 1 hrs.
Departamental de Consulta en el sistema Muiti-Modular o recibe
Regularizacion y oficio sobre las inconsistencias, para su
Control de Carteras analisis.
Analiza las inconsistencias y determina si es
necesario actualizar nuevamente la base de 8 hrs.
datos o corrige las inconsistencias,
(Conecta con actividad 2.)
5 Jefatura de Unidad SI =
Departamental de Archiva los layout (archivo plano} de 1 hrs.
\ Administracién de recaudacion diaria.
FProcesos.
Fin del procedimiento
——116de 298 ——
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Ne. Actor Actividad | Tiempo

Tiempo aproximado deeiecurion: 14 hrs.
poap |l 1

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidon o resolucion: 16 hrs.

Aspectos a considerar:

1.- El inicio del procedimiento depende de la hora en que se reciben los archives de
recaudacién.

Diagrama de Flujo:
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JUD DE ADMNETRACKIN DE PROCESOS

APLICACION DE PAGOS DE RECAUBACICN DIARIA

JUD DF REGULAR ZACION ¥ CONTROL DE CARTERAS

VALIDO

Ing. Antonio Aguilar Sanchez
Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Procesos
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Nombre del Procedimiento: Actualizacién del Sistema Multimodidlar, 2

Objetivo General: Mantener actualizado el Sistema Multimodular con el fin de proveer a las
diferentes areas de las herramientas necesarias para ¢l correcto procesaniiento de la
informacion.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recilre oficio para realizar movimientos o 1 hrs.
Departamental de actualizaciones al Sistema Multimodular.
Administracién de
Procesos
2 Analiza la solicitud y determina st es viable 2 hrs.
realizar los movimientos o actualizaciones,
:Es procedente la solicitud?
3 Gerencia de NO 1 hrs.
Recuperacion de Recibe oficio donde se exponen las razones
Créditos por las que es improcedente 1a solicitud.
4 Replantea la Solicitud para realizar los 2 hrs.
movimientos en el Sistema Multimodular y
envia nuevamente a la JUD de Administracion
de Procesos.
(Conecta con actividad 2.)
5 Jefatura de Unidad s
Departamental de o 126 hrs.
- . Disefia vy desarrolla proyecto con los
Administracion de . o
requerimientos solicitados
Procesos
6 Gerencia de Recibe el proyecto para implementar fase de
Recuperacion de prueba y determinar si el sistema funciona de | 120 hrs.
Créditos acuerdo a las necesidades del area.
;Funciona Correctamente?
7 NO j
Selicita se realicen las adecuaciones | 60 hrs, ”\
necesarias al proyecto. Q
{Conecta con actividad 7)
8 fefatura de Unidad S
Departamental de s . 16 hrs.
. 7 L, Implementa  actualizacién  del  Sistema
Administracién de . .
Muitimodular en la intranet.,
Procesos
G Gerencia de . . - . . 1 hrs,
. Recibe oficio donde se indica la liberacidn del
Recuperacion de .
e 1 sistema. p,
Créditos
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No. Actor Actividad Tiempo

i
i
|

Fin del procedimiento

|
Tiempo aproximadedeejacucian: 325 hrs.

Plazo o Periode normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: 360 hrs.

Aspectos a considerar:

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

2- La viabilidad de la solicitud de actualizacién depende de los recursos informaticos
disponibles en el momento de su recepcién.
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Ing. Antonio Aguilar Sanchez
jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Procesos

Proceso Sustantive: Administracion de Carteras.
Nombre del Procedimiento: Actualizacién del Sistema Banamex.

Objetivo General: Actualizar y desarrollar mejoras al Sistema Banamex para cficientar los
procesos del mismo.

Descripcién Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe oficio para realizar movimientos o 1 hrs.
Departamental de actualizaciones al Sistema Banamex.
Administracion de
Procesos
2 Analiza la solicitud y determina si es viabie 1 hrs.
realizar los movimientos ¢ actualizaciones.
(Es procedente la solicitud?
3 Jefatura de Unidad NO 1 hrs.
Departamental de Recibe oficio donde se exponen las razones
/ Regularizacién y por las que es improcedente la solicitud.
Control de Carteras
4 Replantea la Solicitud para realizar los 2 hrs.
movimientos en el Sistema Banamex y envia
nuevamente a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Procesos.
(Conecta con actividad 2.)
5 Jefatura de Unidad S]
Departamental de o . . . hrs.
Administracion de Disedia, de'sailloila y/q 3ctllallza proyecto con
los requerimientos solicitados.
Procesos
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No. - Actor _ Actividad T Tiempo
6 }Igiaturc.l ée Unidag Recibe el proyecto para impleméntar fase de llhrs
e -ueba y determinar si el sistema funciona de |
Regularizacidn y pruebd y det T T Sl
: acuerde a las necesidades del dred.
Control de Carteras
(Funciona Correctamente?
7 NO 12 hrs.
Solicita se realicen las adecuaciones
necesarias. (Conecta con actividad 5.)

3 Jetatura de {Unidad Si 1 hrs,
Departamental de Implementa  actualizacién  del  Sistema
Administracién de Banamex mediante un archivo ejecutable en

Procesos cada equipo infermitico en donde se utilice
este sistema.

9 Jefatura de Unidad 1 hrs.
Departamental de Recibe oficio donde se indica la liberacién del

Regularizaciény sistema.
Centrol de Carteras
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 56 hrs.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
Aspectos a considerar:

1.- Eitiempo 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 4reas involucradas.
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Ing. Antonio Aguilar Sanchez
Jefe de Unidad Departamental de Administracidn de Procesos

VALIDO ' L ‘-I-:'.' .:_--

Proceso Sustantivo: Administracién de Carteras.
Nombre del Procedimiento: Actualizacion del Sistema Banorte.

Objetivo General: Actualizar y desarroilar mejoras al Sistema Banorte para eficientar los
procesos del mismo.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe oficio para realizar movimientos o 1 hrs.
Brepartamental de actualizaciones al Sistema Banorte.
Administracion de
Procesos
2 Analiza la solicitud y determina si es viable | 1 hrs.

realizar los movimientos o actualizaciones.

:Es procedente ta solicitud?

3 Jefatura de Unidad NO 1 hrs.
Departamental de Recibe oficic donde se exponen las razones
Regularizacion y por las que es improcedente la solicitud,
Control de Carteras
4 Replantea la Solicitud para realizar los 2 hrs.

movimientos en el Sistema Banorte y envia
nuevamente a la JUD de Administracion de

VE

Procesos.
{Conecta con actividad 2.)
5 Jefatura de Unidad SI 24 hrs.
Departamental de - .
N Diseila, desarrolla y/o actualiza proyecto con
Administracion de iy L
los requerimientos solicitados.
Procesos
6 Jefatura de Unidad 12 hrs.

Recibe el proyecto para implementar fase de
prueba y determinar si el sistema funciona de
acuerdo a las necesidades del drea,

Departamental de
Regularizacidn y
Control de Carteras
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No. Actor Actividad | Tiempo
;Funciona Correctamente? |
7 NO ' 12 hrs.
Solicita se  realicen las adecuaciones
necesarias. { Conecta con actividad 5.)

8 fefatura de Unidad SI 1 hrs.
Departamental de [miplementa actualizacién del Sistema Banorte
Administracion de mediante un archive ejecutable en cada

Procesos equipo infoermatico en donde se utilice este
sistema.

9 Jefatura de Unidad 1 hrs.
Departamental de Recibe oficio donde se indica la liberacién del

Regularizacién y sistema,
Control de Carteras
| Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 56 hrs.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién: 60 hrs.
Aspectos a considerar;

1

Diagrama de Flujo

JUD DE ADMNETRACION DE PROCESGS |

1.- Eltempo de ejecucién del procedimiento puede variar de acuerdo a la compleiidad de los
requerimientos de la solicitud y a la carga de trabajo de las areas involucradas.
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Ing. Antonio Aguilar Sanchez
fefe de Unidad Departamental de Administracién de Procesos

Proceso Sustantivo: Administracion de Carteras.
Nombre del Procedimiento: Actualizacién del Sistema La Draga.

Objetivo General: Actualizar y desarroliar mejoras al Sistema lL.a Draga para eficientar los
proceses del mismo,

Descripcion Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
1 jefatura de Unidad Recibe oficio para realizar movimientos o 1 hrs.
Departamental de actualizaciones al Sistema La Draga.
Administracion de
Procesos
2 Analiza la solicitud y determina si es viable 1 hrs.
realizar les movimientos o actualizaciones.
| i Es procedente la solicitud?
3 Jefatura de Unidad NO 1 hrs.
Departamental de Recibe oficio donde se exponen las razenes
Regularizacién y por ias que es improcedente la solicitud.
y, Control de Carteras
/ 4 Replantea la Solicitud para realizar los 2 hirs.
/ movimientos en el Sistema La Draga y envia
nuevamente a la lefatura de Unidad
Departamental  de  Administracién  de
Procesos.
{Conecta con actividad 2.)
\"\ Jefatura de Unidad oI 24 hrs.
\ Departamental de - . . |
Administracion de Dlsena‘ y desan.*o.lla proyecto con  los
3 requerimientos solicitados
Procesns

MANET A ADMINISTRATIVO
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No. Actor Actividad ' Tiempo
- : _ 12 hrs.
6 [efatura de Unigad Recibe el proyecto para implementar fase de '
Departamental de
| T prueba y determinar si el sistema fun(:lona de
Regularizacidn y :

: acuerdo a las necesidades del drea.
Control de Carteras

(Funciona Correctamente? |
7 NG 12 hirs.
Selicita  se  realicen las  adecuaciones
necesarias. (Conecta con actividad 5.)

8 Jefatura de Unidad 51 1 hrs.
Departamental de Implementa actualizacion del Sistema La
Administracion de Draga mediante un archivo ejecutable en cada

Procesos equipo informéatico en donde se utilice este
sistema.

g Jefatura de Unidad 1 hirs.
Departamental de Recibe oficio dende se indica la liberacién del

Regularizacidon v sistema.

Contro! de Carteras

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 56 hrs.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién 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 dreas involucradas.
L}
. ) r
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Ing. Antonio Aguilar Sanchez
Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Procesos

Proceso Sustantivo: Administracion de Carteras.

Nombre del Procedimiento: Generacion de saldos de las carteras gubernamentales INVI-
FICAPRO-FIVIDESU.

Objetivo General: Proporcionar la informacién actualizada de los saldos de los acreditados
para la generacién de los recibos de pago.

Descripcién Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe correo electrénico de la Jefatura de
Departamental de Unidad Departamental de Regularizacion y 1 hrs.
Administracién de Control de Carteras informandoe que puede
Procesos proceder a generar los saldos mensuales,
2 Genera los saldos mensuales e informa por
correo electrdnico a la Jefatura de Unidad 4 hrs.
Departamental de Regularizacion y Control de
Carteras para que realice la wvalidacion
y correspondiente,
,ﬂ 3 Jefatura de Unidad 40 hrs.

Departamental de
Regularizacién y
Control de Carteras

Valida la informacién de los saldos mensuales.

¢Lavalidacion de Saldos es correcta?

s

4 No \
Informa por correo electrénico a la jefatura de 1 hrs. Td
Unidad Departamental de Administracion de A
Procesos que existen errores en Ia 3

informacion referente a los saldos mensuales.
(Conecta con actividad 2.)
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No. Actor Actividad Seavip Tiempo
5 SI
Informa por correo electrdnico a la Jefatura de 1 hre,
Unidad Departamental de Administracion de
Procesos  indicando que nd " existen
[nconsistencias en los saldos.

6 Jefatura de Unidad Respalda la informacidn de l1a base de datos de
Departamental de los saldes para acciones en CD y envia a la 2 hrs.
Administracidn de jefatura  de Unidad Departamental de

Procesos Regularizacion v Control de Carteras.
| Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 54 hrs.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: 60 hrs
Aspectos a considerar:

1.- Eltiempo aproximado de ejecucién del procedimiento puede variar de acuerdo a la carga
de trabajo de las dreas involucradas
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Ing. Antonio Aguilar Sanchez
jefe de Unidad Departammental de Administracidn de Procesos

Procedimiento Sustantivo: Cobranza Prejudicial, Judicial y Extrajudicial

Nombre del Procedimiento: Representacién judicial del Fideicomiso de Recuperacidn
Crediticia de la Ciudad de México FIDERE.

Objetivo General: Representar a la Entidad ante Las Autoridades Judiciales, Administrativos, Centro de
Justicia Alternativa de la Ciudad de México y de las Distintas Autoridades judiciales Y Administrativas
de la Repiablica Mexicana. Salvaguardando ios intersses de la Entidad mediante 1a interposicion de los
recursos legales que corresponda en atencidn a los diferentes requerimientos gue se presenten.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Gerencia de Asuntos | Recibe oficio de la direccién de crédito v 1 dia
Juridicos cobranza cen los decumentos base de la
accion, asi como las evidencias de las acciones
de cobranza extra judicial, telefénica v fisica
que fueron realizadas por dicha Direccion.

2 Subgerencia de lo Analiza que los documentos base de la accidn 5 dia
Contencioso estén completos

/ No.

/ 3 Devolvera al area de origen para que cumpia
con los requisitos para iniciar la accién 1 dia
judicial en su casa.(conecta con actividad FIN)

Si. l
4 Registra en el libro de gohierne, y twmar a 1 dia ‘:‘v.\
Técnico Operativo para iniciar proyecto de %
demanda.

w128 de 298 —— \T[\U\



o . '

arfgiot 221
SUfAT B HERES

@ r= L4 || FIDEMCOMISD DE
RECUPERACION CREDITICLA

(=]
UWD GOBIERNO DE LA
“;3 CIUDAD DE MEXICO
o

MANUAL ADMINISTRATIVO

Steretara de Adminfrrasy

No. | Actor | Actividad Tiempd”
5 | - Subgerenciadelo Analiza documentos base| de daoaceion, 4.dias:
| Contencioso respecto a la viabilidad de presentar-asonto

| (Técnico Operativo) |ante el Centro de Justicia Alternativa o
Autoridad Judicial competente, asi como
estrategia  procedente para lograr la
recuperacicn de c¢rédito, o en su caso,
contradicciones de iniciar accién judicial.
6 Subgerenciadelo | Verifica andlisis de Técnico Operativo, 3dias
Contencioso respecto de impedimentos de iniciar accidn
judicial, o en su caso, estrategias juridicas
proyectadas.
7 Gerencia de Asuntos | Auteriza estrategia juridica, o en su case, 2 dia
Juridicos imposibilidad normativa de inicio de accién
judicial.
8 Subgerencia de lo Elabora demanda o escrito que serd 7 dias
Centencioso presentado ante la Autoridad Competente, en
{Técnico Operativo} | base a la estrategia autorizada para tal efecto,
9 Gerencia de Asuntos | Informa a Direccién General, asi como la|  Zdias
juridicos Gerencia de Recuperacién de Créditos,
respecto de la accién judicial iniciada.
10 Subgerencia de lo Integra todas las actuaciones judiciales que se | Permanente
Contencioso reaficen en el expediente que se integre por
{Técnico Operativo ) motivo de la demanda interpuesta.
11 Celebra Convenio Judicial de Pago. 2 dias
No,
12 Se  continua con el  procedimiento
judicial(conecta con actividad 14)
| Si.
i3 Informa a la Gerencia de Recuperacién de
Créditos, los plazos y pagos que se
convinieron.
14 Gerencia de Asuntos | Presenta informe a la Direccién General,
turidicos respecto de los asuntos que se haya dictado
resolucién firme a favor o en contra del
fideicomiso.
15 Subgerenciade lo Elabora Solicitud de Autorizacién de
Contenciosa requerimientos econdmices, administrativos y
(Téenico Operativo) | judiciales para la recuperacion de los créditos,
una vez que se encuentre firme la sentencia.
16 Gerencia de Asuntos | Autoriza de acuerdo a las circunstancias de

Juridicos

cada asunto legal, acciones de requerimiento
de recuperacion de créditos, v solicitudes a las
| demas 4reas.
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17 Subgerenciadelo Elabera nota informativa a la Bubgergngia de. 3 dias
Contencioso lo Contencioso, respectp  wdle . das)
{Técnico Operativo ) | imposibilidades de cobro, cuando asi ocurran |
en las actuaciones realizadas en ¢l expediente.
18 Subgerencia de lo Informa a Gerencia de Asuntos Juridicos 3 dias
Contencioso mediante nota informativa de las causas de
incobrabilidad que se presentaron en el
asunto. _
19 Gerencia de Asuntos | Autoriza la elaboracidn de Dictamen de 2 dias
Juridicos Incobrabilidad.
20 Subgerencia de lo Elabora Acta circunstanciada de conclusion de 2 dias
Contencioso asunto legal, por pago de crédito a favor del
Fideicomiso, o en su caso por dictamen de
incobrabilidad.
21 Gerencia de Asuntos | Autoriza acta circunsianciada de conclusion 1 dia
Juridicos de asunto legal, e insiruye su archivo como
asunto definitivamente concluido.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 47 dfas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.

En cuanto a su apiicacidén tiene su fundamento en lo dispuesto en el Codigo de
Comercio, Codigo Civil Federal, Cédigo de Procedimientos Civiles y ia Ley Organica del
Poder Judicial

El@ mativo laboral consistira en analizar los distintos procedimientos y atencidn de las
distintas etapas procesales en los juicios, a fin de establiecer una adecuada defensa que
permita representar favorablemente los intereses del Fideicomiso.

El tiempo total de ejecucidn de los Procedimientos Judiciales 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.

Este procedimiento tiene como base substanciar la defensa de los juicios que realiza a
la Gerencia de Asuntos Juridicos, a efecto de preservar los intereses del Fideicomiso.

LA DEFENSA BE LOS JUICIOS
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Lic. Gabriela Limén Garcia
Gerente de Asuntos Juridicos
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L P e Coordinacion General de Evaleacian,
Procedimiento Sustantive. - Cobranza Prejudicial, Judicial y Extrajudigial modemizacion y Deserraile Adninn =~ a.

Nombre del Procedimiento. - Representacidn laboral del Fideicomiso de Realp'e‘ra-ciér{
Crediticia de la Ciudad de México FIDERE

Objetivo General: Representar 2 la Entidad ante las diferentes autoridades laborales, luntas de
Conciliacion y Arbitraje, Locales y Federales, Tribunales de Justicia Laboral, Centros de Mediacién v
justicia Laboral, Tribunal Federal de Conciliacidn y Arbitraje, v de las distintas autoridades
administrativas de la Replblica Mexicana. Salvaguardando los intereses de la Entidad mediante ia
interposicion de los recursos legales gue corresponda en atencion a los diferentes requerimientos que
se presenten, y sin gue sean vuinerados los derechos laberales de fos ex trabaiadores

Descripeidn Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Gerencia de Asuntos Recibe la notificacién y emplazamiento a iuicio, 1 hora
juridicos registrando ia demanda en el libro de gobierno
asignado para tal efecto.
2 Informa por oficio a Direccién General sobre el | 24 horas

procedimiento  judicial o  administrativo
instaurado, en contra de ia Ciudad de México
expida para tal efecto.

3 Solicita a las  &reas involucradas la| 24 horas
documentacién necesaria para plantear la
defensa de la Entidad.

4 Recibe la documentacidén que para tal efecto | 24 horas
proporcionen las distintas dreas y turna la
misma a la Subgerencia de lo contencioso a
efecto que se elabore proyecte de contestacidn
de demanda.

5 Subgerencia de o Elabora en su caso, la contestacién de la
contencioso demanda, en favor de los intereses del instituto.
6 Atiende todas las etapas procesales para
concluir el asunto en beneficio del interés del

[nstituto.

7 Gerencia de Asuntgs Informa mediante oficio bimestralmente a la
furidicos Consejeria Juridica y de Servicios Legales el
seguimiento de los Juicios Laborales seguidos
en contra de la Entidad.

8 Recibe notificacidn de laudo.

;Absueive?

St {conecta con actividad 15)

NO(conecta con actividad 9)
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No. Actor Actividad Tiempo
9 Solicita a la  Gerencia de Ad[Tit115‘yiﬁr;i'fj;'1_';}.':_rl; L hora, | |
Finanzas expida la suficiencial presupuestal | después
para su cumplimiento, a fin de cumplimentar | de
las resolucion condenatorias 6 bien, a fin que se | notificado
ltegue a un arreglo conciliatorio.
10 Subgerencia de lo Recaba la decumentacidn para el visto bueno 5 dias
contencioso para el pago de laudos o sentencias
11 Gerencia de Asuntos | -Recibe oficio de respuesta de la Consejeria | 48 horas
juridicos juridica y Servicios Legales de la Ciudad de
Méxice en donde otorga o niega el visto bueno.
NO
12 En caso de que no sea favorable el visto bueno, 2 dias
regresar al numeral 7,
Sl.{conecta con actividad 13)
13 Gerencia de : - ) 10 dias
Administracién y FEEHTEtC' el cheque de’ pago y polizas a la
; Gerencia de Asuntos Juridicos
Finanzas
14 Subgerencia de lo Concluye los tramites de pago del juicio ante la | 6 meses
contencioso autoridad correspondiente.
15 Gerencia de Asuntos Hace del conocimiento a la Direccion General y 5 dias
Juridicos al Grgano Interno de Control la conclusion del
juicio.
16 Direccion General 5
primeros
Reciben ta conclusién del iuicio. dias
habiles de
cada mes
17 Gerencia de Asuntos Envia a la Gerencia de Administracion vy 5 dias
Juridicos Finanzas, los documentos y poliza de cheque | después
debidamente reguisitada en los que se acredita deia
que el juicio se dio por concluido ante la| fechade
autoridad competente.
18 Envia a la Direccién de Servicios Legales de la | 10 dias
Ciudad de México, el documento en el cual se
acredita que el juicio se dio por concluido ante
a autoridad competente.
19 Subgerenciade lo Archiva el expediente como total vy | Inmediato

contencioso

definitivamente concluide, en los términos
previstos por la Ley de Archivos, v remitira los

documentos originales a la Direccién de
Administracién y Finanzas.
Fin del procedimiento
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MANUAL ADMINISTRATIVO

No. Sl Actor Actividad Secretnria de g Tlﬂmp‘n

Tiempo aproximado de ejecucién: 6 meses 46 dias habiles.

Plazo o Periode normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. En cuanto a su aplicacidn tiene su fundamento en lo dispuesto en el capitulo XVII del
procedimiento ante las Juntas de Conciliacién y Arbitraje referente a los articulos 870 a 891
de la Ley Federal del Trabajo.

Asi como al numeral 4.5 de {a Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién
de Recursos, PUBLICADA EN LA GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO EL 21 DE
AGOSTQ DE 2016,

2. El motiveo de este procedimiento tiene como base substanciar la defensa de los iuicios

laborales que realiza a la Gerencia de Asuntos Juridicos, a efecto de preservar los intereses del
Fideicomiso.

3. La defensa de los juicios laborales consistird en analizar los distintos procedimientos y
atencién de las distintas etapas procesales en los juicios, a fin de establecer una adecuada
defensa que permita representar favorablemente los intereses del Fideicomiso.

4, El tiempo total de ejecucién de los procedimientos laborales depende de las cargas de
trabajo de la Autoridad, las pruebas aportadas por las partes y los procesos de ejecucién, de
ahi que para efectos del presente manual deberd tenerse como indefinido.

Diagrama de Flujo:

Bratm vaber e
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Lic. EREl iela leon arcia
Gerente de Asuntos Juridicos
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Proceso Sustantivo: Cobranza Prejudicial, judicial v Extrajudiciall Ceorginn i

Nembre del Procedimiento. - Dictamen de incobrabilidad.

! MANUAL ADMINISTRATIVO

Objetivo General: Desarrollar el dictamen de incobrabilidad, respecto de las carteras propias y
sociales, a fin de que sea aprobado por el 6rgano maximo de la Entidad, con el propdsito de
sanear y determinar administrativamente a no recuperacién de créditos.

Descripcidn Narrativa:
no. responsable actividad tHempo
. Recibe mediante oficio la solicitud de incobrabilidad de
1 Gerencia De Asuntos : _ . 1 hora
P la de los o las titulares, superiores o inferiores
Juridicos - . ) .o .
jerarguices de ias diferentes Gerencias del Fideicomiso.

2 Inicia la revision de la documentacién compieta para la 1 dia
procedencia del dictamen. “
(Documentacion completa?

NO.

3 Devuelve a la Gerencia que realizo la solicitud de 1 dia f
incebrabilidad; para que subsane las
deficiencias.{conecta con actividad fin)

St !
Realiza el proyecto de dictamen de incobrabilidad. .

4 5 dias

5 Envia el proyecto de dictamen de incobrabilidad al
Comité Técnico.

6 Gerencia de Aeubbeéf r;bg.uar(t:l}a }c)l)e.}i'ngn;tle;ecmcto I(il d;c;amen

. L r o -
Administracion proba € incobrabilidad debidamente firmado por
D los integrantes del mismeoe.
v Finanzas ‘

2 Realiza las acciones para la agilizacién del proceso de 8 fias
cancefacién de las cuentas incobrables ante las _
instancias que corresponda. Ji\/

~

8 Informa al Comité Técnico sobre las cancelaciones d 15
créditos, que por dictamen de incobrabilidad ‘ di
realizaron

as
Fin de procedimiento
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no. responsable actividad Hempo.
Tiempo aproximado de ejecucién: 34, dlﬂ!‘: hihiles yuna hora.
Plazo o Periocdo normativo-administrativo maximo de aténcién o resolucién: No-aplica |
Aspectos a considerar:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en el primer parrafo del articulo 2°

de fa Ley Organica del Peder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad de
México que sefiala que los actos y procedimientos de la administracion piablica de la
Ciudad de México, garantizard el Derecho a lﬂfﬂuﬂﬂ‘! Administracion Pablica y se
regird bajo los principios de innovacion, atencion citdadana, gobierno abierto v plena
accesibilidad con base en diseilo universal, simplificacién, agilidad, economia,
informacion, precision, legalidad, transparencia, proporcionalidad, buena fe,
integridad, imparcialidad, honradez, lealtad, eficiencia, profesionalizacion y eficacia;
relacionado con la Clausula Tercera del Contrato de le Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia del Distrito Federal, FIDERE 1l (modificade mediante convenio de fecha
catorce de septiembre de dos mil uno) que seiala come uno de los objetos del
fideicomiso es recuperar el producto de los créditos otorgados por el Distrito federal y
sus entidades asi como Instituciones Pablicas o Privadas, conforme a las condiciones
definidas en los contratos o convenios suscritos por los beneficiarios; vinculado a su
vez con el parrafo séptimo de la Clausula Decima del Contrato del Fideicomiso
referido, que seiiala que es abligacion de la Fiduciaria llevar a cabo los actos gue sean
compatibles con sus fines.

El fundamento de este procedimiento se encuentra en les Lineamientos para Cancelar
Adeudos a cargo de las v los Acreditados de las Carteras Propias Y Sociales, a favor del
Fideicomiso De HECLIpEIaCEOIl Crediticiade la Cmdad De Meéxico.

En caso de que para preparar la respuesta Lorrespondlente se necesite informacion
complementaria en resguardo de otras Areas de FIDERE, la Gerencia de Asuntos
Juridicos solicitard al Area competente la informacion, la cual debera estar soportada
documentalmente a fin de realizar el dictamen correspondiente,
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Lic. Gabriela Limén Garcia
Gerente de Asuntos Juridico
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Proceso Sustantive: Cobranza Prejudicial, Judicial v Extrajudicia]l

W %

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Atencién a las Sclicitudes que 1callcﬁ h Camision de Derechos
Humanos.

Objetivo General: Analizar v desahogar las solicitudes que realice {a Comisidn de Derechos Humanos,
con el fin de defender los intereses de la Entidad.

Descripcidn Narrativa:

Juridicos

informacidén, vy lo remite a Ja Unidad
Administrativa de FIDERE que detenta la
informacidn.

No. Actor Actividad Tiempo
1 Gerencia de Asuntos Recibe ia queja interpuesta por un peticionario 1 dia
Juridicos ante la Comision de Derechos lHumanos del
Distrito  Federal (ya sea trabajador de la
kntidad, o bien por una particular).
2 Turna ta queja a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Normatividad y Consulta para
su atencién,
3 Jefatura de Unidad Analiza la informacion que envio la Comision de 1 dia
Departamental de Derechos Humanos con motive de queja
Normatividad y presentada ante ese Organo  Auténomo vy
Consulta desahoga las diligencias que en relacion con la
queja deben realizarse.
;Se tiene que pedir informacién a alguna Unidad
Administrativa de FIDERE?
4 NO
Realiza la contestacion con la informacién que
detenta la Gerencia de Asuntos Juridicos para ]
. . i 3 dias
dar atencion a la solicitud de la Comisitén
v requirente, pasando a revision y firma de la
/ Gerente de Asuntos Juridicos para su diligencia.
(Conecta con el punto 9)
5 2 dias
5 Elabora proyecto de solicitud de informacién v
lo somete a consideracion de la Gerencia de
Asuntos furidicos.
6 Gerencia de Asuntos Autoriza el proyecte de  solicitud de 1 dia
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No. "Actor Actividad | Tiempo
7 Recibe de la Gerencia de AsuntosJuridicas ej-. | 3 dias
oficio con la informacién solicitada y da
Gerencia de atencion al mismo, para contestar en el periedo
Recuperacién de requerido lo solicitado, posteriormente envia la
Créditos informacion detentada a la Gerencia de Asuntos
luridicos para que se dé contestacién a ia
Comisién requirente en tiempo y forma.
8 Gerencia de Asuntos Recibe oficio de la Unidad Administrativa de 1 dfa
Juridicos FIDERE relacionado con la informacién
solicitada ¥ lo turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Normatividad y Censulta para
su atencién,
9 Jefatura de Unidad Analiza la informacion enviada, y elabora el 2 dias
Departamental de proyecto de respuesta para la Comisién de
Nermatividad y Derechos Humanos, posteriormente informa a
Consulta la Gerencia de Asuntos Jur{dicos.
10 Gerencia de Asuntos Recibe el proyecto relacionado con la 2 dias
Juridicos contestacion, lo analiza v posteriormente lo
firma, para su diligencia ante la Comisién
selicitante,
| | Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 17 dias habiles. | .
Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucisn: No aplica
Aspectos a considerar; .
1.- El fundamento de este procedimiento se encuentra en el primer parrafo del articule 2°
de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México
que sefiala que Ios actos v procedimientos de la administracién publica de la Ciudad de -

México, garantizard el Derecho a la Buena Administracién Piblica y se regird bajo los
principios de innovacién, atencién ciudadana, gobierno abierto v plena accesibilidad con base
en diseflo universal, simplificacién, agilidad, economia, informacién, precisién, legalidad,
transparencia, proporcionaiidad, buena fe, integridad, imparcialidad, honradez, lealtad,
eficiencia, profesionalizacién y eficacia; relacionado con la Clausula Tercera del Contrato de le
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal, FIDERE 1li (modificado mediante /
convenio de fecha catorce de septiembre de dos mif uno) gue senala como uno de los objetog
del fideicomiso es recuperar el producto de los créditos otorgados por el Distrito federal y s
entidades asi como Instituciones Publicas o Privadas, conforme a las condiciones definids
los contratos o convenios suscritos por los beneficiarios; vinculado as u vez con el f
séptimo  de la Cliusula Decima del Contrato del Fideicomiso referido, que seﬁa
obligacion de fa Fiduciaria llevar a cabo los actos que sean compatibles con sus fines

,;.r’

fie Asunto_s

J

2.~ El metivo de este procedimiento son los distintos requerimientos de info
en materia juridica realiza la Comisidn de Derechos Humanos a la Gerencis
furidicos.

-

7 s
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MANUAL ADMINISTRATIVO ;
3.- La Comisidén de Derechos Humanos podrd presentar sus s olicitudes de informacion en
materia juridica, los cuales seran atendidos por la Gerencia de Asyntos Juridicos,

4.- En caso de que el informe requerido por la Comision dl{» Dereetins Humanos no sea
claro, la Gerencia de Asuntos Juridicos solicitard al reguirente adlare su solicitudeen-ease de
ser omiso, no se atendera el requerimiento de informacién y se dard por terminado el
procedimiento.

5.- Respecto al tiempo de respuesta a los informes requeridos realizades por la Comisidn
de Derechos Humanos, la Gerencia de Asuntos Juridicos atenderd el plazo sefialado en el
propio requerimiento 6, en su defecto, el término sefialado en la Ley aplicable al caso
concreto.

6.- Por lo que hace a los informes salicitados por la Comisidn de Derechos Humanes, sélo
en caso de que sea hecesario, persenal de la Gerencia de Asuntos Juridicos acudird a las
oficinas de esa Comisidn para desahogar diligencias relativas con el reguerimiento de
informacion.

7. Si, los datos de localizacidn proporcionados por la Comisién de Derechos Humanos
son incerrectos v/o incompletos, no serdn responsabilidad del Fideicomiso el retraso en la
entrega de la informacién,

8.- En caso de que para preparar la respuesta correspondiente se necesite informacion
complementaria en resguardo de otras Arcas de FIDERE, la Gerencia de Asuntos Juridicos
solicitard al Area competente la informacién, la cual deberda estar soportada
documentalimented, firmad y valida per Servidor Piblico con facultades para ello, con el fin de
atender el inforime requerido.

9.- En el ambito de su competencia, cada area del Fideicomise serd responsable de ia
informacidn que en su momento llegue a aportarse para desahogar el requerimiento de
informacidn, debiendo remitirse en tiempo y forma.

10.-  En el supuesto de que en el ambito de su competencia de cada area del Fideicomiso
llegase a remitir informacién crrdnea, incompleta, desfasada en el tiempo requeride, o no
fconteste a la solicitud, sera respensabilidad del drea que detente dicha informacién, con
fundamento en el articulo 47 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Puablicos.

10.-  El tiempo total de ejecucidn del presente procedimiento es de procedimiento es de 17
dias habiles,
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Proceso Sustantivo: Cobranza Prejudicial, Judicial v Extrajudicial. s

|
Nombre del Procedimiento, - Atencion a las solicitudes de asesoria y de Fr'zpleeentatién en
materia juridica que soliciten las distintas Areas del Fideicomiso, con eltin du defender los
intereses de la Eatidad.

Objetivo General: Analizar y desahogar las solicitudes de asesoria y, en case, de representacion
en materia jurtdica que soliciten las distintas Areas del Fideicomiso, con el fin de defender los

intereses de la Entidad.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Gerencia de Asuntos Recibe “oficio de selicitud de asesoria y/o 1 dia
uridicos representacion  juridica” de la  Unidad

Administrativa solicitante y lo turna a ia
Subgerencia de lo contencioso y/o a Jefatura de
Unidad Departamentai de Normatividad vy

Consulta,
2 Jefatura de Unidad Analiza la “solicitud” y, en su caso los 3dia
Departamental de documentos que la soportan a efecto de
Normatividad v determinar si es viable su atencion.

Consulta

iEs procedente la asesoria y/o representacion
juridica requerida por la Unidad Administrativa
solicitante?

3 NO 2 dia
Informa via “oficio” de manera fundada y
motivada a la Unidad Administrativa solicitante
que su solicitud no es procedente, y lo ponc a
consideracion de la Gerencia de Asuntos
Juridicos.

{Conecta con el Fin del procedimiento).
4 sl 3 dias
Elabora proyecto de respuesta y lo somete a
consideracién  de la Gerencia de Asuntos

furidicos.
5 Gerencia de Asuntos Autoriza el proyecto de respuesta a la solicitud y 1 dias
juridicos brinda la asesoria y/o representacién juridica
solicitada y lo envia a la Unidad Administrativa
solicitante.
——144de 298 —— %
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[ - i .
No. | Actor - Actividad Tiempo
6 Gerenciade Recibe de la Gerencia de Asuntos Juridicos el 3 dias
Administracidn y oficic de asesoria y/o representacidn juridica
Finanzas ) solicitada y analiza dicha informacion. { -
7 ;Existen dudas o comentarios relacicnados con |  1dia

la  asesorfa y/o representacién juridica
brindada?

g NO 1dia
Se da por concluida la asesoria y/o
representacién juridica (Conectada con el Fin
del procedimiento)

si 3 dias

g Informa via oficic a la Gerencia de Asuntos
juridicos  las  dudas y/o  comentarios
relacionados con a asesoria y/o representacidn
furidica recibida.

10 Gerencia de Asuntos Recibe oficio con las dudas o comentarios 1 dia
Juridicos relacicnados con la asesoria y/o representacién
juridica brindada y lo turna a la Subgerencia de
io contencioso y/o a la lefatura de Unidad
Departamental de Normatividad y Consulta para
su atencion.

! {Canecta con el punto 2)

il Jefatura de Unidad Analiza las dudas y/o comentarios, elabera la| 3 dias
Departamental de respuesta conducente e informa a la Gerencia de
Normatividad y Asuntos Juridicos.
Consulta
1z Gerencia de Asuntos | Autoriza el proyecto de respuesta v lo envia la 1dia
turidicos | respuesta a la Unidad Administrativa solicitante.
] Fin del procedimiento 23

Tiempo aproximado de ejecucidn: 23 dfas habiles. 4

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No apligh

Aspectos a considerar:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra los articulos 64 parrafo segufido el
cual setiala que los Comités Técnicos y los Directores Generales de los Fideicomisos Ff licos
se ajustaran en cuanto a su integracidn, facultades y funcionamiento a las disposicigfies que
en esta Ley se establecen para los 6rganos de gobierno y para los directores gengfales, en
cuanto sea compatible a su naturaleza; 74 fraccién IV, que indica que es faculfld de los
Directores Generales de la Entidad establecer los procedimientos y métodos de typbajo para
que las funciones se realicen de manera articulada, congruente vy eficaz, Xl que gfftablece las
facultades de los Directores Generales de las Entidades, por l¢ que toca a su re fresentacion

fegal podré celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su bbjeto; todos
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de la de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Publica de |a Ciudad de
México, y relacionados con el parrafo octavo de la Clausula ‘1_)0Llrna del Contrato del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal FIDERHK 111 (modificado mediante
convenio de fecha catorce de septiembre de dos mil uno, que establece que es facultad dea
Fiduciaria celebra los actos, convenios y contratos relacionados con el objeto del Fideicomiso
y con el parrafo séptimo de la Cliusula decima del contrato del Fideicomiso referide que
sefiala que es obligacién de la Fiduciaria llevar a cabo los actos que sean compatibles con sus
fines.

2. El motivo de este procedimiento tiene como base las distintas solicitudes de asesoria y
representacion juridica que la Gerencia de Recuperacién de Créditos o la Gerencia de
Administracion y Finanzas que conforman FIDERE realizan a la Gerencia de Asuntos Juridicos,
a efecto de preservar los intereses del Fideicomiso. La asesoria consistird en brindar una
opinion juridica relacionada con las dudas o situaciones relativas con la aplicacién de
disposiciones legales, asf como proporcionar interpretaciones de nermas juridicas.

3. La atencién a la solicitud podra ser atendida por la jefatura de Normatividad y Consulta o
por la Subgerencia de lo Contencioso

4.La representacion juridica consistird en gestionar asuntos ante la autoridad competente en
fos gque se vea involucrado el FIDERE y/o alguna de sus dreas y/o trabajadores con motivo del
desempefio de sus labores, a efecto de defender los intereses de la Entidad.

5.La asesoria y, en su caso, representacién que brinde la Gerencia de Asuntos Juridicos
dnicamente serd en materia juridica.

6.Las Areas del FIDERE que requieran asesor{a ¥, €n su caso, representacion juridica deberan
proporcionar de manera clara y precisa toda la informacion y documentos con que se cuente,
a efecto de que la Gerencia de Asuntos Juridicos pueda proporcionar una atencién integral.

7.La Gerencia de Asuntos furidicos debera sefialar de manera fundada y motivada las razones
por la cuales se determine que, en su caso, no es procedente brindar la asesorfa y/o
representacion juridica solicitada.

8.Las areas de FIDERE que tengan dudas y/o comentarios respecto de la asesoria v/o
representacién juridica brindada, deberdn hacerlas del conocimiento a ta Gerencia de Asuntos
Juridicos dentro de los tres dias hdbiles posteriores a su recepcion.

9.1 tiempo establecido para ejecutar la actividad nlimero 7 es enunciativo mas no limitativo,
en virtud de que su desarrollo esta sujeto a situaciones externas ajenas a las actividades

realizadas por este Fideicomiso.

.as areas solicitantes seran responsables del retraso en el desahogo de sus peticiones, en

soRiERUO DX
CIUDAD OE MAXICD
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Proceso Sustantivo: Cobranza Prejudicial, Judicial y Extrajudicial.

A,

d oAb 5

| FIDEICOMISO DE
| RECUPERACION CREDITICIA

s

, dz MidminisERciar

B S wnEie

ok

Muoder

n General

\ MﬁLhDﬁINISTMTWD
\
i
1.

pny . resarrolin Ad

d1nrni

Nombre del Procedimiento: Formulacién de actos juridicos que requiera la Ei_lﬂf_iifih_._—-—-——-—"‘

Objetivo General: Realizar
administrativas, asi como cualquier instrumento juridico en que requiera la Entidad; previo

andlisis y evaluacion de los mismos, ape

los contratos y convenios, que

establecido en la legislacién y normatividad aplicable.

requieran las

unidades

gandose estrictamente al cumplimiento de lo

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Gerencia de Solicita a la Gerencia de Asuntos juridicos la 1dia
Administracion y asesorfa  para realizar un proyecto de

Finanzas instrumento juridico, ya sea de caracter
administrativo, de adquisicién de bienes, de
prestacidn de servicios o de diversa naturaleza,
que deba celebrar la Entidad con personas
fisicas, morales o jurfdicas.

2 Gerencia de Asuntos Recibe la solicitud de asesoria para formular un 1dia

Juridicos proyecto de Instrumento juridico con las
especificaciones sefialadas y necesitadas por la
Unidad Administrativa requirente, y lo turnaa la
JU.D. de Normatividad y Consulta para su
atencidn,

3 Jefatura de Unidad Analiza la informacion requerida con el soporte 3 dias
Departamental de documental y desahoga las diligencias que en
Normatividad y relacién con el instrumento juridico deben
/] Consulta realizarse.
/4 Realiza un proyecto de instrumento juridico con 3 dias
las solicitudes de la Unidad Administrativa, y o
somete a consideracién de la Gerencia de
Asuntos juridicos.
5 Gerencia de Asuntos Autoriza el proyecto, y lo remite a la Unidad 3 dias
furidicos Administrativa de FIDERE reguirente.
6 Gerencia de Recibe de la Gerencia de Asuntos luridicos el 3 dias
Administracidon v proyecto de Instrumento Juridico, v lo analiza

Finanzas para su formalizacidn.
¢ El proyecto se ajusta a fo solicitado?

s
e
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No. | Actor Actividad | Tiempo ;
| Coardmaion Caner|
| NO 1
7 Solicita a la Gerencia de MAsuntos-juridicos- 5 das—T—
realice diversas adecuaciones y lo devuelva a la
brevedad.
(Conecta con el punto 3) |
si
Gerencia de Procede a realizar las gestiones para la
8 Administracidn y formalizacién del Instrumento Juridico con las | 7 dias
Finanzas personas  que en  él  intervienen vy
posteriormente informa a la Gerencia de
Asuntos Juridicos.
9 Gerencia de Asuntos Recibe de la Unidad Administrativa un oficio 1 dia
Juridicos informando fa formalizacién del Acto Juridico,
enviando copia simple del mismo y sus
respectivos anexos, posteriormente lo turna a la
JU.D. de Normatividad y Consulta para su
atencion.
10 Jefatura de Unidad Recibe la documentacién en copia simple vy 1dia
Departamentalde | procede a resguardar, administrar y vigilar los
Normatividad v instrumentos normatives que regulan la
Consuita actuacion del Fideicomiso, a efecte de que no il
sufran alteracién alguna.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 30 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- El fundamento de este procedimiento se encuentra los articulos 64 parrafo segundo el
cual sefiala que los Comités Técnicos y los Directores Generales de los Fideicomisos
Publicos se ajustaran en cuanto a su integracion, facultades y funcicnamiento a las
disposiciones que en esta Ley se establecen para los 6rganos de gobierno y para los
directores generales, en cuante sea compatible a su naturaleza: 74 fraccidn IV, que indica
que es facultad de los Directores Generales de la Entidad establecer los procedimientos
métodos de trabaje para que las funciones se realicen de manera articulada, congruen
eficaz, X1 que establece las facultades de los Directores Generales de las Entidades,
que teca a su representacion legal podra celebrar y otorgar toda clase de :
documentos inherentes a su objeto; todos de la de Ia Ley Orgdnica del Poder Ejefutive y
de la Administracidn Publica de la Ciudad de México, y relacionados con el parrs
de l1a Clausula Decima del Contrate del Fideicomiso de Recuperacidn Crgfditicia del
Distrito Federal FIDERE 11l (modificado mediante convenio de fechafcatoree de
septiembre de dos mil uno, que establece que es facultad de la Fiduciagla celebra los ~
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actos, convenios y contratos relacionados con el objeto del Fidei&wiEa ¥ ton el parrafo

séptimo de la Clausula decima del contrato del Fideicomisa referido qwe_se@ala quees i
- At LI

obligacién de la Fiduciaria llevar a cabo los actos que sean compatibtés’con sus.fines.

Mo por TW111
2.- El motivo de este procedimiento tiene como base las distinth solicitudes deasesarfa v T
e E . .. | S s . .
representacion juridica que la Gerencia de Recuperacién de Creditos o la Gerencia de
Administracién y Finanzas que conforman FIDERE realizan a la Gerencia de Asuntos

Juridices, a efecto de preservar Jos intereses del Fideicomiso.

—

3.- La asesoria consistird en brindar una opinién juridica relacionada con las dudas o
situaciones relativas con la aplicacién de disposiciones legales, asi como proporcionar
interpretaciones de normas juridicas o bien, formular los instrumentos Juridicos en los
que deba intervenir la Entidad.

4.- Lla representacion juridica consistira en gestionar asuntos ante la autoridad competente
en los que se vea involucrado el FIDERE y/o alguna de sus areas y/o trabajadores con
motivo del desemperio de sus labores, a efecto de defender los intereses de la tintidad.

5. La asesoria y, en su caso, representacién que brinde la Gerencia de Asuntos Juridicos
Ginicamente sera en materia jurfdica.

6.- las Areas del FIDERE que requieran asesoria ¥, en su case, representacion juridica
deberan proporcionar de manera clara y precisa toda fa informacién y documentos con
que se cuente, a efecto de que la Gerencia de Asuntos Juridicos pueda proporcionar una
atencion integral.,

7.- La Gerencia de Asuntos Juridicos debera sefialar de manera fundada y motivada las
razones por la cuales se determine que, en su caso, no es procadente brindar la asesoria
y/o representacion juridica solicitada.

8.- Las areas de FIDERE que tengan dudas y/o comentarios respecto de la asesoria y/o
representacion juridica brindada, deberdn hacerlas del conecimiento a la Gerencia de
Asuntos Juridicos dentiro de los tres dias habiles posteriores a su recepcion.

9.- Las dreas solicitantes seran responsables del retraso en el desahogo de sus peticiones, en
caso de que sus solicitudes se presenten sin debida anticipacién para ser atendidas.

10.- Las 4reas de la Entidad, deberan enviar el soporte documental del Instrumento Juridico
formalizado en copia simple, con la finalidad de que la Gerencia de Asuntos Juridicos a
través de su J.U.D. de Normatividad y Consulta resguarde, administre y vigile los instrumentos
normativos que regulan la actuacién del Fideicomiso, a efecto de que no sufran alteracion alguna

11.- El tiempo total de ejecucidn del presente procedimniento es de 30 dias habiles. ™
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Nombre del Procedimiento: Anteproyecto de Presupuesto

Objetive General: Estimar el ingreso y gasto de acuerdo con las actividades
institucionales aprobadas para el desarrollo de los programas de Fideicomise.

Descripcidon Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Diveccidn General del
Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de
la Ciudad de México

Solicita mediante oficio a las gerencias
del fideicomiso, las necesidades de
operacion y actividades a realizar para el
Anteproyects.

2 dias

Recibe y turna a la Gerencia de
Administracién v Finanzas, la “Solicitud
de Elaboracidn del Anteproyecto de
Presupueste de Ingresos”

1 dia

Gerencia de Administracion
y Flnanzas

Recibe 1a “Solicitud de Elaboracion del
Anteproyecto  de  Presupuesto  de
Ingresos” y la remite a ia Subgerencia de
Finanzas para su seguimiento.

2 dias

Subgerencia de Finanzas

Recibe la “Solicitud de Elaboracién del
Anteproyectc  de  Presupuesto  de
Ingresos”, las necesidades operativas y
actividades a realizar y  elaborar
formatos correspondientes.

3 dias

Envia los formatos del "Anteproyecto de
Ingresos” a la Gerencia de
Administracién y Finanzas para su
revisién y firma.

1 dia

Gerencia de Administracion
y Finanzas

Recibe los formatos del “Anteproyecto
de Ingresos” y los analiza para su visto
bueno,

1 dias

:Da Visto Bueno?

NO

Regresa los formatos del “Anteproyecto
de Ingresos” a la Subgerencia de
Finanzas indicando las causas (regresaa
la actividad 4.

1 dfa
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y Finanzas

formatos del “Anteproyecto de Egresos”
parasu firmay envio a la Subsecretaria
de Egresos.

MANGAL ABMINISTRATIVO. ..
No.~ Actor Actividad Crentinin ., LIEMPO )
9 Gerencia de Administracién | Sl Moderuzscite y 1heskefHIR Adiinseatio,
y.Finanzas
Entrega a la Direccién General los 55
formatos del “Anteproyecto de Ingresos”
aprobades para su firma v envio a la
Subsecretaria de Egresos.
10 Direccién General, Firma y envia a la Subsecretaria de | 1 dfa
Egresos los formatos del “Anteproyecto
de ingresos”.
11 Recibe y turna a la Gerencia de | 1dfa
Administracién y Finanzas, la “Solicitud
de Elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos”.
12 | Gerencia de Administracion | Recibe la “Solicitud de Elaboracién del | 1 dia
y Finanzas Anteproyectoc  de  Presupuesto  de
Egresos” y la remite a 1a Subgerencia de
Finanzas para su seguimiento.
13 Subgerencia de Finanzas Recibe la “Solicitud de Elaboracién del | 1dia
Anteproyecto  de  Presupueste  de
Egresos” vy elaborara  formatos
correspondientes,
14 Realiza la captura del “"Anteproyecto de | 8 dias
Presupuesto de Egresos” y envia a la
Gerencia de Administracién v Finanzas
los formatos para revisién vy firma. "
15 Gerencia de Administracidn | Recibe los formatos del “Anteproyecto | 1 dia
y Finanzas de Egresos” y los analiza para su visto
buenc.
;Da Visto Bueno?
17 NO 1dia
Regresa los formatos de! “Anteprovecto
de Egresos” ala Subgerencia de
Finanzas para realizar los cambios
pertinentes (regresa a la actividad 13).
SI
18 Gerencia de Administracién | Entrega ala Direccién General los 1dia

19

Direccién General.

Firmay envia a la Subsecretaria de
Egresos los formatos del “Anteproyecto
de Earesos”,

1dia
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No. Actor Actividad o Tiempo
20 Recibe y turna a la Gerengia de oo F g~
Administracién y Finanzﬂkv, oM Y O
Presupuestal Autorizado” 7
21 Gerencia de Administracién | Recibe el “Techo Presupuestal 1dia
y Finanzas Autorizade” v lo remite a la Subgerencia
de Finanzas para su seguimiento.
22 Subgerencia de Finanzas Recibe el “Techo Presupuestal 1 dia
Autorizado” v elabora el “Calendario de
Egresos”.
23 Subgerencia de Finanzas Realiza la captura del “Calendario de 1 dfa
Egreses” y envia a la Gerencia de
Administracion y Finanzas los formatos
para revision y firma.
24 Gerencia de Administraciéon | Recibe el “Calendario de Egresos” yvlo 1dia
y Finanzas analiza para su visto bueno.
;Da Visto Bueno?
NO
26 1 dia
Regresa el “Calendario de Egresos” a la
Subgerencia de Finanzas para realizar
los cambios pertinentes (regresaala
actividad 22).
27 Gerencia de Administracion | g 1dfa
y Finanzas
Entrega a la Subgerencia de Finanzas
Vi para su envio.
28 Subgerencia de Finanzas Envia mediante el Sistema Electrdnico 1dfa
del Gebierne de la Ciudad de México el
“Calendario de Egresos”.
29 Recibe de la Direccion Generat el 1dia
"Presupuesto Auterizado”, integra la
documentacion generada y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 37 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica
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Aspectos a considerar:

I~

6.

10

11.

La Subgerencia de Finanzas elaborard el proyecto de presupuesto de ingrescs vy
anteproyecto de egresos con base en las normas, lineamientos y politicas de gasto que fije
la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

La Secretaria de Administracién y Finanzas de Ja Ciudad de Méxice enviara al Fideicomiso
la "Solicitud de Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos’. A dicha
solicitud se le debe anexar las necesidades operativas v actividades a realizar de cada
gerencia de! fideicomiso y turnarlas a la Subgerencia de Finanzas para la elaboracién del
Anteproyecto,

El calendario de ingresos sera elaborado con la informacién que proporcione la Gerencia
de Recuperacion de Créditos sebre la estimacién de recuperacion del siguiente afio.

Es responsabilidad de las diferentes dreas determinar sus respectives requerimientos y
metas a alcanzar durante el periodo.

El anteproyects se elaborard estimando los costos para alcanzar los resultados
cuantitativos y cualitativos previstos en las metas, asi como los indicadores necesarics
para medir su cumplimiento.

El anteproyecto de presupueste incluird en su informe Presupuestal de Ingresos y
Egresos, la previsién de sus ingresos incluyendo en su caso, el endeudamiento neto, los
subsidios, aportaciones y transferencias, la disponibilidad inicial y la disponibilidad final.

El Fideicomiso recibird la “Solicitud de Elaboracién del Anteproyecto de Presupueste de
Egresos”, "Techo Presupuestal Autorizado” y "Presupueste Autorizado” de la Secretaria
de Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México.

El “Anteproyecto de Presupuesto de Egresos” y el "Calendario de Egresos” debera
capturarse en el Sistema Electrénico del Gobierno de la Ciudad de México,

Los anteproyectos deberan ser aprobados por el drgano de gobierne de 1z entidad.

La carga de la informacién referente a! Programa Operativo Anual, Informe Pregupuestal
de Ingresos y Egresos y Calendario Inicial se llevara a cabo en el Sistema Elecifonico gue
designe el Gobierno de la Ciudad de México, este contendrd lineas prpgramaticas,
objetives especificos, acciones, responsables y corresponsabies de su ejecycidn, metas y
priovidades que se desprendan de fos programas de manera integral, paph la realizacidn
de los objetivos globales de desarrolio, asf como los indicadores de deser peno.

Los Anteproyectos de Presupuesto, deberan contener la perspect]

'a de género y-ie
I - o
derechos humanos en su elaboracién, asegurando su transvers

: /d
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acciones concretas, debiéndose considerar las lineas de accién del Progr ama de DC[CChOS
Humanos de la Ciudad de México.

12. El calendario de egresos se elaborara de acuerdo a las necesidades del gaste y en estricto
apego al calendario de ingresos informado a la Secretaria de Administracidon y Finanzas.

13. Los tiempos mencionados en el siguiente procedimiento son enunciatives mas 1o
limitativos.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Comeding <oy

SERAITh

VALIDO

C.P. EnniaKayil Vertiz Bolafios
Sugerente de Finanzas

Proceso Sustantivo: Prestacicn de Serviciaos como auxiliar de Tesoreria.

Nombre del Procedimiento: Control de Presupuesto

Objetivo General: Ejercer y controlar ¢l presupuesto conforme a la normatividad vigente y
cumplir con el envio de los informes mensuales y trimestrales.

Descripcién Narrativa:

No. Actor

Actividad

Tiempo

1 Gerencia de
Administracién y
Finanzas

Recibe de la Direccion Generai el
"Presupuesto Definitivo Autorizado
Calendarizado” ylo turnaala
Subgerencia de Finanzas.

1 dia

2 Subgerencia de
Finanzas

Recibe "Presupuesto Definitivo
Autorizado Calendarizade” y lo registra.

1 dia

3 Subgerencia de
Finanzas

Elabora y envia en el sistema las Caentas
por Liguidar Certificadas de acuerdo al
"Presupuesto Definitivo Autorizado
Calendarizado” para su registro y page.

1 dia

Registra las Cuentas por Liquidar
Certificadas registradas y entrega fas
copias correspondientes.

1dia

Recibe "Solicitud de Compra o Servicio”
v/o "documente soporte” y verifica la
disponibilidad presupuestal de la partida
a afectar.

(LT

1 dia

o

;Existe disponibilidad Presupuestal?
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No. Actor Actividad Tiempo i
7 NO 1dis

Regresa "Solicitud de Compra o Servicic™
y/0 "documento soporte” alalU.D. de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios (Regresa a la actividad 5)

SI
2] Subgerencia de Otorga suficiencia presupuestal, registra | 1 dia
Finanzas el monto comprometide y entregaala

J.U.D. de Administracién de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

9 Recibe "solicitud de pago" delal.U.D de 1 dia
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, presupuesta y registra la
operacion y la devuelve.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

El ejercicio del gasto presupuestal estara administrado por la Subgerencia de Finanzas con base
en los calendarios financieros y las actividades institucionales aprobadas por la Subsecretaria de
Egresos, vy gestionard las adecuaciones programadtico presupuestarias de acuerdo a las
necesidades de operacién del Fideicemiso.

La Gerencia de Administracién y Finanzas debera turnar el "Presupuesto Definitivo Autorizado A
Calendarizado” a la Subgerencia de Finanzas y £.U.D. de Recursos Materiales, Abastecimientos y /

Servicios para el control del mismo.

Todas las solicitudes de compra o de servicio deberan de ser turnadas por fa Jefatura de Upfdad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a la Subgerencia de

para el control y pago de} compromiso presupuestal, acompanada por la documentaci
correspondiente.

En caso de ios recursos autorizados de Aportaciones del Gobierno de la Ciuda
Subgerencia de Finanzas serd la encargada de la elaboracién de las Cuen
Certificadas, asi como de su envio mediante los medios electrénicos autori
impresa a [a Direccién Genera! de Gastos Eficiente “B”, debidamente re
revisicn y registro, de conformidad a la calendarizacién autorizada.

¢ México, la \J
por Liquidar

dos o en forma
isitadas, para su Qj)
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Secrptarts de

La Subgerencia de Finanzas realizard el tramite de s adecuaciones programatico
presupuestarfas conforme a las disposiciones aplicables y por los medioselectrénicos oimpresos
que establezca la Secretaria de Administracion Finanzas de la Ciudad de México.

Las Adecuaciones Presupuestarias podran ser Compensadas, cuando impliquen transferencia de
recurses de una clave presupuestaria a otra, debiendo contar las claves a reducir con
disponibilidad presupuestal en los meses correspondientes que se afecten de conformidad con
los montos y calendarios autorizados; o Liguidas, cuando aumenten o reduzcan el presupuesto
autorizado, en caso de ampliacion, deberan tener un fin especifico, para lo cual se deberd
identificar con un digito; las Claves Presupuestarias que contengan el digito sefialado no podran

ser modificada a través de adecuaciones compensadas.

Las Adecuaciones Presupuestarias, deberan justificarse sefialandose el motivo de la propuesta de

reducciéon al presupuesto, tanto de las actividades

institucionales como de las claves

presupuestales, sefialando las acciones que se verdn afectadas, derivadas de la disminucién de
recursos o bien, los efectos del resultado de la instrumentacidn de medidas de racionalidad y
disciplina presupuestaria, asi como la obtencién de mejores cotizaciones en los procesos

licitatorios, con respectc a los costos previstos, entre

otros, ¥ por lo que se vefiere a los

movimientos de ampliacion al presupuesto tanto de las actividades institucionales como de las
claves presupuestales, se deberdn incorporar los elementos que motivan la ampliacién de

recursaos.

Ef plazo para la elaboracion de Adecuaciones Presupuestales y Cuentas por Liquidar Certificadas
en el Sistema Electronico del Gobierno de la Ciudad de México, serd el dia 25 de cada mes.

Una vez autorizada la Adecuacion Presupuestal esta se registrara en los Sistemas electrénicos del
fideicomiso y se le turnard una copia al Organo de Control interno. En el caso de las Cuentas por
iquidar Certificadas registradas, debera entregarse copia a la J.U.D. de Tesoreriz, J.U.D. de

Contabilidad y Registro y al Organo de Control Interno.

Todos los mavimientos presupuestales que realice la Subgerencia de  Finanzas deberan quedar
registrados en el Sistema Electrénico Contable-Presupuestal y en ios documentos auxiliares

correspondientes.

La documentacién que reciba la Subgerencia de Finanzas para el registro de cualquier momento
g 8 q
presupuestal deberd de contar con los documentos justificantes y comprobatorios originales

soporte que ampare dicho movimiento.
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Proceso Sustantivo: Prestacidn de Servicios come Auxiliar de Tesoreria
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MANUAL ADMINISTRATIVO
Coordinacitn Genern!
Meodermroiin vy Desarmnllo Adu

C.P. Ennia Sayfl Vertiz Bolafios

Sugerente de Finanzas

Nombre del Procedimiento: Conciliacién Presupuestai con la Direccién General de Gasto Eficiente

uBn

Objetivo General: Verificar que las cifras reportadas en el analitico de claves presupuestarias del
[nforme Presupuestal de Ingresos y Egresos correspondan a las cifras registradas en el Sistema.

Descripcién Narrativa:

Gasto Eficiente “B” para revisidn y firma
correspondiente.

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subgerencia de | Recibe la informacién correspondicnte al | 1 dia
Finanzas cierre Programatico-Presupuestal

mensual.

2 Elabora los papcles de trabajo para hacer | 1 dia
la comparacion entre las cifras enviadas
y el analitico de claves del mes
correspondiente.
;Es correcta la informacion?

3 NO 1dfa
Realiza los ajustes necesarios el mes
sigutente a la conciliacidon (conecta con a
la actividad 2)
Elabora la céduia de la conciliacion tanto
de aportaciones fiscales como a nivel

\ paraestatal.
5 Firma v Envia a la Direccién General de | 1 dia

N\
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No. Actor Actividad Tiempo
& Recibe de {a Direccidn General de Gasto | 1 dia

Eficiente “B” las cédulas de conciliacidn
de aportaciones fiscales y paraestatal ya
validadas para su archive.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 6 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. La Subgerencia de Finanzas junto con la Direccién General de Gastos Eficiente “B”
efectian la conciliacién mensual de los egresos registrados presupuestalmente contia a
las cifras registradas en el sistema con la finalidad de verificar que las cifras reflejadas en
el analitico de claves del Informe Presupuestal de Ingresos y Egresos del mes sean las
correctas.

2. El drea responsable de la elaboracién de este procedimiento serd la Subgerencia de
Finanzas.

3. Pararealizar esta conciliacién la Direccién General de Planeacién Presupuestaria, Control
y Evaluacion del Gasto enviard por medio del Sistema Electrénico del Gobierno de la
Cludad de Mexico la informacién dei cierre programatico - presupuestal tanto de
aportaciones fiscales como paraestatal de manera separada, una vez que la Subgerencia

de Finanzas captura e} presupuesto ejercido del mes en el sistema electrénico del 1
Gobierno la Ciudad de México.

4. La fecha limite para la captura del presupuesto ejercido en el sistema es dentro de los
primeros 10 dias dei mes siguiente al que se est realizando el cierre de acuerdo a lo
establecido en normatividad correspondiente.

5. En caso de existir diferencias en 1a informacién, se realizaran los ajustes necesarios
mes siguiente al que se estd revisando v se realizardn los comentarios correspo
en la cédula de la conciliacién que se envia a ia Direccién General de Gastos Efici

6. La Subgerencia de Finanzas enviard de manera impresa v en dos tantos
General de Gasto Eficiente “B”, las cédulas de conciliacion de apertacy
paraestatal mensual dentro de los primeros 10 dfas del mes siguiente.
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C.P. Ennia Sz{yil Vertiz Bolafios
Subgerente de Finanzas

Proceso Sustantivo: Prestacidn de Servicios como Auxitiar de Tesoreria

Nombre del Procedimiento: Cierre presupuestal e Informes

Objetivo General: Llevar et control presupuestal para la elaboracién de informes mensuales,
trimestrales y anuales.

n
Descripcidn Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo '
1 Subgerencia de | Elabora el “Analftico de Claves | 1dia
Finanzas Presupuestaies” con el saldo v los
Imovimientos presupuesiales.
2 Captura y envia a través del Sistema el | 1 dia y
“Analitico de Claves Presupuestales” a la d
Direccidn General de Gasto Eficiente “B”. /
3 Elabora el “Formato del Presupuesto | 1dia
Comprometido” con los movimientos de
cada una de las claves presupuestales
4 Recibe informes de la jefatura de Unidad | 1 #a
Departamental de Tesoreria y elabora
concentrado de ingresos verificando Ia w
informacidn con los registr
electrénicos existentes. it
5 , P o1 I 1dia
Elabora el “Formato Cuenta Piblica
6 | Gerencia de . “ e " 1dia
. ., Recibe los “informes” mensyffles y/o YJ
Administracién v _ L
- trimestrales para revisién y firffia
Finanzas
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iDa Visto Bueno? idia
7 NO 1dia
Remite los "Informes” a la Subgerencia
de Finanzas para su modificacidn
correspondiente {conecta con a la
actividad 5).
8 S 1dia
Firma los “Informes™ y en su caso solicita
firtna de autorizacion de la Direccidn
General y los devuelve a la Subgerencia
de Finanzas.
9 Subgerencia de 1 dia
Finanzas Recibe los “Informes” y envia a los
diferentes areas de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de ta Ciudad
de Mexico.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. La Subgerencia de Finanzas elaborard mensualmente dentro de los 10 primeros dias del
mes siguiente:

/ * Informe Presupuestal de Ingresos y Egresos
/ * Informe mensual y acumulado de ingresos ordinarios y extraordinarios
/ e Informe mensual del presupuesto comprometido.

2. La Subgerencia de Finanzas elaborara el informe programatico  presupuestal de forma

trimestral, relativo a los resultados alcanzados en el desarrollo de las actividades
institucionales.

1

.‘ ,

W
N\
3. La captura del "Analitico de Claves Presupuestales” deberd ser a través del iustmna .
Electronico del Gobierno la Ciudad de México, el para envio a la Direccién General de
Gasto Eficiente "B".
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C.P. Ennia Sayil Vertiz Bolafios
Subgerente de Finanzas

Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Inscripcion del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Objetivo General: Realizar, ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, fos tramites de registro,
inscripcién o movimiento aplicable al personal para dar cumplimiento opertuno a lo que
establece 1a Ley del Seguro Social v sus Reglamentos.

DESCRIPCION NARRATIVA:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Gerencia de
Administraciéon y Finanzas

Envian decumento firmado y/o validado
para realizar el movimiento que
corresponda  del  personal ante el
Instituto Mexicano del Segura Social

1 dia

Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de
Capital Humano, decumento firmado y/o
validade por el drea respectiva para
realizar el movimiento que corresponda
del personal ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de Capital
Huimano

Recibe de la Gerencia de Administracidn
y Finanzas documento firmado y/o
validado por el drea respectiva para
realizar el movimiente correspondiente.

/)_

1 dia

-

NN

Recaba del expediente de personal la
informacion necesaria para efectuar el
movimiento correspondiente,

30 min
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Accesa, via Internet, al portal del [DSE |20 min

(IMSS desde su empresa) y transmite - 1a
informacién correspondiente.

empresa)

IDSE (IMSS  desde  su |

Registra la informacién correspondiente
ai movimiento de personal y genera
acuse de transmision.

1 dia

jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de Capital
Humano

Imprime el acuse de la transmisién de
movimientos afiliatorios efectuados.

30 min

Accesa nuevamente al portal del IDSE
(IMSS desde su empresa) y verifica que
los movimientos realizades hayan sido
operados ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social de forma correcta, a través
de la contestacién automatica que genera
el sistersa en un plazo minimo de 48
horas hdbiles después de enviados los
movimienios,

1 dia

(Fueron operados correctamente  los
movimientos correspondientes?

NO

Recibe del IDSE (IMSS desde su empresa)
la Constancia de movimientos afiliatorios
con los movimientos rechazados y realiza
correcciones {regresa a la actividad
nimero 5).

30 min

10

Sl

Recibe del IDSE (IMSS desde su empresa)
la Constancia de movimientos afiliatorios
con los movimientos operados e imprime
Constancia para su expediente.

30 min

11

Integra la documentacién generada al

expediente, con el soporte respectivo y
archiva.

30 min

Fin del procedimiento

Wi

Tj\f

U

Tiempo aproximado de g ecud% dfas con 3 horas
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Aspectos a considerar:

1.

UBAD DL ME xirG i ne 2 3 3 LeBRl 5 in .. Ty
| RECURERACION CREDITICIA ;-:1‘-* f:"‘ 3 UOAD DE MAKKD
‘\..
MANUAL ADMINJSTRATWG

Secyptaria de ADMIRSITE

Coctdinacion Generai

sindemimecton ¥ Desarma

kl presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 74, Fracciones
[V, VI y XX de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de fa Administracién Publica de la
Ciudad de México y de acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la
Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de Capital Humano debera atender
y efectuar los tramites correspondientes ante el Instituto Mexicano dei Seguro Social.

De acuerdo con la naturaleza de este procedimicnto, las Unidades Administrativas
invelucradas son las Gerencias y 1a Jefatura de Unidad Departamental de Administiacion
de Capital Humano.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, debera
comunicar al Instituto Mexicano del Seguro Secial, a través de los medios autorizados, el
aviso correspondiente del personal, preferenteimente y segiin sea el caso, el dia del inicio
de la relacién laboral y un dia habil después al tltimo dia laborado, sin exceder de los
plazos sefialados en el articulo 15 de la Ley del Seguro Social y 57 de su Reglamento en
Materia de Afiliacién, Clasificacién de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion.

En caso de que el personal se encuentre incapacitado temporalmente por el Instituto
Mexicano del Seguro Social, se estard a lo establecido en el articulo 21 de la Ley del
Seguro Social.

En caso fortuito o fuerza mayor, el aviso de registro e inscripcién del personal se realizara
directamente en la subdelegacion del Instituto Mexicano del Seguro Social
correspondiente,

El tiempo establecido en la actividad mimero 5 y 8 serd enunciativo mds no limitativo, de
acuerdo con la naturaleza del mismo y debido a que no depende de la Jefatura de Unidad

Departamental de Capital Humano.

Tiempo total de ejecucién: 5 dias con 3 horas.
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Departamental de Administracién de Capital
Humano
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Secrersria de Admintsacitn v Flnonzae

Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos.

Coordinasbdn Genera! de Svalonnidn

hiodemmzaciin y Desarrolie Adaossirm

Nombre del Procedimiento: Reclutamiento, seleccién y contratacién de personal.

Objetivo General: Llevar a cabo el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién para cubrir
la plantilia de personal requerido por las diferentes areas.

Descripcion Narrativa:
No. | Unidad Administrativa Descripeidn de la Actividad Tiempo
1 jefatura de Unidad | lnforma a la Gerencia de Administracion | 1 dia
Departamental de | y Finanzas sobre 1a posible ocupacién de
Administracién de Capital | una plaza.
Humano
2 Gerencia de Admninistracion | Recibe informacion del drea solicitante y | 1 dia
y Finanzas turna  instruccién  para  wverificar
disponibilidad de la plaza a la JUD de
Administracién de Capital Humano.
3 Jefatura de Unidad | Recibe  Instruccion y  verifica la | 30 min
Departamental de | disponibilidad de la plaza
Administracién de Capital
Humano
:Se encuentra disponible la plaza?
NO 30 min
Informa a la Gerencia de Administracién
y Finanzas y al Area Solicitante que la
plaza no se encuentra disponible
{conecta con el fin del procedimiento).
5 St 30 min
Informa a la Gerencia de Administracién
y Finanzas y al area solicitanfe que la
plaza se encuentra vacante.
6 Concertar cita de entrevista con el{los) 1dia
posible(s} candidato(s) a ocupar la plaza
y lo {s) turna al area solicitante para
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Secreiatia de Administraciin

entrevista. [
7 Realiza entrevista al candidato y reguisita 1dia
los formatos establecidos para tales
efectos, seglin sea el casc.
; Bl candidate cumple con el perfil?
8 NO
Informa a la JUD de Administracidén de | 1 dia
Capital Humano que el candidato no
cumple con el perfil requerido. (conecta
con el fin del procedimiento)
9 Sl
Informa a la JUD de Administracidén de | 1 dia
Capital Humano, que el candidato si
curple con el perfil requerido v envia tos
formatos establecidos para tales efectos, ,
segun sea el caso.
10 Recibe y solicita al candidate entresue la | 1 dia Ii
documentacion  requerida para  su
expediente, conforme a la Circular Uno,
vigente v demds normativa aplicable.
11 Entrega documentacién a la JUD de | 5dias
Administraciéon de Capital Humano.
12 Recibe documentacion y coteja. 1dia A
(El candidato entregd documentacién
completa?
i3 NO
Informa al Area Solicitante (regresa a la g\/
actividad 10). 0
14 S1
Inferma al Area Solicitante que/ el | 1hora b
candidate entregd la documenticion
completa y queda en espera fa
solicitud fornial de contratacidn.

/
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TRL I

15

Envia a la Gerencia de Administracion y
Finanzas el oficio de solicitud de
contratacion, en el casc de Gerentes o
Subgerentes se deberd indicar que sera
conmo “Encargado”, hasta en tanto se
someta a la aprobacion del H. Comité
Técnico del Fideicomiso.

1 dia

ié

Gerencia de Administracidn
y Finanzas

Recibe oficio de solicitud de contratacion
del Area solicitante y turna a la jefatura
de Unidad Departamentai de
Administracion de Capitat Humano.

1 dia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracién de Capital
Humano

Recibe oficio de solicitud de contratacién,
valida la informacién del oficio contra los
dates de la plaza vacante y documentos.

1 hora

¢Es correcta la informacion del oficioc de
solicitud de contratacion?

18

NO

Informa al Area Solicitante (regresa a la
actividad 15)

30 min

19

St

Abre expediente, asigna ndmerc de
empleado, elabora el  documento
correspondiente al movimiento y recaba
las firmas.

1 dia

Eiabora contrato con los  datos
correspondientes a la contratacién y
recaba las firmas.

1 dia

Archiva documentacién generada en el
expediente del empleado.

30 min

N

Fin del procedimiento

2

N\

Tiempo aproximado de ejecucién: 17 dfas con 5 horas y 30 minutos.
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Plazo o Periodo norimativo-administrative méaximo de atencidn o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 74, Fracciones
IV, VI'y XX de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la
Ciudad de México y de acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la
fefatura de Unidad Departamental de Administracidén de Recursos Humanos, Materiales v
Servicios deberd atender vy efectuar los tramites correspondientes ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

2. De acuerdo con fa naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas

involucradas son Gerencias y Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de
Capital Humanao,

3. El Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), solo podra
contratar personal para cubrir las plazas autorizadas por la Autoridad competente.

4. La Jefa de Gobierno de la Ciudad de México es quien designa al Director (a) General del
Fidetcomiso,

5. El'H. Comité Técnico del FIDERE serd la autoridad encargada de autorizar la contratacién
del personal de Mandos Medios y Superiores de nivel Gerente y Subgerente, tratdndose

de las fefaturas de Unidad Departamental, serd la Direccién General del Fideicomiso
quien autorice su contratacion.

6. Se deberdn requisitar los formatos denominados “Resultados cde Entrevistas Para
Contratacién de Personal”, “Cuestionaric de Entrevista”, "Resultadc de Entrevista a |
Candidato Eventual”, asf como “Autorizacién de Ingreso del Candidato a Cubrir la Vacante
de Personal Eventual”, aplicables segln el tipo de contratacién que se solicite.

7. El tiempo establecido en la actividad niimero 11 serd enunciativo mas ao limitativo,

acuerdo con la naturaleza del nismo v debido a que no depende de la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracién de Capital Humano.

8. Tiempo total de ejecucién: 17 dias con 5 horas y 30 minutes.
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Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos

[ MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos v Prestacion de
Servicios
Objetivo General: Llevar a cabo la planeacién, programacién y presupuestacién de las
adquisiciones, servicios y arrendamientos de las diferentes 4reas, mediante la integracién y
analisis de los requerimientos de materiales y servicios.

Descripcidn Narrativa:

| preporcionando por la Subgerencia de

—179 de 271+
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No. | Actor | Actividad Tiempo
L | Jefatura der Unidad | Elabora oficic de requerimientos para las 1 Dia{s)
Departamental de | diferentes areas del Fideicomiso y turna a la | habii{es)
Recursos Materiales, | Gerencia de Administracidn v Finanzas para su
Abastecimientos v | firma
, Servicios .
| 2 | Gerencia de | Recibe, verifica v firma el oficio y lo remite ala | 1 Dia(s)
Administracién v | JJU.D. de Recursos Materiales, Abastecimientos y | habii{es) fn
, Finanzas Servicios para su envio
3 jefatura  der Unidad | Recibe oficio firmado vy o envia a las diferentes | 1 Dia(s)
Departamental de | éreas del Fideicomiso, adjuntandoe el formato de | habii{es)
Recursos Materiales, | requerimientos para su lienado.
Abastecimientos v |
Servicios i )
4 Direccién  General del | Recibe oficio v formato de requerimientos, para | 15 Dia(s) }
Fideicomiso de | su requisitadc y lo envian a la Gerencia de | habil(es
| Recuperacion Crediticia | Administracion y Finanzas p
| de la Ciudad de México z
| (FIDERE)Y
5 | Gerencia de | Recibe oficio y formato de reguerimientos | 3 Dia(s)
i Administracion y | debidamente requisitado de las 4reas y turnaa la | habil(es,
Finanzas J.U.D. de Recursos Materiales, Abastecimientos v
N R Servicios para su seguimiento respectivo B
& | jefatura der Unidad | Recibe respuesta del oficic y formate de
Departamental de | requerimientos, captura la informacién de las '
Recursos Materiales, | dreas, verifica existencias, las registra y caicula el ‘
Abastecimientos y | costo aproximade de los bienes y materiales \/
Servicios solicitados. / l f’\‘i
7 Clasifica por partida el costo v verifica confel 5 Dia(s) v
‘ techo presupuestal propercionada  poy la| habil{es)
] - _ | Subgerencia de Finanzas, - ¥ VA o
.8 | Efectia ajustes de acuerdo al techo presfpuestal | 5 Bia(s)

Bl (es )
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Actividad

Captura la informacién en el PAAAPS de acuerdo
al Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y
Servicios det Gobierno de la Ciudad de México
incluyendo los servicios generales.

Concilia el coste de las partidas presupuestales
de adquisiciones y prestacién de servicios contra
el techo presupuestal proporcionado por la
Subgerencia de Finanzas.

Elabora oficio para envio del programa anual de
adquisiciones preliminar y lo turna a la Gerencia
de Administracion y Finanzas pava su firma.
Recibe oficio y programa, verifica y firma el
oficio y los remite a la J.U.D. de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios para su
envig = ——

Recibe  oficio  firmado y  programa
preliminar y fos envia a la DGRMSG adscrito a la
Subsecretaria  de  Capital  Humano vy
Administracidn de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

per la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de
Méxice y lo turna a la JUD., de Recursos
Materiaies, Abastecimientos y Servicios para la
elaboracion del programa anual definitivo

por la Sceretaria de Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México y elabora Programa Anual de
Adquisiciones definitivo para validacion de ia
Direccién General de Politica Presupuestal.

| No. | Actor
| 9
|
|
| 10
11
12 | Gerencia de
Administracién v
Finanzas
13 | Jefatura der Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimicntos y
| Servicios
14 | Gerencia de
Administracion y
| Finanzas
|
| 415 | Jefatura  der Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimicntos ¥
Servicios —
16 | Gerencia de
Administracion v
Finanzas o
Jefatura  de  Unidad
Departamental
Recursos Materiales,
Abastecimientos
Servicies
Gerentia
Administracion

v Finanzas

Recibe oficio del Techo Presupuestal autorizado

firma y remite a la |.U.D. de Recursos Materiales,
| Abastecimientos y Servicios para su envio.

Recibe oficio firmado y programa anual
definitivo vy los envia a la Direccion General de
Politica  Presupuestal para  su  validacion
carrespondiente.

de | Recibe oficio de validacion del programa anual

| de adquisiciones y prestacion de servicios y lo
| turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
| Recursos Materiales, Abastecimicntos y Servicios

—180de 271—

anual |

Recibe oficio del Techo Presupuestal autorizado .

Recibe oficio y programa definitive, verifica, |

Tiempo

10 [Ha(s)
habii{es)

2 Dia(s)
hahil{es)

3 1Xa(s)
habil{es)
2 Dia(s)

habil(es)

1 Bia(s)
habil{es)

3 Dia(s)
habil(es)

2 Dia(s)
habil(es)

3 bfa(s)
habil(es)

2 Dia(s)
habil(es)

e
‘;L [ AN

f N
1 Bials)
habil(es)

T
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No. | Actor | Actividad —Tiempo-
19 | jefatura  der Unidad 1 Diafs)
Departamental de | Elabora la solicitud de autorizacion ante el | habil{es)
Recursos Materiales, | Comité Técnice adjuntando el programa anual de
Abastecimientos v | adquisiciones para su aprobacién.
Servicios
20 Recibe oficio de validacién y lo publica en la| 1 Dia(s)
Gaceta Gficial de la Ciudad de México. | habil(es)
21 informa al  Subcomité de Adquisiciones, B Dia(s)
Arrendamientos y Prestacién de Servicios que va | habil(es)
fue realizada la publicacién del Programa anual
del ejercicio respectivo, para conocimiento.
22 Recibe oficio de validacién, to integra a su| 1 Dia(s)
expediente y archiva. habil{es)
Z3 Descarga la informacién en el Sistema| 1 Dia(s)
Informatice para la Gestidn Presupuestal. habhil{es)
24 Integra documentacion generada a la carpeta y | 1 Dia(s)
| archiva. habil(es)
25

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 90 dias habiles,

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

Aspectos a considerar:

1.

2

Las funciones establecidas en el presente Manual es que a la Jefatura der Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios deberd atender Y
efectuar los tramites correspondientes a fin de elaborar el Programa Anual de
Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

De acuerdo a la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrati
involucradas son: la Direccién General de Recurses Materiales y Servicios Gen
adscrito a la Subsecretaria de Capital Humano y Administracién de la Secre
Administracion y Finanzas, las Gerencia de Administracién v Finanzas v ia Je

Las diferentes dreas que integran el Fideicomiso deberan contemplar
puntes al memento de requisitar el formato de requerimientos

Los objetivos, metas y actividades que se pretenden ilevar a cabo al sig
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o Especificar el material y los servicios gue se requieie, |m‘cio;laLlo
para tales efectos

o Cuantificar el material y los servicios, considerando volimenes de trabajo vy
programacion de actividades, que se deberan refiejar de forma mensual.

o Solicitar exclusivamente el material y los servicios necesarios.

4. Del andlisis de los reguerimientos fa Jefatura der Unidad Departamental de Recursos
Maleriales, Abastecimientos y Servicios debera tomar en cuenta la racionalidad vy
austeridad del presupuesto.

5. Dentro del andlisis de les requerimientos contemplados la Jefatura der Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios debera contemplar
las existencias del material a fin de no incurrir en compras innecesarias.

6. La Jefatura der Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos ¥
servicios deberd integrar los requerimnientos de las dreas en un formato global, asi como
de las existencias del almacén, que le permita realizar el andlisis de las necesidades reales
del material solicitado.

7. La Jefatura der Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios deberd elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios.

8. La Jefatura der Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abaslecimientios v
Servicios deberd apegarse a los montos presupuestales que le proporciona la Subgerencia
de Finanzas del Fideicomiso para cada partida, tomando en consideracién el gasto del
programa anual de adquisiciones y prestacidn de servicios realizado.

9. La jefatura der Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos 1%
Servicios deberd presentar ante el Comité Técnico del Fideicomiso, el Anteproyecto de
Presupuesto del ejercicio que corresponda a fin de que este lo autorice.

10. La Jefatura der Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos v

_ Sel vicios debera enviar a la Direccion General de Politica Presupuestal el programa anual

¥ de adquisiciones para su validacion. La Jefatura der Unidad Departamental de Recursos

Materiales, Abastecimientos y Servicios deberd publicar en la Gaceta Oficial el Programa
Anual de Adquisiciones y Prestacion de Servicios del ejercicio respectivo.

11. La Jefatura der Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos w
Servicios informard al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
servicios del Fideicomiso sobre la publicacién del Programa Anual de Adquisiciones ¥

Prestacion de Servicios del ejercicio respectivo.
i @ :
N
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12. El tiempo establecide en las actividades ndmero 4, 14 v 18 serd enunciativo méas no
limitativo, de acuerde a la naturaleza del mismo y debido a que no depende de la [LU.D. de
Recursos Materiales, Abastecimientos v Servicios

13. Tiempo total de ejecucién: 90 dias.

Diagrama de Flujo:

¥ Seeviclos

~ lnicio
Ziim

i
:

L I/

1.- Elabora oficic de
requerimientos para
las diferentes dreas de
FIDERE y turna a la
GAF

£.- Recibe respuesta del oficio
y formato, captura, verifica,
registra y calcula costo
aproximado de bienes y
materiales

on e Seivkios

LU de®

T

7.- Clasifica por partida_'

coste y verifica techo
| presupuestal

-

( 8.- Se ajusta de

acuerdo al techo
presupuestal

3.-Recibe oficio |
firmade , envia
diterentes areas de|
FIDERE adjunta
formato

|

% Captura informacion en
PAKAPS de acuerdo al
catédlogo de Adquisiciones,
Bienes Muebles y Servicios

10.- Concilia el costo
de las partidas contra
el techo prestupuestal

l

11 Elaboracion de
oficit Programa Anval
de Adgulscitnes fo tumna
la-GAF y 38 anexa el
programa anual

Flnanaas

Gerencla de Adminktracian y

2-Recibe, verifica y
firma oficio, lo
remite a fa J.U.D. de
RMAS

5.-Recibe oficios y
formatosyio turna a

Iz JU.D. de RAMS

h 4

12.- Recibe oficio,
programa, verifica ¥
firma; remite =l oficie &
la LU.D. de RMAS

FPragrama Anual de Adgulsid

Direrclan Genesal Del Fidelca miso de Recuperaclén
Cradititla de fa Cledad de Méxlco (FIDERE)

4.-Recibe oficio y
formato de
reqguerimientos y lo
envian a la GAF
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13- Recibe oficio

——
17~ Recibe oficio firmadao y
proarama anual definitivo, se
envia Direccidn General de
Politica Presupuestal

15.- Recibe oficio techo

turma a Ia JU.0. de RMAS

firmado y prt?qr_ama presupuestal autorizado por la
anual preliminar, se Secretaria de Finanzas y

envian a DGRMSG elabora programa Anual de

Adguisiciones
h 4

14.- Recibe oficio del J

techo presupuestal 18.- Recibe oficio de

auforizado por la ‘E': ﬂi?fjhe_oﬁcm? Aradiafa validacion al programa

Secretarfa de Finanzasy o definitivo para verificar, lirmar anual de Adquisicianes se

y remitir a la JU.D. de RMAS

turna a ka JU.D. de RMAS

in LG.I;;;;:“ Ee. LA.mnll'!lm'nk‘m ¥y
Finarzas

P

o e

n“a ry
Crediticis de la Cluked de Maxics (F EEREF)
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o
18 a;\zg i ; A
W Adguisiciones, Arrendamientos ¥
| Presadonesde Serviclo 13
{ publicacion ded programa anual
24.- Se integra
15.- Elabora sabicitud de .L — documentadion generada
autorizacion al Comife 27.- Se recibe oficio de ‘ a |z carpeta y archiva

| #1- Se informa al Subcomite de
i

|

Técnicy, se adjunta programa
para qu aprobacion

validacién, se integra al
expediente

r
3 ‘ 20.- Recibe oficio de £330 dEy . @
|
|
[

validacién v se publica en la Informadidn dei Sistema
éacefa Informatico para a Gestion Fin
Presupuestal

Progiama Anual de Adguisitionss, Arrendamientos y Sredtacidn de Seivicios
RLUD. de Keculsos Maleriales, ABzstecimlentas y Servicios

VALIDO

P AN

Lic. [vonneSavifién Rios
Jefa de Unidad Departamental de recurses materiales,
ahastecimientos y servicios
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Proceso de Apoyo: Adniinistracion de Recursos

Nombre del Procedimiento: Adjudicacién Directa de compra o servicio

Objetivo General: Llevar a el procedimiento de adiudicacion directa a fin de satisfacer en tiempoy
forma los requerimientos de bienes o servicios de las unidades administrativas solicitantes del
Fideicomise, buscando en todo momento las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y
oportunidad, cumpliende con fa Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (hoy Ciudad de
México) su regiamento y demds disposiciones vigentes y aplicables a la materia,

Descripcidn Narrativa:

No. | Actor
1 Gerencia de
| Administracion y
| Finanzas
2 | Jefatura de Unidad

Departamental de
Recursos Matetiales,
Abastecimientos y
Servicios

/5 | Gerencia de

Administracién y
I Finanzas -
6 Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
| Servicios

| cuestion

Actividad
Recibe solicitud de compra o de sevvicio de la
Actores solicitante y envia a la J.U.D. de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios

| Recibe Solicitud de Compra o de Servicio y

verifica gue no hay en existencia en e} almacén,
sella solicitud de compra con la leyenda de no
existencia en almaceén,

¢Se encuentra debidamente requisitada?

No, remite la Solicitud a la Actores solicitante
para su corveccién (regresa ala actividad 1).

S5i, elabora y envia solicitud de cotizacién a
diferentes proveedores ]
Recibe cotizaciones v las envian a la jefatura de
Unidad Depariamental de Recursos Materiaies,
Abastecimientss y Servicios

Recibe cotizaciones y con ellas elabora ol
formato Cuadro Comparativo

adjudicacién directa en cuanto al onio
aproximado

| Analiza Cuadro Comparativo y determina la

Anota cl costo promedio de la compra del bien o

servicio en la Solicitud de compra o de servicio,
obteniéndolo de la cotizacidén del proveedor en

—186de 271 —

Tiempo

1 Dia(s)
habil{es)

3 Dia(s)
habil(ces)

1 Dia(s)
habil{es)
1 Dia(s)
habii(es
2 Diafs)
habil{es)
7 Dia{s)
habil(es)

5 Dia(s)
hébil(es)

2 Dia(s) '
hahil(es)

1 Dia(s)
habil(es) ‘&
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MANUAL ADMINISTRATIVO
Cootdinaciéit. General de Evaluacion,
Lodemisaciin v Desamolle Adminsiraim o,
' | . B
No. | Actor Actividad Tiempo
9 Turna la Solicitud a la Subgerencia de Finanzas | 1 Dia(s)
adjuntando las cotizaciones, como documentc | hdabil(es)
soporte  para  verificar la  disponibilidad
presupuestal de ia partida a efectuar.
(Existe disponibilidad presupuestal? {
10 Si e informa la Jefatura de Unidad Departamental | 1 Dia(s)
de Recurses Materiales, Abastecimientos y habil(es)
Servictos, de la insuficiencia presupuestal a los
Actores solicitantes que teudrd que esperar a
que la Subgerencia de Finanzas cuente con la
suficiencia presupuestal efectuando la afectacién
presupuesta: a la partida para poder disponer de
| recurso
| 11 | Registra el monto comprometido, sella la| 5 Dia(s)
Solicitud, otorgando suficiencia presupuestal y la habil{es)
entrega a la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios junto con la Cotizacidn
i2 Recibe Solicitud selfada v cotizacidn l,D}a(S)
o - habil(es)
i3 Solicita a la Gerencia de Administracién y | 1 Dia(s) N
Finanzas su firma de autorizacién en la Solicitud | habil(es) ,
| de compra del bien o servicio, adjuntandole ia \
cotizacidn correspondiente. '
1 Ge'1 c?nciz‘a de ) Recibe Solicitud, cotizaciones y revisa para visto 1’D}a(s)
Administraciéa y : habii{es)
e | bueno
Finanzas .
I iFirma? . ) ' -
16 | Devuelve la documentacién a la Jefatura de 1 Dia{s)
Unidad Departamental de Recursos Materiales, hébil(es)
Abastecimientos y Servicios para su correccién o
verificacion respectiva (regresa a la actividad
| 167,
I 17 Firma la Solicitud dando el viste bueno de Ia
I compra del bien o servicio y la entrega a ia |
| Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
' Materiales, Abastecimientos v Servicios, junto
con su documentacion soporte
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No. Actor Actividad Tiempo
i 18 Jefatura de Unidad 1 Dia(s)
' Departamel?mxl de Recibe Solicitud firmada, cotizacidn, y obtiene hidbil(es)
, Recursos Materiales, : .
i o copia de los mismos,
| Abastecimientosy
Servicios o L
21 ' Recibe acuse y adjudica la compra del bien o | 1 Dia(s)
servicio al proveedor que relina las mejores | hdbil(es) |
condiciones en cuanto a oportunidad, calidad y .
' precio. - 1 _
22 Procede a la compra del bhien o servicio, | 1 Dia(s)
mediante factura ¢ elabora formato contrato- | habii{es)
pedido, segtn corresponda, y en caso de ser
orocedente recibe del proveedor fianza de
_ cumplimiento. o .
! 23 Efectia el seguimiento hasta la entrega dei bien | 1 Diais)
I | o servicio por parte del provecdor | habil{es)
| 24 Registra la adquisicion o contratacion del | 5 Dia(s)
servicio en el Sistema Informatico para la | habil(es)
Gestion Presupuestal \
25 | Integra la  documentacion  generada a su |5 Dias)
expediente v archiva | héhil(es)
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 49 dfas habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Las funciones establecidas en ef presente Manual es que a la LU.D. de Recursos Materiales,
Abasteciniientos y Servicios, deberd atender y elccluar los tramites correspondientes para la
Adjudicacidn directa de comipra o servicio,

Z. Deacuerdo a la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas involucradas
son: las Gerencia de Administracion y Finanzas, |a Subgerencia de Finanzas, la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios v los Proveedores,

La |efatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios podrd
llevar a cabo adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios para las unidades
administrativas solicitantes del Fideicomiso, a través del procedimientn de adjudicacion
lirecta, cuando el importe de cada operacion no exceda de los montos de actuacion que al
o se establecerin en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Cludad de Méxic
ondiente al ejercid fiscal respectivo, siempre que las operaciones no se [raccionen.

@i C;Zﬂ‘-"
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La suma de las operaciones que realice la J.U.D. de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios por este procedimiente no podrd exceder del 20% de su volumen anual de
adguisiciones, arrendamientos o prestacion de servicios autorizado para el FIDERE.

la JU.D. de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios podrd adjudicar directamente
la compra del bien o servicio, a proveecdores cuyas actividades comerciales estén
relacionadas con el objeto del contrato a celebrarse v cuenten con capacidad de respuesta
inmediata, asf como con los recursos técnices, financieros y demds que le sean regueridos.

Para ef procedimiento de adjudicacion directa, la jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios debera atender to previste en la Ley.

Todas las solicitudes de compra o servicio por adjudicacién directa deberan de ser turnadas
por la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a la
Subgerencia de Finanzas para la obligacién del compromiso presupuestal, acompanadas por
fa cotizacion correspondiente.

La fianza de cumplimiento de contrato debera ser entregada por el Proveedor a la | Jetatura
de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos v Servicios a la firma del
formato pedido-contrato y serd con un importe méximo del 10% del total del monto
adjudicado antes del IVA, esta fianza serd exigible atendiendo a la importancia del servicio o
bien al importe del pedido-contrato.

La JU.D. de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios llevara a cabo un andlisis del
cuadro comparativo elaborado a partir de las cotizaciones recibidas para determinar el
costo mas bajo y la calidad requerida.

Ef tiempo establecido en las actividades nfimero 5 sera enunciativo mas no limitative, de
acuerde a la naturaleza del mismo y debido a que no depende de la |efatura de Unid H
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimisntos v Servicios.

Tiempo total de ejecucién: 49 dias.
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meailemeiin Gencral de Evaltscion i

e ———

6.- Recibe
cotizaciones y envia
a la JU.D. de RiAS

R RMAS i)
é 5.-Elabora y envia
5l soficitud de diferentes 7.- Recibe cotizaciones
a 1% proveedores y se elbora cuadro
£ comparativo
s |2 Si
Y| E 2.-Recibe solicitud de _
3 | £ comprao servicioy verifica 7N 3- ¢ Se encuentra ]
< 12| lano existencia en almacén, 4 ?:2::;:;?:?& T
z sella solicitud de compra : comparativo y determina
3 No a adjudicacién
E A-Remite solicibed
3 1 para s correcion n : 10
E| e regresa propuesta - 5earniota (osto =,
r promedio de compra en @
la solicitud
I
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¢Firma?

16.- Recibe -~ 19.- Firma la solicitud
sclicitud, cotizacion I-'.‘/_\ \T se entrega a fa JALD.
¥ [Evisa S ‘ de RMAS

18.- Se regresa la
solicitud para su

G

Gerencls Da Admindsirazion ¥ Fistdnzas

2 correcién
3 —
i | 19 armi S o 5 b5 20.- Recibe solicitud
1 A 4 s i TR
H Subgerencia de Finangas 14.- Recibe solicitud o R S —,
& £ adjuntando cotizacion y sellada y cotizacion s b._co zeclony se
i & documents soparts; vesticar = obliengizoria
i % dizponitilidad presumuestal = ~ 15.- Solicita & la GAF J'
£z firma de autcrizacién en
3§ £ i lz sclicitud de compra 21.- Recibe acuse y
& 3 ; Existe x ‘ 13.-Registra monto % adjudica la compra a!
E disponibilidad "~ ™, si compiometido, sefla y proveedor
1 presupuestal? ™. 7 se entrega a fa j.U.D.
c de RMAS solicitud
3 No e B
| : - l 22.- Proosoe a s compra del
% || TEcinformiaa fa LD de RMAS oien o sendtio, se elbars fzctura =
! o o,
E "“”m;‘:“ ol P, 14.- Recibe solicitud | & formpelny de conbat tn aang (M)
| £ ket seilada y cotizacion de ser nacesanp se fecibe Farea =
[ parada partlos soficitada dal-provesdes

22

)
"\E%;’/’

[ Gerencia De Adwinistracion ¥ Finanzas

23.- Seguimiento de \

entregs del bien o

servicio de parte del
L proveedor
" wr

24.- S ragistra en e 25.- Integra la

Sistema Informatico documentacion

para la Gestion generada a su
Presupuesial expediente y se archiva e
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Lic. Ivosne gavifién Rios
efa de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Proceso de Apoyo: Adininistracion de Recursos

Nombre del Procedimiente: Licitacién Phabiica.

Objetivo General:
Llevar a cabo el procedimiento d

e licitacion piibiica a fin de cubrir en tiempo v forma los

requerimientos de bienes o servicios de las unidades administrativas solicitantes del

Fideicomiso, buscando en todo mo
oportunidad.

Descripcion Narrativa:

mento las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y

Recursos Materiales,
Abastecimientos y

Actor Actividad Tiempo
Gerencia de Recibe solicitud de compra o de servicio 1 Bia{s)
Administracidn y de las Areas Requirentes y envia a la Labil(es)
Finanzas J.G.B. de Recursos Materiales,
Abastecimientos v Servicios
Jefatura de Unidad | Recibe Solicitud de Compra o de Servicio 3 Dials)
Departaniental de y verifica que no hay on existencia en el habil(es)

almaceén, seila solicitud de compra con la
leyenda de "no existencia en almacén”,

Servicios %

iSE ENCUENTRA DEBIDAMENTE \r\\
REQUISITADA?
Remite ia  Solicitud a las Arcas 1 Bia(s) ?\-ll
solicitantes para su correccién (regresa a hdbil{es Q
la actividad 1Y,
tlabora y envia solicitud de cotizacion a 1 Bia(s) \

s diferentes proveedores habil(es) o .
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No. Actor Actividad ' Tiempo
6 Proveedores Recibe Solicitud de Cotizacién, elabora 5 Dia(s)
cotizaciones v las envia a la Gerencia de habil{es)
Administracién y Finanzas
7 Gerencia de Recibe cotizaciones y envia a la [U.D. de 5 Dia(s)
Administracién y Recursos Materiales, Abastecimientos y habhil(es)
Finanzas Servicios.
8 Jefatura de Unidad Recibe cotizaciones, elabora el sondeo de 1’D}a§s?
Departamental de o T T , habii{es)
Recursos Materiales, | T cado, analiza y - determina ~la
Abastecimientos v i;cztaq@ publica en cuanto al monto
‘ aproximado
Servicios
g Anota el coste promedio de la compra del 1 Dia(s)
bien o servicio en ia solicitud, habil{es)
obteniéndolo de la suma de las
cotizaciones divida en el total de
cotizaciones recibidas
10 Turna la Solicitud a Ia Subgerencia de 1 Dfa(s)
Finanzas adjuntando las cotizaciones, habil{es)
como documento saporte para verificar
la disponibilidad presupuestal de la
partida a efectuar.
13 Subgerencia de Recibe sclicitud, sondeo, cotizaciones y 1 Dia{s)
Finanzas verifica la disponibilidad presupuesta! de habii{es)
la partida a afectar
12 (Existe disponibilidad presupuestal?
13 Remite solicitud, sondeo, cotizaciones a 1 Dia(s)
la  LU.D. de Recursos Materiales, habil({es)
Ahastecimisnios v Servicios,
informandole de la insuficiencia [
presupuestal
i4 jefatura de Unidad | Recibe solicitud de compra o solicitud de 5 Dials)
Departamental de servicio,  cotizacicnes, sondeo  de habil(es)
Recursos Materiales, | mercado e informa a la Actores /
Abastecimientes vy solicitante que tendra que esperar a que
Servicios la  Subgerencia de Finanzas efectiie
afectacion presupuestal a la partida para Y%
poder disponer de recursos (regresa en \)r
la actividad nfimere ).
15 Subgerencia de

Finanzas

Realiza tramites para la afectacién
presupuestal (continda en la actividad
Numero 16).

Y&
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No. Actor Actividad Tiempo
16 Registra el monto comprometido, sella la 1 Dia(s)
solicitud de compra o solicitud de habii{es)
servicie, oloygando suficiencia
presupuestal y la entrega a la J.UD. de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, junto con las cotizaciones y ¢l
sourdeo de mercade.
7 fefatura de Unidad Recibe solicitud de compra o solicitud de l’,D.m(s)
Departamental de ] 4L habil(es)
Recursos Materiates, servicio _se%lada (la cual acredita ia
Abastecimigntos y suficiencia p.reSpruestal). sondeo  de
L mercado y cotizaciones.
Servicios
18 Solicita a la Gerencia de Administracién y 1 Dia(s)
Finanzas su firma de autorizacion en la habil(es)
Solicitud de compra del bien o servicio,
adjuntandole el sondeo y cotizaciones.
19 Gerencia de Recihe solicitud de compra o solicitud de 1 Dia(s)
Administracion y servicio, sondeo de mercade, hébil{es)
Finanzas cotizaciones y revisa los misnies para su
visto bueno v firma.
20 (OTORGA VO, BO. Y FIRMA?
21 NO 1 Dia(s)
habil(cs)
Devuelve la documentacion a la LU.D. de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios  para  su correccién o
verificacién respectiva (regresa a la
5 actividad 8).
/ 27 SI 1 Dia(s)
hahii{es)
Firma la Solicitud dando el visto bueno
de ia compra del bien o servicio y la
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, wl
Abastecimientos y Servicios, junto con su >~i
documentacién soporte correspondiente. e
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No. Actor Actividad Tiempo
23 jefatura de Unidad | Recibe solicitud de compra o de servicio 2 Dia(s)
Departamental de firmada, sondeo de mercado ¥ habil(es)
Recursos Materiales, | cotizaciones para elaborar las hbases,
Abastecimientos v determina s esta serd nacional o
Servicios internacional y las envia al Organo
Interno de Contrel v a la Gerencia de
Asuntos juridicos mediante oficio, para
su revision y asistencia a la junta de
revision de bases
24 Gerencia de Asuntos | Recibe oficio y bases, para su revision y 2 DHa{s)
Juridices asistencia a la junta de revisidn de bases habil(es)
iunto con el Oreano iterneg de Control
25 jefatura de Unidad ‘ , L 1 Dia(s)
Lleva a cabo ia junta de revisién de bases -
Departamental de : B habii{es)
‘ . en conjunto con el Organe Interno de
Recursos Materiales, | ;
o Control vy la Gerencia de Asuntos
Abastecimientos y - ’
.t Juridicos.
Servicios
286 (Las bases estan correctas?
27 Gerencia de Asuntos | Realiza las observaciones junto con el 2 Dia(s)
juridices Organo Internc de Control a las basesa la habil(es)
jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios para Su modificacidn
correspondiente, Realiza las
modificaciones de acuerde a las
observaciones. {Regresa a la actividad
25).
28 Jefatura de Unidad o . . ; 2 Dia(s)
, Elabora convocatoria envia a ia Gerencia e .
Departamental de o - i habil{es)
) de Administracién y Finanzas para la
Rerursos Materiales, o .
BT firma de autorizacién, adjuntandc las
Abastecimientos y .
- bases para su conocimiento.
Servicios
29 Gerencia de ) . ) 1 Dia{s)
o Recibe bases y convocatoria, las revisa P
Administracién y T, . : habil{es)
para autorizacién y firma respectiva. ‘
Finanzas A
- - S 0
30 (AUTORIZA BASES Y CONVOCATORIA? SN AN
31 Remite convocatoria v bases a la LU.D. de 2 Dia(sy \J
Recurses Materiales, Abastecimientos y habil{

Servicios  para su  correccién o
verificacién.(regresar al 29)

"\
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Secmmsaria il i

No.

Actor

Actividad

——— ===ty

Firma convecatoria dando su
autorizacion para su publicacién en la
Gaccta Oficial de la Ciudad de México y
entrega  a la  JUD. de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicies,
adjuntando las hases.

2 Dia(s)
habil{es)

33

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe convocatoria autorizada y bases
para tramitar ante la Subgerencia de
Finanzas la afectacion presupuestal para
el pago de la publicacion de ia
Convocatoria

1 Dia{s)
habil{es)

34

Envia la convecatoria a la Consejerfa
juridica y de Servicios Legales para su
publicacién en la Gaceta Oficial de ia
Ciudad de México y espera a que esta se
publigue.

1 Dia{s)
habil{es)

35

Envia bases y convocatoria a la Organo
Interno de Control v a la Gerencia de
Asunios Legales y Juridicos, para su
participacion en las diferentes etapas del
procedimiento.

1 Dia{s)
hahil{es)

36

Gerencia de Asuntos
Juridicos

Reciben bhases, calendario firma acuse de
recibido junto con el Organo interno de
Control y entrega a la J.U.D. de Recursos
Materiales, Abasteciimienios v Servicios

1 Segundo(s)

37

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Publica la convocateria para la venta de
bases en la pagina del Fideicomiso
www fidere3.df gob.mx.

1 Dia(s)
habil{es)

38

]

Envia a la LU.D. de Tesoreria una vez
concluida la  venta de  bases, los
comprobantes de pago por concepto de
venta de bases a fin de que ésta genere la
factura respectiva y la entregue a los
proveederes o prestadores de servicios
participantes.

1 Dia(s)
hahit{es)

/

39

Realiza la Junta de Aclaraciones, y emite
el acta circunstanciada correspondiente.

1 Dia(s)

habil{es)
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No.

Actor

Actividad

Tiempg

N
]

Realiza acto de presentacién y apertura
de documentacidn legal y de las
propuestas ltécnicas y econdmicas vy
verifica gue existan participantes.

1 Pla(s)
habil{es)

L=y

;EXISTEN PARTICIPANTES?

L
[d | b

Declara desierta la Licitacién Pablica v
elabora acta circunstanciada ante la
presencia de la Organo Interno de
Contrel. Lleva a cabo el proceso de
adjudicacién directa de acuerdo a la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal
v a su procedimiento. (Conecta con &l fin
del Procedimiento 36)

5 Diafs)
habil(es)

43

Lieva a cabo Acto de presentacién y
apertura de documentacién legal v de las
nropuestas técnicas y econdmicas.

1 Dia(s)
habil(es)

44

Verifica con el apoye de Organc Interno
de Control y la Gerencia de Asuntos
Legales que la documentacién legal
cumpia con lo requeride en las bases
{cuantitativamente).

1

habil(es)

Dials)

45

JCUMPLEN CON LO REQUERIDO?

6

Descalifica al participante gue ne cumple
Declara desierta la Lictacién Piblica
para el case de gue ningdn participante
cumpia (regresa a la actividad 42).

1

habil{es)

Dia{s)

47

Da Jectura a las propuestas técnicas v
econémicas de cada participante y se
elabora el acta circunstanciada
correspondiente.

1

hébil(es)

Dia(s)

48

Lieva a cabo el acto de comunicar el
resultado del dictamen técnico y solicita
a ios participantes prese nten
nuevamente su mejor oferta, (séle su
representante legal puede hacer la
nropuesta’.

1

habil{es)

Dia(s)

/

\
4

i

49

¢LAS  OFERTAS CUMPLEN CON LO
REQUERIDO?

@‘
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No. Actor Actividad __Tiempo

50 Procede a declarar desierta la Licitacion | 1 Dia(s)
Pablica y clabora acta circunstanciada | habil(es)
ante la presencia de la Organo Interno de
Control v realiza adiudicacién directla de
acuerdo al procedimiento respectivo
{Conecta con ¢l fin del procedimionto.

51 Adjudica a la mejor propuesta, emite acta | 1 Dia(s)
circunstanciada del dictamen técnico y | habil(es)
acta circunstanciada del fallo, entregando
copia a cada uno de los participantes.

52 Procede a la compra del bien o servicio y | 10 Dia(s)
clabora el formato contrato - pedido o | habil(es)
contrato - tipo, segin sca el caso, y recibe
del proveedor fianza de cumplimiento.

53 Efectiia el seguimiento hasta la entrega | 1 Dia(s)
del bien o servicio por parte del | hdbil(es)
proveedor.

54 Se registra la adquisicién o contratacion | 5 Dia(s)
del servicio en el Sistema [nformatico | habii(es)
para la Gestion Presupucestal

55 fefatura de Unidad 5 Dia(s)

Departamental de . e . habil{es)
Recursos Materiales, integlfa ta documq)tamon generada a su
Abastecimientos y cxpediente y archiva,
Servicios
Fin del procedimiento

1%

Tiempo aproximado de ejecucién: 95 dfas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resclucién:

95 dias habiles

Aspectos a considerar:

i

La funcion establecida en e} presente Manual es que, a la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, deberd atender y cfectuar los tramites

correspondientes para llevar a cabo 1a Licitacion Publica.

De acuerdo a la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas

involucradas son: as Gerencia de Administracién v Finanzas, la Subgerencia de Finanzas,
la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Maleriales, Abastecimientos y Servicins y los

Proveedores.
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Conrdinz iy e Plaaliss
be Eviluacidr

Muodernizacifin v e

Unidades Administrativas solicitantes del Fideicomiso, a'través—delprocedimiento de i
Hicitacién piablica, cuando el importe de cada operacién exceda de los montos de
actuacién que al efecto se establezcan en el Decrete de Presupuesto de Egresos de la
Cludad de México correspondiente al ejercicio fiscal respectivo, siempre gue las
operaclones no se fraccionen.

4. Para el precedimiento de licitacidn publica, la | jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos v Servicios deberd atender lo previsto en los Articulos
30y 43 de la Ley de Adqguisiciones para el Distrito Federal,

5. Todas las solicitudes de compra o servicio por licitacidn pablica deberén de ser turnadas
por la jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a la
Subgerencia de Finanzas, para dar cumplimiento a la obligacién del compromiso
presupuestal.

6. La ] Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
publicara la convocatoria respectiva, en la Gaceta Gficial de Ja Ciudad de México, la cual
contendra las caracteristicas principales, como responsable, objets, costo de las bases,
lugar y fecha de la venta de las bases, fechas y hora de la celebracién de cada una de las
etapas del mismo, fecha en que se deberd firmar el contrato, a fin de que puedan
participar las personas morales o fisicas cuyas actividades comerciales estén
relacionadas con el objete del procedimiento en comento, ¥ cuenten con los recursos
téenicos, financieros y demds que le sean requeridos.

7. Para poder llevar a cabo el process de licitacién, la LU.D. de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios deberd contar con por lo menos un participante. |

8. Los plazos para la presentacién de las propuestas por parte de los proveedores las fijara ||
en cada operacién la JU.D. de Recurscs Materiales, Abastecimientos y Servicios, ||
atendiendo los bienes o servicios requeridos por las unidades administrativas que
integran al Fideicomiso, as{ come a la complejidad para elaborar Ia propuesta y llevar a
cabo su evaluacién.

9. La fianza de cumplimiento de contrato deberd ser entregada por el Proveedor o
Prestador de Servicios ala J.U.D. de Recursos Materiales, Abastecimientos ¥ Servicios a la

firma del formato pedido - contrato y sera con un importe maximo del 15% del total del
monte adjudicado antes del IVA.

10. El tiempo establecido en las actividades nfimero 5 serd enunciative mas no limitativ

acuerdo a la naturaleza del mismo v debido a que no depende de la JLUD. de Rag
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

11. Tiempo total de ejecucion: 95 dias.

<
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Licitacién Piblica

{GALL

29.- Redbe bases
y convocatoria, las
revisa para
autarizacidn y
firma respectiva

[

30.- ;Autoriza
basesy
convocatoria?

R
e

No

11.- Kemite
Loy Tatona Y bages
ala LD, de RMAS
pasn su correacidn o
werificacidn

32 Frma convocatora
dando autprleacitn pars su
pubslicacion en la Gaceta
Ofidal de la Cludad de
Tdwico y ertega a b LU0
de RMAS, adjuntando las
bases.

do BREACY

26.- ;Las bases
estan correctas?

o
P Si

No

27~ el OIC y I3 GALY
veaiizan las observaciones
a:las bases:ala LU de
RIAAL para su
madificacian
correspondisnte

28.- tlabora
commeataris enmls
Iz GAF para la firma

de autorizadion,
adjuntando las bases
para su
conodmiento

I3=nEslbgesny ctalcs
autorizade y bases para
tramitar ante la Subgerendia
de Finanzas la afectacidén
presupuestal para of pageo de
la publicacion de la

Convocatoria

Licitacidn Pablica

CORTTU O ¥ SRR O]
Lartaln,

. GERPCUrI0s maRarmIe,

34.- Envia la
convocatoria a la
Consejeria yuridica y de
Servicios Legaies para su
publicacidn en ia Gaceta
Oficial d= 1a Ciudad de
Mixico y espers a gue
esta se publique
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eonEScwE s & =l
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L pr i cian
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bases. calendaric
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Publica para el caso de

E 39 Reafiza |y 40.- Realiza acto de Al et 43.- tleva a cabo Acto
E unta de presentacion y Pﬂc{?' st de presentacion y
E i s Adaraciones, y apertura de ' ‘\i' apertura de
i3 I o emite &l acta propuestas y verifica L4 documentacicn tegat y
ﬂ 4 33 circunstanciada que existan T de las propuestas
s E 2 corfespondisnts participantes técnicas y economicas
Z L No
=
o = X
L~ - .
a8 42.- Declara desierta la
¢ S B
a g P Licitacion Pdblica y elabora
2 ; 46 acta drcunstanciada ante la
a H ] .
e o F™ resenda de la OIC. Lieva & -y
B4 (J—|° ; —{_
[ cabo el proceso de o
Iﬁ adjudicacion directa de 56
I§ acuerde ala LADFy asu
E procedimiento |
i |
I I
|
» - - — 45.-;Cumple B .
. 44.- Verifica con el apoyo ( 48.- Lleva 3 cabo el acto
p ded pdj conlo 47.- Dalectura a las .
£ e Organo interno de requerido? e de comunicar ef resultado
2 Controly I Gerencia ce : e del dictamen écnico y
5 | S Asuntos Legales quela Si VgEomI) cas c solicita a los participantes
TR documentacion legal TR wdapartigpantey i t : pt
' ] \: . o presenten nuavamente su
§gez cumpla con lo reguerido L . mejor oferta, (sélosu
= A3 dscunstanciada ‘
k- en las bases No S -, representante legal puede
a (cuantitativamente). po hacer la propuesta)
c
N
T 3 46 Descalifica o
:5 3 participante que no
I 3y cumple Declara -
L Y%
g desierta la Licitacion ]
I

gue Aingun 42 49
participante cumpla
I
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\ Codrrd Ui Cnm:r;% e Evnlens

mipgpeifn ¥ PessiI

1 Admuusirativo.

§ gy
el

49.- ;ias ofertas =

5 cumpien .;D'; lo 51;&.:3;:::::‘!:;?: 52,- Procede 2 la _
F reguf” > pcirznsta.nciaua del gampiadeibicng 2-feeleginala
s | (O—« Bictamay el SECy gl o piol L prsiegaly
5 G 7 K eoa e contrato y recibe del d u i
5 praveedor flanza de Servicio en il generata a su
a 13 48 cada uno delos £ s e Ly
% 1< No participantes paraa Gestidn .
Iy ‘E Presupuestat
I 50.- Procede a dedlarar
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Procese de Apoyo: Administracion de Recursos

Nombre del Procedimiento: Levantamiento Fisice de Inventario de Bienes Instrumentales.

Objetivo General:
Contar con los mecanismos para conocer y verificar las existencias reales de los bienes muebles
que conforman el activo fijo perteneciente al Fideicomiso, a través del levantamiento de
Inventario {isico, realizando su depuracién y actualizacién en los registros de controf
correspondiente,

Descripcidn Narrativa:

<. MANUAL ADMINISTRATIVO

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Elabora el calendarioc de actividades del| 1 Dia(s)
Departamental de Programa de Levantamiento Fisico de Inventario | habii(es)
Recursos Materiales, de Bienes Instrumentales y turna a la Gerencia
Abastecimientos y de Administracién y Finanzas
Servicios
2 Gerencia de Envia el calendario de actividades del Programa 1 Dia{s)
Administraciény de Levantamiento Fisico de Bienes | habil{es)
Finanzas Instrumentales a la DGRMSG adscrito a la
Subsecretaria de  Capital Humano v
Administracién de la Secretaria de
Administracién ¥ Finanzas, para su registro,
control v segiimiento.
3 Jefatura de Unidad Elabora minuta de inicio del levantamiento | 25 Dia{s)
Yepartamental de fisico, inicia con les trabajos de verificacién fisica habil(es)
Recursos Materiales, de conformidad con las Normas Generales de
Abastecimientos y Bienes Muebles del Distrite Federal (Hoy Ciudad
Serviciog de México).

4 Inicia  la  actividad de actualizacién  de | 81 Dia(s)
resguardos. habil(es)

5 Descarga la informacion en el Sistema| 10 Dials
Electronico  Contable Presupuestal "Modulo | habil(e#)
Bienes Muebles”,

& (Sen correctos os datos en el Padrédn Inventarial //

o Listado de Bienes Instrumentales?

7 Se verifican los movimientos efectuados por ﬁi)ia(sj
altas v/o bajas de bienes instrumentales en e habil(es)
ejercicio y rectificados en el padrén inventarial
listado de bienes instrumentales (regresar #ffa
actividad 3)

8 Envia el listado de bienes instrumengfles v 1 Dia(s)
concitiacion a la [.U.D. de Contabilidad v jfgistro hahilfes)

=
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No. Actor Actividad' - =" 77| Tiempo
9 Jefatura de Unidad Recibe listado de bienes instrumentales vy 1 Dia(s)
Departainental de conciliacién y lo devueive ala JUD de RMAS, habil{es)
Contabilidad v Registro
19 fefatura de Unidad Recibe el listado de bienes instrumentales 1 Dia(s)
Departamental de conciliado, envia a la DGRMSG adscrito a la| habil{es)
Recursos Materiales, Subsecrefaria de  Capital Humano vy
Ahastecimientos y Administracion de la Secretaria de
Servicios Administracién  y  Finanzas, el informe de
resultados finales y archiva en el expediente.
11 Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 123 difas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Las funciones establecidas en el presente Manual establecen que la J.U.D. de Recursos
Materiales, Abastecimientos v Servicios deherd efectuar el levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes Instrumentales.

2. De acucrde a la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas somn: ia Direccién General de Recursos Materiales v Servicios Generales
adscrite a la Subsecretaria de Capital Humano v Administracion de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, las Gerencia de Administracion y Finanzas, la L.U.D. de

Contabilidad y Registro y 1a [.L1.D. de Recursos Materiales, Abastecimicntos y Servicios.

La JUD. de Recursos Materiales, Abastecimientas y Servicios, deberd realizar el
levantamiento de inventario fisico de bienes instrumentales por lo menos una vez al ailo.

La J.UD. de Recursos Maticriales, Abastecimientos y Servicios, debera elaborar el
Programa de Levantamiento Fisico de Bienes Instrumentales y enviarlo a ia Direccién
General de Recurses Materiales y Servicios Generales adscrito a la Subsecretaria de
Capital Humano y Administracién de la Secretarfa de Administracion y Finanzas, para su \
registro, control y seguimiento para ia Administracion de los Bienes Muebles y el Manejo %)

=
de los Almmacenes, Qa)
La J.U.D. de Recursos Materiales, Abasteciimientos y Servicios, actualizard las tarjetas de
resguardo individual del pevsonal Técnico Operativo y Mande Medio en el Sistema i%!

Eiectrénico Contable Presupuestal, por lo menos una vez al afio y cada que exista yn
svimiento de personal yv/o de activo, los cuales debardn estar debidamente firmadas. \
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6. En caso de que algin activo fijo se encuentre en 4reas comumnes yio de uso generalizado,
la ].U.D. de Recursos Materiales, Abastecimientos v Servicios, asignard dichos bienes z los
jefes de Unidad Departamental responsables de las dreas ¥ en su ¢aso, solicitara el apoyo
de las areas técnicas, con el fin de resguardar los bienes instrumentales conforme lo
marcan las Normas Generales de Bienes Muebles de ia Administracién Piblica de!
Distrito Federal (Hoy Ciudad de México).

=1

£l tiempo establecido en la actividad ndmero 9 serd enuncialtivo mas no limitativo, de
acuerdo a la naturaleza del mismo y debido a que no depende de la L.U.D. de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

8. Tiempo total de ejecucion: 123 dfas.

Diagrama de Flujo:
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Levantamiento Fistco de Inventario de Bienes Instrumentales
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= bienes instrumentales en
L el eiercicio y rectificados n
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~—207 de 27+—




[ Y,
Q/’D .. i FIDEICOMISO DE 1 aﬁf £ l
‘/ CIBRD BE HE XD { RECUPERACION CREDITICIA | A m |
= = |

MANUAL ADMINISTRATIVO |

& @ 8 10.- Recibe el listado de bienes
o] w v — 5 G Sk Lﬂd ‘.
2 o ¢ instrumentales conciliada, envia a
E =z . ia ODGRMSG adscrito a la
Z : il > Subsecretaria de Capital Humano y
‘g’ ‘; Administracién de la Secretaria de
- |o Administracion y Finanzas, el
@ s o N 11
s Iz 9 informe de resultados finales y
m (2 L arciiva en e expedieirie
% [
2 K
= nj
o <
o =
@
-
=
-1}
o
=]
I r Y B
£ b5
bR ] 9.- Hedibe listado de
3 |8 g| bienesinstrumentaies y
E = conciliacion y le —
£ 8 & devuelve a la LU.D de
S B o RMAS
- B
3. .. -
VALIDO
\
X
, N
ol o D
Lic.tvonne Saviiton Rios
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Proceso de Apoyo: Administracién de Recursos

Nombre del Procedimiento: Registro de Operaciones Contables

Objetive General: Registrar las operaciones que impacten financieramente utilizando diversos

criterios y técnicas contables.

Descripcidén Narrativa:

No. Actor

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe mediante oficio por parte de las demas
Jefaturas, la documentacidn que soporta los
registros contables,

26 dias

Verifica que la documentacién soporte este
integrada con los documentos originales y en su
caso copias de los papeles de trabajo.

1 dia

;La documentacién soporte cumpie con los
requisitos?

NO

Devuelve a la jefatura de Unidad Departamental
de la que procede, solicitando se hagan las
modificaciones pertinentes. {Conecta con la
actividad 1)

1 dia

—

St

Elabora el velante de Afectacién contable.

2 horas

Registra el volante de afectacion contable en el
Sistema Electrdnico Presupuestal-Contable.

2 horas

(Es correcto el registro?

NG
Realiza la correccidn correspondiente del
registro incorrecto. (Conecta con ia actividad 5)

1 hora

SI
Imprime la péliza contable v se integra con la
documentacidn seporte recibida en original.

/

fﬁra

Firma la péliza, se escanea y se almacena.

2 horas

—209 de 271+—



)
o ¢ ;

Tl /P - ... ... FDEICOMISODE e ﬂ} SOHIERSD DE LA

S ¢y cvmenentace | RECUPERACTION CREDITICIA w CiuoaD pE MENICO
o )

SeMANUA L ADMINISTRATIVE.
Coordinscion Usiersl de Evaluzsian
“lodenuziciin v Desarrolic Admn [
1
No. | Actor Actividad T T Miempo

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 29 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencidn o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Los registros contables se generan en un sistema electrénico con el objeto de afectar el
activo, pasivo, patrimonio, asi como sus ingresos y egresos, ademas de considerar las
contingencias que pueden materializarse o no mediante cuentas de orden.

2. Se utilizan criterios, analisis y técnicas contables para realizar dichos registros.

3. Los registros contables deben afectarse a mas tardar el dltimo dia del mes inmediato
posterior a la fecha de realizacion.

4. Para cada registro contabie se debe anexar la documentacidon comprobatoria que soporte
el acontecimiento que dio origen al registro contable.

[*n]

La documentacién soporte de cada registro contable debe ser original.
6. Las transacciones realizadas por otras Unidades Departamentales que generen un
registro contable en el sistema Presupuestal-Contable, serdn revisadas por la Jefatura de

Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, antes de ser firmado.

El registro de las operaciones se realizard en apege a las mejores practicas contables
nacionales para llevar el adecuado registro de la misma.

Al quedar vaiidado el registro contable se integra en el archivo correspondiente.

El presente procedimiento tiene una duracidn total de 29 dias.

. El tiempo enunciado en el presente procedimiento es de caracter enunciativo méas no
Hmitativo, \J
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Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos
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Nombre del Procedimiento: Validacion de saldos de carteras propias

Objetivo General: Empatar los registros que se tienen en la jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro con los registros emitidos por la Jefatura de Unidad Departamental de
Regularizacion y Control de Carteras, conciliando los saldos que se proporcionan a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Jefatura de  Unidad | Recibe mediante oficio por parte de Ia Jefatura | 2 dias
Departamental de | de Unidad Departamental de Regularizacién y

Contabilidad y Registro | Control de Carteras, dos juegos de la
documentacién correspondiente a los saldos de
las carteras propias del mes.

2 Verifica que ia documentacién soporte este | 1dia
integrada con los documentos originales y con la
firma autografa de ia Jefatura de Unidad
Departaruental de Regulacidon y Control de
Carteras.

;La documentacian cumple con los requisitos?
3 1 dia
NO

Devuelve a la Jefatura de Unidad Departamental
de Regulacién y Control de Carteras, solicitando
/ se hagan las modificaciones pertinentes.
- (Conecta cen la Actividad 1).

S| 2 horas

Procede a la validacion de los saldos reportados
contra los saldos de la kalanza.

;Los saldos son correctos?

NO 1 hora

No se valida la informacion y se devuelve YJ
mediante oficio los saldos, manifestando porgue Si _
no se firmo la informacion. (Conecta ala )

Actividad 1)
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No. Actor Actividad Tiempo
6 S 1 hora
Se firma la documentacidn gue se recibié y se
envia un juego de vuelta a la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacion y Control de
] Carteras.
| 7 Conserva un juege v lo archiva. Z horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dfas hébiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Unavez cerrando el mes se emite la balanza de comprobacién de las cuentas contables de
las carteras propias.

2. Con esta conciliacion se homologan los registros contables v los saldos que la Gerencia de
Recuperacion de Crédito tiene contemplados en ese periodo.

3. LaJefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, verificara los registros
de los saldos correspondientes a las carteras propias conforme a ta informacién enviada
por la jefatura de Unidad Departamental de Regulacién v Control de Carteras.

4. Lavalidacién de los saldos de las carteras propias se hace conforme al saido de la balanza
de comprobacién a la fecha determinada.

5. El presente procedimiento tiene una duracién total de 5 dias.

6. Eltiempo enunciado en el presente procedimiento es de cardcter enunciativo mas no

limitative.
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Proceso de Apoyo: Administracién de Recurso T
Nombre del Procedimiento: Revaluacién del Activo Fijo

Objetivo General: Actualizar el valer de los activos fijos y sean expresados en valor manetaric real
tomando en cuenta el valor del dinero en el tiempo (efectos de la Inflacién).

Descripcién Narrativa:
No. Actor Actividad | Tiempo
1 Jefatura  de  Unidad | Actualiza el valor de los activos fijos, aplicando el | 2 horas
Departamental de | factor que resulte de dividir el INPC actual entre el
Contabilidad y Registro INPC mas antiguo de cada uno de los activos fijos
° registrados.
;Es correcta la aplicacién del factor?
2 NO 5 horas
Verifica los importes del MOI, la depreciacién
acumulada v los indices de los que resulta el factor
{Conecta a la Actividad 1)
3 SI 1 hora .
Realiza el volante de afectacion contable,
4 Registra el velante de afectacién contable en el | 30
Sistema Electronico Presupuestal-Contable. minutos
5 Imprime ia pdliza, se firma y se integra con los | 30 V4
papeles de trabajo que soportan ia revaluacion. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias habiles. / /
By

Plazo o Periode normative-administrativa méaximo de atencién o resolucién: No ap}{%f /t 7/

Aspectos a considerar:;

1. Considerar que los activos fijos deben actualizarse en funcién de los e

mflacion.
2. Para efectos de la revaluacion, se tomard en consideracion el indice Narigfial de Precios al )
Monto Original

Consumidor (INPC) que a la fecha se encuentre publicado. En funcién
de la Inversién {MO1) y por el valor de su depreciacién.
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3. El célculo y determinacidn de la revaluacion formara partedetregistio-contablea efecto
de soportar el mismo.

4. En caso de presentarse aiguna diferencia en la revaluacién de los activos, esta se
registrara en una cédula de ajuste para corregir dicha diferencia.

5. Larevaluacién de los activos fijos se realizara al final de cada ejercicio.
6. El presente procedimiento tiene una duracién total de 2 dias habiles.

7. El tiempo enunciado en el presente procedimiente es de cardcter enunciative mas no
limitativo.

Diagrama de Flujo
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Proceso Sustantivo: Prestacidon de Servicios como Auxiliar de Tesorevia

Nombre del Procedimiento: Validacidn del listado de Activos Fijos

Objetivo General: Homologar el registro que se tiene en la jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro con los registros de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

jefatura de  Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicies, el listado de los activos fijos para su
validacion,

1 hora

Valida la informacién contenida en el listado de
acuerdo a la informacién registrada de los
activos fijos, (Saldos contables).

2 horas

¢La informacién contenida en el listado es

| correcta?

NGO

Devuelve el listade de la jefatura de Unidad
Departamental de  Recursos  Materiales,
Abastecimientos y Servicios, para que realice las
correcciones correspondientes. (Conecta a la
Actividad 1)

30
minutos

Sl

Firma el listado y lo devuelve a ia Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicies. y lo almacena como
una medida de contro! de los activos fijos

30
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién

11 dia hg

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: : N

lica

Aspectos a considerar:

1. Se lleva un registro de los activos fijos que se adquieren de manera his
control de sus depreciaciones, altas y bajas de dichos activos, median
del total de cada rubro del activo con el saldo contable que se tiene a
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2. Lavalidacion se realizard una vez que se haya cerrado el perfodo. 77y NS0l Adniinistragig
Jo .
_“‘———-__________________ |
3. Se emite una balanza para cotejar los saldos del listado de bienes. !
4. Motiva este procedimiento la necesidad de llevar un adecuado control del registro de las
adquisicienes de activos fijos que se tienen conjuntamente con la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.
5. Unavez firmado se integra al archivo correspondiente.

6. El presente procedimiento tiene una duracion total de 1 dia habil.

7. El tiempo enunciado en el presente procedimiento es de cardcter enunciativo mas no

limitativo.
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L.C. julio César Mejia Alonso

Jefe de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

Proceso Sustantivo: Prestacidn de Servicios come Auxiliar de Tesoreria

Nombre del Procedimiento: Conciliacién de registros contables

Objetive General: Conciliar las cifras contables con los registros de diversas areas.

Descripcién Narrativa:

SIUDAD D MiXICO

S IO, eoimcin @»33 P/
)

sec-MANUAL ADMINISTRATIVO

de Evatuacion,

He=eee y Desarrollo Administrarivo, J

No.

Actor

Actividad

Tiempo

i

jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe de ia Jefatura de Unidad Departamental
que corresponda la documentacién necesaria
que servira como base para la elaboracién de la
conciliacidn.

30 dias

Emite auxiliares del periodo correspondiente y
de las cuentas a conciliar.

2 horas

Verifica si existen movimientos no registrados o
incorrecios.

2 horas

;la conciliacién es correcta?

NO

Revisa de nueva cuenta los auxiliares, en caso de
encontrar diferencias se solicita su aclaracién
pararealizar el registro correspondiente.
(Conectaala Actividad 1)

1 dia

/

Sl
Imprime la conciliacién, se integra junto con el
auxiliar.

/]

Envia las conciliaciones en original a Ia |efatur;
de Unidad Departamental que correspenda.

1 dia
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No. Actor Actividad Tiempo

7 Subgerencia de Recibe las conciliaciones, las firma y las 1 dia
Finanzas devuelve a la Jefatura de Unidad Departamental

de Contabilidad y Registro.

8 Jefatura de Unidad Recibe las conciliaciones, las firma y las 1dia
Departamental de devuelve ala Jefatura de Unidad Departamental
Recursos Materiales, de Contabilidad y Registro.

Abastecimientos y
Servicios

9 jefatura de Unidad Recibe Ias conciliaciones, las firma v las 1dia
Departamental de devuelve a la Jefatura de Unidad Departamental
Tesareria de Contabilidad y Registro.

10 Jefatura de Unidad Recibe las conciliaciones, las firma y las 1dia
Departamental de devuelve a la Jefatura de Unidad Departamental
Regularizaciény de Contabilidad y Registro.

- Control de Carteras

11 Jefatura de Unidad Recibe de las diferentes areas las conciliaciones | 1 dia
Departamental de firmadas, almacena las originales y envia una
Administracién de copia de las mismas al area correspondiente.

Capital Humano

12 jefatura de Unidad Recibe de las diferentes areas las conciliaciones | 1 dia
Departamental de firmadas, almacena las originales y envia una
Contabilidad y Registro | copia de las mismas al drea correspondiente.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 39 dias habiles.
Plazo o Periedo normative-administrative maximo de atencién o resolucién: No aplica
Aspectos a considerar:

1. Lainformacion se recibe de la Subgerente de Finanzas, Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, Jefatura de Unidad Departamental
de Tesorerfa, fefatura de Unidad Departamentai de Regularizacion y Control de Carteras
pata elaborar las conciliaciones.

2. Las conciliaciones que se elaboran son: Impuesto sobre néminas, Bancaria, Cuentas por
Cobrar, Contable-Presupuestal, Fondo Colateral de Garantia, Conciliacién de
rendimientos del Programa de Ahorro de la vivienda, Conciliacién del Programa de
Ahorro para la vivienda, Conciliacién de préstamos a corto plazo y Conciliacion de los
traspasos de los rendimientos de Ias cuentas de inversién.

&} .

e
oncilian las cifras contables mediante el cruce de informacién de los registros \%
es y la informacion reportada a la autoridad competente, asi como de las cuengas

&

i

co
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de cheques e inversiones, cuentas por cobrar, rendin‘l_ienms generados del Programa’de
Ahorro de ‘la vivienda, cifras registradas contablemente contra CIffas registradas
presupuestalmefite, y deudores del Fondo Colateral de Garantfa, esto para determinar las
partidas en transito v pendientes de registre de forma mensual.

4. Una vez cerrado el periodo es cuando se pueden realizar las conciliaciones.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro se vale de balanzas,
auxiliares, conciliaciones pasadas para realizar las conciliaciones.

6. Las diferencias identificadas se manifiestan a las dreas respectivas con el fin de aclarar las
inconsistencias identificadas.

7. Motiva este procedimiente la necesidad de verificar los registros contables contra las
cifras que reportan los diversos departamentos durante el periodo con la finalidad de
identificar posibles diferencias y subsanarlas oportunamente, asf como tomar planes de
accion para prevenir que se vuelvan a generar.

8. La Jefatura de Umdad Departamental de Contabilidad y Registro, es responsable de la
elaboracién de la conciliacién de las cuentas contables contra los registros que se tienen
en otras dreas.

9. Elpresente procedimiento tiene una duracion total de 39 dias.

10. E! tiempo enunciado en el presente procedimiento es de caracter enunciative mas no
limitative

Diagrama de Flujo
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L.C. Julio César Mejia Alonso
Jefe de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

_ —222de 278 — ‘ \?&g\



il

o
WES Qﬂ i vt cs | FIDEICDMISO DE GORIERND DE LA
= w TuEASDEMENES | RECUPERACIGN CREDITICIA ) CIUDAD DE MUOD
) | V

Proceso Sustantivo: Prestacién de Servicios como Auxiliar de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Emision de Informacién Financiera v Cuenta Pablica

Objetive General: Emitir la informacién financiera al cierre de cada mes gue refleje ia situacion
financiera.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 jefatura de Registra las operaciones en el periodo 22 dias
Unidad correspondiente,
Departamental

de Contabilidad
y Registro

¢Los procesos desarroliados durante el
periodo son correctos?

2 NO 1dia
Revisa la actividad que sea incorrecta y de
ser necesario comunica el resultado a la
Jefatura de Unidad Departamental
correspendiente, a efecto de que se corrija
el registro (Conecta a la Actividad 1)

3 S1 1 hora
Genera la balanza de comprobacién del
periodo.

4 | Integra la informacién financiera con base 1dia

en lainformacién contenida en la balanza Y
genera las notas a los estados financieros.

(Lainformacién financiera representa la ’
situacion financiera?

5 NO 2 dias /

Realiza los ajustes posteriores al cierre y se
valida que sean correctos. {Conecta a la
Actividad 1},

| &
6 S] ora M
Imprime la informacidn financiera la firma L,,-
¥ se turna para firma de la Subgerencia de
Finanzas A
7 Subgerencia de Valida y firma la informacién financiera 1 hora %}J
Finanzas turna para firma de la Gerenc &

Administracion v Finanzas
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No. Actor Actividad S Tiempo
8 Gerencia de Valida y firma la informacion financiera y la|  “lhora
Administracidén y turna para firma de la Direccion General.
Finanzas
9 Direccion General | Aprueba y firma ja Informacidn Financiera 1 dia
la cual s¢ turna a la Gerencia de
Administracion y Finanzas su envio a  se
envin a fla Jefatura de  Unidad
Departamental de Contabilidad v Registro.
10 Gerencia de Recibe la informacion Financiera y la envia 1 hora
Administraciéon y a la Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas Contabilidad v Registro
11 Jefatura de Recibe la Informacion Financiera firmada, 3 horas
Unidad la escanca y se almaccna y envia la
Departamental informacién a la Direccidn General de
de Contabilidad | Contabilidady Cuenta Piblica.
v Registro
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 28 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidén o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Registra las operaciones en el periodo correspondiente, siendo los principales procesos a
desarroliar, las conciliaciones de cuentas de cheques ¢ inversienes, conciliacién de
Impuestos sobre néminas, conciliacién de cuentas per cobrar, conciliacion del Fondo
Colateral de Garantia, conciliacién Contable Presupuestal, asi como la validacion de los
saldos de las carteras propias. validacion de los listados de activos fijos, ademas de la
depreciacion y revaluacion de los mismos.

2. Emitir la infermacion financiera al cierre de cada mes que refleje la situacion financiera

los resultados de su operacion v los cambios en su patrimonio mediante 1a formulacidn

/ de los cstados financieros basicos con la finalidad de integrarse a la cuenta publica, asf
como el brindar una adecuada toma de decisiones.

Proporciona la informacién sobre la situacion financiera, los resultados de la gestion, los
flujos de efectivo y sobre el ejercicio de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos,
asi como de la postura fiscal del ente, a su vez, es Utii para que los usuarios puedan
isponer de la misma con confiabilidad y oportunidad para tomar decisiones respecto a
jznacion de recursos, su administracion y control.
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Motiva este procedimiento la necesidad de realizar una adecuada toma de decisiones en
relacion a la situacién financiera, misma que sirve de base para fijar nuevas politicas e
indicadores que permitan el cumplimiento de metas a corto y mediano plazo. Asi como la
obligacién de emitir dicha informacidn para ser enviada a la Secretaria de Administracion
y Finanzas de la Ciudad de Méxice e integrarse a la Cuenta Piblica anual del mismo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, es responsable de la

emision de la Informacién Financiera, asi como las notas a los estados financieros que son
parte integral de la misma.

Con el objeto de emitir la informacidn financiera, al cierre de cada periodo, la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, realizard diversas actividades que
incluyan el registro de las operaciones, teniendo en cuenta el desarrollo de procesos
como son las conciliaciones de cuentas de cheques e inversiones, cuentas por cobrar,
impuesto sobre ndéminas, deudores al Fondo Colateral de Garantia, asi como la
conciliacién contable-Presupuestal, ademas de la validacién de los saldos de las carteras
propias, listado de activos fijos y su revaluacién. Esto con la finalidad de que el resultado
de las operaciones sea la informacién financiera, confiable y veras que sirva de base para
latoma de decisiones, ademas de que sea integrada a la cuenta Piblica del ejercicia.

Una vez validada y firmada la Informacién Financiera, esta se enviara a la Direccién
General de Contabilidad y Cuenta Ptiblica de la Ciudad de México.

Mensuzalmente se publicard en la pagina de internet la Informacién Financiera para
conocimiento de terceros interesados.

La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro se vale de Ia balanza de

comprobacién de ese periodo, asi como de la técnica contable para formular la
informiacién financiera.

El presente procedimiento tiene una duracién total de 28 dfas.

El tiempe enunciado en el presente procedimiento es de caracter enunciativo mas no
limitativo.
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L.C. julic César Mejia Alonso
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y

Registro
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Nombre del Procedimiento; Procesamiento de Armonizacién en materia contable.

Objetivo General: Establecer las medidas de actuacién para la armonizacién contable en material
de Contabitidad Gubernamental y Fiscal.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 jefatura  de  Unidad | Revisa las diversas dispesiciones en materia de | 30 dias
Departamental de | contabilidad gubernamental y fiscal que emita la

Contabilidad y Registro | autoridag

¢El pronunciamiento normativo es aplicable?

2 NO 1 dia
No se integra ningun plan de accién. (Conecta con
! la Actividad 1)

3 : St 1dia
Disefla un plan de accidén para darlo a conocer a
las dreas interesadas y tomar las medidas
pertinentes.

4 Integra el plan de accién con base en los | 1dia
lineamientos que se deban armonizar y se
comunica a las dreas respectivas para su
implementacion.

5 Implementar las medidas necesarias para cumplir | 2 dias
con los nuevos ordenamientos que la autoridad |
publique y le sean aplicables.

—

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 35 dias hibiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Se establecen las medidas para cumplir con las nuevas disposiciones a las ¢
obligado a observar, mediante la implementacién de las normas que sean

£s se esta
icables a la

operacién. U
2. Motiva este procedimiento la necesidad de llevar la correcta sffneacién con ios
pronunciamientos normativos que emite e! Consejo Nacional de Ar
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en materia de Contabilidad Gubernamental, adicionalmente con la normatividad Fiscal
que la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico emita.

La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, es responsable de
observar y dar a conocer a las demas areas las nuevas disposiciones en materia de
Contabilidad Gubernamental y Fiscal con el propésito de cumplir con los nuevos
ordenamientos gue la autoridad publique.

Con el objeto de armonizar contablemente los procesos, la Jefatura de Unidad

Departamental de Contabilidad y Registro, implementara planes de accién para adecuar

las operaciones contables y fiscales conforine a la disposicion que sean aplicabies.

La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro se auxilia de las nuevas
disposiciones normativas para adecuar los procesos en materia contable y fiscal.

Emplea medios de difusion como el correo electranico, para hacer del conocimiento de
ios interesados las nuevas disposicionas.

El presente procedimiento tiene una duracion 35 dias.

El tiempo enunciado en el presente procedimiento es de cardcter enunciative mas no
limitativo.

Diagrama de Flujo
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L.C. Julio César Mejia Alonso
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad v Registro

Proceso Sustantivo: Recuperacion de créditos

fucoinizaciin v Desansilo admi

MANUAL ADMINISTRATIVO

Sccremria de Adminictracion v Finanzas,

Lireral de Evaluacion,

frotive,

Nombre del Procedimiento: nversiones diarias de la Recuperacion de las carteras Bancarias,
Gubernamentales, Sociales y Propias.

Objetivo General: Invertir eficientemente la recuperacién bancaria de la cobranza diaria de las
carteras Bancarias, Gubernamentales, Sociales y Propias, para la obtencion de los mejores
rendimientos financieros posibles.

Descripcién Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesareria

Consulta por banca electrénica  los
mavimientos bancarios de la recuperacion
de la cobranza en las cuentas
concentradoras de pagos del dia v del dia
anterior segin corresponda.

30 Min

Remite el resumen de wmovimientos
bancarios de las cuentas concentradoras de
pagos a la Gerencia de Recuperacidén de
Créditos, via oficio.

30 Min

Py

Gerencia de Recuperacion
de Créditos

Recibe el resumen de movimientos
bancarios, firma de recibide v regresa el
acuse del oficio a la fefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

| Jefatura de Unidad

Departamental de
Tesoreria

Elabora hoja de trabajo y realiza
inversién via telefonica de la recuperag
de la cartera bancaria Banamex.

2 horas

Valida  diariamente los mo
bancarios de Scotiabank v Santar
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No.

Actor

Actividad” :

""Fiempo

;Son correctos los movimientos?

NO

Solicita  aclaraciones a los  bancos
Scotiabank y Santander, espera aclaraciones
y/o correcciones. regresa a la actividad 5

1 Hora

St

Elabora oficic con la instruccién de
inversion, se envian a las Instituciones
bancarias via correo electréonico, confirma
inversion via telefdnica.

30 min

Recibe el comprobante de inversion por
correg electrénico y envia periddicamente
por mensajerfa ios oficies originales para
recabar acuse de recibo por parte del banco.

2 Horas

Recibe los oficios sellados por el banco v
los digitaliza conjuntamente con  los
comprobantes de inversion y en su caso la
documentacién comprobatoria referente a
aclaraciones bancarias.

2 Horas

10

Valida diariamente los cargos en las cuentas
de cheques por concepto de inversion y en
su caso solicita las aclaraciones respectivas
al banco.

1 Horas

11

Elabora el formato de afectacion contable y
lo remite en el cierre mensual a la Jefatura
de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro para su registro en el sistema
electronico contable-presupuestal.

30 Min

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad v regisiro

Recibe los formatos de afectacion contable.

10 Min

/

13

jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Integra el expediente respectivo y se
verifica la culminacion y ejecucién del
procedimiento.

10 Min

Fin del procedimiento
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Coordinacicn

I

No. Actor Actividad " Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucién: 11 horas.

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

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo a la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son: Gerencia de Recuperacién de Créditos, Jefatura de Unidad

Departamental de Contabilidad y Registro, y la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.

2. Para el desarrollo de este procedimiento se requieren Internet, dispesitivos electrénicos
(TOKEN, NETKEY, E-LLAVE), movimientos bancarios de las cuentas concentradoras de
pagos, papeles de trabajo, equipo de cémputo y multifuncional.

3. Las operaciones por inversiones podran ser via telefénica, por escrito y a través de la
banca electrénica, derivado def tipo de contrato de inversién e institucién bancaria v/o
financiera, de las cuales se recaba el comprobante de inversién correspondiente,
documento que integra el formato de afectacién contabie en el cierre mensual turnado a
fa Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

e

4. LaJefatura de Unidad Departamental de Tesoreria remitird diariamente a la Gerencia de
Recuperacion de Créditos, impresién del resumen de movimientos bancarios de las
cuentas de cheques concentradoras de pagos correspondiente al dia habil bancario
inmediatc antervior y en su caso el del dia de ia consulta, para la validacidn
correspondiente mediante oficio.

5. Con fundamento en la normatividad vigente, las instituciones bancarias remitiran los /
estados de cuenta mensuales correspondientes a las operaciones financieras realizadas
en el periode para fa validacion de la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

6. Los recursos financieros que reciba FIDERE, diferentes a la recuperacion de la cobranza
bancaria de cartera, entiéndase: aportaciones fiscales (CLC) y/o aportaciones de recursgs,
para programas especiales a favor de terceros, estas se invertiran en los contrat
inversion a nombre de esta entidad. En apego a la normatividad vigente debe
invertidos en instrumentos financieros gubernamentales sin riesgo y/o pagare b;

ario. r§“

7. Para efecto de la cuenta concentradora de pagos Banorte, 1a inversiéon se reali
la compra de un pagare bancario pagaders a los vencimientos sin rie
solicitada al banco por escrite, o en su caso se podra invertir en algun
bancaria y/o financiera en papel gubernamental.

través de
, Operacién

ra insti /Emn Q}}
! \
'/L L4\
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8. Para efecto del contrate de inversion que concenfra pagos de las carteras
Gubernamentales, Saciales y Propias, en la institucion financiera BANSEF], la inversion se
realiza en automatico y es notificada por esa institucion via correo electrénico a la
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

9. En caso de la institucién bancaria Afirme, la inversion se realiza por medio de la banca
electrénica obteniendo el comprobante de inversién por el misio medio.

10. El tiempo establecido en el desarrollo del procedimiento serd enunciativo mdas no

limitativeo, de acuerdo a la naturaleza del misino, y debido a que no depende de la Jefatura
de Unidad Departamental de Tesoreria.
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C.P. Armando Del Valle Arias
Jefe de Unidad Departamental de Tesoreria
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Proceso Sustantivo: Recuperacion de créditos. 2 : o=
Nombre del Procedimiento: Reubicacion de fondos.

Objetivo General: Reubicar fondos por conceptos de la recuperacion de la cartera gubernamental
efectuada en las cuentas de cheques de fos bancos Santander, Bansefi y Afirme, por los intereses
generados en los diferentes contratos de Inversion y cuentas de cheques, por las comisiones
cobradas sobre recuperacion de carteras, las cuotas de cobranza, el envio de registros al banco y
otros ingresos a los contratos de inversion del banco Scotiabank {Presupuesto y Recaudacion
cartera), con la finalidad de generar intereses y cubrir los gastos de operacion del FIDERE,

Descripcidn Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 jefatura de Unidad Recibe de la Institucién bancaria los estados de | 1 jipra
Departamental de cuenta de inversion y cheques. Se validan los
Tesoreria movimientos de recaudacion e inversién, asf como
los rendimientos generados con ios papeles de
trabajo.
2 Elabora oficio dirigido al banco Scotiabank, | { ora

solicitando la reubicacién de los rendimientos al
contrato de inversién {Presupuesto. Pasa a
actividad 6.

3 Realiza oficio dirigido al banco Scotiabank, | | Hora
solicitando la reubicacién de las comisiones
cobradas por la recuperacidn de la cartera
Gubernamental y Social, cuctas de cobranza, envio
de registros al banco. Pasa a actividad 6.

4 Realiza reubicacion de la recuperacién mensual | 2 Horas
mas intereses generados en las Instituciones
Santander, BANSEF!] y Afirme. Pasa a actividad 6.

5 Realiza traspaso por concepto de rendimientos y | 1 Hora B
comisiones por Cobranza de las carteras Bancarias
y los invierte en Scotiabank. Pasa a la actividad 6.
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Modzmizacin y Desarrollo Administrarive.

No. Actor Actividad Tiempo

6 Elabora por cada oficie al banco el formato de | 1 Hora
solicitudes de pago y/o traspaso, recaba firmas de
los{as) titulares de FIDERE en ambes documentos
con la documentacién soporte que dara origen a la
transferencia solicitada.

7 Envia el oficio por mensajerfa y por correo | 30 Min
electrénico a Ia institucién bancaria
correspondiente, se recaba sello de acuse. lLa
Institucién bancaria procede a realizar los
movimientos instruidos.

8 Distribuye las copias de conocimiento electrénicas | 30 Min
del oficio a las dreas correspondientes e integra a
los formatos de solicitudes de autorizacion de
pago y/o traspaso de fondes.

9 Consulta la banca electrénica para validar que las | 30 Min
Instituciones bancarias y/o financieras hayan
realizado las operacicnes solicitadas.

(Se realizaron correctamente las operaciones por
parte de las Instituciones hancarias y/o
financieras?

10 NO 3 Horas
Solicita aclaracién y/o correccién via correo
electrdénico a las Instituciones bancarias yv/o
financieras. Regresa a la actividad 9

11 Sl

Anexa comprobante de operacion a los formatos
de las solicitudes de autorizacién de pago v/o
traspasc de fondos, digitaliza v respalda dichos
formatos con fa decumentacién soporte.

12 Envia los formatos de Solicitud de autorizacién de
pago y/o traspaso mediante escrito 2 la J.U.D. de
Contabilidad y Registro para su registro. /
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No. Actor Actividad | Tiempo.__
13 fefatura  de  Unidad | Recibe formatos de Solicitud de autorizacion de 5 Min
Departamental de | pago y/o traspaso de fondos con la documentacion

Contabilidad y Registro | eriginal y regresa acuse ala Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria

14 Jefatura de Unidad integra el expediente respectivo y se verifica la | 30 Min
Departamental de culminacion y ejecucion del procedimiento.
Tesorerfa

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 14 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

i. De acuerdo a la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son: Gerencia de Administracion y Finanzas, Subgerencia de Finanzas,
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro y la Jefarura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

2. Para el desarrollo de este procedimiento se requieren estados de cuenta, Internet para
consulta de movimientos en la banca electrdnica, papeles de trabajo, equipo de cémputo
v multifuncional.

3. La jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria realizard la reubicacidon de los
rendimientos financieros generados en los diferentes contratos de inversion y de las
cuentas de cheques y de las comisiones cobradas sobre recuperacion de carteras, el cobro

| de cuotas de cobranza, el cobro del envio registros al banco y de otros ingrescs
determinada en base al cierre de la cartera Gubernamental generado por la Gerencia de
Recuperacion de Créditos. La instruccion sera por escrito dirigida a la institucion

bancaria y/o financiera, esta operacién es el resultado de la validacién de los ]
movimnientos de inversion, de la emision de CFDVs y de los papeles de irabajo que se \
elaboren. N

4. Realiza reubicacion mensual mas intereses generados por la Recuperacion de la cartera

Gubernamental y Social efectuada en las Instituciones Santander, BANSEF] y Afirme, una
vez validada dicha recuperacion e intereses, se procede a disponer de los recursos
mediante oficio divigido a la institucién bancaria para efectuar la venta de titulos de

crédito del contrato de inversion a la cuenta de cheques de dicha institucion y asi realimN
a transierencia electronica de fondos via escrito al contrato de inversién del banco ]
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Scotiabank (Recuperacién), en el caso de BANSEFI la institucion realiza la transferencia
directamente a Scotiabank.

Respecto a los traspasos de los rendimientos mensuales generados por la recuperacién
de la cartera bancaria {Banamex y Banorte) estos se disponen par oficio a efecto de que
sean invertidos al contrato de inversién del banco Scotiabank (Presupuesto). Las
comisiones se reintegran de la cuenta de gastos de FIDERE a las cuentas concentradoras
de pagos de Banamex y Banorte.

Por toda reubicacién de recursos se elaborard en su caso un formato de solicitud de
autorizacidn de pago y/o un formate de solicitud de traspaso de fordos, por los importes
determinados, adjuntando toda documentacién soporte que dio origen a la operacion.

Una vez signados por el(a) titular de la Gerencia de Administracién y Finanzas los
formatos de solicitud de autorizacién de Pago y/o solicitud de traspaso de fondos, seran
digitalizades conjuntamente con la documentacién soporte gue dio origen a la operacién
y se remitiran por escrito a ia jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro para su registro en el sistema electrénico contable-presupuestal.

Todas las operaciones bancarias se realizaran por instruccidn escrita debidamente
signada por los{as) titulares facultados y autorizados de FIDERE y se enviaran via correo
electronico y/o por mensajerfa y seran confirmadas ante los bancos.

El tiempo establecido en el desarrolio del procedimiento serd enunciativa mas no
limitativo, de acuerdo a la naturaleza del mismo, v debido a que no depende de la
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.
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C.F. Armando Del Valle Arias

Jefe de Unidad Departamental de Tesoreria

Proceso Sustantivo: Recuperacion de créditos.

Nombre del Procedimiento: Pago de obligaciones y compromisos contractuales.

Objetivo General: Realizar los pagos solicitados por las diversas areas del F

FIDERE, en apego a sus

procedimientos autorizados vigentes para dar cumplimiento en tiempo y forma de las

obligaciones de esta entidad.

Descripcién Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

fefatura de Unidad
Departamental de

Tesoreria

Recibe mediante oficio la solicitud de pago de las
diferentes areas de FIDERE, previamente
presupuestado, con fa documentacidn
comprobatoria, indicando beneficiario, concepto,
importe y si el pago serd por transferencia o
chegue.

20 Min

Procede a la vrevisidn de la informacidn
comprobatoria para efectuar su pago.

10 Min

¢Es correcta toda la informacién proporcionada
por las diferentes dreas de FIDERE?

N

/

NO
Devuelve el oficio de solicitud del pago al area

cerrespondiente para su correccidn. Regresa ala
actividad 1

10N

C},?

4 N

\s‘/;f_
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No. Actor Actividad Tiempo

4 St i 40 Min
Realiza transferencia de fondos y de manera
conjunta elabora el formato de solicitud de
auterizacion de pago, mediante oficio envia el
comprobante de pago al area correspondiente
para su conocimiento.

5 Turna formato de Selicitud de autorizacién de | 10 Min
pago, comprobante de  transferencia y
documentacién comprobatoria scporte que dio
origen a la transferencia, para su ribrica y visto
bueno a la Subgerencia de Finanzas.

) Subgerencia de | Rubrica formato de autorizaciéon de pago y lo | 15 Min

Finanzas. regresa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria para recabar firma del(a) de la titular
de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

7 Gerencia de | Firma formato de autorizacién de pago vy lo | 15 Min
Administracién y | regresa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas Tesoreria, quien procederd a su digitalizacion.

Pasa ala actividad 13.

8 Jefatura de Unidad Eiabora en su case cheque nominativo de manera | 30 Min
Departamental de conjunta  con el formato de solicitud de
Tesoreria autorizacién de pago. Turna a la Subgerencia de

Finanzas para firma.

9 Subgerencia de Finanzas | Firma el cheque y rubrica el formnato de selicitud | 20 Min
de autorizacion, lo regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, para recabar firma
del(a) de la titular de la Gerencia de
Administracidén v Finanzas.

10 Gerencia de | Firma cheque vy formate de solicitud de | 15 Min (})
Administracion y | autorizacion de pago v los regresa a la Jefatura de \\_“)
Finanzas Unidad Departamental de Tesoreria para su pago.

INLE Jefatura de Unidad Resguarda en caja fuerte cheque y formato de | 10 Min
Departamental de autorizacion de pago, con documentacion sopaorte,
Tesoreria una vez se presente el beneficiario se entrega.
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No. Actor Actividad Tiempo
12 Recaba firma del beneficiario en la solicitud de | 10 Min
autorizaciébn de pago v en la copla de
identificacidn oficial, integra documentacién para
su digitalizacidn.
13 Remite por escritc a la lefatura de Unidad | 40 Min
Departamental de Contabilidad y Registro para su
registto en el sistema electrénico contabie-
presupuestal y su resguardo las solicitudes de
pago.
14 Jefatura de  Unidad | Recibe formatos de Selicitud de autorizacién de 15 Min
Departamental de | pago con la documentacidn original y regresa
Contabilidad y Registro | acuse a la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria
i5 Jjefatura de Unidad Recibe acuse e integra el expediente respectivo y | 10 Min
Departamental de se verifica la culminacién y ejecucién del
Tesoreria procedimiento.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 6 horas. |
Plazo o Periodo normative-administrative méximo de atencién o resolucién: No aplica
Aspectos a considerar: H\

1. De acuerdo a la naturaleza de este procedimiente las Unidades Administrativas

involucradas son: Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Recuperacitn de
Créditos, Gerencia de Asuntos Juridicos, Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de capital Humano, Jefatura de Unidad Departamental de Recursgs
Materiales, Abastecimientos y Servicios, Jefatura de Unidad Departamenta
Contabilidad y Registro y lefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

Para el desarrollo de este procedimiento se requiere servicio de Internet para

la banca electrénica, chequeras, equipo de cémputo con paquete
multifuncienal.
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En el caso particular de pagos mediante transferencias electronicas de tondos, las
diferentes areas deberan especificar o anexar el niinero de cuenta CLABE a la solicitud
del pago.

La fjefatura de Unidad Departamental de Tesorerfa realizard las transferencias
electronicas de fondos en horario establecido por las instituciones Bancarias, remitiendo
una impresion del comprobante al drea solicitante del pago mediante oficio, esto a
peticion del area interesada.

Por todo pagoe solicitade por las diferentes dreas del Fideicomiso, la [efatura de Unidad
Departamental de Tesoreria elaborara el formato de solicitud de autorizacién de pago e
integrara a dicha solicitud el comprobante de transferencia electrdnica de fondos y/o en
su caso copia del cheque nominativo, copia de identificacién oficial vigente del
beneficiario y toda documentacién comprobatoria original que dio origen al pago.

Con la finalidad de tener solvencia para el pago de las obligaciones del FIDERE, se
elaborara formato de Solicitud de traspaso de fondos para transferir recursos de la
cuenta de inversion {(Presupuesto) a las cuentas de cheques.

En el caso de emisidon de cheque nominativo para pago a proveedores sera signado de
forma mancomunada por los funcionarios autorizados, y sera entregado al beneficiario
que acredite su identidad presentando original de identificacion oficial vigente, poder
notarial y/o en su caso carta poder simnple original con los requisitos legales vigentes, de
ios cuales se integrard una copia a la documentacion soporte del formate de solicitud
autorizacion de page.

Por todo pago solicitado por la Gerencia de Recuperacion de Créditos por concepto de
devolucién de saldo a favor de acreditados, dicha selicitud serd por escrito, incluyendo
los reportes del cierre correspondiente que indiquen en que con concepto fueron
provisionados los recursos que dan origen a la devolucidn a faver del acreditado

Para entrega de cheque por concepto de préstamos de Fondo de Ahorro, préstamos de
corto plazo y bajas del Programa de Ahorro para la Vivienda, el beneficiario acreditara su
identidad con original de identificacién oficial vigente, de la cual se integrard una copia a
la documentacion soporte del formato de solicitud de autorizacién de pago.

En el caso de cheques a proveedores cuando estos se presentes se procede a la entrega
del cheque, previa verificacion de requisitos que acrediten su identidad (original de
identificacion oficial vigente, poder notarial y/o en su caso carta poder original con los
requisitos legales vigentes).

1. En el caso del pago de comprobantes fiscales a las Instituciones Bancarias por cenceptos

cdle Envié de Registros al Banco que FIDERE envia a Scotiabank y por el servicio dwu
wbranza de las Instituciones Bancarias correspondientes, dicho pago se realizara una
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vez gue la Gerencia de Recuperacién de Créditos realice la validacidén del namero de
operaciones ejecutadas elaborande posteriormente dicho CFDI por la Institucién
Bancaria de gue se trate.

Para efectos de la reintegracién de comisiones bancarias cargadas en las cuentas de
cheques de las Instituciones Bancarias BANAMEX Y BANORTE, el importe de la
reintegracion se realizard con base al reporte mensual de flujo de efectivo que elabora la
Jefatura de Unidad Departamental de Tesorerfa.

En el caso de transferencia electrénica para el pago de bienes y servicios a proveedores
y/0 nomina, impuesto e IMSS, la Jefatura de Unidad Departamental de Tesorerfa turnara
por escrito una copia y/o impresion del comprobante de la transferencia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano v la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, quienes sellaran y/o
firmardn de recibo, mismo que se integrara al formato de solicitud de autorizacién de
pago.

Una vez signados per el(a) titular de Gerencia de Administracidn y Finanzas, digitalizados
y respaldados ios formatos de Solicitud de Autorizacién de Pago y de Solicitud de
Traspaso de Fondos, la jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria los remitira por
escrito a ia Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro para su registro
en el sistema contable-presupuestal y debido resguardo.

El tiempo establecido en el desarrollo del procedimiento serd enunciative mas no

limitativo, de acuerdo a la naturaleza del mismo, y debido a que no depende de la Jefatura
de Unidad Departamental de Tesorerfa.
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Coordinecion General de Evaluacidn,

Modemizacidn y Desarolio Adminsstrative.

C.P. Armando Del Valle Arias
Jefe de Unidad Departamental de Tesoreria

Proceso Sustantivo: Recuperacidn de créditos.

Nombre del Procedimiento: Elaberacién y cobranza de Comprobantes Fiscales Digitales por
internet.

Objetivo General: Elaborar los C.F.D.1's por concepto de las comisiones sobre la Recuperacién de
Carteras, Cuotas de Cobranza, envio de Registros Banco y otros ingresos, en apego a las
disposiciones fiscales vigentes para estar en posibilidad realizar la cobranza de los mismos con
base en los contratos de Mandato celebrados con los duefios de las carteras.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempao
|
1 Jefatura de Unidad Recibe de la Gerencia de Administracién y | 2 Horas
Departamental de Finanzas oficio mediante el cual fas diversas dreas i
Tesoreria del Fideicomiso proporcionan la informacién

sobre los importes de la comisién facturar.

2 Verifica que la informacidén y los datos fiscaies | 1 Hora

proporcionados sean los correctos. /,
/4

:Lainformacién es correcta?
3 NO / 7 Horas

Se solicitan las aclaraciones y correcciones al ay,
correspondiente. Regresa a la actividad 1
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

St

Elabora C.F.D.I's a nombre de los mandantes de
carteras, acreditados, contribuyentes 0
proveedores segln sea al caso.

Z2 Horas

Envia por correo electrénico la representacién
impresa del C.F.D.L y el archivo de texto XML a los
dueios de las carteras, acreditados, proveedores
y/o contribuyentes.

10 Min

Tramita la cobranza de los C.F.D.1's de la cartera
Banamex, de acuerdo a los lineamientos y tiempos
establecidos per la Institucién bancaria.

60 Dias

Tramita la cobranza de los Comprobantes Fiscales
Digitales per Internet de la cartera Banorte, con
base a los tiemipos establecidos en el contrato de
mandate.

Envia en el oficic de entero una copia de los
CEDI’s a los mandantes de las carteras
Gubernamentales y Sociales. En el caso de las
carteras bancarias los C.F.D.I's se envian posterior
ai entero.

1 Hora

Envia por correo electronico a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
las representaciones impresas de los C.FD.I's y
los archivos XML, vigentes y cancelados.

30 Min

10

Digitaliza y respalda los C.F.D.l's, archivo XML y
validacion de folios ante el SAT con
documentacién soporte y se envia por escrito a la
[.U.D. de Contabilidad y Registro para su registro y
resguardo.

40 Min

11

N\

fefatura  de
Bepartamental

Unidad
de

Contabilidad y Registro,

Recibe escrito con los C.F.D.I's, archive XML,
validacion de folios ante el SAT y documentacion
soporte, firma acuse de recibo y turna a la lefatura
de Unidad Departamental de Tesoreria.

10 Min
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No. | Actor Actividad ' - 7| Tiempo
12 Jefatura de Unidad Recibe acuse e Integra el expediente respectivo y | 30 Min
Departamental de se verifica la culminacidn y elecucidén del
Tesoreria procedimiento
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 65 dias y 10 horas.

Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

De acuerdo a la naturaleza de este procedimiente las Unidades Administrativas
involucradas son: Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Recuperacién de
Créditos, Gerencia de Asuntos Juridicos, Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro v la Jefatura de Unidad Departamental de Tesorerfa.

Para el desarrollo de este procedimiento se requiere servicio de Internet para el acceso al
sistema de facturacién, equipo de cémputo con paqueteria Office y multifuncional,

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria elaborara el total de CFDI's por los
ingresos que se perciban por concepto de comisiones sobre recuperacién de carteras
Bancarias, Gubernamentales, Sociales, Cuotas de Cobranza, Envio de Registros al Banco,
Bases de licitaciones y otros ingresos, con base a los iinportes indicados via oficie, por las
diferentes dreas del Fideicomiso {Gerencia de Recuperacion de Créditos, Gerencia de
Asuntos Juridicos y la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Abastecimientos y Servicios).

El o ios CFDi's que la jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria elab

concepto de Cuotas de Cobranza a nombre del duefio de la cartera que se
descontado del entero en base a lo estipulado en el contrato de Mandato, e
Envid de Registros al Banco el comprobante se elaborard en base al imp
emitido por la institucidn bancaria, una vez conciliado y validado el repo
registros al banco entre la Gerencia de Recuperacién de Créditos ylains

caso de
2 del CFDI
de envid de
1cidn bancaria.

En el caso de la cobranza de los CEDV's de las carteras Gubernam
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria la realizara desco
dichos comprobantes fiscales de los enteros a pagar a los du
apego al contrate de Mandato y a la nermatividad vigente.

les v Seciales, la
nde los imporigs de
de las cartefds, en
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6. En el caso de la cobranza de los CFDI's de las cartera$ Bancarias, esta se efectuara de
acuerdo a las condiciones estipuladas con los mandantes. o

7. En el caso que la Gerencia de Recuperacién de Créditos y/o la Gerencia de Asuntos
Juridicos solicite por escrito la elaboracién de CFDI's por concepto de recuperacién de
gastos judiciales, deberdn proporcionar los requisitos fiscales del acreditado
(contribuyente) establecidos por la autoridad fiscal.

8. En el caso que la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios solicite por escrito la elaboracién de CFDI's por concepto de
ingresos por bases u otros, deberan proporcionar los requisitos fiscales del proveedor
(contribuyente) establecidos por Ia autoridad fiscal.

9. Una vez elaborados les CFDI's, la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria los
enviara via correo clectrénico y mediante oficio a los duefios de 1as carteras, proveedores
y/o acreditados.

10. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria turnara por escrito la representacion
impresa de los CFDI's vigentes y cancelados a la jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro para su captura en el sistema electronico contable-presupuestal y
por correo electrdnico el archive digital para su resguardo.

11. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria resguardard los CEDVs en archivo
electrénico como control del consecutivo fiscal.

12. El tiempo establecido en el desarrollo del procedimiento serd enunciativo mas no

/ limitativo, de acuerdo a la naturaleza del misimo, y debide a que no depende de la Jefatura
f de Unidad Departamental de Tesoreria,

Diagrama de Flujo
il ) i =)
i1 |
il ik i vt e by e O o ot M * ol st st s i
g || Tm rE o e :!#JHIlm;mmil s A i 3 R B 6 b
§ | ] &“;""wm’“:l"ﬂ; [ mm“:.uu o : I e e T e e e "
- \rirw e il ; S B

! |
L ¥ {
Ei:i!: J g L
i
HEH
i | i 358 40X 5 AN WS Y
E | s € restonedene |
HEW| Paymadaidida i




Cborssain g i 85 g Fnc sl Nig ties por e

I el p R

JU5. da Taerma

COFRIDEIC

50 D=

. RECUFE i"ﬁC’bT\eC.E

TG ﬂ "El*l ERNO DE La

CIUBAD &ff Mixico

i Mnnummmmmmﬂ
Serrctiriy dhs Admminrss il + Firnmeas
Coordinacian G sneral de Zvaloacion,
Modercizacion y De
Gderzizacion ¥ Desarrollg Admbustrative, |

T s e,

B g B R 2 a9
L R ek

C.P. Armando De] Valle Arias
Jefe de Unidad Departamental De Tesoreria
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Proceso Sustantivo: Recuperacion de créditos.

h |

Nombre del Procedimiento: Cierres mensuales de Carteras Bancarias, Gubernamentales, Sociales

y Propias.

Objetivo General: Analizar, Conciliar y Registrar los cierres mensuales de la Recuperacion de las
Carteras Bancarias, Gubernamentales, Sociales v Propias, en apego a la normatividad vigente,
para generar la informacidn contable sobre los moviniientos de las carteras que administra

FIDERE.

Descripcién Narrativa:

No. Actor

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Tescreria

Recibe de la Subgerencia de Finanzas oficio
mediante el cual la Gerencia de Recuperacion de
Créditos envia los cietres Mensuales de las
carteras Bancarias, Gubernamnentales, Sociales y
Propias.

1 Mes

Realiza el analisis, revision, y conciliacién de la
documentacidén soporte que integran los clerres
para su registro contable.

;Es correcta la informacion de los cierres contra
los registros diarios de los bancos registrados en
papeles de trabajo por la jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria?

NO

Eavia oficic a la Gerencia de Recuperacion de
Créditos sobre las inconsistencias presentadas en
los cierres, para las correcciones
correspondientes. Regresa actividad 1.

1 dia

Sl

Codifica los formatos de afectacion contable, con
base a los cierres mensuales gencrados por la
Gerencia de Recuperacién de Créditos.

4 Horas

J
3
D

s

g
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i i
No. Actor Actividad T T Tlempo:
5 Elabora conciliacién de la informacién refiejada en | 2 Horas
los cierres de la cartera Bancaria en conjunto con
la  jefatura de Unidad Departamental de
Regularizacidn y Control de Carteras.
& Concilia la informacién reflejada en los cierres | 2 Horas
referentes a la recuperacién del F.C.G. de las
carteras bancarias en conjunto con la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
vy la lefatura de Unidad Departamental de
Regularizacién y Control de Carteras,
7 Turna por escrito los formatos de registro | 30 Min
contabie codificados c¢on la  documentacién
soporte original a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro para su
captura en el sistema electrénico contable-
presupuestal.
8 Recibe acuse de recibo de la Jefatura de Unidad | 10 Min
Departamental de Contabilidad y Registro, se
procede a la integracién e incorporacién al |
archivo.
Fin del procedimiento '
Tiempo aproximado de ejecucién: 22 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: No aplica
Aspectos a considerar:
1. De acuerde a la naturaleza de este procedimiento las unidades administrati
involucradas son: la Gerencia de Recuperacién de Crédito, la Gerencia de Administra#fan
y Finanzas, la Subgerencia de Finanzas, la Jefatura de Unidad Departame de $
Contabilidad y Registro, la Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacidn g ontrol Q0
de Carteras y la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.
2.

Para el desarrollo de este procedimiento se reguiere, cierres mensuales

Gerencia de Recuperacion de Créditos, equipo de compute con pa
multifuncional.
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3. La o las aclaraciones solicitadas por la jefatura de Unidad Departamental de Tesordifa a |
la Gerencia de Recuperacién de Créditos responsable Heemitir losclermres detascarteras
Bancarias, Gubernamentales, Sociales y Propias, se solicitaran via oficio suscritas por el
titular y/o encargado de ia Gerencia de Administraciéon y Finanzas, la atencién a la
peticién solicitada serd atendia por esa Gerencla por el mismo medio, anexando la
documentacion soporte que sustente ef analisis de dicha aclaracion.

4. Se entiende por aclaracion a toda aquella inconsistencia que derive de lo individual o en
su conjunto la imposibilidad de registrar y conciliar los movimientos bancarios contra la
informacidn reflejada en los clerres.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria elaborard conjuntamente fa
conciliacion de los cierres mensuales de la cartera Bancaria con la Jefatura de Unidad
Departamental de Regularizacién y Control de Carteras y validard la recuperacion
Gubernamental, Social y Propia en base a los cierres mensuales generados por la misma.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria elaborard y turnara el total de los
formatos de afectacion contable a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro para su captura en el sistema electrénico contable-presupuestal por concepto de
los movimientos sobre inversiones, comisiones bancarias por recuperacion de cartera,
enteros, Honorarios Fiduciaries, cobro de comprobantes fiscales e intereses generados en
los contratos de inversidn y otros, con base a los reportes mensuales generados por la
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

7. Eltiempo establecido en desarrello dei procedimiento serd enunciative mas no limitativo,
de acuerdo a la naturaleza del mismo, v debido a que no depende de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

Diagrama de Flujo:

4

£ . =

= i

-= |

i = ez e FReaita o7 ANITHIL tewssdn. i coni Raliitn d-Eoantrs im =T as slemRoen .
e ¥ - E ‘whoio mpoante ¥ o i 4 08 12 dncumentannn sapta e | Lt T L ] &

o Poeryirmeyscivem i Cnfel e wrre iy e Ty e o g s ™ 3 grmsartin g la fasmiung e o)
\ il Towsm i ey Mol | contablz - # Brenpepotn i Crldie
CDarmann i, e Pimid ' ]
=
N ‘

L
27

B-Ereta Ui e Casehia AR
Aergracing fe CAlarni ssbin e
DR AR 1 I e
THATA 1R ETMVETCIES CreRp e
Hepreas armssss 1

ce Cartarm

Ciurnn

——252de 2713—




E' ‘/° :l.ub!ihtm | HEEUFSRACION CREDITICIA

HIZD DS

Secratara de Administracion v Finanzas.

Coerdingeidn Ureners! de r:.*a]mc on.,

q‘ FOBIERME
5«*"; osienns o LA
ADMINISTRATIVO

Mederareiiay Desaraio Adn) s
-
i
£
=
x
I
&
¥
H BCrri W ETATEN MR mts e - e b oo o
i = B pasicsbiopesia ; # i Syt o ezl s e vrciba e s S0 e
H L L G e [ e Mmﬁmmla'uo .
it %\;:v'_. Bamiaiih aniegime o 0 10, e ecotpumier o b LI, pe-Gartabibaade du Cotwmbervd y Hagorim Sampribiad W g St o
é_ 5 REQuIanzemcnndnn’nl;h'hI-, w,‘wﬁhm.f 5] Sitwrnd aleciein i conks m-cam"" gl € TR B s
é e )
=
{
=
3
3
&
£
E
13
£
[+
__._._-—"'_
—

C.P. Armando Del Valle Arias
jefe de Unidad Departamental de Tesoreria
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Nombre del Procedimiento: Pago de Enteros a los mandantes de las Carteras Haricarias,
Gubernamentales y Sociales administradas por FIDERE.

Objetivo General: Realizar el pago de Enteros sobre la recuperacién bancaria de las carteras
Bancarias, Gubernamentaies y Sociales que administra esta entidad, para dar cumplimiento a lo
establecido en los contratos de mandato suscritos entre el FIDERE y los duefios de las carteras.

Descripcién Narrativa:

No. Actor

Actividad

Tiempo

1 jefatura de Unmidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe de ia Subgerencia de Finanzas los oficios
de solicitud de pago de Enteros emitidos por la
Gerencia de Recuperacion de Créditos, para
efectuar su pago.

1 Hora

Valida la informacién proporcionada contra los
depdsitos en cuentas bancarias.

1 Hora

¢Es correcta la informacion presentada por fa
Gerencia de recuperacién de Créditos para su
entero a los mandantes de las carteras Bancarias,
gubernamentales y Sociales?

NO

Solicita aclaracion por oficio de 1as inconsistencias
en el requerimiento de pago de Entercs a la
Gerencia de Recuperacidn de Créditos. Regresa a
la actividad 1

4 Horas

Sl

Elabora oficio y formato de solicitud de traspaso
de fondos solicitando los recursos al bance para
su entere a los mandantes, lo turna a la
Subgerencia de Finanzas para recabar su firma y
rubrica respectivamente.

5 Min

Y
\R\ Subgerencia de Finanzas

Firma el oficio y el formato de solicitud de
traspaso, lo regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, para recabar firma
del{a) de la tftular de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

10 Min

2

N
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Coordinarisn

]

Mot vz i

Evaluzcign,

No.

Actor

Actividad

Tiempo

6

jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe el oficio y formato de solicitud de traspaso
y lo wrna a la Gerencia de Administracién y
Finanzas para fa firma de ambos documentos.

5 Min

Gerencia
Administracion
Finanzas

de

Firma el coficio v & formato de solicitud de
traspaso, lo regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria para su tramite.

3 Horas

jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Envia por correo y por mensajeria el oficio al
banco para traspaso por el total a enterar, sella de
recibido y efectiia et movimiento.

4 Horas

Verifica que los recursos estén en las cuentas para
proceder al pago de enteros.

5 Min

(Se realizé correctamente el traspaso de fondos?

i0

NO
Selicita via correo electrénico aclaracién a la
institucidn bancaria. Regresa a la actividad 9

1 Hora

11

S1

Realiza transferencia electrénica de fondos v/o
cheque nominativo de conformidad a lo solicitado
por la Gerencia de Recuperacién de Créditos.

1 Hora

12

Notifica por oficio a los duefios de las carteras el
pago realizado, adjunta al mismo comprobante de
Pago y en su case una impresion del C.F.D., recaba
acuse y lo integra a la solicitud de pago.

i Hora

13

Elabora formato de afectacidn contable resultado
del analisis del cierre de la cartera que
corresponda, se adjunta a la solicitud de
autorizacién de pago, en el caso de las cartera
Bancarias Bananex y Banorte.

30 Min

)
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14 Remite por escrito a la Jefatura de Unidad | 30 Min
Departamental de Contabilidad y Registro la(s)
Solicitud de traspaso de fondos y/o de
Autorizacién de Pago con la documentacién
soporte original.

15 Jefatura  de  Unidad | Recibe formatos de Solicitud de traspaso de | 30 Min

Departamental fondos y los formatos de Solicitud Autorizacion de
de Contahilidad y | Pago con la documentacion original soporte para
Registro su captura, sella acuse de recibo.

16 Jefatura de Unidad Integra el expediente respectivo, se digitaliza para | 15 Min
Departamental de su resguarde y se verifica la culminacion vy
Tesoreria ejecucion del procedimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién; 18 horas.

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

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo con la naturaleza de este procedimiento las unidades administrativas
involucradas son: la Gerencia de Recuperacion de Crédito, la Gerencia de Administracidon
y Finanzas, la Subgerencia de Finanzas, ia Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro y ia Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

2. Para el desarrolio de este procedimiento se requiere, cierres mensuales emitidos por ia

f Gerencia de Recuperacion de Créditos, equipo de computo con paqueteria Office y
Multifuncional,

3. Con base a las funciones establecidas en el nresente Manual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria debera realizar la provisién de los recursos para el pago de
enteros sobre la recuperacion de carteras que administra y que establecen los contratos
de mandato celebrades caon los duefios de las carteras.

g
La Jefatura de Unidad Departamental de Tesorerfa durante el mes que se trate, realizara
s pagos de enteros en diferentes periodos, con base a las clausulas de los contratos de
dato que sustentan el pago de entero solicitado por escrito por la Gevencia de %

eracion de Créditos. 7
J I
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5. El pago de entero solicitado por la Gerencia de Recuperacion de Créditos tendra que ser
enviado a la Gerencia de Administracién y Finanzas por lo menos con un dia de
antelacién, en razdén de que la jefatura de Unidad Departamental de Tesorerfa este en
tiempao de provisionar los recursos para realizar el pago solicitade.

6. Para efectuar el entero de las carteras Gubernamentales y sociales se elaboraré oficios de
traspaso al banco y se enviara por correo electrénico y por mensajeria, confirmandolo via
telefénica, en el caso de Banamex se dispone de los recursos via telefénica, con lo que
respecta a la cartera Banorte esta Institucién dispone de los recursos directamente de la
cuenta bancaria.

7. Cada pago por concepto de entero realizado a los duefios de la cartera, la Jefatura de
Unidad Departamental de Tescreria lo notificara por oficio enviado por mensajeria en
original y por correc electrénico a los duefios de las carteras que se trate. Se entiende por
entero al pago solicitado por escrito por la Gerencla de Recuperacién de Créditos a favor
de los duefios de las carteras, sobre la recuperacién obtenida en un periode determinado,
invariablemente en apego al protocolo establecido en los contratos de mandato v/o

reglas de operacién (por medio de transferencias, chegues, disposiciones o algin otro
medio).

8. Por cada pago de entero, se elaborara un formato de Solicitud de autorizacién de pago, el
cual sera debidamente reguisitado por la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria
y firmado por el funcionario facultado y/autorizado en la Gerencia de Administracién v
Finanzas, al formato se le adjuntard la documentacién soporte gue consiste de manera
general: oficio de solicitud de pago y anexos {reportes de integracion del caleuio para
Pago) y en su caso hojas de cierres, y toda decumentacion en original generada por la
Gerencia de Recuperacién de Créditos que soporte el pago, asi mismo, el formato de
afectacion contable en el caso que le corresponda a la Jefatura de Unidad Departamental

de Tesoreria elaborarlo y el C.F.D.L en el caso de que este uitimo aplique al pago del
entero.

9. Los formatos de las solicitudes de traspaso para pago de entero seran registrados por la
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria en el sistema electrénico contable- -
presupuestal.

10. Una vez integrado y digitalizado el formato de solicitud de autorizacion de pag
documentacién original que soporta el pago de entero, serd remitido por &
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad v Registre para su debid
el sistema electrénico contable-presupuestal.

”

11. Eltiempo establecido en desarrollo del procedimiento serd enunciativo £ no limitative,
de acuerdo a la naturaleza del mismo, y debido a gue no depende de |
Departamental de Tesorer{a.
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C.P. Armando Del Valle Arias
Jefe de Unidad Departamental de Tesoreria

Proceso Sustantive: Recuperacidn de créditos.

Nombre del Procedimiento: Envio de Registros al Banco (Aitas y Bajas) y Descarga de archivos de
la Recaudacién Diaria de las carteras administradas por FIDERE, a través de la Banca Electrénica.

Objetivo General: Obtener diariamente la recaudacién bancaria de la cobranza de las carteras
administradas por FIDERE, a través de ia banca electrénica mediante dispositivos electrénicos
(TOKEN, E-LLAVE, NETKEY) en las diversas instituciones financieras, asf como realizar el envio
mensual del archivo que contiene altas o bajas de los registros en la Institucién bancaria
correspondiente.

Descripcion Narrativa:
No.” Actor Actividad Tiempo
1 fefatura de Unidad Recibe de la Subgerencia de Finanzas el oficio con | 30 Min

Departamental de
Tesoreria

el archivo en CD del envio de registros de altas y /o
bajas, emitido por la Gerencia de Recuperacién de

Créditos, para efectuar su trasmisién al
Scotiabank. /
2 Ingresa a la banca electrénica de la institucidn | 5 Min i
bancaria mediante dispositivo electrénico E-
LLAVE,
3 Realiza el envie de los archivos de los contratogd/30 Min.

vigentes que contiene el CD adjunto en el afici
solicitud de envio.

¢Los archives propercionados por la G

icia de
Recuperacion de Créditos son correctgf)

3\

N
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No.

Actor

Actividad—

 Tiempo

NO

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Solicita a la Gerencia de recuperacion de Créditos
validacion del archivo erréneo. Regresa a la
actividad 2.

10 Min

Sl

Imprime los comprobantes de transferencia del
envio de los archivos de los contratos
correspondientes.

5 Min

Elabora escrito y adjunta comprobantes de
transferencia del archivo, se firma por el Jefatura
de Unidad Departamental de Tesoreria y se recaba
firma del (la) titular de la Gerencia de
Administracién y Finanzas. Pasa a la Actividad 13.

5 Min

Descarga una vez que se Ingresd a la banca
electrénica  de  la institucién  bancaria
coirespondiente mediante dispositivo electrénico
(NETKEY, E-LLAVE o TOKEN) los archivos de la
recaudacion dei dia anterior.

15 Min

Graba en un CB u otro dispositive de
almacenamiento los  archivos previamente
descargados de la banca electrénica de los bancos.

5 Min

Elabora oficio dirigido a la Gerencia de
Recuperacion de ciréditos y se pasa a la
Subgerencia de Finanzas para su rabrica.

5 Min

Subgerencia de Finanzas

Rubrica el oficio y lo regresa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria, para recabar
firma del(a) de la titular de la Gerencia de
Administracién y Finanzas,

5 Min

atura de Unidad
rtamental de

Recibe el oficic y lo turna a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para la firma.

10 Min
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No. Actor - Actividad Tiempo
12 Gerencia de | Firma el oficio y o regresa a la Jefatura de Unidad | 5 Min
Administracion y | Departamental de Tesoreria para su tramite.
Finanzas
13 fefatura de Unidad | Remite oficio y/o escritc con la documentacién | 10 Min
Departamental de soporte que acredite el envio o descarga de los
Tesoreria archivos de cobranza a la Gerencia de
Recuperaciéon de Crédites y vecaba acuse de
recepcion.
14 Jefatura de Unidad Recibe acuse de la Gerencia de Recuperacién de | 15 Min
Departamental de Créditos, se distribuyen copias de conocimiento,
Tesoreria se digitaliza y se integra al expediente
correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 3 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar: \

1. De acuerdo a la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son: Gerencia de Recuperacion de Créditos, la Gerencia de Administracion v
Finanzas, la Subgerencia de Finanzas y la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

2. Para el desarrollo de este procedimiento se requieren Internet, dispositivos electronicos
(TOKEN, E-LLAVE, NETKEY), equipo de cédmputo, multifuncional v CD's,

3. La Jefamra de Unidad Departamental de Tesoreria recibird de la Gerencia dg
Recuperacién de Créditos Oficio v CD con los archivos de las altas o bajas de registy 7
para su envio a través de la banca electrénica de la lustitucién Barcaria correspongrf
trasmitiéndolos al banco para que los suba a la base de datos de FIDERE con
segln las especificaciones que se encuentran en el archivo proporcionado.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria efectuara
proporcionados por las Instituciones bancarias los archives de
4
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las mismas y los remitira diariamente mediante oficip a la Gerencia de Recuperacion de
Créditos en un CD u otro medio de almacenamiento. S -

6. Ei tiempo establecido en el desarrollo del procedimiento serd enunciativo mas no

limitativo, de acuerdo a la naturaleza del mismo, y debido a que no depende de la Jefatura
de Unidad Departamental de Tesoreria.
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C.P. Armando Del Valle Arias
Jefe de Unidad Departamental de Tesoreria
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Proceso Sustantivo: Recuperacian de créditos. PR, '

Nombre del Procedimiento: Fondo de Ahorro de funcionarios de FIDERE.
Objetivo General: Invertir las aportaciones de los funcionarios y del patron de manera guincenal,
proporcionar préstamos de fondo de ahorro al personal de FIDERE y dar de baja a ex-

funcionarios en dicho programa.

Descripcidn Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 jefatura de Unidad Realiza instruccion de retiro de ia cuenta de | 10 min
Departamental de cheques de las aportaciones de fondo de Ahorro
Tesoreria del personal de mando medio y técnico operativo
mediante correo electronico a la institucion
bancaria.
2 Recibe de la Institucidn bancaria comprobante de | 10 Min

compra por las aportaciones del fondo de ahoiro.
Pasa ala actividad 21

3 Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de | 30 Min
Administracion de Capital Huwmano oficio
mediante el cual solicita se realicen las bajas del
programa de fondo de ahorro.

4 Solicita via correo electrdnico a la Institucién | 10 Min
bancaria realice las bajas del programa de fondo
de ahorro.

5 Recibe de la Institucidn bancaria comprobante de | 10 Min

venta por las bajas del programa de fondo de
ahorro. Pasa ala actividad 21

& Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de | 30 Min
Administracion de C(Capital Humano oficio
mediante el cual solicita se realicen el retirc del

programa de fonde de ahorro por concepto de
\ préstamos.
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

¢Es correcta la informacién solicitada por la
Jefatura de  Unidad  Departamental de
Administracion de Capital Humano?

NO

Solicita las aclaraciones correspondientes 2 la
Jefatura de  Unidad  Departamental de
Administracion de Capital Humano. Pasa a la
actividad 6

30 Min

St

Solicita via correo electrénico a la Institucidn
bancaria realice los retiros del programa de fondo
de ahorro por préstamos.

10 Min

Recibe de la Institucién bancaria comprobante de
venta por los préstamos del fondo de ahorro. Pasa
ala actividad 21

10 Min

10

Eiabora cheque nominative conjuntamente con el
formato de solicitud de autorizacién de pago en
caso del Préstamo del Fondo de Ahorro. Turna a la
Subgerencia de Finanzas para su firma y rubrica
respectivamente.

40 Min

11

Subgerencia de Finanzas

Firma el cheque y rubrica formato de autorizacién
de pago y lo regresa a la LU.D. de Tesoreria, para
recabar firma del(a) titular de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

15 min

12

Gerencia de
Administracidn y
Finanzas

Firma cheque y formato de autorizacion de pagoy
lo regresa a Ia Jefatura de Unidad Departamental
de Tesereria, quien procederd a entrega del
cheque,

15 min

o

13

fefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Resguarda en caja fuerte cheque y formato de
autorizacidn de pago, con documentacién snpmt/

%ﬁm
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No. Actor Actividad Tiempo |
14 Recaba firma del beneficiaric de entrega del | 10 min
cheque, a su vez firma el pagare correspondiente
al préstamo de Fondo de Ahorro. Pasa a Actividad
19.
15 Envia mediante oficio copia del pagare | 15 Min
debidamente firmado por el beneficiario a la
Jefatura de Unidad  Departamental de
Administracion de Capital humanao,

16 Resguarda ef formato de solicitud de préstamo y | 5 Min

el pagaré, ambos documentos en original.

17 Remite el formato de solicitud de préstamo y | 20 Min

acuse de pagare a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Capital
Humano via oficio.

18 Jefatura  de  Unidad | Recibe y sella oficio y io devuelve a la jefatura de | 5 Min
Departamental de | Unidad Departamental de Tesoreria. Pasa a la
Administracién de | actividad 22.

Capital Humano

19 Jefatura de Unidad Digitaliza la Solicitud de autorizacién de pago con | 40 min
Departamental de documentacién original y se remite escrito a la
Tesoreria Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

y Registro para su registro en el sistema
electronico contable-presupuestal.

20 Jefatura de  Unidad | Recibe la (s} Solicitud (es) de autorizacion de | 15 min
Departamental pagoe con la documentacion original y regresa
Contabilidad y Registro | acuse a la ].U.D. de Tesoreria. Pasa a la actividad

22.

2.1 jefatura de Unidad Elabora el formato de afectacién contable y lo | 1 Hora
Pepartamental de remite a la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria Contabilidad y Registro para su captura y registro
\ en el sistema electronico contable-presupuestal.

A\
22 Integra el expediente respectiveo, se digitaliza para | 15 Min
su resguarde y se verifica la cuiminacidon y
eiecucidn del procedimiento. Q
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No. Actor Actividad Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo a la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital

Humano, Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad v Registro y la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesorer{a.

2. Para el desarrollo de este procedimiento se requiere Servicio de Internet, dispositivos

electrénicos (TOKEN), papeles de trabajo, equipo de cémputo con paqueteria Office y
multifuncional.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesorerfa realizara las transferencias
electrénicas de fondos quincenalmente para fondear la cuenta de cheques en el horario

establecido por las Instituciones Bancarias a efecto de cumplir con la inversion del
programa de fondo de ahorro.

4. En el caso de emisién de cheque nominativo para préstamos de fondo de ahorro serd
signado de forma mauncomunada por los funcionarios autorizados, y serd entregado al
beneficiario que acredite su identidad presentando original de identificacién oficial

vigente de la cual se integrard una copia a la documentacién soporte del formato de |
solicitud autorizacién de pago.

5. Portodo préstamo solicitado por la jefatura de Unidad Departamental de Administracién
de Capital Humano, la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria elaborard el
formato de solicitud de autorizacién de pago e integrara a dicha selicitud la toda la
documentacién comprobatoria que dio origen al préstamo,

6. La fefatura de Unidad Departamental de Tesoreria resguardara el formate de solicitud
préstamo y del pagare en originales, hasta el momento que la Jefatura de Unj
Departamental de Administracién de Capital Humano informe via oficio de la liqui
del préstamo descuentos via némina, pago anticipado o finiquito laboral en su
la entrega del pagaré original al funcionario. /

~f

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria elaborara ¥ turnard
formatos de afectacién contable a la jefatura de Unidad Departamental
Registro para su captura en el sistema electrénico contable- presupues

total de los

Con‘{abllid?‘u’\
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8. El tiempo establecido en el desarrollo del procedimiefta serd cnunciativo mas no i
limitativo, de acuerdo a la naturaleza del mismo, y debido a que no depende de la Jefatura
de Unidad Departamental de Tesoreria.
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Pandu de Ahorro de funsianerios de FIDERE.
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C.P. Armando Del Valle Arias
Jefe de Unidad Departamental de Tesoreria
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1. PAAAPS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios.
2. DGRMSG: Direccion General de Recurses Materiales y Servicios Generales
3. GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas
4. J.U.D. de RMAS: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos
v Servicios.
5. OIC: Organo Interno de Control
6. GALJ: Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos
7. SAF: Secretaria de Administracidén y Finanzas
g. PROCEDIMIENTO: Actuacion que se sigue mediante tramites judiciales o administrativos.
9. EMISION: Conjunto de billetes de banco, monedas, acciones, obligaciones u otros valores

oficiales que se fabrican y se ponen en circulacién de una vez.

10. CARTERA: son las deudas que los clientes tienen con una empresa, y estdn originadas en las
ventas gue se hacen a crédito ¢ como popularmente se conocen, ventas fiadas.

11.  RECIBO: Documento firmado en el que se dectara haber recibido una cantidad de dinero,
una nercancia o un servicio.

12.  ACREDBITADOS: Que merece crédito u ofrece confianza.

13. GUBERNAMENTAL: Es un adjetivo que permite nombrar a o que estd vinculado al
gobierno como autoridad politica de un Estado.
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VIIL. APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIV
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S MANUAL ADMINISTRATIVO

Coordiaaciin
Mudetizacion y
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General de Evaluacién,
Desarrollo Admntistratjve,

Divectora General del Fideicomiso de R'E'cupéracién Crediticiadela

Ciudad de México (FIDERE).
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