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PRESENTACION

La integracion del presente manual administrativo del Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de
México, requirid de un proceso de investigacion, recopilacion y analisis. El objetivo trazado fue publicar
en un documento integrador y de agil consulta, la estructura basica de las dreas que conforman el
Fideicomiso. ‘

Se decidid incorporar la informacidn de la estructura y funciones de cada una de las Direcciones,
considerando los siguientes datos particulares:

O Antecedentes Histdricos: Donde se describe en forma breve el origen y el tipo de dependencia a
la que corresponde.

O Mision y vision: Enunciada en la misién en congruencia con el objeto sustantivo del Fideicomiso y
la visidn con su proyeccién a largo plazo.

O Marco Juridico: Los aspectos legales son determinadas por leyes que sustenta la operacion del
Fideicomiso.

O Estructura Organica: Relativa al organigrama, enlista y sefiala la relacién ordenada de las dreas
que conforman al Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México, de tal manera que se
identifica la disposicion jerarquica.

-
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ANTEC.EDENTES HISTORICOS

EL 18 de diciembre de 1990 se formalizé el Contrato Constitutivo con el que se cred el Fideicomiso Centro

Historico de la Ciudad de México, el cual en su origen fue de carécter privado. Con fecha 28 de febrero de
2002, se celebré el “Octavo Convenio Madificatorio al Contrato Constitutivo del Fideicomiso Centro
Histérico de la Ciudad de México” mediante el cual se convirtié en un Fideicomiso Piiblico y dependiente
del Gobierno de la Ciudad de México.

Dentro de los principales fines de este Fideicomiso se encuentra el promover, gestionar y coordinar ante
los particulares y las autoridades competentes la ejecucién de acciones, obras y servicios que propicien
la recuperacion, proteccion y conservacién del Centro Histérico de la Ciudad de México, asi como el
disefiar acciones y proyectos especificos para el mejoramiento de este, promoviendo su ejecucién y
financiamiento.

Los fines de este Fideicomiso antes citados se encuentran contemplados en la Clausula Tercera de su
Contrato Constitutivo en el que se establece, entre otros aspectos, que el Centro Histérico es la sede de
actividades importantes politicas, administrativas, econémicas, culturales y religiosas; que es uno de los
mas grandes y antiguos centros histéricos de América, por el nlimero de inmuebles y espacios de valor
monumental e histdrico que contiene y que su conservacién, rescate y revitalizacién contribuye a la
permanencia de nuestras raices e identidad nacional.

Los términos de recuperacién, proteccién, conservacién y mejoramiento no sélo pueden entenderse
dirigidos hacia un entorno material o de imagen urbana del Centro Histérico, ni circunscribirse
inicamente a la atencién de inmuebles con valor monumental o histérico ubicados dentro del mismo,
sino que también deben interactuar acciones de promocién y cooperacién interinstitucional y la
participacién de instancias ciudadanas que atiendan aspectos sociales, econémicos, ambientales y
culturales.

Finalmente, el Contrato Constitutivo del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México, establece
que los beneficiarios de sus acciones son los usuarios de esta zona patrimonial.
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MISION

Promover, gestionar y coordinar ante los particulares y las autoridades competentes [a ejecucion de
acciones, obras y servicios que propicien la recuperacion, conservacion, preservacion, rehabilitacién y
proteccion del Centro Histérico de la Ciudad de México, para el goce y aprovechamiento de sus
habitantes y visitantes.

VISION

Ser el Ente PUblico que conserve el Centro Histdrico como un espacio urbano altamente competitivo, que
refleje su riqueza arquitectonica urbanistica y cultural, mediante la Rehabilitacion de Inmuebles
Histdricos, Mejoramiento y rescate del Espacio Publico, Fomento a la cultura, Mejora de fachadas, para
conservar los edificios de alto valor arquitectdnico y cultural en beneficio directo de la comunidad.
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MARCO JURIDICO

Leyes

1. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México. Publicado en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018 vigente.

2. Ley de Obras Publicas del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de
septiembre del 2015 vigente.

3. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Histéricos. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 16 de febrero de 2018 vigente.

4, Contrato Constitutivo del Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México en el Acuerdo por el
que se da a conocer la compulsa efectuada al contrato del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad
de México. Publicado el 17 de mayo de 2016 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México vigente.

5. Reglas de Operacion del Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México. Publicado el 22 de
noviembre de 2018 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México vigente.

Codigos

6. Codigo fiscal de la Ciudad de México, publicado en la gaceta oficial de la Ciudad de México el 29 de

diciembre de 2016 vigente.
Reglamentos

7. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 2019. Vigente.

8. Reglamento de la Ley de Obras Plblicas del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 10 de septiembre de 2009. Vigente,

9. Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de febrero de 2018. Vigente
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Contrato Constitutivo del Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México.

Clausula Tercera.

Promover, gestionar y coordinar ante los particulares y las autoridades competentes la
ejecucién de acciones, obras y servicios que propicien la recuperacién, proteccién y
conservaciéon del Centro Histérico de la Ciudad de México, buscando la simplificacién de
trdmites para su consecucion.

Las acciones, obras y servicios de recuperacion, proteccion, conservacién y mejoramiento del
Centro Historico de la Ciudad de México, ademds de contemplar un entorno material, de imagen
urbana y de patrimonio histdrico, incluyen aspectos sociales, econémicos, ambientales y
culturales del mismo.

Recibir y administrar los bienes que se aporten u otorguen al fideicomiso e invertir los fondos
liquidos en instrumentos de més alto rendimiento y con la maxima seguridad, hasta en tanto no
se destinen efectivamente al cumplimiento de su objetivo.

Destinar los bienes y recursos que a titulo de donativo y, en su caso sus rendimientos
fideicomisitos a la ejecucién de los programas relacionados con las acciones que propicien la
recuperacién, proteccién y conservacién del Centro Histérico de la Ciudad de México, e incluso

la realizacién de obras y servicios publicos por conducto de las autoridades competentes, asf

como a la organizacién y realizacion de la Feria de las Culturas Amigas.

Promover y gestionar recursos y apoyos financieros en favor de las personas a que se refiere la
cldusula décima primera de este contrato, para la ejecucién de obras relacionadas con la
conservacion, restauracién, mantenimiento y remodelacién del Centro Histérico de la Ciudad de
México.

Disefiar acciones y proyectos especificos para el mejoramiento del Centro Histérico de la Ciudad
de México y promover su ejecucién y financiamiento.

Promover y concertar con las autoridades competentes las facilidades que se requieran para la
ejecucién de acciones, obras o servicios en el Centro Histérico de la Ciudad de México.

Desarrollar proyectos especificos para el mejoramiento del Centro Histérico de la Ciudad de
México a través de la figura juridica pertinente, siempre y cuando los proyectos estén vinculados
a los fines de este Fideicomiso.

Convenir con las instituciones, fundaciones, patronatos, camaras, asociaciones y demés
personas fisicas o morales, nacionales o extranjeras, interesadas en coadyuvar a la conservacidn
del Centro Histérico de la Ciudad de México, su participacion en las acciones y proyectos que se
definan por el Comité Técnico del Fideicomiso, asi como convenir con otros Fideicomisos o

personas fisicas o0 morales que compartan los fines de conservacién y mejoramiento del Centro
Histérico.
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propdsitos contribuyan.

Difundir y promover los resultados, alcances y beneficios de las acciones que se emprendan en
el Centro Histérico de la Ciudad de México. Para el cumplimiento de dicho fin, el Fideicomiso
promovera directamente o por conducto de terceros todo tipo de acciones editoriales.

En general, realizar los actos de caracter legal, administrativo y fiscal que se requieran para la
realizacion de sus fines.

Realizar actos de enajenacién por cualquier medio de inmuebles ubicados en el Centro Histérico
de la Ciudad de México, para el mejor cumplimiento de los fines sefialados en esta Clausula,
previa autorizacion del Comité Técnico del Fideicomiso, asi como realizar actos de compraventa
y demas actos civiles y mercantiles con todo tipo de muebles e inmuebles.

Contratar créditos que posibiliten la consecucion de los fines del Fideicomiso, previa
autorizacion del Comité Técnico y sin que llegue a rebasar el patrimonio fideicomitido.

Promover la constitucion de nuevos fideicomisos, asociaciones o sociedades, con el objeto de
impulsar ante las autoridades y los particulares la ejecucion de acciones, obras y servicios que
procuren la conservacion del Centro Histdrico, y en general, para el cumplimiento de sus fines.

Realizar directamente o por conducto de terceros, obras y remodelaciones en los inmuebles del
Centro Histdrico de la Ciudad de México, con el consentimiento expreso de los propietarios o
poseedores, vigilando en todo momento que se cumplan las especificaciones convenidas.

Prestar directamente o a través de terceros, todo tipo de servicios turisticos que tengan como fin
promover el desarrollo y mejoramiento del Centro Historico.

Ofrecer a la venta, articulos promocionales del Centro Historico, que permitan al Fideicomiso
obtener recursos adicionales para el adecuado cumplimiento de sus fines,

Realizar acciones de administracion e inversion para la organizacion y realizacion de la Feria de
las Culturas Amigas, cuyo marco de actuacion no sera limitativo a su principal asiento en el
Centro Histdrico de la Ciudad de México, sino que ademas podré organizarse y trascender en
todos y cada uno de los espacios fisicos y sociales de la Ciudad de México.
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ESTRUCTURA ORGANICA
Nimero :
cofisacutive Puesto Nivel
1 Direccion General del Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México 45
.} Enlace de Control de Gestién Documental 20
3 Subdireccion Juridica y de Transparencia 29
4 Enlace de Normatividad y Consulta 20
5 Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario 34
6 Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico 25
T Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y Proyectos 25
8 Jefatura de Unidad Departamental de Supervision 25
9 Coordinacién de Enlace Institucional y Logistica 34
10 Enlace de Apoyo a Logistica 20
11 Coordinacion de Proyectos Especiales 34
12 Enlace de Apoyo a Proyectos Especiales 20
13 Coordinacion de Promocion y Difusién 34
14 Jefatura de Unidad Departamental de Promocidn 25
15 Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento 24
16 Jefatura de Unidad Departamental de Difusién 25
17 Direccién de Administracion y Finanzas 39
18 Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano y 25
Recursos Materiales
19 Enlace de Abastecimientos y Servicios 20
20 Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro 27

7&/ \ {
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

FIDEICOMISO CENTRO HISTORICO DE LA CIUDAD DE MEXICO

Puesto: Direccion General del Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México.

Atribuciones Especificas:

Reglas de Operacién del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México.

CAPITULO TERCERO

3. Facultades y Obligaciones
3.1 Administrar y representar legalmente al Fideicomiso.

3.2 Presentar al Comité Técnico las reglas de operacién, manuales de organizacién y toda clase de
instrumentos normativos, asi como los programas operativos y presupuestos anuales para el
cumplimiento de los fines del Fideicomiso.

3.3 Gestionar y obtener los recursos fiscales y financieros necesarios para la operacién del Fideicomiso.

3.4 Dirigir y coordinar la operacién del Fideicomiso, a fin de que ésta se lleve a cabo de manera
articulada, congruente y eficaz, y en estricto apego a lo dispuesto en estas Reglas y demads leyes y
disposiciones legales.

3.5 Establecer sistemas eficientes para la administracién del personal, de los recursos financieros y de los
bienes y servicios que aseguren la consecucién de los fines del Fideicomiso.

3.6 Coadyuvar para que se lleven a cabo en tiempo y forma los proyectos apoyados por el Fideicomiso y
dar seguimiento a las lineas de accién acordadas por el Comité Técnico.

3.7 Ejecutar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Comité Técnico.

3.8 En el caso de aquellos acuerdos emanados del Comité Técnico referentes a la contratacién de
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica con cargo al patrimonio del
Fideicomiso, llevar a cabo un seguimiento puntual de los programas y proyectos correspondientes,
reportando las anomalias y desviaciones que se presentaran en sus diferentes procesos y, en su caso,
proponiendo soluciones para su correccién, a fin de garantizar el debido cumplimiento de los fines del
Fideicomiso.

3.9 Establecer la debida coordinacion con las empresas constructoras, consultores, auditores y otros
prestadores de servicios, a efecto de que los trabajos que sean apoyados por el Fideicomiso se realicen
conforme a lo dispuesto en la normatividad de la Administracién Pdblica del Gobierno de la Ciudad de

México.
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3.10 Actuar en nombre y representacién de El Fideicomiso en lgs procesos y contratacion de
adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, obra publica y auditorias.

3.11 Informar al Comité Técnico sobre la evolucién de las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios y obra piblica contratados.

3.12 Suscribir los contratos que regulen las relaciones laborales del Fideicomiso con sus trabajadores, los
contratos y/o convenios de adquisicion y enajenacion de bienes muebles e inmuebles, prestacion de
servicios, auditorias, consultorias y/o asesorias, obra plblica y servicios asociados a la misma, asi como
los contratos mercantiles y de crédito y, en lo general, cualquier instrumento legal de poder y dominio
del patrimonio del Fideicomiso.

3.13 Realizar tramites, notificaciones y actualizaciones relativas a la inscripcién del Fideicomiso en el
Registro de Fideicomisos Plblicos en la Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México, de conformidad con
las disposiciones aplicables.

3.14 Las demds que le confieren otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y disposiciones
administrativas aplicables.

3.15 Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos. Asimismo, podra expedir
copias certificadas el Director de Administracién y Finanzas.

Puesto: Enlace de Control de Gestion Documental.

e Ejecutar los procesos de control de gestion, para contribuir en la atencién y distribucidén de
asuntos generados y recibidos en el Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México.

® Recibir y registrar la documentacién que ingresa al Fideicomiso, con la finalidad de llevar el
control y seguimiento en su atencidn.

e Elaborar bases de datos con informacion de los asuntos de la Direccién General.

e Clasificar los asuntos de acuerdo con el orden de importancia, para asignar la documentacién a
las dreas encargadas de su resolucién.

® Gestionar el resguardo y custodia de la documentacidn recibida y generada por las diferentes
areas del Fideicomiso y diversas Dependencias.

Puesto: Subdireccidn Juridica y de Transparencia.
Atribuciones Especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.
Articulo 93 s

Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:
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|. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante el sujeto
obligado;

Il. Recabar, publicar y actualizar la informacién plblica de loficio—ylas—obligaciones—de

“transparencia a las que refiere la Ley;

I1l. 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 informacién;

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

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

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

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

VII. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

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

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

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

Xl. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién confidencial,
ésta se entregue s6lo a su titular o representante;

XIl. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a Informacién;
Xlll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

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

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México
Articulo 76. La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:

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

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

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

&/ ES%, Pagina 14 de 122
]

C T



Q» | FIDEICOMISO CENTRO
eal GOBIERNO.DE L HISTORICO DE LA CIUDAD DE

ADMINISTRATIVO ¢/ ciyoa e MExrc% MEXICOO B 1ERNO

IV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccion y envio
de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas aplicables;
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V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

VI. Aplicar instrumentos de evaluacidn de calidad sobre la gestidn de las solicitudes para el ejercicio
de los derechos ARCO;

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

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

IX. Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccidn de los
sistemas de datos personales en posesion del responsable. Los responsables que en el ejercicio de
sus funciones sustantivas lleven a cabo tratamientos de datos personales relevantes o intensivos,
podran designar a un oficial de proteccién de datos personales, especializado en la materia, quien
realizard las atribuciones mencionadas en este articulo y formara parte de la Unidad de
Transparencia. Los sujetos obligados promoverdn acuerdos con instituciones publicas
especializadas que pudieran auxiliarles a la recepcidn, trdmite y entrega de las respuestas a
solicitudes de informacién, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible
correspondiente, en forma mas eficiente

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

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran
auxiliarles a la recepcién, trdmite y entrega de las respuestas a solicitudes de informacién, en la lengua
indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

® Representar al Fideicomiso en los asuntos juridicos en los que se involucra, con la f|na[|dad de
salvaguardar los derechos e intereses de la Entidad.

® Intervenir en los juicios administrativos, laborales, civiles y mercantiles, con el fin de proteger al
Fideicomiso en toda clase de actos que puedan afectar su interés juridico, a través de la
presentacion de desistimientos cuando sean procedentes en los juicios de amparo.

e Efectuar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir informes, ante
diversas instancias de la Administracion Publica Locales y Federales, en representacién de los

intereses del Fideicomiso, en todos los asuntos en los que sea parte.

® Asesorar a la Direccién General del Fideicomiso Centro Histérico, en cuanto a la interpretacidn de
la normatividad que habra de observarse al delegar facultades.
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Verificar los instrumentos juridicos en los que intervenga el Fideicomiso Centro Histdrico de la
Ciudad de México.

e Supervisar los convenios de colaboracién que formaliza el Fideicomiso con la finalidad de que
cumpla con los criterios juridicos necesarios.

e Verificar los contratos de obra publica y servicios relacionados con la misma para asegurar la
legalidad de estos.
e Verificar los procedimientos administrativos que tiendan a modificar o extinguir derechos u
. obligaciones creados por resoluciones que dicte el Fideicomiso, con excepcion de aquellos que
hubiesen sido encomendados a otras unidades administrativas, previa solicitud de las areas.
e Supervisar la ejecucién de trdmites ante las instancias correspondientes, con el objeto de hacer

efectivas las garantias constituidas a favor del Fideicomiso.
Puesto: Enlace de Normatividad y Consulta.

e Atender las consultas formuladas sobre las disposiciones legales y administrativas que
constituyen el marco de actuacién del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México.

e Emitir opiniones y conceptos juridicos a efecto de dar solucién a planteamientos o situaciones
en materia legal, ante las diversas instancias de la Administracién Publica de la Ciudad de
" México, asi como instancias Federales.
e Revisar previamente a su aplicacién, los instrumentos normativos que emitan la Direccidn
General y las dreas administrativas del Organismo.
e Asesorary apoyar a las distintas unidades administrativas en todos los asuntos y conflictos que
. se planteen en materia administrativa, laboral, civil, mercantil, penal y fiscal.
e Difundir a las areas del Fideicomiso la normatividad publicada en el Diario Oficial de la

Federacién y la Gaceta Oficial de la Ciudad de México a fin de que las tomen en cuenta en el
desarrollo de sus funciones.

Puesto: Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario.

e  Dirigir los proyectos de obra destinados al rescate, rehabilitacion, conservacion y mejoramiento
de inmuebles y espacios plblicos para la conservacion del Centro Histdrico de la Ciudad de
México.

e Planear trabajos de conservacion, restauracion, rehabilitacion, rescate y mejoramiento de
inmuebles y espacios publicos que se encuentren dentro de las demarcaciones del Centro

Histérico.

e Evaluar proyectos, programas y acciones de obra que contribuyan al mejoramiento y
preservacion del Centro Histérico de la Ciudad de México.
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e Coordinar la ejecucidn de las obras y servicios necesarios para la conservacion del Centro

Histérico de la Ciudad de México.

e Coordinar la elaboracién de trabajos de conservacion, restauracion, rehabilitacion, rescate y
mejoramiento de inmuebles y espacios publicos del Centro Histérico para su ejecucion en los
plazos requeridos.

e Coordinar los trabajos de obra en el Centro Historico a través de la obtencidon de los permisos
necesarios para su ejecucion.

e Autorizar con los elementos y documentos necesarios para el tramite de permisos en las
Dependencias correspondientes.

e Requerir los permisos ante las instancias competentes para la ejecuciéon de obra en el Centro
Historico.

e Supervisar el seguimiento a los trédmites realizados para llevar a cabo los proyectos de obra en el
Centro Histdrico.

e Promover la inversién publica y privada para recuperar, rehabilitar, conservar y restaurar
inmuebles del Centro Histdrico.

e Establecer convenios financieros con Entidades Publicas del Gobierno de la Ciudad de México y
del Gobierno Federal, para la ejecucion de obras en las calles e inmuebles del Centro Histérico.

e Establecer alianzas o uniones que permitan llevar a cabo acciones de recuperacién de inmuebles
en el Centro Histérico de la Ciudad de México.

e Planear convenios entre Inversionistas y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México para la
rehabilitacién, conservacién y restauracién de inmuebles en el Centro Histérico de la Ciudad de
México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico.

® Proporcionar los mecanismos y estrategias que permitan la ejecucién de los proyectos de obra
para el rescate, conservacion y mejoramiento del Centro Histérico de la Ciudad de México.

® Gestionar entre inversionistas y particulares los proyectos de inversién mobiliaria, para el
desarrollo de obras y servicios, con la finalidad de recuperar inmuebles para su restauracién.

® Gestionar ante distintas instancias recursos para la ejecucién de obra, a través de proyectos
especificos que muestren laimportancia de conservacion y rescate del Centro Histérico.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y Proyectos.

e Revisar los proyectos ejecutivos de obras que fomenten el rescate| conservacion y mejoramiento

~del Centro Historico de la Ciudad de México.

e Analizar proyectos y programas de restauracion de calles, sitios y monumentos (histéricos y
artisticos) para recuperar y mejorar la imagen urbana del Centro Histérico de la Ciudad de
México.

e Verificar que los proyectos presentados y aprobados cumplan con los requisitos para el

~ cumplimiento de las metas, objetivos y fines del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de
México.

e Integrar los expedientes de los proyectos especificos para el rescate, conservacion vy
mejoramiento de laimagen urbana del Centro Histdrico de la Ciudad de México.

e Evaluar los estudios técnicos que permitan proponer y analizar las diferentes opciones
tecnoldgicas para la ejecucion de los proyectos de obra.

e Revisar los estudios técnicos, factibilidades y opiniones técnicas de los proyectos aprobados
para la ejecucion de obra en el Centro Histérico de la Ciudad de México.

e Analizar las variables técnicas de los proyectos de obra, que permitan una apreciacion exacta o

aproximada de los recursos necesarios y/o disponibles para la ejecucion de dichos proyectos.

e Proporcionar informacion necesaria del estudio econdmico-financiero para demostrar la
viabilidad técnica del proyecto, y justificar la alternativa técnica que mejor se adapte a los
criterios de optimizacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Supervision.

e Coordinar con un grupo de supervision el desarrollo de proyectos de obra destinados al rescate,
rehabilitacion, conservacion y mejoramiento de inmuebles y espacios publicos en el Centro
Historico.

e . Supervisar que cada contrato de obra cuente con la evidencia documental requerida, desde su
inicio hasta su terminacidn, mediante la bitidcora correspondiente.

e Generar el disefio de controles para el seguimiento de la ejecucién de obra, con el fin de que se
realicen en los plazos establecidos en los contratos.

e . Informar a la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario, los resultados de los trabajos de vigilancia
sobre la ejecucion de obra en el Centro Histérico.
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conforme a lo estipulado en los contratos de obra.

Puesto: Coordinacidn de Enlace Institucional y Logistica.

OBIERNO
: é CIUDAD DE MEXICO

HISTORICO DE LA CIUDAD DE

DE LA

Fijar mecanismos de vinculacidn con las Entidades publicas y/o privadas, a través de proyectos y
acciones que fomenten la recuperacion, proteccion, conservaciéon y mejoramiento del Centro

Histérico de la Ciudad de México.

Coordinar acciones de recuperacion en materia de espacio publico, para garantizar la

conservacién, mantenimiento y mejora de la imagen urbana del

Centro Histdrico.

Promover acciones que impulsen la participacién ciudadana responsable, para que contribuyan

al rescate, recuperacion y mantenimiento del Centro Histdrico.

Planear tareas con las entidades del sector privado y académico
en materia de participacion ciudadana, permitiendo con ello
estos grupos en beneficio del Centro Histérico.

respecto a proyectos especificos
una creciente colaboracién de

Promover con Organos de la Administracién Piblica de los diferentes dmbitos de gobierno, asi
como con sectores publico, privado y académico, trabajos que permitan el cumplimiento de los

fines del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México.

Promover el rescate del paisaje urbano en el Centro Histérico

a través de las lineas de accidn

establecidas, y del reordenamiento de anuncios o toldos en calles y via pdblica.

Coordinar mesas de trabajo y reuniones para el reordenamiento de anuncios o toldos en calles y
via piblica, asi como para el arreglo de fachadas, con la finalidad de impulsar el rescate del

paisaje urbano en el Centro Histérico.

Establecer las rutas que debera recorrer el personal encargado de informar a los usuarios del

Centro Histdrico, sobre el reordenamiento de anuncios o toldos
para el arreglo de fachadas.

en calles y via pablica, asi como

Definir qué caracteristicas deberd de cumplir el inmueble a intervenir para que sea otorgada la

ayuda.

Puesto: Enlace de Apoyo a Logistica.

Proporcionar los medios necesarios para la organizacion e imple
accion del Fideicomiso Centro Histérico.

Realizar acciones que fomenten la convivencia e interaccién, de

mentacion de las lineas de

los distintos grupos sociales que

habitan o desarrollan actividad econémica en el Centro Histdrico de la Ciudad de México a través

de la Escuela de Participacion Ciudadana.
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e Organizar asesorias de los programas institucionales en matetia de espacio ptiblico, con el
objetivo de garantizar la conservacion y mantenimiento del Centro Histérico.

e Apoyar a las entidades pulblicas y privadas en los proyectos que deriven del trabajo de
vinculacién, con la finalidad de desarrollar acciones para el logro de los objetivos del
Fideicomiso Centro Histdrico.

e Mantener constante comunicacién con los beneficiarios que participan en las diferentes lineas
. de accidn del Fideicomiso Centro Histdrico, para contribuir con el mantenimiento y conservacién

del Centro Histérico.

Puesto: Coordinacion de Proyectos Especiales.

e Coordinar el disefio de proyectos especiales que permitan el cumplimiento de los fines
~ estipulados en el contrato constitutivo del Fideicomiso Centro Histérico.

e Evaluar los posibles resultados o beneficios de la ejecucién de los proyectos especiales en
relacién con las metas y objetivos planteados.

e Establecer lineas de accidn para la construccién, evaluacién y seguimiento de los proyectos
especiales para el logro de los fines del Fideicomiso.

e Planear la ejecucion de proyectos especiales que contribuyan con la conservacién y
mantenimiento del Centro Histérico.
e Definir propuestas viables que permitan obtener beneficios para el Centro Histérico, y para que

los usuarios conozcan las diferentes formas de preservarlo.
Puesto: Enlace de Apoyo a Proyectos Especiales.

e Apoyar a la Coordinacion de Proyectos Especiales en la organizacion, planeacion y control de los
diversos proyectos que sean presentados.

e Recibir y registrar las propuestas para la planeacién de los proyectos especiales y realizar la
gestion correspondiente.

e Conservar la informacion de los proyectos especiales presentados en la Coordinacién de
Proyectos Especiales para la elaboracion del expediente correspondiente.

e  Proporcionar medios impresos, tecnoldgicos y visuales para la presentacién de las propuestas
de los proyectos especiales, a la Direccién General del Fideicomiso.
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e Realizar informes sobre el seguimiento de los avances y resultados de la ejecucion de los
proyectos especiales

Puesto: Coordinacion de Promocidn y Difusién.

e Dirigir las acciones de promocién y difusion de las politicas, objetivos, programas, trabajos, asi
como los resultados obtenidos en materia de rescate y preservacidn del Centro Histdrico de la
Ciudad de México.

e Coordinar la creacién de contenidos para redes sociales y la pdgina web institucional, asi como

el disefio de campaiias, boletines y conferencias de prensa para informar a los usuarios sobre la
importancia de la conservacidn del Centro Histérico.

® Supervisar acciones editoriales para la difusidn del Centro Histérico y los valores excepcionales
que dieron lugar a su declaratoria como Patrimonio Cultural de la Humanidad.

® Planear la elaboracién de materiales filmicos, radiofénicos, impresos, cibernéticos, sonoros o
cualquier otro medio de reproduccion y difusién, que contengan la informacién relativa a las
accionesy programas del Fideicomiso para el conocimiento de los usuarios del Centro Histérico.

Planear y coordinar la logistica, promocién y difusién de eventos socioculturales, mediante los
cuales se presente informacién acerca del patrimonio cultural, en apoyo a la recuperacién del
espacio publico y vinculacidn de la sociedad con los recintos culturales de la zona patrimonial
del Centro Historico de la Ciudad de México.

® Coordinar el proceso de logistica para que los eventos socioculturales cumplan con el pdblico
objetivo en el tiempo establecido.

® Generar acuerdos con Museos, Recintos Culturales, Instituciones Académicas y Privadas del
Centro Histdrico que desarrollen actividades para fomentar el rescate y preservacién del Centro
Historico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Promocidn.

e Desarrollar estrategias y acciones sociales, encaminadas a la promocidén de la cultura, la
convivencia social, inclusién de los habitantes, trabajadores y usuarios del Centro Histérico para
fortalecer su activa participacion en las tareas de rescate, mantenimiento y conservacion del
Centro Histodrico.

® Programar actividades promocionales, culturales y sociales del Fideicomiso, que fomenten la
participacion e interés de la ciudadanfa en preservar el Centro Histérico.

)

® Programar el desarrollo de conferencias, seminarios, congresos, mesas de trabajo y demas
mecanismos de promocién mediante los cuales se presente informacién de los planes,
proyectos, metas y objetivos del Fideicomiso para la conservacién,del Centro Histérico.
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e Proponer estrategias de promocién de las lineas de accion del| Fideicomiso que permitan el
~ acercamiento constante con los usuarios del Centro Histérico, para que conozcan ampliamente

los beneficios que proporcionan.
Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento.

e Dar seguimiento a los medios de promocién utilizados para comunicar los programas,
actividades y resultados del Fideicomiso, con el propésito de informar y reportar el
cumplimiento de los objetivos de los medios de promocién.

Gestionar y analizar la informacidn referente a la promocion de los programas, actividades y
resultados del Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México con la finalidad de presentar
informacidn actualizada.

e Proporcionar alternativas viables para la solucidn de los problemas previamente identificados.
e Apoyar en la elaboracion de los informes de los resultados de los eventos que se llevan a cabo.

e Dar seguimiento a las gestiones efectuadas ante las instancias correspondientes, para que
puedan ser realizados los eventos culturales y sociales a cargo del Fideicomiso Centro Histérico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Difusion.

e Disefiar las estrategias para la difusién de los programas y proyectos del Fideicomiso, con la
finalidad de transmitir informacién relacionada con la conservacion del Centro Histérico de la
Ciudad de México.

e Proponer el disefio de la pagina web en las redes sociales del Fideicomiso con el propdsito de
una imagen visual atractiva y entretenida de los programas y proyectos del Fideicomiso.

e Coordinar con las instancias correspondientes, la difusion de campafias disefiadas por el
Fideicomiso en los medios de comunicacién del Gobierno de la Ciudad de México, con la
finalidad de llegar a toda la ciudadanfa.

e Dar seguimiento a la prensa nacional e internacional y administrar un banco de datos con
informacién sobre el Centro Histérico de la Ciudad de México.

Puesto: Direccidén de Administracion y Finanzas.
e Coordinar las acciones para la contratacién del personal de estructura y servicios profesionales,

de acuerdo con las necesidades de las areas del Fideicomiso, Instruir al area correspondiente, la
supervision del proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, para otorgar el
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Capital Humano necesario. Autorizar la contratacion del personal para fortalecer alas dreas en el
cumplimiento de sus funciones y para apoyar la operacién del Fideicomiso.
® Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Fideicomiso, conforme a las
necesidades y criterios de operacién, con la finalidad de contribuir con el cumplimiento de lo
establecido en el Contrato Constitutivo.
® Planear las acciones en materia de Recursos Financieros para controlar y evaluar el presupuesto
del Fideicomiso, y sea factible la toma de decisiones y la rendicién de cuentas.
e Dirigir la programacién presupuestaria de los recursos, para que el Fideicomiso cuente con los
recursos para su operacién.
e Coordinar que las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de bienes y servicios se realicen
para cumplir con los fines requeridos por las reas para el desarrollo de sus funciones.
® Supervisar el proceso de adquisicién y distribucion de los recursos materiales y servicios
generales, para otorgar los bienes y servicios requeridos por las areas del Fideicomiso.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién del Capital Humano y Recursos Materiales.
e Administrar el Capital Humano de acuerdo con las necesidades de las areas del Fideicomiso.
® Supervisar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién del personal que requieran las
areas, asi como la integracién y resguardo de los expedientes del personal contratado.
® Revisar la contratacion de los prestadores de servicios profesionales, con la finalidad de que
cubran las necesidades de las dreas requirentes.
e Validar el proceso y pago de la ndmina del personal y prestadores de servicios del Fideicomiso, a
fin de cumplir con las obligaciones econémicas, fiscales y aportaciones de seguridad social.
® Realizar el proceso de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Fideicomiso,
con el prop6sito de contratar bienes y servicios que se requieren para el desarrollo de las
actividades de las areas del Fideicomiso.
e Verificar que las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de bienes y servicios se realicen
de acuerdo con lo establecido en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios del Fideicomiso, para llevar el control del presupuesto asignado. \
® Supervisar que los servicios de mantenimiento y reparacién de los equipos e instalaciones se {)

realicen de acuerdo con los contratos celebrados a fin de verificar su cumplimiento. \
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e Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones, asi.como el
traslado de mobiliario, articulos y equipo requeridos por las areas del Fideicomiso, para el
desarrollo de sus actividades.

e Controlar el almacén y sus Inventarios, a fin de obtener la informacién actualizada de la
existencia y el estado que guardan los bienes muebles, equipo de oficina y archivo del
Fideicomiso.

e _ Supervisar el proceso del levantamiento fisico de Inventarios y la elaboracion de los Informes
para la afectacion, baja y destino final de bienes muebles no Gtiles.

e Actualizar y sistematizar el inventario general del Archivo, e Implementar medidas preventivas
que eviten el deterioro, pérdida o substraccién del acervo documental, asi como el mobiliario y
el equipo técnico.

e Realizar el proceso de contratacidn del personal que requieran las dreas, e integrar y resguardar
los expedientes del personal contratado.

e Apoyar en el proceso y pago de la némina del personal de estructura del Fideicomiso, a fin de
cumplir con las obligaciones econdmicas, fiscales y aportaciones de seguridad social.

e Registrar las incidencias, altas y bajas del personal del Fideicomiso para llevar el control de
estas.

e Tramitar el proceso para presentar los examenes de evaluacién integral para el ingreso al

servicio publico de la Administracion Piblica de la Ciudad de México.
Puesto: Enlace de Abastecimientos y Servicios.

e Operar el proceso de compra de mobiliario, equipo y materiales con base en los requerimientos
presentados por las areas del Fideicomiso.

e Analizar las requisiciones de las dreas del Fidecomiso para hacer las gestiones necesarias para el
suministro de los insumos solicitados.
e Verificar y comprobar que todos los bienes y suministros que se adquieran sean los especificados

en las requisiciones.

e _Suministrar los materiales que sean solicitados por el personal de las diferentes areas del
Fidecomiso.

Realizar el control de altas, bajas y resguardos para el inventario de los bienes del Fidecomiso.
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e Realizar las gestiones necesarias para contar con los servicips de limpieza, mantenimiento,
vigilancia, correspondencia, archivo, fotocopiado y almacén que requieran las diferentes areas

del Fideicomiso.

® Programar los servicios que requieran las diferentes areas del Fidecomiso con la finalidad de no
interrumpir la operacion de las areas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

e Integrar la asignacion del presupuesto del Fideicomiso con la finalidad de contar con suficiencia
presupuestal, para ejercer los recursos en los plazos establecidos para cada proyecto y actividad
gue sean asignados al Fideicomiso.

e Controlar el presupuesto autorizado al Fideicomiso para cumplir los objetivos financieros

programados.

e Verificar y validar las reducciones, ampliaciones, adecuaciones o compensaciones que instruya
el Comité Técnico para otorgar la suficiencia presupuestal correspondiente.

e Desarrollar las acciones operativas para el ejercicio del presupuesto y el cumplimiento de las
disposiciones financieras y contables. '
e Elaborar la Informacién que represente la situacién financiera, los resultados, variaciones en el

patrimonio, asi como los flujos de efectivo del Fideicomiso para la toma de decisiones.

® \Verificar el registro de las operaciones que afectan al Fideicomiso en sus derechos y
obligaciones, para la emision de la informacién Financiera y la formulacidn de la Cuenta Pdblica.

Clasificar los registros contables para actualizar los saldos de cuentas y llevar su control, asf
como el seguimiento de las provisiones contables registradas.

® Analizary revisar la documentacién comprobatoria y justificativa de las operaciones financieras,
contables y presupuestales, del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México.

® Elaborar los Estados Financieros para la aprobacién del Organo Colegiado.

® Registrar las operaciones financieras, contables y presupuestales, del Fideicomiso Centro
Histérico de la Ciudad de México. .

® Registrar la informacion en el sistema de Gestién Presupuestal GRP. P\r)

® Revisary operar la cuenta bancaria del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México. '\“
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Listado de Procedimientos
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10

11
12
13
14

. Otorgamiento de Ayuda Econdmica.
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Ayuda para el Arreglo de Fachadas.

Integracion del Programa Anual de Obra Publica.
Designacion del Servidor Plblico para Fungir como Residente de Obra.

Gestidn y Pago de Estimaciones.

Celebracion de Convenios Modificatorios que Excedan del 25% del Contrato de Obra Piblica o
Servicios Relacionados de las Mismas.

Celebracion de Convenios Modificatorios que no Excedan del 25% del Contrato de Obra Plblica o
Servicios Relacionados de las Mismas.

Contratacion de Obras Publicas o Servicios Relacionados con las Mismas, Mediante Invitacién
Restringida a Cuando Menos Tres Concursantes.

Terminacion Anticipada de Contrato de Obra Publica.

Control de Pagos.

Control de Pago de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

Control y Registro de Operaciones Contables y Presupuestales.

Reembolso al Fondo Revolvente.

Proceso de Adquisicién y Contratacién de los Recursos Materiales y Servicios Generales del

. Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México.
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1.- Otorgamiento de Ayuda Economica.

Objetivo General: Ayudar a las personas fisicas o morales siempre y cuando contribuyan al logro de los
fines del Fideicomiso.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccidn General del Recibe la solicitud de ayuda y turna a la ldia
Fideicomiso Centro Coordinacion de Enlace Institucional y Logistica.
Historico de la Ciudad de
México
2 Coordinacion de Enlace | Recibe y verifica que la ayuda solicitada por la 1dia
Institucional y Logistica. | persona fisica o moral sea compatible con los fines
del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de
México.
{Es compatible?
No
3 Rechaza solicitud a peticionarios, indicandole los ldia
motivos, solicitdndole la documentacién para que
cumpla con los requisitos establecidos, para ser
viable la ayuda econémica.
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
4 Informa a la Direccién de Administracién y Finanzas 1dia
que si es compatible con los fines del Fideicomiso
Centro Histérico de la Ciudad de México.
5 Direccién de Recibe informe y turna a la Jefatura de Unidad 1dia
Administraciony Departamental de Contabilidad y Registro.
Finanzas
6 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de ayuday revisa 4 dias
Departamental de
Contabilidad y Registro
¢Existe suficiencia presupuestal?
No
7 Elabora oficio informando a la Direccién de 1dia
Administracién y Finanzas que no se cuenta con
suficiencia presupuestal.
8 Direccién de Recibe oficio de respuesta e informa a peticionario 3dias
Administracion y que no se cuenta con la suficiencia presupuestal.

NG W
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Finanzas
Fin del procedimiento
Si
9 Jefatura de Unidad Elabora oficio informando a la Direccion de 1dia
Departamental de Administracion y Finanzas que si se cuenta con
Contabilidad y Registro | suficiencia presupuestal.
10 Direccién de Recibe oficio de respuesta donde se informa que si 1dia
Administracion y se cuenta con suficiencia presupuestal.
Finanzas
11 Elabora acuerdo e integra expediente para la | 1l4dias
carpeta del Comité Técnico del Fideicomiso Centro
Histérico de la Ciudad de México.
:El Comité Técnico autoriza a la Direccion General
del Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de
México el acuerdo?
No
12 Informa al peticionario que el Comité Técnico del 1dia
Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de
México, no autorizd el acuerdo.
Fin del procedimiento
Si
13 Informa al peticionario que si se va a otorgar la 1dia
ayuda
14 Realiza las gestiones necesarias ante la Secretaria | 15dfas
de Administracion y Finanzas para solicitar el
recurso.
15 Direccion General del Recibe el recurso por parte de la Secretaria de ldia
_ Fideicomiso del Centro | Administraciony Finanzas.
Historico de la Ciudad de
México
16 Instruye a la Subdireccion Juridica y de 1dia
Transparencia para la elaboracion del Convenio.
17 | Subdireccién Juridicay | Elabora el Convenio de Colaboracion para otorgarla | 10 dias
de Transparencia ayuda.
18 Cita a la Direccién de Administracidn y Finanzas y al 1dia
peticionario para la firma del convenio y recepcidn
de la ayuda.
19 Turna el convenio firmado a la Direcciéon de 1 dia
Administracion y Finanzas.
20 Direccion de Recibe el convenio y turna a la Jefatura de Unidad ldia
Administraciony Departamental de Contabilidad y Registro para el
Finanzas pago correspondiente.
21 Jefatura de Unidad Recibe el convenio y realiza los registros necesarios 3dias
Departamental de para la elaboracién del formato de pago.
Contabilidad y Registro
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22 Recaba la Firma del formato del pago|de la ayuda de 2 dias
la Direccién de Administracion y Finanzas.

23 Elabora la transferencia para el pago dela ayuda. 1dia

24 Informa a la Direccion de Administracion y Finanzas 1dia
por escrito que ya se realizdé la transferencia del
pago de la ayuda.

25 Direccion de Recibe la notificacién de la entrega de ayuda e 1dia

Administraciony informa a la Coordinacién de Enlace Institucional y
Logistica para que inicie la supervisién de la
aplicacién del recurso.
26 | Coordinacidnde Enlace | Supervisa la ejecucién de los trabajos. 180 dias
Institucional y Logistica

27 Elabora informe final de los trabajos y turna a la 15 dias
Direccion General del Fideicomiso Centro Histérico
de la Ciudad de México.

28 Direccion General del Recibe el informe final de los trabajos de la ldia

Fideicomiso Centro Coordinacion de Enlace Institucional y Logistica.
Histérico de la Ciudad de
México

29 Turna el informe final a la Subdireccion Juridicay de ldia
Transparencia.

30 Subdireccién Juridicay | Recibe informe final de los trabajos de ayuda y | 15dfas

de Transparencia elabora el informe documental. :

31 Envia a la Secretarfa de la Contraloria General para ldia
su revision.

32 Recibe acuse de la Secretaria de la Contraloria 1dia
General y archiva en el expediente de la ayuda
correspondiente.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 291 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién N/A

Aspectos a considerar:

El tiempo dependera si se solicita el acuerdo al Comité Técnico en Sesién Ordinaria o Extraordinaria.

Los requisitos que deberan cumplir los solicitantes son los siguientes:

Deberdn residir en el Centro Histérico y su proyecto deberd estar situado dentro del

perimetro Ay B del Centro Histérico.

El proyecto deberd contener acciones de proteccién, conservacién y mejoramiento del
Centro Historico de la Ciudad de México, contemplando aspectos sociales, econémicos,

ambientales y culturales del mismo.

Mediante escrito formal dirigido a la Direccién General del Fideicomiso Centro Histérico de

la Ciudad de México deberén presentar su proyecto.

Debera contar con la documentacién legal y administrativa correspondiente que le sea

solicitada.
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e Podran solicitar la ayuda econdémica en cualquier momento del ejercicio. fiscal que
corresponda.

Los beneficiarios de la ayuda econémica seran de acuerdo a la clausula décima primera del Contrato
Constitutivo del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México.

Lo antes mencionado en apego al Contrato Constitutivo del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad
de México en sus clausulas tercera inciso a) segundo pérrafo, décima y décima primera; en sus Reglas
de Operacién y en la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México, capitulo 7, articulo 124,

Para la formalizacién del Convenio la Subdireccién Juridica y de Transparencia, requerird a la persona
fisica o moral la documentacion legal y administrativa correspondiente, tales como Registro Federal de
Contribuyentes, comprobante de domicilio de quien suscribe y Escritura Constitutiva, tratandose de
persona moral,
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OTORGAMENTO DE AYUDA ECONGMICA

Direccidn General del Fideicomiso Cenlro

Histdrico de la Ciudad de México

1. Recibe I3 solicitud de
ayuda ytumaala
Coordinaccidn deEnlace
Institucionaly Logistica.

Coordinacidn de Enlace Institucional y Logfstica

4, Informa ala Direaddn
de Administradény

2, Recibe yverifica

&Es

que la ayuda compatible? Finanzas que sies

solicitada porla A compatible con losfines

personaflic o N del Fideicomiso Centro
moral sea 2 Histdrico de laCiudad de

compatible con los
fines del Fidelomiso
Centro Histénico de
la Ciudad de Mé&im

México,

3. Rechazs solichuda
peticionarios, indicindele
los motivos, solicitindole la
documentacion pars que
cumpla con losrequisitos
establecidos, par ser
viable Iz avudaecondmica.

Direccién de Administracién y

Finanzas

8. Recibe ofido de
respuests einformaz
peticionarno que nose
cuenta con l2
suficiencis
presupuestal

5.Redibe informey tuma
alaJefaturade Unidad
Departamental de

contabilidad y Registro

Jefatura de Unidad Departamental de

Contabilidad y Registro

sExiste
suficienciz
presupuesal?

9. Elabora ofido

6. Recibe la AL Si informando z la Direcddn
solicitud de N de Administradény
ayuda y revisa A Finanzas que sise quenta
con sufidends
Na presupuestal,

7. Elaboraoficio informando a
Direccién de Administradény
Finanzas que no se cuents con

sufigiencia presupuestal,

Pdgina 31 de 122




o
] FIDEICOMISO CENTRO

MANUAL 0% GOBIERNO DE LA HISTORICO DE LA CIUDAD DE
ADMINISTRATIVO /'y VAP DEMEXICO | uexico
° 5 o  GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
(o}

LEl Camité Téenico autoriza
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b Histarico de la Ciudad de
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E 11, Elabora aouerda e -
) 10, Recibe ofido de integra expediente 12,lnflocrmalatl'¢§tlulona3:
£ ) respuesta donde se pasala carpeta el ol i
% 1 g) nformaque slse axnb Comité Técnico del Fideicomiso Certra

9 que sise azel

£ |\ con sufidends Fideicomiss Centro Histdrico de la Ciudad de
£ presupuestal, Histérico de la Ciudad México, no autortndel
E de México acuerdo,
<
L
h=1
£
'S 14, Realiza las gestiones
] 13':“”;:3 A necesarlas ant: la
a Heviconsto guey Secretaria de

seva a otorgar la

Administracion y Finarzas
avuda

para solicitar elrequrso.

OTORGAMENTO DE AYUDA ECONOMICA

16, Instruye a la

7 oRedbe elreunt por Subdiraccidn Juridic yde 717
7N h 17)
i\_ﬁ!f parte de laSecretania de Transparenda para la v

Administraciény Finanzas, ciaboracibrs del Corrtio;

Direccion General del Fideicomiso Centro
Histérico de ta Ciudad de México

17. Elabora el 18. Cita ala Direccién de
Convenio de Administracidny Finaraasy ﬂ:ri.a'l‘;\;n;!:ae;;rggrm
Colaboracién al peticionario parslafima

Adminishadény
Finanzas,

para otorgar la del convenloyrecepddn de
ayuda, la ayuda,

Subdireccion Juridica y de
Transparentia
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de Contabilidad y Registro

21.Recibe elcomenioy
realiza los registros necesarios
para [3 elaboradgdn del
formato de pago.

22.Recaba laFirma del

formato del pagode la

ayuda de laDirecdon de
Administaddny

Finanzas.

23, Elabora la
transferenda
para el pago de

I3 ayuda.

24. Informa 3 la
Direccidn de
Administedény -
Finanzas poresoito
que ya se realizd la
transferenda del
pago de laayuda,

Direccion de Administracién y | Jefatura de Unidad Departamentat

20. Recibe elconvenioy
turna a laJefatura de

correspondierte.

Unidad Departamenta de fat) )
Contabilidady Regisho Wt A
parz el pago o

25. Recibe lanotificaddn de la
entrega de ayudae informa 2
la Coordinacion de Enlace
Institucional y Logistica para “.\ W
que inicie lasupervision de la
aplicacién del recurso.

OTORGAMENTO DE AYUDA ECONGOMICA
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26, Supervisa I3
ejecucion de los
trabajos,

27, Elzbora informefinal de
lostrabajosytumaala
Direccidn General del
Fideicomiso Centro Histrico
de la Ciudadde Méxm.
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Histérico de la Ciudad de México

Direccion General del Fideicomiso Centro

®

28, Recibe elinforme
final de lostrabajos de
la Coordinaddn de
Enlace Institudonal y
Logistica,

29, Turna elinforme final 3
I3 Subdireccidn Juridicay de
Transparenda.

OTORGAMENTO DE AYUDA ECONOMICA

Subdireccién Juridica y de Transparencia

—

)

(\o

‘/,

30. Recibe infome final

de los trabajos de guda

yelabora elinforme
dacumentsl.

31, Envia ala Secretara de
la Contraloria General para

su revisidn,

32, Recibe acusede fa
Secretarfa de la
Contralotla Generaly
archiva en el
expediente de lagyuda
corresponclierte,

Mtro. Noe Veloz Rodea

Coordinador de Enlace Institucional y Logistica
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Objetivo General: Contribuir a fin de rescatar, conservar y preservar el pa

del Centro Histdrico a través de acciones de limpieza, pintura y

I FIDEICOMISOCENTRO
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09 MEXICO
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saje urbano de los inmuebles
sustitucién - de - elementos

arquitectonicos, a fin de generar sentido de pertenencia para los habita

tes y visitantes de la zona de

monumentos histéricos.

Descripcion Narrativa:
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No. Rel:p:c:is:i:l: dde Actividad Tiempo
Realizar recorridos en las calles del Centro Histérico para la
1 Enlace de Apoyo | elaboracién del censo de los inmuebles susceptibles a ser 7 dias
a Logistica intervenidos en coordinacion con la Coordinacién de
Desarrollo Inmobiliario.
Visitar a los propietarios, administradores o responsables de
los inmuebles seleccionados para dar a conocer el esquema
2 de ayudas para el “Arreglo de fachadas y comunica a la | 7dias
Coordinacién de Enlace Institucional y Logistica los
resultados obtenidos.
Coordinaciénde | Recibe del Enlace de Apoyo a Logistica, el informe de
3 !Enla!ce recorridos. 1dfa
Institucionaly
Logistica
Convocar a reunién informativa a los vecinos seleccionados.
4 Donde se dan a conocer a los vecinos los detalles y alcances | 7 dfas
del “Arreglo de fachadas”.
Seleccionar a los vecinos que fungiran como representantes
5 del grupo, quienes deben tener la facultad de emitir recibos | 5 dias
fiscales y acreditar interés juridico.
Solicita la elaboracién del Acta de conformacién del Grupo ;
6 . . o : 1dia
Vecinal a la Subdireccién Juridica y de Transparencia.
Subdireccién Elabora el Acta de conformacién del Grupo Vecinal y recaba
7 Juridicay de las firmas de los integrantes. 3dias
Transparencia
g Turna el Acta a la Coordinacién de Enlace Institucional y s
4 o : s . ldia
Logistica para la integracion del expediente.
Coordinacién de | Recibe el Acta correspondiente e integra el expediente.
Enlace .
d Institucional y Ldia
Logistica
10 Recibe escrito de solicitud de ayuda econdémica para el 1dia f
Arreglo de fachadas del Grupo Vecinal.
11 Revisa solicitud de ayuda econémica para fachadas. 3dias
(Es procedente la solicitud? =
4
No
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12 Solicita correcciones de la solicitud al grupo vecinal ldia
Conecta con la actividad 10.
Si
13 Turna a la Direccién General la procedencia de lasoticitud. Tdfa
Direccion Instruye a la Subdireccion Juridica y de Transparencia la
General del elaboracién de Acuerdos de Colaboracién por cada inmueble
Fideicomiso aintervenir, ,
o Centro Histérico 1dia
de la Ciudad de
México
Subdireccion Elabora el acuerdo de colaboracion.
15 Juridicay de 3 dias
Transparencia
16 Entrega el acuerdo de colaboracion a la Coordinacion de 1dia
Enlace Institucional y Logistica.
Coordinacién de | Recibe y recaba las firmas del acuerdo de colaboracion.
17 .Enla!ce Integra el expediente. vt
Institucional y
Logistica
Instruye al Enlace de Apoyo a Logistica en conjunto con la
18 Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario, asesoren al grupo 1dia
vecinal sobre contratistas certificados y especializados en
restauracion.
19 Enlace de Apoyo | Asesora en conjunto con la Coordinacion de Desarrollo 3 dias
a Logistica Inmobiliario.
Asesorar a los representantes del Grupo Vecinal, para que a
20 través de la Jefatura de Unidad Departamental de 1 dia
Contabilidad y Registro aperturen la cuenta bancaria para
depdsito de ayuda para el arreglo de fachadas.
Recibe del representante del Grupo Vecinal asignado, la
factura o certificado fiscal digital (cfdi) a nombre del
21 Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México, por el ldia
monto total o fraccionado de la “Ayuda” a otorgar al Grupo
Vecinal.
22 Entrega a la Coordinacién de Enlace Institucional y Logistica. 1dia
Coordinacion de | Recibe la factura o certificado fiscal digital (cfdi) y elabora
23 Enlace oficio dirigido a la Direccién de Administracién y Finanzas 1dia
Institucionaly | anexando solicitud de pago, y acuerdo de colaboracion
Logistica firmado.
Instruye al Grupo Vecinal para que a través de la Coordinacion
24 de Desarrollo Inmobiliario seleccionen a los contratistas que 1dia
realizaran los trabajos de “Arreglo de fachadas”.

.\\
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Responsable de 5 :
NO- | la Actividad Adtivigad Wiion
Instruye al Grupo Vecinal para que a través de la Subdireccion
25 Juridica y de Transparencia se elabore el ¢ontrato de obra | 3 dias
privado.
Subdireccion Elabora el contrato de obra privado y cita a los representantes
26 Juridicay de vecinales, y al contratista para la firma del contrato de obra | 2 dias
Transparencia | privado.
Turna copia simple del contrato firmado de obra privado a la .
27 o L . . 1ldia
Coordinacion de Enlace Institucional y Logistica.
Coordinaciénde | Recibe copia simple del contrato firmado y lo integra al
28 !Enla.ce expediente. 1dia
Institucional y
Logistica
Instruye al Enlace de Apoyo a Logistica para que revise en
29 conjunto con la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario las | 3 dias
cotizaciones recibidas por el contratista.
Revisa en conjunto con la Coordinacidon de Desarrollo
30 Enlace de Apoyo | Inmobiliario, las cotizaciones recibidas por parte del 5 dias
a Logistica contratista, para que una vez verificadas por dicha area el
grupo vecinal emita el pago correspondiente.
Solicita al grupo vecinal la entrega del informe final del uso y :
31 . s ) ldia
destino de los recursos recibidos como “Ayuda”.
3 Recibe informe, revisa y envia a la Coordinacién de Enlace 1dia
Institucional y Logistica.
Coordinacién de | Recibe informe final y solicita a la Subdireccién Juridica y de
Enlace Transparencia elabore el oficio para la Secretaria de la ,
33 o ; - . P 3 dias
Institucionaly | Contraloria General en el cual se indica cémo se utilizé el
Logistica recurso.
Subdireccién Elabora el oficio para la Secretaria de la Contraloria General
34 Juridicay de en el cual se indique cémo fue utilizado el recurso asignado 1dia
Transparencia | para el arreglo de fachadas.
35 Recibe acuse de la Secretaria de la Contraloria General y 1dia
archiva en el expediente de ayuda de fachadas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 76 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 76 dias.

Sin aspectos a considerar.
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AYUDA PARA EL ARREGLO DE FACHADAS

Coordinacién de Enlace Institucional y
Logistica

A

9. Recibe el Acta
correspondiente e
integra el
expediente,

10. Recibe escrito de

solicitud de ayuda

econGmica para el
Arreglo de fachadas
del Grupo Vednal

11. Revisa
solicitud de
ayuda
econdmica
parafachadas,

GOBIERNODE L&‘? HISTORICO DE LA CIUDAD DE
CIUDAD DE MEXICO ﬂomémcg OBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
o]
LEs procedente
la solicitud?
~  No 12. Solicita
AN correcciones de 7
—» 10

13.Turmaala
Direccion General la
procedencia de la
solicitud.

la solicitud al
grupo vedinal

Histdrico de la Ciudad de México

14, Instruye a la
Subdireccién Juridica y
de Transparenda la
elzboracién de
Acuerdos de
Colaboracitn por gda
inmueble a intervenir,

Subdireccién Juridica y de | Direccion General del Fideicomiso Centro
Transparencia

15. Elabora e}
acuerdo de
colaboracion,

16. Entrega elaouerdo
de colaboraddn ala
Coordinaddn de
Enlace Institudonal v
Logistica,
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Objetivo General: Asegurar una correcta aplicacion de los recursos del Fideicomiso, su
aprovechamiento y la continuidad de los procesos de rehabilitacién, conservacién, revitalizacién vy
mejoramiento del Centro Histérico.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcr:is:iZlae dde la Actividad Tiempo
Direccién General | Determina en conjunto con la Coordinacién de Desarrollo
1 del Fideicomiso Inmobiliario, los posibles proyectos a desarrollar 5 dias
Centro Histdricode | conforme a los requerimientos gubernamentales en el
la Ciudad de México | Centro Histdrico.
Coordinacién de
2 Desarrollo Realiza la deteccion de necesidades de obras. 5dias
Inmobiliario
Jerarquiza y acuerda con la Direccidon General del
Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México las .
3 . . 3dias
prioridades para determinar la cartera de obras para el
siguiente ejercicio fiscal.
4 Envia las propuestas del Programa Anual de Obras a la 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico.
Jefatura de Unidad | Realiza una revisién de antecedentes, sobre cada proyecto
5 Departamentalde | o informacion que pueda ser Gtil para las obras | 5dias
Apoyo Técnico propuestas.
iExisten antecedentes de las propuestas de proyectos
para el Programa Anual de Obras?
No
Incluye la elaboracion de las propuestas de proyectos para
6 el Programa Anual de Obras y envia a la Coordinacién de | 2 dias
Desarrollo Inmobiliario.
conecta con la actividad 8
Si
7 Retoma y ajusta el proyecto del que se trate. 5 dias
Cocrdifacibnda Integr? el proyef:to d.e' Programa Anual (.je .Obra§ definitivo
y envia a la Direccién General del Fideicomiso Centro ;
8 Desarrollo B . g . i 2 dias
Inmobiliario Historico de la Ciudad de México para realizar la gestién de
los recursos.
Direccion General ; . . :
fiie . Recibe y gestiona los recursos para financiar el proyecto
9 del Fideicorniso del Programa Anual de Obras 30dias
Centro Histérico de )
la Ciudad de México
10 Obtiene recursos locales y/o federales. 30 dias

Apf\/%
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Responsable de la . . f
No. Actividad Actividad Tiempo
Formaliza en conjunto con la Direccién de Administracion
y Finanzas y la Coordinacién de Desarrollo Tnmobiliario, .
11 . ; 60 dias
convenios con las Entidades Gubernamentales locales y/o
federales para la ministracion del recurso.
Turna a la Direccion de Administracion y Finanzas el )
12 . . 2 dias
convenio formalizado.
Direccion de Recibe convenio formalizado y solicita mediante oficio la
13 Administraciény | suficiencia presupuestal correspondiente, a la Secretaria | 30 dias
Finanzas de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.
Recibe suficiencia presupuestal y remite copia del oficio a ;
14 S, e 10 dias
la Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario.
Coordinacion de Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de ,
13 Desarralln Supervision respecto a la asignacion presupuestal 1cla
Inmobiliario P P £ P P '
Jefaturade Unidad | Ajusta proyecto de Programa Anual de Obra Publica al
16 Departamental de | recurso otorgado, y envia a la Coordinacién de Desarrollo | 2 dias
Supervision Inmobiliario.
Coordinacién de Revisa y avala el proyecto de Programa Anual de Obra
17 Desarrollo Plblica, y remite a la Direccion de Administracién y | 2dias
Inmobiliario Finanzas para la publicacion correspondiente.
Direccion de Gestiona mediante oficio dirigido a la Direccién General
18 Administraciény | del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México, | 2 dias
Finanzas la publicacién del Programa Anual de Obra Pdblica.
Dlrecclior"! Gen.eral Aprueba Programa Anual de Obra Piblica y envia a la
del Fideicomiso - o 5 i ’
19 o Direccién General Juridica y de Estudios Legales, para su | 2dias
Centrariiistariesde ublicacion en la Gaceta Oficial
la Ciudad de México | P '
Turna a la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario copia
20 del acuse donde se establece la fecha de publicaciénen la | 2 dfas
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
L Recibe acuse e informa a la Jefatura de Unidad
Coordinacidn de o, i
Departamental de Supervision, para que verifique que se "
21 Desarrollo ) - 4 dias
Inmobiliario haya publicado el Programa Anual de Obra Publica en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, en la fecha indicada.
Jefaturade Unidad | Verifica la publicacién del Programa Anual de Obra Piblica
22 | Departamentalde |y lo agrega a la pagina de Transparencia del Fideicomiso | 2dias
Supervision Centro Histdrico de la Ciudad de México.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 217 habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

4

% )
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Aspectos a considerar:

. Laintegracién del Programa Anual de Obra Pdblica guardara concordancia con el sistema nacional

de planeacién, particularmente lo previsto en el Plan Nacional de Desarrollo y los planes sectoriales
aplicables, asi como el Programa de Desarrollo de la Ciudad de México, el Programa General de
Desarrollo Urbano y sus derivados, asi como el Plan Integral de Manejo del Centro Histérico.

Se atenderd la naturaleza juridica del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México en lo
concerniente a la integracion del presupuesto para la ejecucién de la obra piblica, considerando las
asignaciones y otras fuentes de recursos previstas en sus Reglas de Operacidn.

Se considerara el plazo de publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el establecido en
el articulo 21 de la Ley de Obras P(blicas del Distrito Federal.

La Direccion de Administracién y Finanzas debera notificar a la Coordinacién de Desarrollo
Inmobiliario el oficio de inversién para cada ejercicio fiscal o instrumento similar que dé cuenta del
presupuesto con el que se cuenta para el capitulo 6000 “Obra Pdblica”.

La Direccién General del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México, definird las obras
prioritarias para el Centro Histdrico, las cuales deberan ser consideradas en el Programa Anual de
Obra Pdblica. Los proyectos que durante el afio se consideren necesarios para su ejecucién por
parte del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México y que sean autorizados por el Comité
Técnico del mismo, deberan integrarse en el Programa, previendo para ello lo siguiente:

e Nombre
Objetivos y justificacion
Ubicaciony alcances
Costo presupuestado
Meta fisica
Periodo estimado de ejecucién

Una vez autorizado el Programa Anual de Obra Piblica, se procede a iniciar el proceso de
contratacién de cada una de las obras o servicios relacionados con las mismas que lo integran de
acuerdo con lo que indica la normatividad aplicable, hasta adjudicarlo a la empresa contratista que
lo ejecutara.

i ( Pdgina 45 de 122




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo.

2 |
M GORBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO

o]

FIDEICOMISO CENTRO

2

P4

HISTORICO DE LA CIUDAD DE
oMEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
(o)

2
§o
(2~
8.3 4 . . ™\
= 1. Determina en conjunto
R con la Coordinaddn de
'g © Desarrollo Inmaobiliatio, los "
To ( posibles proyedos 2 (’?‘*}\
T 2| AN desarrollar confome alos ) (_ )
29 N/ : Nz
=2 requerimientos
TS gubernamertales en el
< :‘:5 e Centro Histérico.
S g3
B 2R
=] oz
£ -]
|8
o
© 19
a = - ™
= 3 3.Jerargu|z§yamerda (" 4 Envia las
2 |8e con la Direccidn General propiestss de
£ P 3 2, Realiza la del Fideicomiso Certro Btmre A
= |2 /) deteccién de Histérico de la ciudad de Ohgas [ iR 7o
E e E| WS necesidades México las prioridades ) :1:: Unidad N\t
g |24 ' de obras, para determinar |3 cartera
g S Heohi i stisT ke Departamental de
e 5 SODIOFpaIAE 20 Apoyo Técnico,
o 8 ejercicio fiscal, J
o © \_ J
(=
3
o |8
= = fExisten antecadentes
‘é g ~\ de las propuestas de
= 5. Realiza una ct ra el ' e
z B I proyectos para e ‘ | »
8 revision de Programa de Obras? 5 ;:ﬁg';y;r]:;uag;?gf
a'c antecedentes, sobre A
g A cada provecto o P proyectos para el
ool (g —> 4 < >———» Programa Anual de (,3)
8 21 W2/ informaddn que \ 0 . N
D3 == i No brasyenvia ala
£ a pueda ser Ut para =
= i Coordinadén de
4 FEabs ; Desarrollo Inmobiliario
v propuestas, Si \ tie
g 7
3
‘g 7. Retama yajusta el @
cto del trate,
= L proyecto del quese \__

Pagina 46 de 122




MANUAL

ADMINISTRATIVO

BIERNO-QE |

FIDEICOMISO CENTRO

&\ HISTORICO DE LA CIUDAD DE
PAD BESRXIC ﬂMEXlC@mt ERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
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verifique que se haya
publicado el Programa
£nual de Obra Plblic en
Iz Gaceta Oficizide la
Ciudad de Méxiop, enla
fechaz indicda.

Jefatura de Unidad Departamental

de Supervision

- ——

22.%erifica lapublieddn
del Programs Anual de
Obra PUblica yio agrega
alapéaginade

Transparenda del
Fideicomiso Centro

Historico de la Ciudad de

México.
S >

VALIDO
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4.- Designacion del Servidor Piblico para Fungir como Residente de Obra.

S ,
w CIUDAD DE MEXICO
o]

HISTORICO DE LA CIUDAD DE
o MEXICO

GOBIERNO DE LA

Objetivo General: Establecer medidas de control para la designacion del servidor publico-que fungira
como residente de obra, para garantizar la supervisién, vigilancia, control y revision de los trabajos
Descripcion Narrativa:
Responsable de - .
N i
o ia Actividad Actividad Tiempo
— Elaboray envia oficio a la Jefatura de Unidad Departamental
Coordinacion de s oo e
de Supervision de la Coordinacién de Desarrollo ;
1 Desarrollo P ; . s ; ldia
e Inmobiliario, donde le informa que fungira como residente
Inmobiliario
de obra.
Jefatura de Recibe el oficio de designacidn y firma de recibido el acuse
Unidad respectivo, y entrega a la Coordinacién de Desarrollo ;
2 g ldia
Departamental de | Inmobiliario.
Supervision
Coordinaciénde | Archiva el acuse del oficio, y anexa una copia simple en el
3 Desarrollo expediente de obra. ldia
Inmobiliario
Elaboray envia oficio a la empresa contratista que ejecutara
la obra por contrato, informando el nombre de la Jefatura de
4 Unidad Departamental de Supervisién de la Coordinacién de | 1dia
Desarrollo Inmobiliario, que fue designado como residente
de la obra, la cual recibe y firma el acuse respectivo.
Recibe acuse del oficio firmado por la empresa contratista
donde tiene conocimiento de la Jefatura de Unidad
5 Departamental de Supervision fungird como residente de 1dia
obra, archiva el acuse del oficio, anexa una copia simple en el
expediente de obra.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A.

Aspectos a considerar:

1. Elservidor publico que sea designado para llevar a cabo la residencia de obra, debe formar parte de
la estructura organica del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México; asimismo, debe
contar con los conocimientos, capacidad y experiencia necesarios, para llevar a cabo la direccién,
coordinaciény supervision de la obra plblica.

2. La Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario designara con anterioridad a la fecha de iniciacién de la
obra- o servicio, al funcionario que serda encargado de llevar a cabo esta residencia.

/_

D%
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FIDEICOMISO CENTRO
HISTORICO DE LA CIUDAD DE
MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Coordinacion de Desairolio
Inmobillario

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de la
Coordinacion de Desanollo
inmobiliario, donde le
informa que fungird como
residents de obra,

( e )
1. Elaborayenvia ofidoala

Jetatura de Unidad
Departamental de Supervision

2.Recibe el ofido de

//:\\‘ f{le_signadényﬁm de_
:‘_\1) ) recibido el acuse respedivo,
=

yentrega alz Coordinaddn
de Desarrolio Inmobiliario.

DESIGNACION DEL SERVIDOR PUBLICO PARA FUNGR COMO RESIDENTE DE OBRA

Coordinacion de Desarrollo lnmobiliario

ot

3.Archiva el acuse dal
oficio, y aneauna
copia simple en el
expediente de obra.

empresa contratista que
ejecutard |3 obrapor
contrato, infomando el
nombre de laJefaturs de
Unidad Departamentzi de
Supervision de fa
Coordinacidn de Desanollo
Inmobiliario, que fue
designado como residente
de la obra,la cualrecbey

firma el acuserespedivo.
i

s TR ~
4. Elaborayenvia ofidoala

5.Recibe acusede] ofdo
firmado por laempresa
contratista donde tiene
conocimiento de laJefatura
de Unidad Departamental de
Supervision fungira como
residente de obra, anthiva el
acuse del oficio, anee una
copia simple en el
expedients de obra,

-

VALIDO

o

\N

.

Yenefris Baez Alvarado

Directora de Administracién y Finanzas
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Objetivo General: Establecer medidas de control de actividades, tiempos, revision y en su caso
autorizacién en tiempo y forma, las estimaciones de los contratos de obra publica.

Descripcion Narrativa:

No | Rel:i::::jl: dde Actividad Tiempo
Coordinacién de | Recibe oficio, estimacion, nimeros generadores y avances
il Desarrollo fisico-financieros, para su revision. 1dias
Inmobiliario.
2 Sella de recibido y anota la recepcidn de la estimacion. 1dias
3 Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Supervision para su revision y en su caso, autorizacion.
Jefatura de Recibe la estimacion para su revision, contando con 15
4 Unidad dias naturales para su autorizacion. 15 dias
Departamental de
Supervision
Revisa los documentos relacionados con controles de
5 calidad, pruebas de laboratorio y las fotografias | 5 dias
correspondientes.
Revisa en coordinacion con la Jefatura de Unidad
6 Departamental de Contabilidad y Registro, los datos de la 5 dias
factura (comprobante fiscal digital) correspondiente,
presentada por el contratista como parte de la estimacion.
¢La documentacion esta completa?
No
Informa por escrito al contratista a través de la
. Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario, especificando los 1dia
errores, le devuelve la estimacion y lo anota en la hoja
viajera.
Conecta con la actividad No. 1
Si
Jefatura de Autoriza la estimacion firmando en todas sus hojas y en los
8 Unidad nimeros generadores. Avisa al contratista que timbre la 3 i
Departamental de | factura respectiva, y lo avala anotando el dato en la hoja
Supervision viajera.
9 Recaba las firmas de los servidores ptblicos que avalan los 5 dias
trabajos ejecutados.
Anexa al expediente Unico de finiquito los numeros
10 generadores, los avances fisico-financieros y demas 1dia
documentacion que acompafia la estimacion autorizada.
Entrega la estimacion autorizada a la Coordinacion de ,
11 S ldia
Desarrollo Inmobiliario.
e Recibe la factura timbrada y la estimacion autorizada por :
12 Desarrollo . . 1dia
o la Jefatura de Unidad Departamental de Supervision.
Inmobiliario
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No

Responsable de
la Actividad

[e]

Actividad

Tiempo

13

Emite el oficio dirigido a la Direccion de Administracion y
Finanzas solicitando el pago, anexando estimacion,
factura y formato de solicitud de pago.

1dia

14

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Recibe los documentos de solicitud de pago de
estimacién, para su revisién, y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

2 dias

15

Jefatura de
Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro

Recibe la solicitud de pago de estimacidn, verifica datos
relacionados con contrato, montos de obra ejecutada,
amortizacién de anticipo, retenciones, monto por estimar
y porcentajes de avances fisico-financiero acumulado, y
revisa que los datos reflejados en la factura de la
estimacion cumplan con la normatividad fiscal.

2 dias

iLa estimacion esta correcta?

No.

16

Regresa la estimacion y/o factura a la Coordinacién de
Desarrollo Inmobiliario, informandole por escrito los
errores detectados, para su correccion.

ldia

17

Coordinacion de
Desarrollo
Inmobiliario

Recibe estimacién y/o factura para correccién y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién, para
que sea entregada al contratista y se realicen las
correcciones necesarias.

1dia

Conecta con la actividad No. 4

Si

18

Jefatura de
Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro

Inicia el proceso de pago de la estimacion, de acuerdo a lo
indicado en el contrato. Una vez que realiza el pago a la
contratista mediante trasferencia electrénica, informa por
oficio a la Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario,
anexando los comprobantes de pago.

7 dias

19

Coordinacion de
Desarrollo
Inmobiliario

Recibe el oficio de la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro, respecto al pago de la estimacion
solicitada, sella el acuse de recibido, y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Supervisién, para que se
integre al expediente.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 56 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. El Contratista entrega mediante oficio, estimacién y generadores a la Coordinacién de Desarrollo
Inmobiliario dentro de los 6 dias naturales siguientes a la fecha de corte para presentacion de
estimaciones que haya sido fijada en el contrato, acompafiada de la documentacién
correspondiente. En el caso de los contratos a precio alzado, la contratista presenta avance de
obra y ministraciones.

=
)

24

¥
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2. La Jefatura de Unidad Departamental de Supervision revisa los datos camplétos de uwmaciéWDAD DE MEXICO
(incluidos entre otros, los periodos a que se refiere la estimacién, las deducciones y loS montos),
asi como los nlimeros generadores comparandolos con el avance fisico de cada uno de los
conceptos de obra, en coordinacién con la empresa de supervisibn externa en su caso.
Adicionalmente, y atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos
contratados.

3. La empresa contratista estad obligada a presentar mediante oficio al Residente de Obra, la
siguiente documentacion en original y dos copias como parte de la presentacién de estimaciones:

e Formatos de Estimacion, conteniendo los datos requeridos en los formatos
proporcionados por el Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México y que se
componen de: Carétula, Cuerpo de la estimacién y Hoja de seguimiento.

e Generadores de los trabajos ejecutados.

e Original de la factura a nombre del “Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de
México”, de acuerdo con los requisitos fiscales sefialados por el Servicio de
Administracion Tributaria.

e La documentacion soporte de caracter técnico y/o administrativo correspondiente a
los trabajos ejecutados y que estan considerados en la estimacion presentada.

4, El pago de las estimaciones se realizara en apego a las condiciones establecidas en los contratos.
Los conceptos realizados al amparo de un convenio se plasmaran por separado, y quedaran
identificados dentro de la estimacion.

5. Si durante la revision de las estimaciones presentadas por el contratista, surgen diferencias
técnicas o numéricas que no puedan ser validadas dentro del plazo de revisién, éstas se resolveran
e incorporaran en la siguiente estimacidn, dejandolo asentado en la bitdcora y en la estimacidn
presente como una observacion.

6. El contratista sera el responsable de que las facturas que se presenten para su pago, cumplan con
los requisitos administrativos y fiscales, por lo que el atraso en su pago por la falta de éstas, por su
presentacion incorrecta o fuera del plazo, no sera motivo para solicitar pago alguno de gastos
financieros.
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1, Recibe ofido,

,/_\\ estimacion, nimeros

Inicio ! generadores y avances

\_/ fisico-finanderos para
U revision.

Coordinacién de Desairollo lnmaobiliario

2. Selia de
recibido ¥ anota
13 recepcion de la
estimacion,

de Unidad

autorzadsn.

3. Tumz ala Jefstur

Departamental de
Supervisién para su
revisidny en su caso,

4, Recibe [a estimagdn

GESTION ¥ PAGO DE ESTIMACIONES

P para su revision,
{3 ) contando con 15dias
Nz

naturales para su

Jetalura de Unidad Departamental de Supervisién

5. Revisa los
documentos
relacionados con
controles de calidad,
pruebas de
laboratorio y las
fotografias
correspondiertzs,

mo;;:n;%tgn I Ne Cuordi_n_ac!én de Df:sanutln A=
Jefaturs de Unidad ZLla documentaddn Inmobiliario, espedficndo ! )
Departsmental de esta completa? 1as Srrores lecevuehed =
Contabilidad y Registro, esﬂmudo_nylo_anom enla
103 datos dela fadur :/\\ hojavigers
[comprobante fisal N A
digital) B &
correspondients, 8. Autoriza la estimadn
presentada por el si ﬁr_rnam:lo en wqas sus
contratista como parte hojasy enlos numeros 9. Recaba lasfimas de N
de la estimacidn, generadores, Adzaal los servidores plblicos o,
contratista que timbre Iy que avalan los 410
factura respectha, vio trabajos ejecutydos. ’

7. Informa porescito al
contratista atravisde I

avals anotando ¢ dato en
la hoja vizjera,
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o
E - 1
S 10, Anexa al expedients
5 Unico de finiquito los 11, Entrega la
B nlmeros generadores, estimacion
82| AN fisico- torizada 3 | y
a8 g los avances fisico autorizada ala 120
s8sl WJ ) financieros y demas Coordinadén (/]
h-] 5 o ’ el
2 a documentadon que de Desarrolio
'_L_':‘ a acompafia la estimaddn Inmobiliario,
o autorizada.
©
E S\ el
5
®
k)
-
o
ket
5 d
N ———
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Z |3 12 Reclbe l2 13, Emite ¢l oficio
£ : i dirigido a la Direcdén
£ |88 l:;ti:! a;éyna de Administraddn y
w2 2 ! Finanzas solidando el
g ‘g = G —»| autorizada por ) cagn, antcando
G [|6g Nt la Jefatura de A f =
o s c Unidad estimacion, facduray
o £ formato de solidhud ce
> =8 Departamental bago
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£
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-] [ 3
= 15. Recibe lasolicitud de pago de
g estimacion, verifica datos (L2 estimacion
ol relacionados con contrato, ests correcta? 16. Regresa laestimadén
- montos de obra ejeatada, v/o factura a ia
g N amortizacion de antidpo, /f'\ No Coordinadén de
] !U“ :,-—) retenciones, monto porestimary ———— 37 2 Desarrollo Inmobiliario,
€ | Nt porcentajes de avances fisioo- N A informéndole por esoito
8 financiero acumulado, yredvsa los errores detedados,
g que los datosrefiejados en fa 5 pars su correcdon.
= factura de laestimadién cumplan
- < con la normatividadfiscl
g |5 - B i o )
S = 18.1nidia el proceso depago
< g dela estimacidn, de acuerdoa
= g loindiczdo en el conbrato,
E 2 Unavez que realiza elpago a o
E lacontratista meciante 3 o
a8 g trasferenciz eledrdnicy, “:jf—"-'
2 = informapor ofido a la )
= 5 Coordinacidn de Desanollo
> = Inmobiliario, aneando los
,E & comprobantes de pago.
[d  — 7
‘Iﬁ
]
2 '8 N
g 17. Recibe estimadiényfo 19, Recibe eloficio de la Jefatus
g, Tacturg para correcdény de Unidad Departamentsl de
S5~ tuma 3 laJefsturg de N Contabilidad y Registro, respedn al
= { 15‘: Umdad'D'gpartamenuldc 3;71-3 S pago de lestimacion solidtads,
58| Supervision, par que se W/ M sella el acusede recibido, ytumaa
ZE entregada al contratistay ) T2 Jefatura de Unidad
£ se realicen fas correcdones Departamental de Supenision,
s necesarias. para que seintegre al expedients.
8 . J
VALIDO

Coor

ASTVED

Imos Monroy

r de Desarrollo Inmobiliario
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6.- Celebraciéon de Convenios Modificatorios que Excedan del 25% del Contrato dé Obra

Publica o Servicios Relacionados de las Mismas.

Objetivo General: Formalizar las modificaciones y adecuaciones que deben realizarse a un
contrato durante su vigencia, con motivo de decrementos y/o incrementos en plazo o0 en monto
con respecto a lo originalmente contratado; incluye diferimiento del programa por entrega tardia
delinmueble y/o anticipo o por causas ajenas a las partes.

Descripcion Narrativa:

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Responsable de . . .
No. P
o la Actividad Actividad Tiempo
Coordinacion de | Recibe oficio del contratista con la solicitud de
1 Desarrollo formalizacién de convenio, y turna a la Jefatura de | 2dias
Inmobiliario Unidad Departamental de Supervision.
Jefa d ; v ; ; :
tlura . Recibe oficio, analiza y evalla la procedencia de la
Unidad i ; ;
2 elaboracion del convenio. 2 dias
Departamental
- de Supervisidn
iProcede el convenio?
No
Elabora oficio de respuesta al contratista por escrito con
3 la explicacién fundada y motivada del por qué no es | 2dias
procedente la solicitud.
Turna para firma a la Coordinacion de Desarrollo y
4 i v ldia
Inmobiliario.
Coordinacién de
5 Desarrollo Recibe, revisa, y firma el oficio y envia al contratista 2 dias
Inmobiliario
Fin del procedimiento.
Si
Elabora el Dictamen Técnico que sustente el convenio,
Jefatura de . gy
Unidad en donde funda y motiva las causas que lo originaron,
6 firma el dictamen con la documentacién soporte, y | 7dias
Departamental v o s
ocnc entrega para revision a la Coordinacién de Desarrollo
de Supervision e
Inmaobiliario.
Coordinacién de
7 Desarrollo Recibe, revisa y analiza el dictamen. 5 dias
Inmobiliario.
Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision, para que en conjunto con el contratista
8 revisen los indirectos y el financiamiento originalmente | 5 dias
pactados, y determina la procedencia de ajustarlos a las
nuevas condiciones en caso de que éstas se presenten.
Jefat_ura de Realiza el ajuste solicitado y entrega junto con la
Unidad ! - ;
9 documentacién soporte a la Coordinacion de Desarrollo | 4 dias
Departamental -
s Inmobiliario.
/ | de Supervision

Pagina 58 de 122




MANUAL

ADMINISTRATIVO

3 i

\ 4

Qo i
M GOBIERNQ DE LA |
w CIUDAD DE Méxac%é

FIUETCUMIDULENTRO
HISTORICO DE LA CIUDAD DE
MEXICO

o (o) SO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

—— Envia oficio con la documentacién soporte solicitando a | ©
Coordinacion de ! = Ny
la Secretaria de la Funcidn Publica, la autorizacién para v
10 Desarrollo . . . .. ldia
; e revisar los indirectos y el financiamiento pactado
inmobiliario - . . .
originalmente y determinar si es procedente ajustarlos.
11 Recibe respuesta de la Secretaria de la Funcion Piiblica 7 dias
;Procede el ajuste?
No
12 Revisa los ajustes, modifica el Dictamen Técnico, y 5 dias
presenta nuevamente la documentacion soporte.
Conecta con la actividad 10
Si
Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de
13 Supervision para que revise que la contratista realice el ldia
ajuste autorizado por la Secretaria de la Funcion Piblica,
Jefat}.lra ag Recibe del contratista el ajuste autorizado, revisa la
Unidad o A P
14 documentacion soporte, y entrega a la Coordinacion de | 2dias
Departamental o
S, Desarrollo Inmobiliario.
de Supervision
Coordinacionde | Recibe la documentacién soporte y solicita la
15 Desarrollo elaboracion del convenio modificatorio, a la ldia
Inmobiliario Subdireccion Juridica y de Transparencia.
Subdireccién ; - s ,
o cclo Recibe y verifica que la documentacién soporte esté »
16 Juridicayde o iy 3dias
; completa y determina si cumple con los requisitos.
Transparencia
iCumple con los requisitos?
No
Regresa a la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario la
17 documentacion para su correccién y/o para completar | 1dfa
los requisitos.
Recibe documentacién para su correccién y/o para
Coordinaciénde | completar los requisitos. Realiza las correcciones y
18 Desarrollo vuelve a solicitar la elaboracién del convenio | 2dias
inmobiliario modificatorio a la Subdireccién Juridica y de
Transparencia.
Conecta con la actividad 16
Si
Subdireccién . Fi . .
s Elabora convenio en los términos del Dictamen Técnico y 2
e SUHARE e envia a la Coordinaciéon de D ol biliari % dias
Transparencia oordinacion de Desarrollo Inmobiliario.
Coordinacion de | Recibe convenio y entrega a la Jefatura de Unidad
20 Desarrollo Departamental de Supervision, para recabar firmas. 1dia
Inmobiliario
Jefaturade
Unidad
21 Reci ; . "
Departamenial ecibe convenio y recaba firmas. 2 dias
de Supervisién -
Envia convenio firmado a la Subdireccién Juridica y de ; \
22 . 2 dias \
Transparencia. M

/ % |
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23

Subdireccion
Juridicay de
Transparencia

24

Jefatura de
Unidad

. Departamental

de Supervision

25

Subdireccion
Juridicay de
Transparencia

26

27

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Supervision

28

29

Subdireccién
Juridicay de
Transparencia

(o] A
\i3F/ CIUDAD DE MEXICO MEXICO
2 : 3 = £ Ov'n o] GOBIERNO DE LA
Recibe convenio firmado y solicita el endoso de la fiahza dé CIUDAD DE MEXICO
de cumplimiento, a la Jefatura de Unidad Departamental | 24ias
de Supervisidn.
Solicita al contratista el endoso de la fianza de
cumplimiento, y entrega a la Subdireccion Juridicay de | 1dia
Transparencia para su revision.
Recibe y revisa que la fianza contenga los elementos 5 dias
necesarios.
;Contiene los elementos necesarios?
No
Regresa a la Jefatura de Unidad Departamental de Lt
Supervision para la correccion correspondiente.
Recibe fianza y solicita al contratista realizar las vllss
correcciones requeridas.
Recibe del contratista la fianza corregida y la envia a la 1dia
Subdireccion Juridica y de Transparencia.
Conecta con la actividad 25.
Si
Recibe fianza y archiva con un tanto original del 5 dias
convenio firmado en el expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 76 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resoluciéon: N/A

Aspectos a considerar:

Este procedimiento, en concordancia con la normatividad en materia de obra publica, establece
las condiciones, plazos y competencias para la formalizacién de convenios derivados de los
contratos de obra publica y los servicios relacionados con ellas.

Su observancia permitird que el Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México a través de
sus areas competentes, cumplan con los plazos y condiciones establecidos en la normatividad
para la formalizacion de estos instrumentos.

1. La necesidad de modificar un contrato durante su vigencia puede considerarse en los
siguientes casos:

(A

a)

b)

El Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México considera necesario

modificar el monto y/o el plazo de ejecucion de los trabajos.

El contratista se percata de la imposibilidad de cumplir con el programa de
jecucion pactado en el contrato por causas no imputables a él, lo notifica

"
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mediante anotacion en la bitacora y presenta solicitud de ampliacion dentro
de la vigencia del contrato, con documentacién soporte.

c) El contratista se percata de la necesidad de ejecutar cantidades adicionales o
conceptos de obra no previstos en el catalogo original del contrato y presenta

solicitud de modificacion dentro de la vigencia del contrato.

d) El Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México no pone a disposicién
del contratista el inmueble y/o monto del anticipo con antelacién a la fecha
pactada para el inicio de los trabajos.

2. La celebracién de convenios modificatorios a los contratos de obra pdblica y servicios
relacionados con la misma, estara fundada y motivada en el Dictamen Técnico que para tales
efectos elabore la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién, contando con el Visto
Bueno del titular de la Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario.

3. Eldictamen elaborado por el Residente de Obra, para sustentar modificaciones al contrato
por parte del Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México o para aceptar la solicitud
de modificacién solicitada por el contratista, deberd llevar tanto la firma de la Jefatura de
Unidad Departamental de Supervision como responsable de la elaboracién como la del titular
de la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario.

4. Laempresa constructora esta obligada a presentar ante la Jefatura de Unidad Departamental
de Supervision, todos los soportes necesarios en donde funde y motive las modificaciones
que sufre el contrato, tales como: notas de bitdcora, oficios, minutas de trabajo, programa de
erogaciones mensuales, cuadro comparativo de volimenes, avance fisico-financiero de obra,
catélogo valorizado en su caso, etc.

5. Sera responsabilidad directa de la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién con el
auxilio técnico de la Supervisora contratada, de ser el caso, el verificar que las modificaciones
antes sefialadas, estén debidamente fundamentadas y soportadas con documentos oficiales.

6. Las modificaciones no deben afectar las condiciones que se refieren a la naturaleza y
caracteristicas esenciales del objeto del contrato original, ni implicar variaciones sustanciales
al proyecto original, de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable.

7. Las modificaciones realizadas a los contratos se expresaran siempre en relacién a las
condiciones originalmente pactadas y los plazos en dias naturales. Las modificaciones al
plazo y al monto se consideraran en forma separada, aun cuando, para fines de su
formalizacién, puedan integrarse en un solo documento.

8. En toda modificacién al contrato, el contratista ampliara la garantia otorgada en la misma
proporcion sobre el monto del convenio o en el plazo del mismo.

9. Los conceptos realizados al amparo de un convenio se deberén considerar y administrar
independientemente a los originalmente pactados en el contrato debiéndose formular
estimaciones especifi
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responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién, promdver la

celebracion oportuna del convenio.

11. Previo a la celebracion de los convenios de obras o servicios g
Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México, solicitara

ue rebasen el 25% el
a_autorizacién de la

Secretaria de la Funcién Pdblica para revisar los indirectos y el financiamiento originalmente
pactados y determinar la procedencia de ajustarlos, siempre y cuando se hayan realizado

bajo las condiciones de la Ley de Obras Federal.

12. Los convenios de obras o servicios que rebasen el 25%, en forma individual o acumulada a los
que existan previamente, seran autorizados mediante un Acuerdo firmado por el Titular del
Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México, siempre y cuando se hayan realizado

bajo las condiciones de la Ley de Obras Local.
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CEDAN DEL 25% DEL CONTRATO DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS RELACIONADOS DE LAS
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documentacidn sopotte,
entrega ala Coordinaddn
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CELEBRACION DE CONVENIOS MODFICATORIKOS QUE EX

Coordinacion de Desarrollo | Jefatura de Unidad Departamental
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7.- Celebracion de Convenios Modificatorios que no Excedan del 25% del Contratd de Obra
Publica o Servicios Relacionados de las Mismas.

Objetivo General: Formalizar las modificaciones y adecuaciones que deben realizarse 'a ‘un
contrato durante su vigencia, con motivo de decrementos y/o incrementos en plazo o en monto

con respecto a lo originalmente contratado; incluye diferimiento del programa por entrega tardia
del inmueble y/o anticipo o por causas ajenas a las partes.

Descripcion Narrativa:

No. Rel:Tc:?:izl:dde Axthial Tlempo
Coordinaciénde | Recibe oficio del contratista con la solicitud de
1 Desarrollo formalizacién de convenio, y turna a la Jefatura de | 2dias
Inmobiliario Unidad Departamental de Supervisidn.
Jefat_ura de Recibe oficio, analiza y evalla la procedencia de la
2 Unidad elaboracién del convenio. 2 dias
Departamental
de Supervisién
iProcede el convenio?
No
Elabora oficio de respuesta al contratista por escrito con
3 la explicacion fundada y motivada del por qué no es | 2 dias
procedente la solicitud.
Turna para firma a la Coordinacién de Desarrollo "
4 e 1ldia
Inmobiliario.
Coordinacién de
5 Desarrollo Recibe, revisa, firma el oficio y envia al contratista. 3dias
Inmobiliario
Fin del procedimiento.
Si
Jefatura de
Unidad Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de -
6 o . P ldia
Departamental | Supervision elabore el Dictamen Técnico.
de Supervisién
Elabora el Dictamen Técnico que sustente el convenio,
en donde funda y motiva las causas que lo originaron,
7 firma el dictamen con la documentacién soporte, y | T7dias
entrega para revision a la Coordinacién de Desarrollo
Inmobiliario.
Coordinacién de
8 Desarrollo Recibe, revisa y analiza el dictamen. 3 dias
Inmobiliario.
g Solicita la elaboracion del convenio modificatorio a la 1dia ;
Subdireccién Juridica y de Transparencia.
Subdireccion Recibe v verifi la d ., ,
10 Juridicay de y verifica gue .a ocumentacion sFJPorte este 3dias
Transparanea completa y determina si cumple con los requisitos. i
i{Cumple con los requisitos? , %

g\\:
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Regresa a la Coordinacion de Desarrollo Inmabiliario la
11 documentacion para su correccion y/o para completar. | . 1.dia
los requisitos.
Recibe documentacion para su correccion |y/o para
Coordinacién de | completar los requisitos. Realiza las corretciones y
12 Desarrollo vuelve a solicitar la elaboracion del convenio | 2dias
inmobiliario modificatorio a la Subdireccion Juridica y de
Transparencia.
Conecta con la actividad 9
Si
S d' i6 s - . Id .
Ub, el Elabora convenio en los términos del Dictamen Técnico y P
13 Juridicay de . © co 3dias
: envia a la Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario.
Transparencia
Coordinaciénde | Recibe convenio y entrega a la Jefatura de Unidad
14 Desarrollo Departamental de Supervision, para recabar firmas. 1dia
Inmobiliario
Jefatura de
15 Cilides Recibe convenio, recaba firmas. 2 dias
Departamental
de Supervision
16 Envia convenio firmado a la Subdireccion Juridica y de 1 dia
Transparencia.
Subdireccion Recibe convenio firmado y solicita el endoso de la fianza
17 Juridicay de de cumplimiento, a la Jefatura de Unidad Departamental | 2 dias
Transparencia | de Supervision.
Jefat.ura de Solicita al contratista el endoso de la fianza de
Unidad . N g ,
18 cumplimiento, y entrega a la Subdireccion Juridica y de | 2 dias
Departamental . A
< Transparencia para su revision.
de Supervision
Subdireccién )
s ib i elaf s
19 siddicay de Recibe y revisa que el endoso de la fianza contenga los 5 ditas
; elementos necesarios.
Transparencia
(Contiene los elementos necesarios?
No
20 Regresa a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Supervisién para la correccion correspondiente.
Jefatura de
21 Unidad Recibe fianza y solicita al contratista realizar las 2 difas
Departamental | correcciones requeridas.
de Supervision
Recibe del contratista la fianza corregida y la envia a la ,
22 ; - ) 0 ; 1dia
Subdireccion Juridica y de Transparencia.
Conecta con la actividad 19
Si
ireccion . . . "
Sub’dllrecc ° Recibe fianza y archiva con un tanto original del ;
23 Juridicay de 3dias
convenio firmado en el expediente.
Transparencia

Yy
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Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 48 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

Este procedimiento, en concordancia con la normatividad en materia de obra plblica, establece
las condiciones, plazos y competencias para la formalizacién de convenios derivados de los
contratos de obra publica y los servicios relacionados con ellas.

Su observancia permitird que el Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México a través de
sus areas competentes, cumplan con los plazos y condiciones establecidos en la normatividad
para la formalizacion de estos instrumentos.

1. La necesidad de modificar un contrato durante su vigencia puede considerarse en los
siguientes casos:

a) El Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México considera necesario
modificar el monto y/o el plazo de ejecucién de los trabajos.

b) El contratista se percata de la imposibilidad de cumplir con el programa de
ejecucion pactado en el contrato por causas no imputables a él, lo notifica
mediante anotacién en la bitacora y presenta solicitud de ampliacién dentro de la
vigencia del contrato, con documentacién soporte.

c) El contratista se percata de la necesidad de ejecutar cantidades adicionales o
conceptos de obra no previstos en el catélogo original del contrato y presenta
solicitud de modificacién dentro de la vigencia del contrato.

d) El Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México no pone a disposicion del
contratista el inmueble y/o monto del anticipo con antelacién a la fecha pactada
para el inicio de los trabajos.

2. La celebracién de convenios modificatorios a los contratos de obra publica y servicios
relacionados con la misma, estara fundada y motivada en el Dictamen Técnico que para tales
efectos elabore la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién, de con el Visto Bueno del
titular de la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario.

3. Eldictamen elaborado por el Residente de Obra, para sustentar modificaciones al contrato por
parte del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México o para aceptar la solicitud de
modificacién solicitada por el contratista, debera llevar tanto la firma de la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision como responsable de la elaboracién como la del titular de la
Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario.

4. La empresa constructora estd obligada a presentar ante la Jefatura de Unidad Departamental
de Supervision, todos los soportes necesarios en donde funde y motive las modificaciones que
sufre el contrato, tales como: notas de bitacora, oficios, minutas de trabajo, programa de
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catalogo valorizado en su caso, etc.

Sera responsabilidad directa de la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién con el
auxilio técnico de la Supervisora contratada, de ser el caso, el verificar que las modificaciones
antes sefialadas, estén debidamente fundamentadas y soportadas con documentos oficiales.

Las meodificaciones no deben afectar las condiciones que se refieren a la naturaleza y
caracteristicas esenciales del objeto del contrato original, ni implicar variaciones sustanciales
al proyecto original, de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable.

Las modificaciones realizadas a los contratos se expresaran siempre en relacion a las
condiciones originalmente pactadas y los plazos en dias naturales. Las modificaciones al plazo
y al monto se consideraran en forma separada, aun cuando, para fines de su formalizacion,
puedan integrarse en un solo documento.

En toda modificacidn al contrato, el contratista ampliara la garantia otorgada en la misma
proporcion sobre el monto del convenio o en el plazo del mismo.

Los conceptos realizados al amparo de un convenio se deberdn considerar y administrar
independientemente a los originalmente pactados en el contrato debiéndose formular
estimaciones especificas.

Una vez que se tengan determinadas las posibles modificaciones al contrato respectivo, es
responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién, promover la
celebracién oportuna del convenio.

Previo a la celebracion de los convenios de obras o servicios que rebasen el 25% el Fideicomiso
Centro Histdrico de la Ciudad de México, solicitara la autorizacion de la Secretaria de la Funcién
Publica para revisar los indirectos y el financiamiento originalmente pactados y determinar la
procedencia de ajustarlos.

Los convenios de obras o servicios que rebasen el 25%, en forma individual o acumulada a los
que existan previamente, seran autorizados mediante un Acuerdo firmado por el Titular del
Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México.
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CELEBRACIGN DE CONVENIOS MODFICATOR I0S QUE NO EXCEDAN DEL 25% DEL CONTRATO DE OBRA PUBLICA O
SERVICIOS RELACIONADOS DE LAS MISMAS.

2 T————
= 1. Recibe ofidio
3 con la solighud
a8 de formalizacion o
w = " de convenig, ¥ =3
2.3 @ P turna alaJefstur > (\_‘:_;,j,
2 g de Unidad
g Departamentzl de
- Supenvision,
o
o
<
[~
b=
5 ;Procede el
< convenio? ici
g 2. Recibe oficio, analiza ) 3 Embormofidods tepusts 4 Tuma para
@ Py yevaliia laprocedenda / al contratista poresaito con I firma z Ia -
L] if\i}, ol 15 sEsb Graicerdsl explicacidn fundada y Coordinaddn {
= Nt e motivada del porqué no es de Desarrollo s
,E'?, < si procedente la solidhud. Inmobiliario.
=
E ™
& 7. Elsborael Dictamen Técnico que
g 6 Solicits 3 [ sustente el convenio, en donde
o Y - funday motivalas causas que o
= Jefatura de Unidad . - ’
= originaron, firma el didemen con
2 Departamental de %
Vit ls documentacidn soporte y
= Supervision elabore da
E el Dictsmen Técnico entrega para revisiona la
s e 19, Coordinacién de Desanolio
] Inmobiliario.
o .l
k]
[=]
°
g 5. Recibe 9. Solicits 1 elaboraddn
E ZE rf?:?\\- revisa, ¥ firma a. Redb?, revisa A:Iel_ ccnve_nio
£ .-\\z.’j. el oficio y envia y alnallza el mo_djﬁc‘af:onmf la
:E E sl contratista dictamen, Subdnrecaonjum_ﬂimy
S c de Transparenda.
=
2 T
8 =) .
< | ij‘:. )
=/

Pégina 71de 122



MANUAL

ADMINISTRATIVO

Y

o
ﬁ GOBIERNO DE LA j

Voéo CIUD,

D DE MEXICO

[ MEXICO
o}

i O SERVICIOS RELACIONADOS DE LAS

S QUE NO EXCEDAN DEL 25% DEL CONTRATO DE OBRA PUBLICA

MISMAS.

CELEBRACION DE CONVENIOS MODFICATORIO:

2 ( ) Cumple con

g I Racloey los requisitos? 11. Regresa a la

¥ verifica que (3 A

] s Coordinaddn de

o documentacion i

] P sopurke ke Desarrollo Inmobiliatio

39— la documentaddn para

= Y completa y A

o - ] su cotrecciony/opan

-] determina si

o completar los

cumple con los 2

2 isit requisitos,

5 L requisitos.

3 13, Elabora corwenio

5 enlos términos del

s Dictamen Técnico y =

= envia ala (\"j})

§ Coordinadén de =

& Desarrollo

Inmobiliario,

L

& 4

2 12, Recibe ——

E documentaddn para su :

& convenioy

P correccidn y/o para entrega 3 Ia

E completar los JePstura:de

5 =X requisitos, Reslizm las R AR Unidad

8 @ correcciones y vuelve a -——).(ng}} {(’35}—) DenstamEntl —FG;)

pr Nz solicitar la elaboradén Nt Nt g5 Supslslsn =

e del convenio para recabar ¢

g modificatorio a la fiinas

< Subdireccidn huidiay g

k=] de Transparenda, e

8

U -
=
-l ;
E ’_—-T 18. Solicita al
~ contratista el
2.5 16, Envia endoso de la
o canvenio flanza de
% E P 15. Recibe o N\ ;ﬁ?\\_‘_’ cumplimiento, y (1'5',\)

{ 3 ]t

2 S W/ conv:nlo, RN Subdireccién 1‘7 i ‘\\:;j/ entrega a la -
Fa = irmas: Juridica y de i Subdireccién
g Transparenda Juridica y de
® Transparenda para
.:,- sul revisidn,
k]
o
o f N
)
n
% 2 17 Recibe convenio
‘g € firmadoy solidtael
e g endoso de lafiaraa de 3 7N
g2 cumplimiento a la \\J_ﬁ,/x
8 Subdireccidn Juridica
= =
E
v

yde Transparenda

Pagina 72 de 122

FIDEICOMISO CENTRO
HISTORICO DE LA CIUDAD DE

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Ty FIDEICOMISO CENTRO

(o] 1
] P | ‘?
| AR m GOiiERNO DE LA HISTORICO DE LA CIUDAD DE
L -/' dé CIUDAD DE MEXICO O _ yevico
N ﬁo GOBIERNO DE LA

o o .
dé CIUDAD DE MEXICO
o]

-
a4 sContiene los - ~
XS | = . elementos
ns 2 19, Revisa que necesarios? 20. Regresa 3 la
o= E el endoso de Iz P Jefatura de Unidad .
e« | 2| /AN fianza /5N | Departamental de 7
z< | 2 | {18) — —>{21))
= & | contenga los P Supervision pare la WA
£id = = N\ o =

== = elementos correccion
Bd al i
g8 | © necesarios. correspondiente.
w o 2= Si
o< = . v,
z g 5
32 | 3 (22)
oz = p—
<] 3 e
2= 1% 23. Recibe fiarzay
== = archiva con untanto
S = § original del corwenio @
- 5 [ firmado en el :
e expediente
=<
g2
z2 =
-> "

] i ——— ;
§= 32 21. Recibe . PRGbESS
o8 |§a : i fianza
w® |'E 2 fianza y solidz corregida y Ia =\
eB = al contratista . 7\
5 g = 3 @) P realizar las > Rfivia 4 fe > 13
SE |=E| = rrecciones Subdirecclon e
<z |55 = . Juridica y de
= = E requeridas. .
o Z |& Transparenda.
o w n \ 7
Z° 7% SIS
< e

<

a

VALIDO

Arq. Javier Olmos Monroy

Coordinador de Desarrollo Inmobiliario

Pagina 73 de 122



MANUAL

ADMINISTRATIVO

Q | FIDEICOMISO CENTRO
GOBIERNO DE LA HISTORICO DE LA CIUDAD DE

V © CIUDAD DE MEXICO | MEXICO

<
o /’o GOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO

- Contratacion de Obras Piblicas o Servicios Relacionados con|las Mismas, Mediante

Invitacidn Restringida a Cuando Menos Tres Concursantes.

Objetivo General: Establecer los requisitos y actividades a través del procedimiento de Invitacion
Restringida a cuando menos tres concursantes, para la asignacion de contratos

Descripcion Narrativa:

No.

' Responsable dela

Actividad

Actividad Tiempo

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Solicita a la Secretaria de Administracién y Finanzas, la | 10 dias
autorizacion de la afectacion al presupuesto de
egresos, relacionada con la obra o servicio por
contratar, por parte del Fideicomiso Centro Histdrico
de la Ciudad de México.

Recibe oficio de la Secretaria de Administracion y | 7dfas
Finanzas, autorizando la afectacion presupuestaria
para ejecutar la obra publica o servicio a cargo del
Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México,
sella el oficio de recibido.

Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de | 7dias
Contabilidad y Registro para que informe a la
Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario respecto a la
autorizacion de afectacién presupuestaria de la obra o
servicio requeridos.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro

Informa a la Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario 3dias
mediante oficio, la autorizacién de afectacién
presupuestaria de la obra o servicio.

Coordinacién de
Desarrollo
Inmobiliario

Recibe oficio de la Jefatura de Unidad Departamental | 2 dias
de Contabilidad y Registro, con el anexo de
autorizacion de la afectacion presupuestaria para
ejecutar la obra publica o servicio. Sella el oficio de
recibido.

Revisa en conjunto con la Jefatura de Unidad 5 dias
Departamental de Supervision y la Jefatura de Unidad
Departamental de Estudios y Proyectos, el padrén de
contratistas, para seleccionar a las que cuentan con los
recursos técnicos, financieros, humanos y experiencia
necesaria para llevar a cabo los trabajos o servicios.

Verifica que los contratistas seleccionados no estén | 2dias
impedidos para emitir propuestas o celebrar contratos
con el Fideicomiso, en los términos que indica la Ley
local o federal.

Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de | 2 dias
Apoyo Técnico, elaborar las bases para el concurso.

VW
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

o] 0 .
dé CIUDAD DE MEXICO
g

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Técnico

Elabora las bases para el procedimiento de invitacidn
restringida para la contratacion de obra piblica ‘o' la
prestacién de servicio, anexando la documentacidn

3dias

requerida.

10

Determina el importe de la garantia de seriedad de la
propuesta, y el capital contable, anexa modelo de
contrato y programa los eventos relativos a la
invitacion.

3dias

11

Recaba firma de Visto Bueno de la Coordinacion de
Desarrollo inmobiliario de las bases para el
procedimiento.

2 dias

12

Coordinacion de
Desarrollo
Inmobiliaric

Firma el Visto Bueno de las bases, elabora y envia oficio
a las empresas seleccionadas sobre la invitacién al
procedimiento, acusan de recibido, e instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y
Proyectos que reciba a los concursantes en la fecha y
hora establecidas.

2 dias

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Estudiosy
Proyectos

Recibe de los concursantes que aceptaron participar la
documentacién solicitada y los registra.

1dias

14

Elabora oficios para el procedimiento de contratacién
“Invitacién Restringida a cuando menos tres
concursantes”, dirigido a la Secretaria de Obras vy
Servicios y a la Secretaria de la Contraloria General de
la Ciudad de México sefialando la visita, junta(s) de
aclaracion(es), apertura de propuesta y fallo; indicando
lugar, fecha y hora.

3dias

15

Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de
Supervisidn, asistir a la visita sefialada en las bases.

1dia

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervisidn

Asiste con los representantes de los concursantes a la
visita de obra en la fecha y hora establecida en las
bases, emite y entrega copia de la constancia de la
asistencia a los participantes.

2 dias

17

Coordinacién de
Desarrollo
Inmobiliario

Lleva a cabo la junta de aclaraciones junto con el
personal técnico de los concursantes, recibe las dudas
que hubieran surgido y da respuesta por escrito a cada
una de ellas, elaborando acta y entregando una copia a
los asistentes.

3dias

18

Recibe garantia de seriedad; asi como propuestas en
sobre Unico debidamente cerrado en evento publico,
con la asistencia de todos los concursantes y
autoridades interesadas, da apertura y lectura de las
propuestas técnicas y econdmicas, verifica que se
encuentre integrado de conformidad a lo dispuesto por
la Ley correspondiente, su Reglamento y las Bases.

ldia

P \
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UDAD DE MEXICO

19

Rechaza en el acto a los concursantds que:.no
cumplieron con los requisitos de las Bases, elaborando
el acta correspondiente e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Apoyo Técnico alque realice

ldia

la evaluacién técnica y econdmica.

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Técnico

Recibe y lleva a cabo la evaluacién técnica y
econdmica, preparando cuadro de analisis para
dictamen técnico, entregando a la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision.

8 dias

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision

Recibe la evaluacion técnica y econdmica, y elabora
propuesta de dictamen técnico con base en la
evaluacion realizada, que servira como Fallo, en el que
se hace constar el andlisis de las proposiciones
admitidas y hace mencién de las proposiciones
desechadas, Lo envia a la Coordinacién de Desarrollo
Inmobiliario.

3 dias

22

Coordinacién de
Desarrollo
Inmobhiliario

Analiza los cuadros de evaluacion, selecciona al
concursante ganador de la invitacion, y elabora Acta de
Fallo.

3dias

23

Participa en la ceremonia de Fallo con la asistencia de
las Dependencias invitadas y los concursantes, donde
se da lectura al acta, se menciona el monto y el nombre
del concursante ganador, se firma por los asistentes,
indicando las propuestas que fueron rechazadas y las
causas de su desecho, se fija fecha de firma de
contrato.

3dias

24

Devuelve garantia de seriedad a los concursantes que
no fueron ganadores, una vez transcurridos 15 dias
habiles de la fecha de Fallo, previa solicitud y entrega
del recibo correspondiente.

15dias

25

Da a conocer por escrito a los concursantes las razones
por las cuales no fue seleccionada su propuesta.

3dias

26

Envia mediante oficio, documentacion referente al
concursante ganador a la Subdireccion Juridica y de
Transparencia para solicitar la elaboracion del contrato
respectivo, anexando copias de las bases de la
invitacion, del acta emitida en la junta de aclaraciones,
catalogo de conceptos, asi como el acta de Fallo.

2 dias

27

Subdireccidn
Juridicay de
Transparencia

Recibe documentacion, elabora el contrato de obras o
servicios, y cita a la contratista para su formalizacion.

5dias

28

Envia a la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario,
oficio mediante el que entrega tres ejemplares del
contrato de obra plblica con firmas autdgrafas y
anexos.

2 dias

y O ¥
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Responsable de la . ;
L Actividad Tiempe
No Actividad P
inacié 2 dias
Coardinacionde Recibe oficio y tres ejemplares del contrato de obra
29 Desarrollo P ; .
e 2 publica y anexos, firmando acuse de recibido.
Inmobiliario

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 106 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Seestara a lo dispuesto en la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, en
lo que corresponde a los articulos 41, 42, 43, y 44; los articulos 61, 62 y 63 de la Ley de Obras
Publicas del Distrito Federal, asi como lo conducente del Reglamento de cada Ley, y las demds
disposiciones aplicables.

2. Se consideraran para este procedimiento, personas fisicas o morales que cuenten con capacidad
de respuesta inmediata, disponiendo de los recursos técnicos, financieros y humanos necesarios
de acuerdo con las caracteristicas de la obra o servicio, asi como su experiencia en trabajos
similares.

3. ElFideicomiso informaré a la Secretarfa de la Contraloria General de la Ciudad de México, sobre
los contratos que sean formalizados bajo esta excepcién.

La Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México
a través de su Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico, elaborarén los dictdmenes
tecnicos que sustenten la procedencia del procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos
3 concursantes, siempre y cuando se retinan las condiciones establecidas en la normatividad.

——

Pagina 77 de 122



1

‘ FIDEICOMISO CENTRO
HISTORICO DE LA CIUDAD DE
MEXICO

o
M GOBIERNO DE LA
Jo CIUDADR DE MEXICO l

o (o]

ke
743

MANUAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Diagrama de Flujo.

1. Solicita ala Secretaria

f 3.Turna ala Jefatura de A

de Administraddny . . Unidad Departamental de
Finanzas, laautorzadén 2'?&'&?&1‘“&?&‘%@?‘2“ Contabllidady Registro
de la afectaddnal " : para que informea la
@ presupLiesto de egresos afectacion presupuestania pars Coordinagén de ("'\
nicio——3 ) 3 ejecutarla obrapiiblica o senido >l 4
3
W, relacionads con laobra o a cargo del Fideicomisa Centro Desarrollo Inmobiliario \___J’

sewvicia por contratar,
porparte delFideicomiso
Centro Hiskdiico dela
Ciudad de Médon,

respecto a laautorizaddn
de afectacidn

presupuestaiia de lachr

L 0 servicio requeridos.

Histdrico de laCiudad de Médo,
sella el oficlode redbido.

Direccion de Administracién y
Finanzas

r
L

0 SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS MEDIAMTE NVITACION

©

E

4

=

&

S Iz

Z |

815, R

8 =%

& = o 4. Informa a la

= §. & Coordinadén de

S el i Desarrollo )

g B2 N Inmobiliatio mediante =N

s |ER| s P oficio, la autorzadén /)

g 3 K] ' de afectacidn

g lv 5 presupuestaiia de la

4 £ obra o servicio,

< (29

ISR

z |8
20
; é 6, Revisa en conjunto on 13
Sw |2 P - — - Jefatura de Unidad - 8. Solicita a la
=2 |3 5. Recibe ofidode la Departamental de Supenisiny 7. Verifica que los s
2 ; Jefatura de Unidad 1a Jefatura deUnidad contratistas selecdonados Unidad
g P _g Departamental de Departamental de Eshudiosy no estén impecdidos para Depsrtamiesital
& |g&| =, | contabilidadyRegito,con | Proyectas, el packénde emitir propuestas o S A _),f";j
g ca \\(‘ 4 éf\—) el anexo deautorizaddn de Pl contratistas, para selecdonara celebrar contratos con el Téenico \K_,_./
& 2 E| la afectacidn presupueflzﬁa las que cuentann los Fideicomiso, en los elabiotar I‘as
E "E° & para ejecutar laobra piblia recursos técnicos, finanderos, términos que indicala Ley bases para el
5 B o setvlcio, Sellael ofido de humanos y experienda local o federal. concuse
E § L recibido, ) necesaria para llavara mbo los :
g trabajos o seridos, 3

Pégina 78 de 122




MANUAL

ADMINISTRATIVO

BIERNO DE LA |
DAD DE MEXICO Q

9

FIUCTILUMISU LN TRU
HISTORICO DE LA CIUDAD DE
MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Pagina 79 de 122

g r w
= 9. Elabora las bases 4 h
= = para el 1Q. Determina el - ~
8 g procedimiento de importe de Iz 11. Recaba firma de
g = " invitacidn garantia de seriedad Visto Bueno dela
> P A restringida para la de |z propuests, yel Coordinaddn de ;
& 3 E :\!'xs J—> contratadénde )  capital contable, Desarrolle —> 1
E vlg| = obra plbli ols anexa modelo de inmobiliatio de las :
= ﬁ = prestaciGn de contrato ¥ programa bases para el
8 5 2- servicio, ansendo los eventos relztvos procedimiento.
= g la documentaddn a la invitaddn, ™
e et requerida, \_ J
@ |3
5 E |5
=z |3
as |7
< e
- 3 r ™
a4 . .
o g o 12. Firma elvisto bueno de
“o |E las bases, elaboray eria
8 bt E oficio a lasempresas
S E e seleccionadas sobre fa
Wy = A sz .t
8 % TR '//m invitacidn ac: pro;e‘d:mtenb:g “//r%\_
25 |le3g| L >  acusanderedbido,e —> 13
oe |2 g = instruye a laJefatura de N
: g =& Unidad Departamentzl de
2 E © Estudios y Proyedos que
25 (8 reciba a los concursantes en
& ::’ © lafechayhora estableddas.
g < \ ’
- =
< O
Q& g r
EE = 14. Elabora oficios para el
28 | procedimiento de contrataddn
o= |g i i “Invitacién Restingida a
< £z 13. Recibe de los 2 ( N
= E< eBhthinsnies que cuando menos tes 15. Solicita a Ia
8 = g_ o SESHEAIGH concursantes”, dingido ala Jefatura de Unidad =
a 8E _;f,/‘l?-‘;. 3 saticnerta w| Secretaria de Obrasy Servidos w! Departamental de 3 7N
5 3> W/ AB e it yalaSecretariadela Supervisicn, asistr 16
= e Contraloria General de la 3 lavisita sefislada
2 = = solicitada y los . - -
2 5 : Ciudad de Méxicosenalando la en las bases.
= = registra. s 2
£ 5 visita, junta(s} de aclaraddnies), . J
\ it
z i aperturs de propuestay fallo;
g .g indicando lugar, fechay hora,
E L A
=
e




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Le]

oﬁ GOBIERNO DE LA |

FIDEICOMISO CENTRO
HISTORICO DE LA CIUDAD DE

60 CIUDAD DE MEXICO

L%

| MEXICO
o]

MO GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

e
16. Aslste con los

representantes de

los concursantes a

|avisita de obra en
la fecha y hora

establecida enlas  p—p

bases, emite y
entrega copiadefa
constanda de la
asiskenda a los
participantes,

)

e e
17.Lleva acabo fajunta

de aclaraciones junto
con el personalbémico
de [0 concursardes,
recibe las dudas qua
hubieran surgido yda
respuesta poresaitoa
cada una deelias,
elaborando aday
entregando una mpiaa
Ios asistertes,

[ 18, Recibe garantiade seriedad; asi ]
€omo propuestas en sobre dniom
debidamente cerraco enevento

publico, con laasistenda de todos

los concursantes yautordades
interesadas, da aperturay ledura

concursantes que no
cumplieron con losrequisitos
de las Bases, elaborando el
acta correspondients &

delas propuestastéaicsy
econdmicas, verifica que se
encuentre integrado de
conformidad a lodispuesto por la
Ley correspondierts, su

ReglamentoyviasBases.

instruye a lalefatura de
Unidad Departamental de
Apayo Técnico aque realice
13 evaluacion téoiay

econdmica,

(" 19.Rechaza enelactoalos |

—@®

écnico

al

b4 k=
Q 3
o [~
g g
ERE
z |Z.
2 |3g
g |28
|54
2, 14
3L |2
]
3E °
zz
(==}
%U
Qw
24 g
2E I3
Zw |E
QO (8
25 |82
o= |oF
Zo D
52 |£2

2 ¢
23 |EF
g2 |
o=

[=] o
26
"4
BE
=8 |
P
-4
[
a
-4
=3
v
E
=
8

Jefatura de Unidad Departa
de Apoyo T

20. Recibe ylleva a cabo

econdmics, preparando

entregando a fa fefatura

la evaluadidn téavicay

cuadro de anallsis para
dictamen técnico,

de Unidad
Departamental de
Supeision,

“\

=)

4

S

Pagina 80 de 122




i | HUI:LE.U\VIFDU CENTRU
MANUAL Eoairyfe |- ﬂo GOBIERNO DE LA | HISTORICO DE LA CIUDAD DE
ADMINISTRATIVO G U PR mikco
- o o ° GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
o)

2, |3 -
= & g 21. Recibe la evaluzddn
=1 E g técnicayecondmica, v
oS |= elabora propuests de
p=: 5 B = dictamen técnico con base
g = gzg Py enla evaluacidnrealzady, .
s§8 |93 (= ;——-) que senvird comoFallo, en —)-,fzzj
2z |5 & N el que sehace constar &f g
=3 z a analisis de las
s o proposiciones admitidas y
L= = hace mencidn delas

c 2
= mels proposiciones desechadas,
= E % \ J
i 4 4 S
2E3 "

@ ez
R =]
<=5 2
g.g g = i B
B3SO % 23.Participa enla ceremonia

< r—————n, i 3
& = £ 22. Analiza los de Fallo conla _asgterma de 7~ ~
<> & 1as Dependencdias invitadasy ,
= & a cuadros de 24. Devuelve garantiz de
= = yig los concursartes, donde se da ;
c B B evaluacion, S seriedad 2 los concursantes

= = 3 lecturs 3l acta, se mendciona el
o s = ,/::g‘\ selecciona al & Y oIbiE del que no fueron ganadores, una
Za g 121 J,“,-——} concursante Cm:“m;' :n:"';e o & e §:m veztranscurridos 15dizs
S g S | = ganador de Ia cursane genador sefimg habiles de lafecha de Fallo,
o © invitacié porlos asistentes, indigndo ia solicitud vent del
= 2 S im: au:;.a!; las propuestas quefueron previa solicitud yentrega del
< o ela i i
E % = OF?"D. " rechazadasy las causas de su o
zs | £ i) desecho, se fijafecha de fima
<o 5 de contrato,

g . /
<

"
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2 ©

B 8 2 )
E 8 26, Envia mediante ofidg,
o E documentacidn referente al
= & 25. Da aconocer por concursante ganador alk
2 S escrito a los Subdireccidn Juridica yde
E & E concursarbes las | Transparencia para soli ) (@:\
= .:_-: g razones porlasouales elaboracion del contrato respedivo, \_/)
2 g g no fue setecdonada anexando coplas delas bases de la
- 5 = su propuesta, invitacién, del acta emitida en la
Z 3 '8 junta de aclaraciones, atilogo de
g S .E conceptos, asi como el acta de Fallo.
g = \ s
=fE | 8
= 8 L=
£2
g= |8 - <
el O b ¢ N
g g |E ® 27. Recibe 28. Envia ala Coordinaddn
§ % \g :=: ?n;umer:ta::é:ar;; de E'e?arrclzi? I:hr:o!hitiario,

o |2 = elaborael co oficio mediants el que .
é =< 15 g.‘ '(2;\\-—)- de obras o servidos, »! entregatres ejemplares ——)@)
of |85 = ¥ cita ala contratista del contrato de obra =
2o |EF para su publica con firmas
; g E formalizaddn. | autdgrafas yanexos,
~E um.. “ .. J
- (-4
=g |o
29 |8
s § % o 29, Recibe oficioy tres
Z& 2% Py ejemplares del contrato
8 ° = {[\234};‘ de obra piibliay ) @
= 58| == anexos, firmando acuse
é E E de recibido.
Zz k=]
S |3

VALIDO

Arg.\Jaw {5 Monroy

Coordinadorde Desarrollo Inmobiliario
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9.- Terminacion Anticipada de Contrato de Obra Publica.

Objetivo General: Establecer las condiciones y los tramites en el caso d
Anticipada de un contrato de Obra Publica o Servicios Relacionados con |z

Descripcion Narrativa:

a 5
Qﬁ GQBIERNO DE LA |

\ °¢/ © CIUDAD.DE MEXIC
G
Y £

Misma.

%‘3 MEXICO

o ﬂo GOBIERNO D

d\) CIUDAD DE MEXICO
o]

FIDEICOMISO CENTRO
HISTORICO DE LA CIUDAD DE

DE LA

e optar por la Terminacion

No. RT:‘;:’;::ZT:E Actividad Tiempo
Y Recibe oficio del contratista solicitando la Terminacién
Coordinacion de L .
1 Desarrollo Antl_cnpada de los trabajos contratados o en su caso, del 3 diss
I Residente de Obra, anexando la documentacién soporte.
Inmobiliario
Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de .
2 - s o v - ldia
Supervision, la revisién de la Terminacion Anticipada.
Jefatura de Atiende la solicitud. Revisa la documentacién soporte,
Unidad identifica y evalla las causas que dan origen a la .
3 S g 15dias
Departamental | Terminacién Anticipada del contrato.
de Supervision
i Procede la solicitud? 2 dias
No
4 Informa a la Coordinaciéon de Desarrollo Inmobiliario para 1dia
que lo comunique al contratista, indicando los motivos.
Fin del procedimiento
Si
5 Elabora dictamen técnico, fundando y motivando las 5 dias
razones para terminar anticipadamente los trabajos.
Envia dictamen técnico a la Coordinacién de Desarrollo
6 Inmobiliario, y ésta informa a su vez a la Direccién General ldia
del Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México.
Direccién Mediante oficio dirigido a la Subdireccién Juridica y de
General del Transparencia solicita la elaboracién de Resolucién de
Fideicomiso Terminacién Anticipada para los trabajos contratados, .
7 S . 3dias
Centro Historico | anexando la documentacion soporte.
de la Ciudad de
México
Subdireccién Revisa normativamente el dictamen y sus anexos.
8 Juridicay de 3dias
Transparencia
(Procede la terminacién anticipada?
No
Informa por escrito a la Direccidn General del Fideicomiso
9 Centro Histérico de la Ciudad de México y a la Coordinacién 1 dia
de Desarrollo Inmobiliario para que lo comunique al
contratista, dentro del plazo que marca la normatividad.
Coordinacién de | Comunica al contratista las razones por las cuales no
10 Desarrollo procede la terminacién anticipada. ldia
Inmobiliario

X
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Fin del procedimiento
Si
Infforma por escrito a la Coordinacion de Desarrollo
11 Inmobiliario para que lo comunique al contratista, dentre-del-+—3-dfas
plazo que marca la normatividad.
Notifica por oficio al contratista la resolucién de la
Coordinacién de | Terminacion Anticipada, solicitindole la interrupcién
12 Desarrollo inmediata de los trabajos, y le requiere su presencia en el | 3dias
Inmobiliario sitio de obra en la fecha y hora indicada en el oficio. Firma el
oficio de recibido.
Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de
13 Supervision, elabore el Acta Circunstanciada de la 1dia
terminacion anticipada.
Jefatura de Realiza el Acta Circunstanciada de la terminacion anticipada,
Unidad donde se indican las razones fundadas y motivadas de la ;
14 " . 2 dias
Departamental | terminacion, el estado que guardan los trabajos y los
de Supervision | materiales que se encuentran en el sitio.
15 Elabora el finiquito del contrato de obra plblica respectivo. 10 dias
Integra documentacion y envia a la Jefatura de Unidad
16 Departamental de Contabilidad y Registro para el tramite | 2 dias
correspondiente.
Jefatura de Recibe la documentacidn, revisa el acta circunstanciada y el
Unidad finiquito de la obra, determina si el saldo del finiquito es a
17 | Departamental | favoroen contra del contratista. 3 dias
de Contabilidad
y Registro
;Saldo a Favor o en Contra del Contratista?
A Favor.
Requiere a la Jefatura de Unidad Departamental de
18 Supervision, que solicite al contratista la factura vy 1dia
documentacion soporte de la estimacidn finiquito.
Jefatura de Solicita al contratista la factura y documentacién soporte de
Unidad la estimacidn finiquito.
19
Departamental
de Supervision
Recibe del contratista la factura de la estimacion de
finiguito, con la documentacion para solicitud de pago de ,
20 ; i ; P ldia
estimacion y envia a la Coordinacion de Desarrollo
Inmobiliario para solicitud de pago.
Coordinacién de E.nfn'a.oficio.y documentacion soporte. para el pago del
finiquito solicitado, a la Jefatura de Unidad Departamental ,
21, Desarrollo i d 3dias
- de Contabilidad y Registro.
Inmobiliario ;
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74N

Responsable de .. .
Mo la Actividad Actividad v
Jefatura de Recibe oficio y documentacién soporte para el pago del
Unidad finiquito solicitado.
22 | Departamental 1dia
de Contabilidad
y Registro
Fin del procedimiento.
En Contra.
54 Informa a la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario la 2 dias
cantidad que el contratista debera reintegrar.
Coordinacién de | Solicita a la contratista reintegre la cantidad indicada por la
24 Desarrollo Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y | 2dias
Inmobiliario Registro.
¢El contratista reintegra?
Si
25 Recibe por parte del contratista el documento que avala la S elfiss
devolucion de la cantidad indicada.
Entrega el comprobante a la Jefatura de Unidad
26 Departamental de Contabilidad y Registro para realizar el | 2dias
tramite correspondiente.
Fin del procedimiento
No
Envia a la Subdireccién Juridica y de Transparencia para que
27 proceda a hacer efectivas las garantias anexando la | 2dias
documentacidn soporte.
Subdireccién Recibe el expediente y realiza las acciones legales que
28 Juridicayde | procedan y solicita a la Coordinacién de Desarrollo | 10dfas
Transparencia | Inmobiliario que realice la supervisién periddica del avance.
Coordinacién de | Supervisa periédicamente el avance para dar seguimiento en
29 Desarrollo conjunto con la Subdireccién Juridica y de Transparencia, | 10dias
Inmobiliario hasta la recuperacion del reintegro.
Conecta con la actividad 25
Informa a la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad
de México sobre la Terminacién Anticipada del contrato, ,
30 . 2 dias
anexando los soportes documentales de dicho
procedimiento.
Recibe de la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad
31 de México, el oficio de autorizacién de la Terminacién | 5dfas
Anticipada del Contrato.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 103 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A.

Aspectos a considerar:

e

od

5
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1. El Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México en el documentg denommadp%ual dAUDAD DE MEXICO
Procedimientos de Obra Piblica, establece cuales son los servidores pblicos que puedefl ordenar
la suspension o la terminacion anticipada de un contrato de obra plblica,

2. Los servidores publicos autorizados podréan dar por terminados anticigadamente los'contratos
cuando concurran razones de interés general; existan causas justificadas que le impidan la

continuacion de los trabajos, y se demuestre que de continuar con las obligaciones pactadas se
ocasionaria un dafio o perjuicio grave al Estado, o bien, no sea posible determinar la temporalidad
de la suspension de los trabajos.

3. Cuando se dé por terminado anticipadamente los trabajos, El Fideicomiso Centro Histérico de la
Ciudad de México pagara los trabajos ejecutados, asi como los gastos no recuperables, siempre que
estos sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con el
contrato terminado anticipadamente. Los gastos no recuperables se sujetaran a lo previsto en la
Ley.

4. El contratista presentara por escrito, a la brevedad posible, la documentacién que acredite los
gastos no recuperables, los materiales y equipos adquiridos en proceso de fabricacion y demas
conceptos que requieran considerarse, para su revision. El Fideicomiso Centro Histérico de la
Ciudad de México, a partir de ese momento toma posesion del inmueble,

5. Cuando por caso fortuito o fuerza mayor se imposibilite la continuacién de los trabajos, el
contratista podra optar por no ejecutarlos. En este supuesto, si opta por la terminacién anticipada
del contrato, debera solicitarla al Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México, quien
determinara lo conducente dentro de los quince dias naturales siguientes a la presentacién del
escrito respectivo. En caso de negativa, sera necesario que el contratista obtenga de la autoridad
judicial la declaratoria correspondiente, pero si el Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de
México no contesta en dicho plazo, se tendra por aceptada la peticién del contratista.

6. El Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México tomara inmediata posesién de los trabajos
ejecutados para hacerse cargo del inmueble y de las instalaciones respectivas, y en su caso,
proceder a suspender los trabajos, levantando, con o sin la comparecencia del contratista, acta
circunstanciada del estado en que se encuentre la obra, de acuerdo a lo indicado en la normatividad
aplicable.

7. Las causas justificables que impidan el inicio, continuacidn o entrega de los trabajos podran ser
las siguientes:

a) Terremotos

b) Incendios

c¢) Inundaciones

d) Ciclones

e) Huracanes

f) Huelgas o paros irresolubles durante la vigencia del contrato, no imputables a la
administracion de sus proveedores o subcontratistas.

g) Falta de produccion o demostrar que en el mercado hay escasez del material
principal o determinante, siempre y cuando no provengan o se generen por

negligencia del contratista.

\ O 4
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h) Alborotos plblicos que afecten los procesos de ejecucidn de lajobra o prestac%n
del servicio.
i) Estado de sitio
j)  Guerra
k) Otras causas imputables a los fendmenos naturales, a las relaciones lahorales y al

ejercicio de la funcidn publica que obstaculicen la ejecucién de la obra o la
prestacién de los servicios, siempre y cuando no provengan o se generen por
negligencia del contratista.

8. El procedimiento de terminacion anticipada de un contrato de obra o servicio se tramitara con las
autorizaciones y validaciones de la Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario y la Subdireccién
Juridica y de Transparencia.

9. Una vez comunicada la suspension, rescisién o terminacién anticipada del contrato al contratista;
la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario informard, a mas tardar el dltimo dia habil de cada mes

los supuestos ocurridos en el mes calendario inmediato anterior, al Organo Interno de Control.

10. El Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México para la elaboracién del finiquito del
contrato, debera observar las reglas para la elaboracién de finiquitos de obra concluida.

11. En todos los casos de terminacién anticipada, se realizaran las anotaciones respectivas en la
Bitacora y levantara el acta circunstanciada correspondiente.

0
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solicitud?
4. Informa ala Coordinadén de
No Desarrollo Inmobiliaio para que
las causas quedan ofigen a \ lo comuniguie al contratista,
indicando los motivos,
Si

|3 terminacion artidpada

del contrato
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Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision
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fa Coordinaddn de
Desarrollo Inmobiliato, y
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7. Medlante oficlo dirgido a
la Subdireccidn Jurfdicay de
Transparendia solidta I
elaboracién de Resoluddn de
Terminacidn Antidpada pata
lostrabajos conbetados,
anexando la documentaddn

sonorte,

Direccion General del Fideicomiso
Centro Histdrico de la Ciudad de México

TERMNACION ANTICPADA DE CONTRATO DE OBRA PUBLICA

el dictamen y sus

Subdireccién Jusidica y de Transparencia

8. Revisa
nermativamente

anexos,

iProcede la
l'Ermi_haddn 9. Informa porescritoa la
anticipada? Direccién General del Fideicomiso

Centro Histérico dela Ciudad de
No Méxicoy 3la Coordinadén de
' Desarrollo inmobiliatio para gue lo
comunique al contratists, dentro
del piazo quemara fa
normatividad.

3)

N

(5)

{

11, Informa porescrito ala
Coordinacién de Desarrollo
Inmobiliario para que lo cmunique
3l contratista, dentro del plazo que
marca la normatividad.

&)

Inmobiliario

Coordinacion de Desarrolio

10. Coraunica al
Contratista fas
razones por las

cuales no

procede la
terminacién
anticipada
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Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision

)

19, Solicita al

contratista la factura
.3 d i y
{18 )7 ocumentacion
" soporte de la
estimacion finiquito,

i 3y

20, Recibe delcontratista la
factura de laestimadon de
finiquito, con la doauméntadén
para solicitud de pagp de
estimacién y envia a la

(o]

Coordinacidn de Desanollo
Inmobiliario para solidtud de
pago.

lhmobiliario

20— solicitado,ala (
ot/ Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad v
Registro

21, Envia ofidoy
documentacidn
soporte para el

pago del finiquito

Contabilidad y Registro

Jefatura de Unidad Departamental de | Coordinacién de Desarrollo

22, Reclbe ofidoy
documentacidn
soporte para elpago

7N
‘!
L\
del finiquito solidtado,

TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO DE OBRA PUBLICA

Coordinacion de Desarrollo nmobiliario

24, Solicita a la
contratista reirtegre la
cantidad indicada por
la Jefatura de Unidad

Departamental de
Contabilidad y Regisbo, S

JEl contratista

reintegra?
27.Envia ala Subdireccidn Juidica
‘\\ No yde Transparencia para que
proceda a hacerefectivas las
p, garantias aneando la
documentacion soporte,
Si

»)

/\ cotitratista el Jefatura de Unidad
@-—} documento que avala la Departamental de Confabilidad
- devoluddnde la yRegistro pararealizar el
cantidad indicada. tramite correspondierte.
Vi
’

(" 25.Reclbe por parte del

26, Entrega eicomprobante a la
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Desarrollo Inmobifiario que N

realice la supernision
periddica del avance.

TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRAYO DE OBRA PUBLICA

Coordinacion de Desarrollo lnmobiliario

)

A

( 29. Lz Coordinaddnde
Desarrolio Inmobiliario
supervisa
periodicamente el

-

( 30. Informz a ls

Secretaria de la
Contraloria General dela

31. Recibe de Iz
Secretaria de la
Contrzlons General

avance para dar Ciudad de México sobre . .
@—r) seguimiento en conjurto > la Terminacién > ze s i’u,d"dft °§°“; ——)( :: )
N con la Subdireodibn Anticipada del contrato, ¢ 3_;" STEAUDEE
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10.- Control de Pagos.

Objetivo General: Controlar administrativamente el pago de bienes y serv
de Egresos Autorizado al Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

M GOBIERNO DE LA |

FIDEICOMISO CENTRO
HISTORICO DE LA CIUDAD DE

v «/
R4S

CIUDAD DE MEXICO l MEXICO

R

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

cios con cargo al Presupuesto

No. ResTcr;is:i:lae dde - Actividad Tiempo
Jefaturade Unidad | Solicita a la Direccion de Administracién y Finanzas
Departamental de | mediante oficio, el pago correspondiente del bien y/o

1 Administracion de | servicio contratado, anexando formato de solicitud de pago, ldia
Capital Humanoy factura y demas documentacion soporte.
Recursos Materiales
Direccion de Recibe la solicitud y turna a la Jefatura de Unidad
Administraciony Departamental de Contabilidad y Registro para que realice
2 Finanzas el tramite de los pagos que amparan los contratos de 1dia
adquisiciones de bienes, prestacién de servicios y/o
arrendamientos.
Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud de pago y verifica que se cuente con
Departamentalde | suficiencia presupuestal. ;
3 - ldia
Contabilidad y
Registro
;Se cuenta con suficiencia presupuestal?
No
Devuelve por oficio a la Direccién de Administracion y
4 Finanzas, en el que se informa que no se cuenta con 1dia
suficiencia presupuestal para realizar el pago solicitado.
Fin del procedimiento.
Si
5 Recibe y revisa oficio, factura (requisitos fiscales), solicitud 1dfa
de pago y demas documentacion soporte.
(Es correcta?
No
6 Devuelve a la Direccion de Administracion y Finanzas, e 1dia
indica los motivos de rechazo.
Direccién de Recibe e informa a la Jefatura de Unidad Departamental de ldia
7 Administraciony Administracion de Capital Humano y Recursos Materiales y
Finanzas solicita corregir y tramitar nuevamente.
Conecta con la actividad 5
Si
Jsfaturs delitisiad Recibe documentos y pone sello de aceptacion de la factura
8 Departamental de para el pago. Verifica en el banco que se cuente con el 1dia
Contabilidad y 4 .
: recurso financiero.
Registro P,

"

<
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No. Respon-sa.ble dels Actividad Tiempo
Actividad
g Realiza la_ transferencia electrénica al . proveedor S s
correspondiente.
Codifica y registra en el sistema contable y-en-el control ldia
10 presupuestario para el seguimiento del ejercicio del gasto.
11 Numera documentos y archiva en la carpeta de pélizas 1dia
correspondiente.
Realiza conciliacion contable-presupuestal de los gastos
12 con la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién 1dia
de Capital Humano y Recursos Materiales de los bienes y/o
servicios.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 31 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: N/A.

Aspectos a considerar:

Se entenderd por drea solicitantes, a las Coordinaciones y Direcciones de area, Subdirecciones o
Jefaturas de Unidad Departamental que requieran la contratacion y/o gasto de un bien o servicio.

Previo a la realizacién de algiin pago se deberd gestionar con la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano y Recursos Materiales la requisicion y en su caso contratacién del
bien y/o servicio, seglin sea el caso.

Todas las facturas y/o recibos deben de cu mplir los requisitos fiscales conforme a la Ley del Impuesto
Sobre la Renta, Cédigo Fiscal de la Federacidn, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de
Austeridad, Transparencia en remuneraciones, prestaciones y ejercicio de recursos de la Ciudad de
México, y demds requisitos internos aplicables.

Las facturas y/o recibos que se anexen para pago, deberan estar firmadas por el titular del area
solicitante, validando y autorizando el bien o servicio, que esté debidamente devengado y corresponda
con lo contratado.

Para gestionar un pago, cada area deberd remitir oficio de la solicitud el cual deberd estar acompafiado
del formato “Solicitud de Pago”, factura firmada por el drea solicitante y documentacién soporte la
cual podrd ser: entregables, estimaciones, CD s, fotos, periédicos, contratos, convenios, fianzas, etc., y

demas anexos que cada &drea considere que es necesario para soportar y comprobar los gastos
realizados.

Las solicitudes de pago que no cuenten con suficiencia
requisitos fiscales e internos, serin devueltas por oficio.

presupuestal o que no cumplan con los

Las transferencias electrénicas para pago a proveedores y/o contratistas, podran realizarse dentro del
horario establecido por cada institucién bancaria, previa solicitud de recursos al banco.

(X &
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8. Las carpetas con las pélizas de pago serdn resguardadas en un espaciotindepeggfgyte, bajeoia oe mexico
supervisién de la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro. ©

9, La conciliacién contable-presupuestal, servird para llevar un adecuado control del ejercicio
presupuestario.

10.El sello de “aceptacién de factura”, sélo indicara que se procedente para el pago y éste se aplicara una
vez que se cuente con el ingreso recaudado mediante la Cuenta por Liquidar Certificada.

4
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Yenefris Baez /!\\lva rado

Directora de Administracion y Finanzas
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11.- Control de Pago de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

Objetivo General: Controlar el pago de la obra piblica y servicios rela
cargo al Presupuesto de Egresos Autorizado al Fideicomiso Centro Histéri

Descripcion Narrativa:

d ° cibpappE MEX!C&Q
) P74
(o]

FIDEICOMISO CENTRO
HISTORICO DE LA CIUDAD DE
MEXICO
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

cionados ‘con‘la misma con
o de la Ciudad de México

No. Res;::cr;is:iI;lae dde a Actividad Tiempo
Requiere a la Direccién de Administracién y Finanzas el
Coordinacién de pago del anticipo, estimaciones de obra pdblica y/o
1 Desarrollo servicios relacionados de la misma. Validando vy ldia
Inmobiliario autorizando que la obra esté debidamente devengada y
corresponda con lo contratado.
Turna el tramite del pago a la Jefatura de Unidad
Direccién de Departamental de Contabilidad y Registro, por
2 Administraciony conceptos de anticipos y estimaciones derivados de la | 1dia
Finanzas ejecucion de obras y servicios relacionados con la
misma.
Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud de pago y verifica la suficiencia
3 Departamentalde | presupuestal. 1dia
Contabilidad y
Registro
Revisa oficio, solicitud de pago, estimaciones, factura
4 (requisitos fiscales), fianza de anticipo y de vicios ldia
ocultos, (sélo para resguardo).
¢Es correcta?
No
Devuelve a la Direccién de Administracidn y Finanzas, ;
5 s A ldia
indicando los motivos de rechazo.
Direccidn de Informa a la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario gue
6 Administraciony modifique las observaciones realizadas, y tramite
Finanzas nuevamente el pago.
Coordinacién de : . . "
- I Realiza las correcciones solicitadas por la Direccién de 1di
- Administracién y Finanzas. '@
Inmobiliario
Conecta con la actividad 1.
Si
Jefatura de Unidad . s
Recibe documentos y coloca sello de aceptacién en la
8 Repartamentil de factura para pago. Verificaenelb i
Contabilidad y : g‘ : el banco que se cuente con ldia
. el recurso financiero.
Registro
9 Realiza transferencia electrénica al contratista. 8 dias
Codifica y registra en el sistema contable y en el control
10 presupuestario para el seguimiento del ejercicio del 2 dia
gasto, numera documentos y archiva en la carpeta de
. pélizas correspondiente.

Y

‘ \
p g
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Realiza conciliacion contable-presupuestal de los gastos
11 con la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario de los | = 1dfa

bienes y/o servicios.

L Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

Previo a la realizacion de alglin pago se debera gestionar con la Coordinacion de Desarrollo
Inmobiliario la requisicién y en su caso contratacién de la obra y/o servicio relacionada a la
misma.

Las fianzas se reciben sélo para gestiones de tramite del pago y se resguardan en la Jefatura
de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, las cuales deberdn de estar ya
validadas por el area solicitante.

Todas las estimaciones y facturas deben cumplir los requisitos fiscales conforme a la Ley del
Impuesto Sobre la Renta, Cédigo Fiscal de la Federacién, Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Ley de Austeridad, Transparencia en remuneraciones, prestaciones y
ejercicio de recursos de la Ciudad de México, y demds requisitos internos aplicables.

Las facturas y/ recibos que se anexen para pago, deberan estar firmadas por el titular del
area solicitante, esto validando los costos y servicios a pagar.

Para gestionar un pago, cada area deberd remitir oficio de solicitud el cual debera estar
acompafiado del formato “Solicitud de Pago”, factura firmada por el area solicitante y
documentacién soporte la cual podrd ser: entregables, estimaciones, CD’s, fotos,
periédicos, contratos, convenios, fianzas, etc., y demds anexos que cada area considere
necesarios para soportary comprobar los gastos realizados.

Las solicitudes de pago que no cuenten con suficiencia presupuestal o que no cumplan con
los requisitos fiscales e internos, seran devueltas por oficio.

Las transferencias electrénicas para pago a proveedores y/o contratistas, podran realizarse
dentro del horario establecido por cada institucién bancaria, previa solicitud de recursos al
banco.

Las carpetas con las pdlizas de pago serdn resguardadas en un espacio independiente, bajo
la supervisién de la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

La conciliacién contgble-presupuestal, servira para llevar un adecuado control del ejercicio
presupuestario.
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CONTROL DE PAGO DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA

Direccion de Administracion y

Finanzas

0

e e e e B

6. Informa ala
Coordinaddn de
Desarrollo

3 Inmobiliaric que

\"\':5_‘.].-' modifique las
) observaciones
realizadas, y tramite
nuevamente el pago.
ST S el
2
g = 7. Realiza las
e 2 correccionss
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SSIN/ la Direccién de
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83
a

y Finanzas.

Jefatura de Unidad Departamental de

Contabilidad y Regislio

i i contableyenel control 11. Realizacondiliacidn contable—
A > Raniis t'rensﬁerenca presupuestario para &l sequimiento presupuestal de los gastos on
I electronica al sl s gas
A contratists. del gjercicio delgasto, numer ICoordinacion de Desarmollo
documentosy archivaen | capela inmebiliario, delos bienesy/o senidos.

10. Codificayregistra en el sistema

de pdlizas correspondients.

\

1Y
Yenefris Baez Alvarado

Directora de Administracion y Finanzas
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Objetivo General: Registro y control de las operaciones del Fideicomiso Qentro Histérico de la Ciudad
de México, para mantener actualizada la informacién contable para |la emisién de los estados

financieros y presupuestales.

Descripcion Narrativa:

No. Ri:?:;is:i:l: dde Actividad Tiempo
Jefatura de Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de
Unidad Administracion de Capital Humano y Recursos Materiales,
1 Departamental de | los contratos debidamente formalizados para realizar los | 2 dias
Contabilidad y registros presupuestales y contables del presupuesto
Registro comprometido del gasto a realizar.
Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de
2 Administracién de Capital Humano y Recursos Materiales 1dia
para que tramite los pagos correspondientes.
Jefatura de Realiza el tramite de pago mediante oficio dirigido a la
Unidad Direccién de Administracidn y Finanzas, anexando formato
Departamental de | de solicitud de pago, factura y demds documentacion
3 Administracion de | soporte debidamente validada. 1dia
Capital Humanoy
Recursos
Materiales
Direccion de Recibe, analiza y turna a la Jefatura de Unidad
4 Administraciony | Departamental de Contabilidad y Registro las solicitudes | 1dfa
Finanzas de pago, para la revision correspondiente,
Jefatura de Recibe, revisa y valida que los documentos cuenten con
Unidad los requisitos fiscales e internos. 1dia
5 Departamental de
Contabilidad y
Registro
¢Cuenta con los requisitos?
No
Devuelve por oficio a Jefatura de Unidad Departamental
6 de Administracion de Capital Humano y Recursos 1dia
Materiales indicando los motivos del rechazo, solicita la
modificacion correspondiente y tramitar nuevamente.,
Conecta con la actividad 3
Si
Tramita ante la Secretaria de Administracién y Finanzas la
7 Cuenta por Liquidar Certificada correspondiente de 5 dias
acuerdo al tipo de recurso segiun el presupuesto
autorizado.

x@z \ Hh
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Responsable de ..

No- | fa actividad Actividad P
Recibe autorizacién de la Cuenta por Liquidar Certificada y

8 realiza los registros presupuestales y contables de'los ldia
ingresos devengados por dichas Cuentas solicitadas.
Verifica si el recurso solicitado a través de la Cuenta por
Liquidar Certificada ya fue depositado en la cuenta -

9 . o : e : 5dias
bancaria del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de
México.

10 Realiza los registros presupuestales y contables del 1dia
ingreso recaudado.

11 Pone sello de aceptacion de la factura para pago. ldia

1 Realiza los registros presupuestales y contables del 1dia
presupuesto devengado del gasto realizado.
Realiza los traspasos de recursos entre cuentas necesarios

13 y los registra contablemente y en el control interno de ldia
bancos.

14 Realiza los registros presupuestales y contables del 1dfa
presupuesto ejercido.

15 Realiza la transferencia bancaria o cheque a favor del 9 dia
proveedor o contratista.

16 Realiza los registros presupuestales y contables del 1 dia
presupuesto pagado del gasto realizado.

17 Registra el movimiento en el control interno de bancos. 1dia

18 Captura los pagos en el control interno de gasto por 1dia
partida presupuestal.
Captura en el sistema contable y en el control

19 presupuestal los movimientos de ingresos y egresos que | 5dias
no se hayan generado de una solicitud de pago.

- Determina la depreciacion y actualizacién en su caso, del 3 dias
activo fijo y realiza los registros contables.
Obtiene los estados de cuenta y realiza las conciliaciones -

21 . ldia
bancarias.

29 Realiza la conciliacion contable - presupuestal con las 3 dias
areas solicitantes de gastos.
Realiza los ajustes presupuestales y contables necesarios 5

23 it s 2 dias

erivados de la conciliacién contable-presupuestal.

Genera del sistema contable la Balanza de Comprobacidn

24 por un periodo determinado y verifica que la informacién 1dia
sea correcta.
Imprime del sistema las pdlizas contables vy

25 presupuestales de diario, ingresos y egresos y recaba las | 5 dfas
firmas correspondientes.

% Integra las pdlizas, foliando y archivando en carpetas ;
debidamente identificadas por m afio. s

p esy
57 Obtiene del sistema SAP-GRP la Evolucién Presupuestal y 1df
) L el Informe Sumarizado.
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No. . -
o la Actividad Actividad o Tiempo
Genera el Flujo de Efectivo (Ingreso-Gasto) y el Analitico de p
28 1dia
Claves.
Elabora los Estados Financieros: Balance General, Estado
de Resultados, Estado Analitico del Activo, Estado-de
29 Variaciones en la Hacienda Pdblica, Estado de Flujo de | 3dias

Efectivo y Estado de Cambios en la Situacidén Financiera,
de acuerdo a la normatividad aplicable.

Elabora los Estados Presupuestales: Flujo de Efectivo,
Conciliacion Presupuestal, Reporte de Comprometido
30 Mensual, Reporte de Ingresos, Avance Trimestral y Reporte | 3 dias
de Recursos Federales, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Elabora oficios para envio de los informes a las diversas

31 areas de la Secretarfa de Administracion y Finanzas. 3djas
Envia a la Direccion de Administracién y Finanzas los .
32 . L N . ldia
informes y oficios para revision y firma.
Direccion de Recibe, revisa y firma informes y oficios y los devuelve a la
33 Administraciony | Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad vy 1dia
Finanzas Registro para su entrega.
Jefatura de Recibe documentos firmados y entrega a los respectivos
Unidad destinatarios.
34 | Departamental de 1dia
Contabilidad y
Registro
35 Archiva en carpetas de acuerdo al tipo de reporte o 1dia

informe.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 75 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Se entendera que las Coordinaciones de area, Direcciones, Subdirecciones o Jefaturas de Unidad

que requieran la contratacion y/o gasto de un bien o servicio podran solicitarlo en el momento que
sea necesario, siempre y cuando se encuentre programado y autorizado en el presupuesto del
Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México.

La suficiencia presupuestal sera otorgada en base al Presupuesto de Egresos Aprobado para el
Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México y al Clasificador por Objeto del Gasto de la
Ciudad de México.

Las afectaciones al presupuesto autorizado para el Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de
México seran solicitadas via Sistema SAP-GRP por la Directora General o por el Director de

Administraciény Fin
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4. Lacontabilidad y el registro del ejercicio y control presupuestal deberan ajustarse a la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, a los Principios Basicos de Contahilidad, a la Normatividad
Contable de la Administracion Pdblica del Distrito Federal, al Manual de Reglas y Procedimientos
para el Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracién Publica (fe la Ciudad de México, Ley

de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México y su Reglamento, Decreto de Presupuesto de Egresos, Manual de Contabilidad
del Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México y demds normatividad aplicable.

5. El control y registro de los momentos presupuestales y contables (Comprometido, Devengado,
Ejercido y Pagado), se hard conforme a la fecha de su realizacién, respaldada con la
documentacién comprobatoria y justificativa original, que se reciba de las diferentes areas
solicitantes.

6. Es de caracter primordial que las areas solicitantes notifiquen a la Direccién de Administracion y
Finanzas en tiempo y forma, sobre cualquier modificacion que sufran los contratos y/o convenios,
en cuanto a montos, tiempos, alcances; asi como aquellos casos en los cuales su vigencia no
termine de forma normal y natural acorde a su vigencia, ya sea porque no se hayan devengado o
entregado los bienes, servicios, arrendamientos, obras o servicios relacionados con las mismas,
exista incumplimiento, recision, o en los supuestos de suspensién temporal o definitiva,
terminacion anticipada, por mutuo consentimiento, o cualquier otro caso analogo previsto por la
normatividad aplicable.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, realizara los registros
presupuestales y contables correspondientes, derivados de las notificaciones de las &reas
solicitantes por las modificaciones de los contratos y/o convenios.

8. Todas las facturas y/o recibos deben cumplir los requisitos fiscales conforme a la Ley del I.S.R.,
Cédigo Fiscal de la Federacién, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y
demas requisitos internos aplicables.

9. Para gestionar un pago, cada area debera remitir oficio de solicitud el cual deberd estar
acompafiado del formato “Solicitud de Pago”, factura firmada por el &rea solicitante vy
documentacion soporte la cual podré ser: entregables, estimaciones, CD’s, fotos, periddicos,
contratos, convenios, fianzas, etc., y demds anexos que cada drea considere necesarios para
soportar y comprobar los gastos realizados. Dicha documentacién integrara las pdlizas contables
que sean emitidas.

10.Las carpetas con las pdlizas de pago y con los informes presupuestales y contables serédn
resguardadas en un espacio independiente, bajo la supervisién de la Jefatura de Unidad
Depa al/’ de Contabilidad y Registro.

Péagina 105 de 122



(&)
Q FIDEICOMISO CENTRO
o GOBIERNQ DE LA HISTORICO DE LA CIUDAD DE

MANUAL

ADMINISTRATIVO

% CIUBAD DE MEXICO l Hica
o vo

oﬂé’o GOBIERNO DE LA
(o)

‘Diagrama de Flujo. CIUDAD DE MEXICO

£ - -
2 1. Recibe dela Jefatura de Unidad 4 )
2 Departamental de Administaddn de 2.Informa a la Jefatura de
- Capital Humano yRecursos Matetales Unidad Departamental de
B los contratos debidamente Administracién de Capital f‘\
) )
E niﬂg faormalizados para realizarlos registros Humano y Recursos \j,,’}
g presupuetales y cortables del hateriales para que tramite
g presupuesto comprometido del gasto los pagos correspondierdes,
o a realizar.,
o \ A
b= e V,
il -

3. Realizaeltrimite de pago
mediante oficio dirigido a la Diteoddn

= 1 & i -

2\ ) de Administracion yFinargss, \

Wt ahexando formato de solidtud de L@

pago, facturaydemas documentaddn
soporte,

1. U, D. de Administracion de Capital | Jefatura de Unidad Departamental
Humano y Recursos Materiales
’f
W

CONTROL Y REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES ¥ PRESUPUESTALES.

2

S [ 4 Recibe, analiza v A

- turna a la Jefatura de

% Unidad

=R Departamental de “
E g ;k_, Contabilidad y —)(_5—)}
el Registro las Nt
= solicitudes de pago,

2 para la revision

§ correspondiente,

8.

dgina 106 de 122




MANUAL
ADMINISTRATIVO

GOHIERNO DE LA |

CIUDAD DE MEXICO ¢0 ExICO
GOBIERNO DE LA

FIUEILCUMIDULENTRU

HISTORICO DE LA CIUDAD DE

CIUDAD DE MEXICO

%

gasto realzado,

presupuestal,

=
E ;Cuenta con 2 3
= . ; — los requisitos? 6. Devuelve poroficio a la Jefatur de
2| _ oo o " Unidad Departamental de Admiristraddn n
< Fa gHelosqos g 9 de Capital Humanoy Recursos Matenales; aa
A,
s {4} cuenten con los s : >3 )
S N/ S & indicando los motivos del rechazo, .
@ = requisitos fiscales e / e i s .
S irbEmios solicita 13 modificacidn correspondients v
= ' y tramitar nuevamente.
= S 7
g9
. 5%
@ =
g 132
E - - 2
E g 7.Tramita antela Secreteria 8. Recibe autorzmdon de S, VerlflcalSl el recurso solidtado
> |8 de AdministraciényFinarzas la cuenta porlhiquidar através dela Cuenta por
5 i Ia Cuenta porLiguidar certificdayrealimlos Liquidar Certificada yatue =
E 3 Certificada correspondiente registros presupuestales y depositado en la aientz i 10
o '2 de acuerdo altipo de reaurso contables de losigresos bancaria del Fideicomizo Centro =~
e El seguin el presupuesto devengados por dichas Histdrico d'e‘la Ciudad de
e autorizado. cuentas soligtadas, México.
2 =2
£
z | B
g Iz
g |Zg
Z2 |52
s |22 : 13. Rezliza los
{ 12. Realiza los :
Z §' & 10. Realiza | ; traspasos de reqursos 14. Realiza los
= X os registros ;
E o> " 11. Pone sello entre cuentas registros
e =2 -~ registros A presupuestales y -
S ] 7o de aceptacion . necessrios y los presupuestales s
SE | presupuestales y contables del ! 1
8 23| contables del dE 3 fadgr presupuesto registra contaniesiyel N
= 5 r
g e < ingreso recaudado. parapeao: devengado del contablemente yenel P :;:::‘e:to
2z (a8 gasto realzado. control intemo de i
< 5 @ bancos.
g 3%
o=
=
E |3
-4 c P
S |EE -
=22 15. Realiza fa 16. Realiza los - 19. Captura enel sistama
= E' e registros 17. Registra ¢ 186;:3:?:'::’ contabley enel control
8> 'ﬁ:“'- bancaria o Presupoeslts i consrc-l intemo presupuestalios A
z E [L/, chegue 2 Fivor ycontables del ‘es controi it mavimientos de ingresos 20
o= del proveedor o presupuesto interno de s y&gresos queno se haan Snet
53 contratista, pagado del bancos, generado de una solichud
g E
T o
n
R
~
=

de pago.

———

Pagina 107 de 122




l FIDEICOMISO CENTRO
HISTORICO DE LA CIUDAD DE

MANUAL

. o
i 0/7 GOBIERNO DE LA

ADMINISTRATIVO

MEXICO

'/ OV ° CIUDAD DE MEXICO |
(o] (]

S

743

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

z

5 g 24 Generadet

E = sistema

=G 21, Obtiene los " I

X 20, Determina la 22, Realiza la 83, Realizalosejisies vaticis

g5 depreciacién AYBRGE ot nciliacidn cortabl Rresupsl Slensmen

oz P ¥ cuentay realiza o it 1 contables necesarios Comprobacidn (’25‘\\
B 2 actualizacién en sucso, 135 — presupuestal on derivados de la por un petiodo N
- del activo fijoy realiza i las &reas soficitartes ] et/
BE 105 FEEISLT0S Conables canciliaciones de-gastos cohcilfacion contable- determinado y

=] _:; : bancarias. ! presupuestal. verifica que la

§ 8 informacién

5w sea correcta,

2w

i

£

-
29, Elabora los Estados

-] Financieros: Balance

£ 26;integralas (" 27, Obtiene del General, Estado de

g 25. Imprime delsistema las %?ah:;;'y sistema SAP- zsi:ﬁ;:f:: ¢l Resultados, Estado Analtico

& il

o polizas contablesy 2 GRP I3 - del Activo, Estadode

2 { presupuestalas de diano, ar:::.r:a:ti; £ Evalucidn I E:i;t‘gﬂol Variaciones en laHadenda @5}1

b ingresosyegresosyrecba P Presupuestaly greso- Pdblica, Estado deFlujo de Nt

E |as firmas correspondientes deniduimznte el Informe y el Analitico Efectivo v Estado de

Z . is - dentificadas Sumarizado, de Claves, Cambios :‘n fa Situaddn

5 por mes y afo. L 3 P &

o nanciera, de acuerdoa la
normatividad apliable,

\ »

CONTROL ¥ REGETRO DE OPERACIONES CONTABLES Y PRESUPUESTALES.

” 30, Elabora los Estados 31, Eiabora

= Presupuestales: Fiujo de oficios para 32, Enviaala
% i

B Efectivo, Conaliaddn envio de los Direccidn de
& Presupuestal Repoite de informes 3 las Administracion
.:‘ Comprometido Mansua| diversas 4reas y Finarzas los
S Reporte de Ingresos, Banc: de la Secretaria informesy
% Trimestraly Repoite de de oficios para
= Recursos Federales, deacuendo Administracidn revisidn y firma.
§ alanormatividad anlicable, y Finanzas,

Jefatura de Unidad Departamental de| Jefatura de Unidad Departamental de

Pagina 108 de 122




MANUAL
ADMINISTRATIVO

.......... POWST R PESICN

FOTCOMISO-CENTRO

\
ERNOG DE LA } HISTORICO DE LA CIUDAD DE

AD DE Méxmoéo EXICO
ﬂ GOBIERNO DE LA

(o] (o} .
dé CIUDAD DE MEXICO
o]

)

Finanzas
(’:C
T

33.Recibe, revisay fima
informesy oficiosy los
devuelve a lalefatra de
Unidad Departamentzl de
Contabilidad v Registo
para su entrega.

N

)
c
=}
el
P =
w =
= =
o E
= -]
=z =
o o
< =
c
2 S
= )
S @
22 |5
==
£2 g
S 2 =
83 |
3 S o
cE E =
E o <A
2- |23 .
i g 34. Recibe 35. &rchiva en
- g = 7 documentos fimados carpetas de
=] S3| W ¥ eniegaia Jos acuerdo al tipo de
g ES respectivos reporte o informe.
4 == destinatanos.
3 T 5
il L]
=
fd
=
%

VALIDO

\
)
Yenefris Bée& Alvarado

Directora de Administracion y Finanzas

Pagina 109 de 122



MANUAL

ADMINISTRATIVO

13.- Reembolso al Fondo Revolvente.

Objetivo General: Definir el procedimiento de la utilizacién de los recurs
para atender las necesidades que requiera el Fideicomiso Centro Histérico

Descripcion Narrativa:

; M GOBIERNO DE LA I

FIDEICOMISO CENTRO
HISTORICO DE LA CIUDAD DE

y CIUDAD DE MEXICO

%

505 del fondo Revolvente,
de la Ciudad de México.

MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Responsable de la .. ;
No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion General del Autoriza la asignacion e importes de fondo
1 Fideicomiso Centro revolvente, a la Direccion de Administracién y 1dfa
Histérico de la Ciudad de | Finanzas del Fideicomiso.
México
T Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de
2 - ” ; Contabilidad y Registro, formato “solicitud de ldia
Administracion y Finanzas ” . e
pago” y oficio de peticidn de fondo revolvente.
Jefatura de Unidad Recibe y elabora cheque a nombre del responsable
3 Departamental de del fondo revolvente y envia a la Direccién de | 1dia
Contabilidad y Registro | Administracién y Finanzas para firma.
p i Recibe, firma y autoriza cheque y devuelve a la
Direccién de : i ;
4 v s i : Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 1dia
Administracion y Finanzas .
y Registro para entrega.
Jefatura de Unidad Recibe y entrega cheque a la Direccion de
5 Departamental de Administracion y Finanzas. 1dia
Contabilidad y Registro
N Recibe cheque y lo cambia en el banco, para contar
Direccion de y .
6 ;i . ; con los recursos y cubrir los gastos menores a ldia
Administracidn y Finanzas .
realizar.
Recaba las facturas necesarias que comprueben el .
7 ; 10 dias
monto autorizado del fondo revolvente,
Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro, la reposicion del fondo 4
8 Ny g " 10 dias
revolvente y envia oficio, “Solicitud de Pago” y
comprobantes de gastos.
Jefatura de Unidad Recibe documentos y revisa que cumplan con los
9 Departamental de requisitos fiscales e internos y que se cuente con ldia
Contabilidad y Registro | suficiencia presupuestal.
(Cumplen con los requisitos?
No
Devuelve documentos a la Direccion de
10 Administracion y Finanzas explicando los motivos | 1dfa
de rechazo.
Direccion de Recibe y corrige las observaciones realizadas y "
11 vy s ; ’ 2dias
Administraciony Finanzas | envia nuevamente.
Conecta con la actividad 7
Si
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Responsable de la < i . |
No. Actividad Actividad Tiempo
Elabora el cheque a nombre del |titular de la
12 Direccién de Administracién y Fingnzas y envia 1dia
para firma el cheque y la Solicitud de Pago
S Recibe, firma documentos, y devuelve a la Jefatura
13 : _Dlrec_chn d? de Unidad Departamental de Contabilidad y ldia
Administracion y Finanzas .
Registro.
Jefaturadetnidad Recibe documentos firmados y entrega cheque a la ;
e Departamental de Direccion de Administracién y Finanzas. didia
Contabilidad y Registro
15 Direccién de Recibe y cobra cheque de fondo revolvente. 1dia
Administracidn y Finanzas
Jefatura de Unidad Registra los gastos en control presupuestario y en
16 Departamental de el Sistema Contable. 2 dias
Contabilidad y Registro
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. Todos los comprobantes deben cumplir los requisitos fiscales conforme a la Ley del I.S.R., Codigo
Fiscal de la Federacion, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y
demas requisitos internos aplicables.

2. El fondo revolvente serd utilizado exclusivamente para realizar gastos urgentes para la
adquisicion de bienes o prestacién de servicios, y que afecten los capitulos 2000 “Materiales y
Suministros” y 3000 “Servicios Generales”.

3. Con los recursos del fondo revolvente, no deberén efectuarse préstamos personales, pagos o
anticipos al personal, proveedores, prestadores de servicios o contratistas, cubrir operaciones
ajenas por retenciones a terceros, asi como regularizar compromisos de ejercicios fiscales

anteriores.

4. Los comprobantes que sustentan la solicitud de reembolso deberan corresponder precisamente

al periodo de la misma.

5. No se aceptara ninglin comprobante que no cuente con suficiencia presupuestal.

6. Las facturas no deberén ser mayores a un importe superior a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100

M.N.).

7. Los gastos de la partida 2211 (Productos Alimenticios y Bebidas para Personas), seran
exclusivamente para la Direccién General del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de

Mexi

—
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14.- Proceso de Adquisicién y Contratacion de los Recursos Materiales y Servicios GeO@/ags detiupADp DE MEXICO
(o}

Fideicomiso Centro Histodrico de la Ciudad de México.

Objetivo General: Controlar la adquisicién y arrendamiento de recursos materiales 'y servicios
generales, con la finalidad de cumplir con las actividades del Fideicomisg Centro Histérico de la
Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracién de Capital
Humano y Recursos
Materiales

Recibe una requisicion de compra o servicio, o 1dia
detecta que se llegd al nivel minimo de
inventario.

Cotiza los materiales o el servicio, y recibe | 3dias
cotizacion.

Efectia un estudio de mercado para| 2dias
determinar el costo adecuado.

Solicita mediante  oficio  suficiencia 1dia
presupuestal a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe y revisa el presupuesto disponible enla | 2 dias
partida.

Existe presupuesto disponible?

No

Informa a la Jefatura de Unidad | 1dia
Departamental de Administracion de Capital
Humano y Recursos Materiales que no se
cuenta con suficiencia presupuestal.

Conecta con el fin del procedimiento

Si

Responde mediante oficio a la Jefatura de | 1dia
Unidad Departamental de Administracién de
Capital Humano y Recursos Materiales que se
cuenta con suficiencia presupuestal.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de Capital
Humano y Recursos
Materiales

Efectia el procedimiento para la adquisicidn
en apego a la Ley correspondiente y se
presenta en el Subcomité de Adquisiciones, | 2dias
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Procede a la contratacién del bien, elabora 1dia
contrato, recaba firmas y envia Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad vy
Registro para el compromiso de pago.

10

Recibe factura, elabora oficio y solicitud de 1dia
pago, se envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro
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para realizar su pago. )
Jefatura de Unidad Recibe factura, oficio y solicitud de pago. ldia
11 Departamental de
Contabilidad y Registro
12 Efectiia el pago conforme al procedimiento 1dia
Control de Pagos.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.

Todas las adquisiciones se llevan a cabo en apego a la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Plblico (recursos federales)
y la Circular (recursos fiscales).

El Director de Administracion y Finanzas sera el responsable de que existan recursos materiales y
servicios suficientes para la operacién del Fideicomiso, previa revisién de la existencia de
suficiencia presupuestal.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano y Recursos
Materiales es responsable de realizar las gestiones necesarias para contar con el abasto
suficiente de recursos, para ser asignados conforme a las solicitudes del drea que integran el
Fideicomiso.

Dependiendo del tipo de adquisiciones de bienes o servicios que se requieran, es necesario
apegarse a procedimientos especificos contemplados en las diferentes leyes, locales o federales.

Para la entrega de recursos materiales a las dreas que integran el Fideicomiso, es necesaria la
solicitud formal de los mismos a través de un documento impreso.

En el Decreto de Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal respectivo se establecen montos
minimos y maximos para cada tipo de adquisicién.

Existe un formato establecido para toda requisicién (adquisicién o servicio).

Para los montos de $50,000.01 hasta $200,000.00 se formalizard mediante un formato de
contrato-pedido.

Para las operaciones superiores a $200,000.00 se manejara a través del contrato tipo.

10.El capitulo 5000 establece los bienes restringidos que requieren autorizacién de la Direccién de

Recursos Materiales y Servicios Generales.
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los proyectos de inversién, actualizando el presupuesto o en su caso la afquisicidn.

12.La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano y Recursos
Materiales sera la responsable de formalizar los convenios meodificatorios, rescisiones o

terminaciones anticipadas de los Contratos derivados de los procedimientos que establece Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal, Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del
Sector Publico, y la Circular.
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GLOSARIO

1. Administracién Publica: Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entldades
que integran la Administracion Publica de la Ciudad de México.

2. Entidades: Organismos descentralizados, empresas de participacién estatal mayoritaria y los
fideicomisos publicos del sector paraestatal de la Ciudad de México.

3. Fachada: Pared exterior cuyas caras estan expuestas a las condiciones climatolégicas. También
llamada pared de fachada o pared exterior.

4. Mobiliario urbano: Los elementos complementarios al equipamiento urbano, ya sean fijos,
moviles, permanentes o temporales, ubicados en la via plblica o en espacios pdblicos
formando parte de la imagen de la ciudad, los que, seglin su funcién, se aplican para el
descanso, comunicacién, informacién, necesidades fisiolégicas, comercio, seguridad, higiene,
servicio, jardineria, asi como aquellos otros muebles que determinen la Secretarfa y la Comisién
Mixta de Mobiliario Urbano.

5. Patrimonio Cultural: Los productos culturales, materiales o inmateriales, tangibles o
intangibles que poseen un significado y un valor especial o excepcional para un grupo social
determinado o para la sociedad en su conjunto, y por lo tanto forman parte fundamental de su
identidad cultural. Otra definicién es esta: El conjunto de expresiones y rasgos tangibles e
intangibles que reflejan cémo un grupo humano vive, piensa, siente y se relaciona con su medio
natural, que tienen uno o varios valores desde el punto de vista de la historia, la estética, la
ciencia y la tecnologia, que pueden ser aprehendidos, aprovechados y disfrutados por otras
generaciones, y que lo caracterizan, relacionan y diferencian de otros grupos.

6. Datos personales: Informacién numérica, alfabética, grafica, acUstica o de cualquier otro tipo
concerniente a una persona fisica, identificada o identificable.

7. Derechos ARCO: Derecho de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicién a los Datos
Personales.
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO
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