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PRESENTACION

La integracion del presente manual administrative del Fideicomise Centro Histérico de la Ciudad de
México, requirié de un proceso de investigacion, recopilacién y anélisis. £l objetivo trazade fue publicar
en un documento integrador y de agil consulta, la estructura bdsica de las dreas que conforman el
Fideicomiso.

Se decididé incorporar la infermacién de la estructura y funciones de cada una de las Direcciones,
Coordinaciones y Subdireccién considerando los siguientes dates particulares:

» Antecedentes Histdricos: Donde se describe en forma breve el origeny el tipo de dependenciz a
la gue corresponde.

> Mision y visidn: Enunciada en la misién en congruencia con el objeto sustantivo dal Fideicomiso
y la visién con su proyeccién a largo plazo.

» Marco Juridico: Los aspectos legales son determinadas por leyes que sustenta la operacién del
Fideicomiss.

» Estructura Orgénica: Relativa al organigrama, enlista y sefiala la relacién ordenada de lzs dreas
que conforman al Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México, de tal manera que s
identifica la disposicién jerdrquica,

i
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ANTECEDENTES HISTORICOS

E118 de diciembre de 1990 se formalizd el Contrato Constitutive con el que se cred el Fideicomiso Centro
Historico de la Ciudad de México, el cual en su origen fue de caracter privado. Con fecha 28 de febrero de
2002, se celebréd el “Octave Convenio Madificatorio al Contrato Constitutivo del Fideicomiso Centro
Historico de [a Ciudad de México” mediante el cual se convirtié en un Fideicomiso Piblico 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 ejecucion de acciones, obras y servicios que prapicien
la recuperacion, proteccion y conservacién del Centro Histdrico de la Ciudad de México, asi como el
disefiar acciones y proyectos especificos para el mejoramiento de éste, promoviendo su ejecucion 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, econdmicas, culturales y religiosas; que esuno de los
mas grandes y antiguos centros histéricos de América, por el ndmero de inmuebles v espacios de valor
monumental e histérico que contiene y que su conservacidn, rescate y revitalizacién contribuye a la
permanencia de nuestras raices e identidad nacional,

Los términos de recuperacion, proteccion, conservacién y mejoramiento no sélo pueden entenderse
dirigidos hacia un enterno material o de imagen urbana del Centro Histérico, ni circunscribirse
Unicamente a la atencion 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, econdimicos, ambientales y
culturales.,

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

Pagina 4 de 8 }/




CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

o Secretaria Ligf&tbl}pllﬂggraug.j y Finanzas
MANUAL Mo GoRIg = \Subsecetaria deAcipystiagiin deRecursos
ADMINISTRATIVO J& CiUDAp DE MeExigpModenmagzagion Administrativa
o Direccian Ejecutiva de Dictaminacion de
Desarrollo Organizacional
MISION
Promover, gestionar y coordinar ante los particulares y las autoridades competentes la gjecucién de
acciones, obras y servicios que propicien la recuperacién, conservacién, preservacién, rehabilitacidn Y
proteccion del Centro Histérico dela Ciudad de México, para el goce v aprovechamiento de sus habitantes
y visitantes. '
VISION

Ser el Ente Publico que conserve e Centro Histdrico como un espacio urbano altamente competitive, gue
refleje su rigueza arquitectOnica urbanistica v cultural, mediante la Rehsbilitacidn de Inmuebles
Histéricos, Mejoramiento y rescate del Espacio Piblico, Fomento a la cultura y Mejora de fachadas, para
conservar los edificios de alto valor arquitecténico y cultural en beneficio directo de la comunidad.
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MARCO JURIDICO

Constitucion
L. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 05 de febrero de 1917, Vigente.

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México, publicada en Gaceta Oficial de la Ciudad de México €l 05
de febrero de 2017, Vigente.

Leyes
1. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México. Publicado en

la Gaceta Oficial de la Ciudad de México ¢l 13 de diciembre de 2018, Ultima Reforma el 06 de octubre
de 2023 vigente.

2. Ley de Obras Puiblicas del Distrita Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de
septiembie del 2015 vigente.

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

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

£

Reglas de Operacion del Fideicomiso Centro Histdrico de la Cludad de México. Publicado el 24 de junio
de 2008 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 Méxica el 79 de
diciembre de 2016 vigente.

Reglamentos

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

8. Reglamentode la Ley de Obras Piblicas 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 Federacién el 16 de febrero de 2018, Vigente

“NOTA: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual se adjuiita

al presente manual y que contiene los archivos electrénicos de la normatividad que forma parte de
este”
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Fagiap v Finanzas

ATRIBUCIONES

Contrato Constitutivo del Fideicomiso Centre Histdrico de la Ciudad de México.

Clzusula Tercera.

Promover, gestionar y coordinar ante los particulares y las autoridades competentes Iz
ejecucion de acciones, obras y servicios que propicien la recuperacién, prateccion vy
conservacion del Centro Histérico de la Ciudad de México, buscando la simplificacién de trémites
para su consecucion.

Las acciones, obras y servicios de recuperacitn, proteccién, conservacién v mejoramiento del
Centro Histérico de la Ciudad de México, ademés de contemplar un entorno material, de imagen
urbana y de patrimonio historico, incluyen aspectos sociales, econdmicos, ambientales vy
culturales del mismo.

Recibir y administrar los bienes que se aporten u otorguen al fideicomise e invertir los fondos
liquidos en instrumentos de més zlto rendimiento y con la méxima 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 ¢aso sus rendimisntos
fideicomisitos a la ejecucién de los programas relzcionados con las acciones que propicien {a
recuperacion, proteccion y conservacion del Centro Histérico de la Ciudad de México, & incluso
la realizacién de obras y servicios piblicos por conducto de las autoridaces competentes, asi
come & la organizacion y realizacion de la Feria de las Culturas Amigas.

Promover y gestionar recursos y apoyos financieros en favor dz las persenas a que se reflere la
cldusula décima primera de este contrato, para la ejecucién de obras relacionadas con la
conservacidn, restauracion, mantenimiento y remodelacién del Centro Histérico de la Ciudad de
México.

Disefiar acciones y proyectos especificos para el mejoramiento del Centro Histérico de |2 Ciudad
de México y promover su glecucidn y financiamiento.

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

Lesarrollar proyectes especificos para el mejoramients del Centro Histdrico de 13 Ciudad de
México a través de |a figura jurfdica pertinente, siem preycuando los proyectos estén vinculados
a los fines de este Fideicomiso.

Convenir con las instituciones, fundacionss, patronztos, camaras, asociaciones y demés
personas fisicas o meorales, nacionaleso extranjeras, interesadas en coadyuvar 2 la conservacién
del Centro Historico de la Ciudad de México, su participacidn en las acciones y proyectos que se

/
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4
%
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definan por el Comité Téenico del Fideicomiso, asi como cenvenir con otros Fideicomisos o
personas fisicas o morales que compartan los fines de conservacién y mejoramiento del Centro
HistGrico.

i) Asesorar alas personas interesadas en la restauracion y mejoramiento del Centro Histérico de la
Ciudad de México, enla programacién y ejecucidn de acciones y proyectos que a tates propoésitos
contribuyan.

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

Kk} En general, realizar los actos de cardcter legal, administrativo y fiscal que se requieran para la
realizacién de sus fines.

I} Realizar actos de enajenacidn por cualquier medio de inthuebles ubicados en el Centro Histérico
de la Ciudad de Mdxico, para el mejor cumplimiento de los fines sefialados en esta Clausula,
previa autorizacién del Comité Técnico del Fideicomiso, asi come realizar actos de compraventa
y deinds actos civiles y mercantiles con todo tipo de muebles e inmuebles,

m) Contratar créditos que posibiliten la consecucién de los fines del Fideicomiso, previa
autorizacion del Comité Técnico y sin que legue a rebasar el patrimonio fideicomitido.

n} Promover la constitucién de nuevos fideicomises, asociaciones o sociedades, con el objeto de
impulsar ante las autoridades y los parliculares la ejecucion de acciones, obras v servicios que
procuren la conservacién del Centro Histdrico, y en general, para el cumplimiento de sus fines.

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

p) Prestar directamente o a través de terceros, todo tipo de servicios turfsticos que tengan como fin
promover el desarrollo y mejoramiento del Centro Histérico.

q) Ofrecer a la venta, articulos promocionales del Centro Histérico, que permitan al Fideicomiso
ohtener recursos adicionales para el adecuado cumplimiento de sus fines.

r}  Realizar acciones de administracién e inversién para la organizacién y realizacion de la Feria de
las Culturas Amigas, cuyo marco de actuacién no serd limitativo a su principal asiento en ¢l
Centro Histdrico de la Ciudad de México, sino que ademias podrd 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
Numen‘: Puesto
Consecutivo
1 Direccion General del Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México
2 Enlace de Control de Gestién Documental
3 Subdireccién Juridica y de Transparencia
4 Enilace de Normatividad y Consulta
5 Coordinacion de Desarrolle Inmobiliario
6 Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico
T Jefatura de Unidad Departamental de Estudios v Proyectos
8 Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién
9 Coordinacién de Enlace Institucional y Logistica
10 Enlace de Apoyo a Logistica
11 Coordinacion de Proyectos Especizies
iz Enlace de Apoyo a Proyectos Especiales
13 Coordinacién de Promocién y Difusidn
14 Jefatura de Unidad Departamental de Promocidn
15 Lider Coordinador de Proyectes de Seguimiento
ig Jefatura de Unidad Departamental de Difusién
17 Direccion de Administracién y Finanzas
18 Jefatura de Unidad Departamentai de Administracién de Capital Humano y
Recursos Materiales
ig Enlace de Abastecimientos v Servicios
20

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

5 12
20 13
29 13
20 i8
34 4
25 18
25 18
25 9
34 13
20 20
34 20
20 21
34 21
25 22
24 22
25 23
3 23
25 24
20 25
27 25

N—-
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

FIDEICOMISO CENTRO HISTORICO DE LA CIUDAD DE MEXICO

Puesto: Direccién CGeneral del Fideicomisc Centro Histdrico de ia Ciudad de México.

-~

Atribuciones Especificas:

Reglas de Operacidn del Fideicomiso Centro Histdrice de la Cludad de México.
CAPITULQ TERCERC

3. Facultedes y Obligaciones
3.1 Administrary representar legalmente al Fidgicomiso.

3.2 Presentar zl Comité Técnico las reglas de operacién, manuales de organizacién y toda clase de
instrumentos normatives, 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 Dirigit 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 demés leyes v disposiciones

lzgales.

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

3.6 Coadyuvar para que se lleven a cabo en tiempo y formz los proyectes apoyados per el Fidelcamis
dar seguimiento a las lineas de accién acordadas por el Comité Técnico.

3.7 Ejecutar yvigilar el cumplimiento de los acuerdos del Comité Téenico.

3.8 En el caso de aguellos acuerdos emanados del Comité Técnico referentes 2 la contratacién de |

ad 1

adguisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios ¥ obra piblica 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 DroCesos ¥, en su Caso,
proponiendo soluciones para su correccidn, a fin de garantizar el debide cumplimiento de los fines del
Fideicomiso,

3.9 Establecer la debida coordinacién con las empresas constructoras, consultores, auditor Ty ofros
prestadores de servicios, a efecto de que los trabajos que sean apoyados por el Fideicomsse serealicen
conforme a lo dispuesto en Iz normatividad de la Administracién Piblica del Gobierno de 12 Ciudad de
Méxice.
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3.10 Actuar en nombre v representacidn de El Fideicomiso en los procesos y contratacion de
adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, obra publica y auditorfas.

3.11 Informar al Comité Téenico sobre la evolucidn de las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios y obra pUblica contratados.

3.12 Suscribir los contratos que regulen las relaciones laborales del Fideicomiso con sus trabajadaores, los

contratos yfo convenios de adquisicidn y enajenacién de bienes muebles e inmuebles, prestacién de

servicios, auditorias, consultorias y/o asesorias, obra piblica 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 s
del patrimonio del Fideicomiso.

3.13 Realizar trdmites, notificaciones y actualizaciones relativas a la inscripcion del Fideicomiso en el
Registro de Fideicomisos Piblicos en la Procuraduria Fiscal de la Ciudad de Méxice, de conformidad con
tas disposiciones aplicabtes.

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, podré expedir
copias certificadas el Director de Administracion y Finanzas.

Puesto: Enlace de Control de Gestién Documental.

e Ejecutar los procesos de control de gestién, para contribuir en la atencidén y distribucién de
asuntos generados y recibidos en el Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México.

@ Recibir y registrar la documentacion que ingresa al Fideicomiso, con la finalidad de levar el
controly seguimiento en su atencidn.

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

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

& Gestionar el resguardo y custodia de la documentacién recibida y generada por las diferentd
areas del Fideicomiso y diversas Dependencias.

Puesto: Subdireccion Juridica y de Transparencia.

Atribuciones Especificas:

w Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.
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Articulo 93
Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

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

ll. Recabar, publicar y actualizar la informacién piblica de oficio y las obligaciones de
transparencia a las que refiere {3 Ley;

1. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencidn de las solicitudes de acceso 2 Iz informacién:

IV. Recibiry tramitar las solicitudes de informacidn, asf como darles seguimiento hasta la entrega
de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente résguardo;

V. Llever el registro de las solicitudes de acceso a la informacién, y actualizario trimestralmente,
asi como sus trimites, costos v resultades, haciéndelo del conocimiento del Comité de
Transparencia corraspondiente;

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

¢} Lasinstancias a lasque puede acudir a soliciter orientacién, consultas o interponerquejassobre
la prestacién del servicio,

VIl. Efectuar las notificaciones correspondientes 2 los sclicitantes;

Vil Habilitar a las personas servidoras pdblices de los sujetos obligados que sean necesarios, para
recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso 3 la informacidn;

IX. Formular el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la Informacidn ¥ apertura
gubernamental, que deberd de ser instrumentado por la propia unidad;

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

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

Xil. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a Informacion;
~lil. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y
XIV. Las demés previstas en esta Ley, y demds disposiciones aplicables de iz materia.
Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Cludad de México
Articulo 76. La Unidad de Transparencia tendré las siguientes atribuciones:

datos personales;

| Auxiliary orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la proteceidn de )
Il Gestionar las solicitudes para el giercicio de los derechos ARCO:
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I, Establecer mecanisimos para asegurar que los datos personales s6lo s¢ entreguen a su titular o su
representante debidamente acreditados;

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

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

V1. Aplicar instrumentos de evaluacidn de calidad sobie la gestidn de las solicitudes para el ejercicio
de los derechos ARCO;

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

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

IX. Hacer las gestiones necesarias para el mangjo, mantenimiento, seguiidad y proteccién 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 intensives,
podran designar a un oficial de proteccién de datos personales, especializado en la materia, quien
realizara las atribuciones mencionadas en este articulo y formara parte de la Unidad de
Transparencia. Los sujetos obligades promoverdn acuerdos con instituciones pliblicas
especializadas que pudieran auxiliarles a la recepcian, tramite y entrega de las respuestas a
solicitudes de informacion, 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, podrén designar a un oficial de proteccién de datos personales,
especializado en la materia, quien realizard las atribuciones mencionadas en este articulo y formaré parte
de la Unidad de Transparencia,

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

* Intervenir en los juicios Administrativos, Civiles, Laborales, Penales, Amparo con el fin de
proteger al Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México, en toda clase de actos que
puedan afectar su interés juridico y/o patrimonio.

e Contestar en representacion del Fideicomiso Centre Histérico de la Ciudad de México,
requerimientos provenientes de Autoridades Jurisdiccionales, Ministeriales yfo Administrativas.

*  Revisar y emitir su opinion juridica respecto de los convenios de tolaboracién, contratos en

materia laboral, civil, mercantil, obra piblica y servicios relacionados con las mismas, de
prestaciones de servicios profesionales que suscriba el Fideicomiso, con la finalidad de que
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cumpla con los criterios juridicos necesarios, para asegurar Iz legalidad de estos y/o en su caso
@ elaboracién de los mismos en los supuestos que le sean instruides por iz Direccién General,

¢ Verificar los procedimientos administrativos que tlendan a maodificar o extinguir derechos u
obligaciones creados por resoluciones que dicte el Fideicomiso, con axcepcidn de aquellos que
hubiesen side encomendados a otras unidades administrativas, previa solicitud de las dress.

o

Realizar las acciones, trémites y procedimientos que tengan como finalidad hacer efectivas las
garantias, fianzas v seguros constituidas a favor del Fideicomise.

*  Asesorarala Direccién General del Fideicomiso del Centro Histérico en cuanto a la interpretacion
y aplicacién de la normatividad que habrén de observarse al delegar facultades.

s Coordinar y supervisar las acciones de ingreso, seguimiento, tratamiento, captura, analisis,
atencidn, procesamiento, digitalizacién y demés acciones que el Titular del Unidad de
Transparencia del Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México dé a las solicitudes de
informacidn que ingresen a esta Entidad Piblica, por cualquiera de los medios previstos por ia
Ley de ta Materia, asl como a los medios de impugnacidn y resoluciones querecaigan a cada unz
de {as mismas, hasta su total cumplimiento.

* Ceordinar y supervisar que el Titular de la Unidad de Transparencia de! Fideicomise Centro
Histérico de ia Ciudad de México recabe, publique y actualice la informacién publica en los
Portales de Transparencia Nacional y Local, que establezca la Ley de la materia.

s Supervisar que el Titufar de la Unidad de Transparenciz del Fideicomiso realice el regisiro de las

solicitudes de acceso a la informacién plblica, [z actualizacién trimestral, as] como sus tramites,
costos y resultados, haciendo del conocimiento al Comité de Transparencia de este Fideicomiso.

e Supervisar que el Titular de fa Unidad de Transparencia del Fideicomiso Centro Histérico de |
Ciudad de México asesore y crignte de manera sencilla, comprensible y accesible z los

soticitantes sobre:
# Laelaboracién de solicitudes de informacidn;

» Tramitesy procedimientos que deben realizarse para solicitar informacién; y
> Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o interponer quejas
sobre la prestacion del servicio.
= Supervisar que el Titular de la Unidad de Transparencia del Fideicomiso Centro Histérico de la
Ciudad de México cumpla con la nermatividad de Transparencia, acceso ala informacién publica
yrendicién de cuentas, proteccién de datos personales en posesién de sujetos obligadosy demés
normatividad aplicable.

Puesto: Enlace de Normatividad y Consulta.
s Atender las consultes formuladas sobre las disposiciones legales y administrativas que

constituyen el marco de actuacidn del Fideicomise Centro Histérico de la Ciudad de México.
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Emitir opiniones y conceptos juridicos a efecto de dar solucién a planteamientos o situaciones
en materia legal, ante las diversas instancias de la Administracion Piblica de la Ciudad de México,

ast como instancias Federales,

Revisar previamente a su aplicacién, los instrumentos normativos que emitan la Direccidn

General y las dreas administrativas del Qrganismo.,

Asesorar y apoyar a las distintas unidades administrativas en todos los asuntos y cantlictos que
se planteen en materia administrativa, laboral, civil, mercantii, penal y fiscal.

Difundir a las areas del Fideicomiso la normatividad publicada en el Diario Oficial de la
Federacion y la Gaceta Oficial de la Ciudad de México a fin de que las tomen en cuenta en el

desarrotlo de sus funciones.

Pueste: Coordinacion de Desarrolto Inmobiliario,

&

@

&

8

Dirigir los proyectos de obra destinados al rescate, rehabilitacion, conservacion y mejoramienio
de inmuebles y espacios piblicos para la conservacién del Centro Histdrico de la Ciudad de

Méxiro.

Planear trabajos de conservacion, restauracion, rehabilitacién, rescate y mejoramiento de
inmuebles y espacios piblicos que se encuentren dentro de las demarcaciones del Centro

HistGrico,

Evaluar proyectos, programas y acciones de obra que contribuyan al mejoramiento y

preservacion del Centro Histérico de la Ciudad de México.

Coordinar la ejecucion de las obras y servicios necesarios para la conservacidn del Centro

Histérico de la Ciudad de Méxica,

Coordinar la elaboracidn de trabajos de conservacién, restauracién, rehabilitacion, rescate y
mejoramiento de inmuebles y espacios piiblicos del Centro Histérico para su ejecucion en los

plazos requeridos.

Coordinar los trabajos de obra en el Centro Histdrico a través de la obtencidn de los permis

necesarias para sii ejecucian,

Autorizar con los elementos y documentos necesarios para el tramite de permisos en las

Dependencias correspondientes.

Requerir los permisos ante las instancias competentes para la ejecucién de obra en el Centro

Historico.

Supervisar el seguimiento a los tramites realizados para llevar a cabo los proyectos de obra en ol

Centro Historico.,
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e Promover la inversién plblica y privada para recuperar, rehabilitar, conservar y restaura
inmuebnles del Centro Histdrico.

e Es 'abiecer convenios financierss con Entidades Publicas del Gobierno de la Ciudad de México v
c' Gobierno Federal, para la ejecucién de obras en las calles e inmuebles del Centro Histérico.
® Establecer alianzas o uniones que permitan llevar 2 cabo acciones de recuperacién de inmuebles

en el Centro Historico de la Ciudad de México.

® Planear convenios entre Inversionistas y Entidades del Gebierno de la Ciudad de México p al2
rehabilitacion, conservacion y restauracién de inmuebles en el Centro Histdrico de 1z Ciudad de
México.

Pueste: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Téenico.

@ Propercionar {0s mecanismos y estrategias que permitan la ejecucién de los proyectos de obra
para el rescate, conservacién y mejoramiento del Centro Histérice de la Ciudad de México.

& Gestionar entre inversionistas y particulares los proyectos de irw rsion mobiliaria, para el
desarrollc de cbras y servicios, con 1z finalidad de recuperar inmuebles para su restauracién.

® Gestionar ante distintas instancias recursos para la ejecucién de obre, a través de proyecics
especificos que muestren la importancia de censervacién y rescate det Centro Histérico.

Pueste: jefatura de Unidad Departamental de Estudios y Proyectos.
® Revisar los proyectos ejecutivos de obras que fomenten el rescate, conservacidn y mejoramiento

del Centro Histéricode la Ciudad de Méxice.

® Analizar proyecios y programas de restauracién de calles, sitios y monumentos (histéricos ¥

artisticos) para recuperar y mejorar la imagen urbana del Centro Histérico de la Ciudad de i
México.

@ Verificar que los proyectos presentados y aprobades cumplan con los requisites para &
cumplimiento de las metas, objetivos y fines del Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad d
México

¢ Integrar los expedientes de los proyectos especificos para al rescate, conservacidn

mejoramiento de la imagen urbana del Centro Histdrico de Iz Ciudad de México.

® Evaluar los estudios técnicos que permitan proponer y analizar las diferentes opricnes
tecnologicas para la ejecucién de los proyectos de obra.

-]

Revisar los estudios técnicos, factibilidadesy opiniones técnicas de los proyectos aprobados para
la ejecucion de obra en el Centro Histérico de la Ciudad de México.
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Analizar las variables técnicas de los proyectos de obra, que permitan una apreciacién exacta o

+ aproximada de los recursos necesarios yfo disponibles para la ejecucién de dichos proyectos.

Proporcionar informacion necesaria del estudio econdmico-financicro para demostrar la
viabilidad técnica del proyecto, y justificar la alternativa técnica que mejor se adapte a los

criterios de optimizacion.

Coordinar con un grupe de supervision el desarrollo de proyectos de obra destinados al rescate,
rehabilitacion, conservacién y mejoramiento de inmuebles y espacios piblicos en el Centro

Historico.

Supervisar que cada contrato de obra cuente con la evidencia documental requerida, desde su
inicio hasta su terminacion, mediante la bitdcora correspondiente,

Generar el disefio de controles para el seguimiento de la ejecucidn de obra, con el fin de que se

realicen en los plazos establecidos en los contralos,

Informar a la Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario, los resultados de los trabajos de vigilancia

sobre la ejecucion de obra en el Centro Histérico,

Verificar que los proyectos y la ejecucion de obra cumplan con los avances fisico-financieros

conforme a lo estipulado en los contratos de obra.

Fijar mecanismos de vinculacién con las Entidades piblicas y/o privadas, a través de proyectos y
acciones que fomenten la recuperacion, proteccion, conservacién y mejoramiento del Centr

Histdrico de la Ciudad de México,

Coordinar acciones de recuperacion en materia de espacio piblico, para garantizar
conservacion, mantenimiento y mejora de la imagen urbana del Centro Historico.

Promover acciones que impulsen la participacién ciudadana responsable, para que contribuyan
al rescate, recuperacion y mantenimiento del Centro Histérico.

Planear tareas con las entidades del sector privado y académico respecto a proyectos especificos
en materia de participacion ciudadana, permitiendo con ello una creciente colaboracién de estos

grupos en beneficio del Centro Histdrico.

Promover con Organos de la Administracién Piiblica de los diferentes ambitos de gobierno, asf
como con sectores publico, privado y académico, trabajos que permitan el cumplimiento de los
fines del Fideicomisa Centro Histdrico de la Ciudad de México.
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¢ Promover ¢l rescate del paisaje urbano en el Centro Histbrico 2 través de las lineas de accién
establecidas, y del reordenamiento de anuncios o toldos en calles y via piblica.

(]

Coordinar mesas de trabajo y reuniones para el reordenamiento de anuncios o toldos en calles y

via plblica, asi como para el arreglo de fachadas, con |2 finalidad de impulsar el rescate dal
paisaje urbano en el Centro Histérico.

-]

Establecer las rutas que deberd recorrer el personal encargado de informar 2 los usuarios del
Centro Histérico, solore el reordenamients de anuncios o toldos 2n calies y viz piiblica, 25f como
para el arreglo de fachadas.

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

Pueste: Enlace de Apoyo a Logistica.

¢ Proportionar los medios necesarios parz la organizacién & implementacion de las lineas de
accion del Fideicomiso Centro Histérico.

a

Reszlizar acciones que fomenten lz convivencia e interaccidn, de los distintas grupas sociales que
hzbitan o desarrollan actividad econdmica en el Centro Histérico de ta Ciudad de México a través
de la Escuela de Participacion Ciudadana.

» Organizar asesorias de los programas institucionales en materia de espacio plblico, con &l
objetivo de garentizar la conservacién y mantenimiento del Centro Histérico.

® Apoyar a las entidades piblicas y privadas en los proyectos que deriven del trabajo de j
vinculacion, con la finalidad de desarrollar acciones para el logro de los objetivos del Fideicomise f

Centro Histdrico.

L

Mantener constante comunicacion con los beneficiarios que participan en las diferentes lineas
de accion del Fidelcomiso Centro Histdrico, para contribuir con el mantenimiento y canservacion

del Centro Histdrico.
Puesto: Coordinacion de Proyectos Especiales. ! W
s Coordinar el disefio de proyvectos especiales que permitan el cumplimiento de los fin

estipulados en el contrato constitutivo del Fideicomiso Centro Histdrico.

* Evaluar los posibles resuliados o beneficios de la ejecucién de los proyecios sspeciales zn
relacién con las metas y objetivos plantsados.

@ Establecer lineas de accién para la construccién, evaluacién y seguimiento de los provectos
espaciales para el logro de los fines del Fideicomiso.
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e Planear la ejecucidén de proyectos especiales que contribuyan con la conservacién vy
mantenimiento del Centro Histdrico.

¢ Definir propuestas viables que perinitan obtener beneficios para el Centro Histérico, ¥ para que
los usuarios conozcan las diferentes lormas de preservarlo.

Puesto: Enlace de Apoyo a Proyectos Especiales.

e Apoyar a la Coordinacion de Proyectos Especiales en la arganizacién, planeaciény control de los
diversos proyectos que sean presentados.

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

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

¢ Proporcionar medios impresos, tecnolégicos y visuales para la presentacidn de las propuestas
de los proyectos especizales, a la Direccién General del Fideicomiso.

L]

Realizar informes sobre el seguimiento de los avances y resultados de la ejecucion de los
proyectos especiales

Puesto: Coordinacion de Promocién y Difusion.

e Dirigir las acciones de promocion y difusion de las politicas, objetivos, programas, trabajos, asi

como los resultados obtenidos en materia de rescate y preservacion del Centro Histdrico de a
Ciudad de México.

s Coordinar la creacidn de contenidos para redes sociales y la pégina web institucional, asf com
el disefio de campafias, boletines y conferencias de prensa para informar a los usuarios sobre |2
importancia de la conservacion del Centro Histérico.

¢ Supervisar acciones editoriales para la difusion 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 reproduccién y difusién, que contengan la infarmacion relativa a las
acciones y programas del Fideicomiso para el conocimiento de los usuarios del Centro Histérico.

L]

Planear y coordinar la logistica, promocién y difusidn de eventos socioculturales, mediante los
cuales se presente informacion acerca del patrimonio cultural, en apoyo a la recuperacidn del
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espacio piblico y vinculacién de la sociedad con los recintos culturales de la zena patrimonial

del Centro Histérico de la Ciudad de México.

Coordinar el proceso de logistica para que los eventos sacicculturales cumnlan con el pliblico
o q P

objetivo en el iempo establecido.

Generar acuerdos con Museos, Recintos Culturales, instituciones Académicas y Privadas del

Centro Historico que desarrollen actividades p

Histdrico.

=

i

a fomentar el rescate y preservacién del Centro

Desarroliar estrategias y acciones sociales, encaminadas a la promocién de la cultura, la
convivencia social, inclusion de los habitantes, trabajadores y usuarios del Centro Histérico para
fortalecer su activa participacién en las tareas de rescate, mantenimiento y conservacién de!

Centro Hislérico.

Programar actividades promocionales, culturales y sociales del Fideicomiso, que fomenten la
2

participacién e inte

s de la ciudadania en preservar el Centro Histdrico,

Programar el desarrolio de conferencias, seminarios, congresos, mesas de trabajo y demds
mecanismos de promocién mediante los cuales se presente informacién de los planes,
proyectos, metas y objetivos del Fideicomiso para la conservacién del Centro Histérice.

Proponer estrategies de promocidn de las lineas de accidn del Fideicomiso que permitan el
acercamiento constante con los usuarios del Centro Historico, para que conozcan ampliamente

los benelicios que proporcionan.

Dar seguimiento a los medios de promocién utilizados para comunicar los programas,
actividzadesy resultados del Fideicomiso, con el propésito de informary reportar el cumplimiento

de los objetives de los medios de promocién.

Gestionar y analizar la informacion referente

informacion actualizada,

Proporcionar alternativas viables para la solucidn de los problemas previamente identificados.

s
 £5%

la pramocién de los programas, actividades
resultados del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México con la finalidad de presents

Apoyar en la elaboracién de los informes de les resultados de los eventos que se lievan a cabe. {

Dar seguimiento & las gestionss efectuadas ante las instancias correspondientes, para que
puedan ser realizados los eventos culturales y sociales a cargo del Fideicomiso Centro Histérico.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Difusion,

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

e Proponereldisefiode la pagina web en las redes sociales del Fideicomiso con el propdsito de unia
imagen visual atractiva y entretenida de los programas y proyectos del Fideicomiso,

e Coordinar con las instancias correspondientes, la difusién de campafias disefiadas por el
Fideicomiso en los medies de comunicacion del Gabierno de la Cludad de México, con la finalidad
de llegar a toda la ciudadania.

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

Puestos Direccion de Administracion y Finanzas.

® Coordinar las acciones para la contratacion del personal de estructura y servicios profesionales,
de acuerdo con las necesidades de las dreas del Fideicomiso, Instruir al drea correspondiente, la
supervision del proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal, para otorgar el
Capital Humano necesario. Autorizar la contratacion del personal para Tortalecer a las dreas en
el cumplimiento de sus funciones y para apavar la operacion del Fideicomiso.

¢ Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Fideicoriso, 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 presupuests
del Fideicomiso, y sea factible la toma de decisiones y la rendicion de cuentas.

@  Dirigir la programacién presupuestaria de los recursos, para que el Fideicomiso cuente con los
recursos para su operacion.

Coordinar que las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de bienes y servicios se realicen
para cumplir con los fines requeridos por las dreas para el desarrollo de sus funciones.

@ Supervisar el proceso de adquisicidén y distribucion de los recursos maleriales Y servicios
generales, para otorgar los bienes y servicios requeridos por las dreas del Fideicomiso.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion del Capital Humano y Recursos Materiale

15

®  Administrar el Capital Humano de acuerdo con las necesidades de las 2reas del Fideicomiso.

& Supervisar el proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacién del personal que requieran las
2rcas, asf como la integracién y resguardo de los expedientes del persenal contratado.

¢ Revisar 12 contratacidn de los prestadures de servicios profesionales, con Iz finalidad de que
cubran las necesidades de las dreas requirentes.

® Validarel procesoy pago de la némina del personal y prestadores de servicios del Fideicomise, a
fin de cumplir con las obligaciones econdmicas, fiscales y aportaciones de seguridad social.

® Reatizar el proceso de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Fideicomiso,
con el proposito 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 establecide en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y

restacion de Servicios del Fideicomiso, para Hlevar &l control del presupussto asignado,

¢ Supervisar que los servicios de mantenimiento y reparacion de los equipos e instalaciones sa
rezlicen de acuerdo con los contratos celebrados a fin de verificar su cumplimiento.

& Programar el mantenimiento preventive y correctivo de tos equipos ¢ instalaciones, asf como el
trasiado de mobiliario, articulos y equipo requeridos por las éreas del Fideicomiso, parz el

/
desarrollo de sus actividades.
o Controlar el almacén y sus Inventarios, 2 fin de cbtener la informacién actualizada de ls

exislencia y el estado que guardan los bienes musbles, equipo de oficina y archivo det
Fideicomiso.

o Supervisar el proceso del levantamiento fisico de Inventarios v [a elaboracién de los Inform
para la afectacion, baja y destino final de bienes muebles no (tiles.
e Actualizer y sistematizar el inventario general del Archive, & implementar medidas prevantivas

que eviten el deterioro, pérdida o substraccidn del acervo documental, asf como el mobitiario y

2l equipo técnice.
¢ Realizar el proceso de contratacidn del perscnal que requieran las éreas, e integrary resguardar
los expedientes del personal contratade.
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e Apoyar en el proceso y pago de la némina del personal de estructura del Fideicomiso, a fin de
cumplir con las ebligaciones econdmicas, fiscales y aportaciones de seguridad social.

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

e Tramitar el proceso para presentar fos examenes de evaluacion integral para el ingreso al servicio
publico de la Administracion Plblica de la Cludad de México.

Puesto: Enlace de Abastecimientas y Servicios,

L]

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

Analizar las requisiciones de las areas del Fidecomiso para hacer las gestiones necesarias para el
suministro de los insumos solicitados,

Verificar y comprabar que todes los bienes y suministros que se adquieran sean los especificados
en las requisiciones.

Suministrar los materiales que sean solicitados por el personal de las diferentes dreas del
Fidecomiso.

Realizar el control de altas, bajas y resguardos para el inventario de 1os bienes del Fidecomiso.
j2s y resg |

Realizar las gestiones necesarias para contar con los servicios de limpieza, mantenimicnto,

vigilancia, correspondencia, archivo, fotocopiado y almacén que requieran las diferentes dreas

del Fideicomiso,

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro,

Programar los servicios que requieran las diferentes dreas del Fidecomiso con la finalidad de ne
interrumpir la operacion de las dreas.

e Integrar la asignacidn 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

que sean asignados al Fideicomiso,

@ Controlar el presupuesto autarizado al Fideicomiso para cumplir los objetivos financieros

programados,

e Verificar y validar las reducciones, ampliaciones, adecuaciones o compensaciones gue instruya
el Comité Técnico para otorgar la suficiencia presupuestal correspondiente,
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@ Desarrcliar las acciones operativas para el gjercicio del presupuesto v el cumplimiento de las
disposiciones financieras y contables.

® Elaborar lz 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.

e Verificar el registro de las operaciones que afectan al Fideicomiso en sus derechos yobligaciones,
para |2 emisién de la informacién Financiera y la formulacién de la Cuenta Piblica.

® Clesificarlos registros contables para actualizar l saldos de cuentasyllevar su control, asf comeo
el seguimiento de las provisiones contables registradas.

® Analizary revisar la documentacién comprobatoria y justificativa de las operaciones financiera
contables y presupuestsles, del Fideicomiso Centro Histdérico de la Ciudad de México.

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

& Registrar |

as operacicnes financieras, contables y presupuestales, del Fideicomiso Centro
Histérico dela

Ciudad de México.

® Registrarla informacién en &l sistema de Gestién Presupuestal GRP.
¢ Revisaryoperar la cuenta bancaria del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México.

)
g
i
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Listado de procedimientos

11

12
13
14
15
16
17
18
19
20

21
22
23
24

Ayuda econdmica para instituciones sin fines de lucro.

Ayuda econdmica para el Arreglo de Fachadas y su seguimicnto.

Integracién del programa anual de obra piblica.

Designacion del servidor pablico para fungir como residente de obra.

Gestion y pago de estimaciones.

Celebracion de convenios madificatorios que excedan del 25% del contrato de obra ptiblica o
servicios relacionados de las mismas,

Celebracion de convenios modificatorios que no excedan del 25% del contrato de obra piblica o
servicios relacionados de las mismas,

Contratacion de obras piiblicas o servicios relacionados con las mismas, mediante invitacién
restringida a cuando menos tres concursantes.

Terminacion anticipada de contraio de abra piiblica.

Contratacion de Obras Publicas y Servicios relacionades con las misimas, mediante Adjudicacién

Directa.

Supervision Interna de los contratos de Obra y/o Servicios Relacionados con las Mismas, fisica y
administraliva,

Entrega de la obra objeto del contrato de Cbra Piblica al drea que deba operarla.

Revisidn de cumplimiento de control de calidad y de las especificaciones de materiales de la obra.
Caontrol de pagos.

Controlde pago de obra plblicay servicios relacionados con la misma,

Control y registro de operaciones contables y presupuestales.

Reembolso al fondo revolvente,

Procedimiento de Ingresos por Aportaciones del Gabierno de la Ciudad de México.

Procedimiento de ingresos Federales,

Proceso de adquisicidn y contratacién de los recursos materiales y servicios generales d
Fideicamiso Centro Histdrico dela Ciudad de México,

Baja y Separacién de personal.

Reclutamiento y Seleccidn de personal,

Promocion y ascensos de personal.

Mantenimiento preventivo y correciivo del parque vehicular,
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(]

ombre del Procedimiento:

mica para instituciones sin fines de lucro.

: Otorger ayudas econdmicas a instituciones sin fines de lucro inte

resadas en 2

conservaciér\d lpaermoa.:oﬂne[wﬂ ro Historico para realizar atciones socio-culturales que contribuyan
al tejido social.
Narrativa:
No. RESF;C?;?;;B 3 Actividad Tiempo
Direccion General del
g Fideicomise Cantro Recibe [z solicitud de ayuda econdmica y turna 2 I3 1 dis
" | Histérico dela Ciudad de | Coordinacion de Enlace In titucional y Logfstica. T
México
Recibe, verifica y analiza que la ayuda ewr‘émﬁca
5 Coordinacién de Enlace | solicitada por la [nst':‘u‘,on sin fines de lucro sea 4 dias
Institucionaly Logistica | compatible con los objetives del Fideicomis C niro A
Historico de la Ciudad de México.
£Es compatible con los objetivos?
No l
Rechaze la solicitud del peticionario, indicdndole los
3 motives vy en su caso precisindole los requisitos 1dia
establecidos para el otorgamiento de a-,rucia ecendmica,
(Conecta con el fin del procedimients.)
Si
Elaborz oficio para informar z la Direccién General del -
Fideicomiso Centro Histdrice de la Ciudad de México que
: [z solicitud del peci:ionarso es viable v compatible con 1dia
los fines del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de "
México.
Direccién General del | Solicita a la Coordinacidn de Enlace institucional v
5 Fideicomiso Centro Loglstica gestiones administrativas para 1l
Historico de |2 Ciudad de | Comité Técnico del Fideicomiso ’
Maxico
ra v remite
6 Coordinacién de E[alace rJa_C“ertro 10 difas
Institucionaly Logistica ite Técnico
: ad da México.
: Direccidn General de é de ndrm nistracion vy ——
: Fideicomiso Centro Finanzas, &l expedients para la presentacidn del caso 2ine
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Historico de la Ciudad de
México

ante el Comité Técnico del Fideicomiso Centro Histérico
de la Ciudad de Méxica.

Somele el caso a consideracidon del Comité Téonico del
Fideicomiso Centro Historico de la Cludad de México
para su aprobacion,

1dia

:El Comité Técnico del Fideicomiso Centro Histdrico
de {a Ciudad de México autoriza el acuerdo?

No

9

nforma a la Coordinacién de Enlace Institucional y
Logistica que el caso no fue autorizado por el Comité
Técnico del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de
México.

1dia

10

Coordinacién de Enlace
Institucional y Logistica

Informa a la lostitucion que el Comité Técnico del
Fideicomiso Centre Histdrico de la Ciudad de México no
autorizo el acuerdo y mediante oficio explica el motivo;
se firma de recibido el acuse y se archiva en el
expediente,

1 dia

{Conecta con el fin del procedimiento.)

Si

Direccion General del
Fideicomiso Centro
Historico de la Cludad de
México

Instruye a la Coordinacién de Enlace Institucional y
Logistica realizar las gestiones necesarias para llevar a
cabo un Convenio de Colaboracion entre la institucion
sin fines de lucro y el Fideicomiso Centro Historico de la
Ciudad de México.

1 dia

12

Coordinacian de Enlace
Institucional y Logistica

Informa a la Institucién que se va a otorgar la ayuda
econdmica y solicita la documentacién soperte para
realizar el instrumento juridico respectivo,

1dia

13

Recibe la documentacion soporte de la Institucidn sin
fines de lucro beneficiada y remite a la Subdireccién
Juridica y de Transparencia para la elaboracién del
Convenio de Colahoracién,

7 dias (

14

Subdireccidn Juridica y
de Transparencia

Revisa la documentacion remitida de la institucion sin
fines de lucro beneficiada y elabora el Convenio de
Colaboracidn,

5 dias

15

Coordinacion de Exlace
Institucional y Logistica

Cita al representante de la Institucion sin fines de lucro
beneficiada y formaliza el Convenio de Colaboracién.

1 dia

16

Remite el Convenio de Colaboracion formalizade a la
Direccién de Administracidon y Finanzas para &l tramite
administrativo  correspondiente; a la  Subdireccidn
Jurfdica y de Transparencia 'y a la Institucion sin fines de
lucro beneficiada para su conocimiento.

7 dias

17

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Recibe el Convenio de Colaboracion formatizado v
realiza las gestiones administrativas necesarias para
CGIHP!‘UHIE[@I’ el recurso.

7 dias
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Coordinacion de Enlace | Solicita 2

la institucién sin fines

de lucro ia facturz o -

: ; et B tdia
Institucional y Logistica | certificado digital (CFDI).

18 Recibe la factura o certificade digital (CFDI) y solicita e 1 dia

- pago a la Direccién de Administracidny Fu anza Bl

Direccidn de
20 Administraciény
Finanzas

Recibe la factura o certificado digital {CF
istrativas g

necesaria

México Logistica.

correspondientes
Informa a la Coordinacion de Enlace Institucional vy

21 Legistica que se realizd el pago de la ayuda econdmica 1dia
para gue supervise la aplicacién del rec

53 Coordinacion de Enlace | Solicita el informe final de { iy

—_| Institucionaly Logistica | Institucion sin fines da luer o
Direccidon Generzl deal Recibe de la Institucidn sin
a3 Fideicomiso Centre de las actividades reslizada 1dia
Histérico delaCiudad de | turna 3 la Coordinacién Eas

24 Coordinacién de Enlace | Revisa el informe final de actividades y remite a la 3t
4 _ S Y &l - lias
Institucional y Logistica | Subdireccién Juridica y de Transparencia.
TR Recibe el informe final de actividades, lo envia a la
= | Subdireccién Juridicay 3 A ,
25 : S’—tcretar[a de la Contraloria General y resguarda en el 3dias
de Transparenciz
expediente documental,
Recibe acuse de la Secretaria de la Contralorfz General
&l
2% remite copia 2 la Direccién General del Fideicomiso 5 dias
£ol H y % =4 i
Centre Histdrico de la Ciudad de México y a la
Coordinacion de Enlace Institucional y Logistica.
Plazo o pericdo normativo-a
Aspectos a considerar:

derd si se solicita e

Los feqvu:cs gue deberdn cumpli 1
e Deberan residir en :

perimetro Ay B del C:~ tro Historico.

¢ El proyecto deberd contener acciones de prote

Centro Historico de la Ciudad de M

ambientales y culturales del mismo.

Mediante escrito formal dirigido a la Direccidn Ge

ta Ciudad de México deberdn presentar su proyecte.

L

el Centro Histdrico y su

@

1

@

ccidn, conse
éxico, contemplando aspecio

;hb ord contar con lz documentacidn legal v administr

1 Sesidn Ordinaria o Extraordinaria.

proyecte deberé estar situado dentro del

-

f mejoramienio del

ales, econdmicos,

—

. F Fras i 3 R0 -
tiva correspondisnte que le sez
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-Constancia de inscripcion al catdlogo de cuentas bancarias de proveedores de la Ciudad de

México
-Cardtula del Estado de Cuenta mis reciente

-Datos para realizar la trasferencia electrénica: Nombre del beneficiario de Ia cuenta bancaria
{Persona Fisica o Moral), B.F.C. del beneficiario de la cuenta bancaria, nombre de la lnstitucion
bancaria, nimero de cuenta bancaria, nimero Clabe Interbancaria, nombre de persona de
contacto, teléfono fijo de contacto, correo electrénico de contacto vy firma.

¢ Podran solicitar la ayuda econdmica en cualquier momento del ejercicio fiscal que corresponda.

Los beneficiarios de la ayuda econdmica serdn de acuerdo a la clusula décima primera del Contrato
Constitutivo del Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México.

Lo antes mencionado en apego al Contrato Constitutivo del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de
México en sus cliusulas tercera inciso a) segundo pérrafo, décima y décima primera; en sus Reglas de
Operacion y en la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de

Recursos de la Ciudad de Méxica, capitulo 7, articulo 124,

Para la formalizacidn del Convenio la Subdireccidn Juridica y de Transparencia, requerird a la persona
fisica 0 moral la documentacién legal y administrativa correspondiente, tales como Regislro Federal de
Contribuyentes, comprobante de domicilio de quien suscribe y Escritura Constitutiva, tratandose de
persona moral.
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(MEIS= 13 Coordinacion deerice ¢l Comité Técnico del Fideicomiso Certro St

Direccian Genesal del Fideicomiso Centio
Histdrico de la Ciudad de México

Ayuda econdmica para instituriones sin fines de lucro

Coordinacion de Enlace inslitucional y Lagistica

Institudionaly logistizs.

Histérico delaCiudad de Medm.

3

| 2. Recibe, verificay analizz
que |2 ayudaecondmic

soliatada por |aInstidon
sinfines deluog 143

compatiole con los
objetivos del Fideicomiso

Centro Histdnco dela
Ciudad de M,

£Es compatible
can los 4. Elabora ofidioparainfarmar 3 la Direccion General el
objetvost 5 { Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de Médeo gue
: b Iz solictud delpeticionnio esviable ycompatisie con los
NE fines del Fideicomiso Centro Histdricn de la Gudad de

México,

luo

3. Rechaza lasolichud del
peticionario, indicandoi los mothvs
Y BN 5UCA50 precisandole los
requisitos estableddos para el
ctergamiento de ayudaemndmic

T, Inte g re straves de |a Direccon de
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=
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E Realzalas gestiones aaminstmbnay
cisbory remite acuerdo 2 lz Directién

‘; % General del Fldelcomi to Centro Histdegn
i

DA presentarel caso onte &l Comit
Téenien del Fid sicomisg Centro Miidm de
Iz Cluaad deMéxes.

r

18, Inform s 31a Institud fn que el Comité Témim
el Fideicomiso CentroHistdrico te k Ouzadde

México o avterizh el acusedoy pies

archiva en elexpedente.
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» Dictamin:

eccion Ejecutiva de

zacional

Desarrollo O

Ayuda econdmica para instituciones sin tines de lucro

o de

Centro Histd

la Ciudad de México

Direccion General del Fidei

11, Instruye ala Coordinacion de Enlace Insttudanal y

Logistica realizar las gestiones necesarias para llevar a

cabo ur Convenio de Colaboracidn entr fa lnsitudtn

sin fines delucra y el Fide/comiso Centro Histdron de
laCludad de Méxeo,

12.Informa ala Institudsn que 13, Recibe tadocumentacon

2
i
bl
E soporte de lalnstituddn sin 15, Cita alrepresentante de
SEuaACHOIG 2 By fines de lucroberefidaday la Institucldn sinfines de ==
econdmica y sollcita la o . e |

PR e = remite alaSubdirecdtn lucro benefidada y {116 )
g stizarslinstea entnj.l?dlm Jurldicay de Transparenda formaliza el Comeniode e

= ctlr parala elaboradon del Colabaoradén
% FE3REVG] Convenio de Coizbordén,
&
©
c
=
§
o
-
8 y
£.

14, Revisa |3 documentacidn ramitica de i
b institudan sin fines de lucro berefidaca y
elabora el Convenio de Colaboraddn.

8
:
-
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Coovdinacidn de Enface hstitucional y Logistica

16, Remite el Canvenio de
Colaboradén formalizado aks
Direceion de Administaddny

Finanzas para eltrémite
administrativo correspondients; 2
T2 Subdireccidn Juridimy de
Transparenciayalainsttuddn
sinfines delucro benefideds
para su conocmiento.

18. Solicitaa la instituddn
sinfines delucro |afacurs
o certiticado digital {CFDI,

15, Redhelafactura o certificado )
digital (CFDI ysolicits el paco ala

Direceiéin de Administadény }
Finanzas.

Ayuda econdmica para instituciones sin fines de luoo

Direccidn de Administracion y Finanzas

h 4

17. Recibe elCorwenic de Colaboradin
fi lizadoyrealizalas gesti
administrativas necesarias para omprometer
&l recurso.
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it 22 24, Revisaelinforme final de
=32 (23 ) ectividadesy remitea la Subdirecion
2 . Juridica y de Transparenda.
= -
=
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=
=
2
(=1
&
(5]
N
¥ ' 26, Recib del
- 25, Recibe elinforme final de IR HECVERERE .
= B p Secretarfa de la Contralora
=B hesvicaes, lomuy b General, remite copiaa la
B Secretaria de la Contalota Direcu:ién Geneﬁlp in
=S Generalyresguardaen gl 5 i 4
=2 expediente dogunenial Coordinacion de Enlaoe
22 ? Institucional y Logistica.
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Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion de
Desarrollo Organizacional

2. Ayuda econdmica para el Arreglo de Fachadas y su seguimiento.

Objetivo:

Otorgar una ayuda econdmica a propietarios, poseedores, habitantes y usuarios de inmuebles del Centro
Histérico de la Cludad de México para el arreglo de fachadas; con el objeto de involucrarlos en los procesos
de rescate, conservacion, preservacion y el mejoramiento de la imagen urbana del Centro Histdrico de la
Ciudad de México; generando con ello un sentido de pertenencia e incentivando la participacion ciudadana

responsable,

Descripcion Narrativa:

Responsabledela

instancias,

No. B fctividad Tiempo
actividad ‘ 3
i Recibe mediante escrito de los beneficiarios, y la
Direccidon General del o 7N N
Fo g solicitud de ayuda econdmica para el Arreglo de >
1 Fideicomiso Centro _ e T _ _ 1dia
Histérien fachadas y turna a la Coordinacién de Enlace
= Institucional y Logistica.
Recibe escrito de solicitud de ayuda econdémica para
5 Coordinacién de Enlace | el Arreglo de Fachadas e instruye al Enlace de Apoyo ¥ s
Institucional y Logistica | a Logistica para realizar visitas y recorridos en o
inmuebles de fos pelicionarios,
Realiza visitas y recorridos en conjunto con el
2 . personal  de  la  Coordinacidn  de  Desarrollo ,
3 Enlace de Apoyo a Logistica | G _ 1dia
inmobiliario. Da a conocer el esquema de ayudas
para el “Arreglo de Fachadas”,
Requisita el Formate de Visita y remite a la i
4 - i o 3 dias
Coordinacion de Enlace Institucional y Loglstica.
ok _ Recibe el Formato de Visita y solicita Opinién Téenica
& Coordinacion de Enlace . : oy s e ;
5 Py Lo sabre el inmueble del peticionario a la Coordinacion| 10 ¢dias
Institucionaly Logistica O
de Desarrollo Inmobiliario.
e 5 _ Genera y envia Opinion Técnica del inmueble del
Coordinacién de Desarrollo e : . it ol
) e s peticionario, a la  Coordinacién  de  Enlace| 5 dias
Inmobiliario Sk B
institucionaly Lagistica.
Recibe y analiza la solicitud de ayuda, el formato de
; Coordinacion de Enlace | visitas, la opinidn técnica ermitida por la Coordinacién ——
Institucional y Logfstica | de Desarrollo inmobiliario, asi como la suficiencia| =
presupuestaria,
;Es procedente la solicitud de Ayuda Econdmica?
No
Rechaza la solicitud a los peticionarios, informando
8 los motivos y de ser necesario se canaliza a otras| 3 dfas

{Conecta con el fin del procedimiento)

Si
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Informa a la Direccion General del Fideicomiso
g Centro Histdrico la viahilidad de la solicitud y la 1dia
seleccion de los inmuebles beneficiados
Direccidn General del Selicita realizer las gestiones administrativas para
10 Fideicomiso Centro presentar ¢l caso al Comité Técnico del Fideicomiso 1dia
Histérico Centro Historico de la Ciudad de México.
Realiza las gestiones administrativas, elzbora y
. ) . remite acuerdo a la Direccién General del
3 Coordinacién de Enlace g . —
11 Leseisti Fideicomiso Centro Histérico para presentar el caso| 10 dfas
Institucional y Logistica : PR st g
al ecnico del r-[dC'CC"“u‘SO Centro Historico

Oy
o
o
=
m

Administracidn y
ntacién del caso

Direccicn General del

" . I 2 _—
12 Fideicomiso Centro . e P P 5dias
» ér'c ante el Comité Técnico del Fideicomiso Centro
o1 1 i ete) o e

Somete el ¢aso a considerac
13 del Fideicomiso Centro H[s
Meéxico para su aprobacién.

:El Comité Técnico del
Histérico de la Ciudad

n de‘ Comité Téenico
rico de {a Ciudad de 1dia

acuerdo?

Na
Informa a

14 Lo=ris’-“ic que no proceds 1diz
econemica para el Arreglo de Fachad
(‘..0?\-:‘.‘.1{ con al fin del procedimiento) ]
Si

Direccion General del instruye a la Coordinacion de Enlace Institucicnal y
15 Fideicomiso Ceniro Logistica para realizar 23 gestiones
Historico correspondientes.

Conveca v solicita la documentacidn seporte para

16 Coordinacién de Enlace Hevar & cabo |z reu;wic’;n informativa 2 log
Institucional y Logistica ios, p nmsuaucres.usuarios

b '-.sinm'.:eci:—s beneficiados.
L[cu‘a 2 cabc {82 reunion vecinal, recibe la
documentacién soporte, elabora v firma el Acta de
qpmm Vecihal; en lg cual

2 c’an & conocer |as

> 1dia
Fachadas”,;asicomolae
vecinos que fungiran com
Vecinal,
Solicita a lz Subdireccién Juridica y de Transparencia
- lz elaboracién de los convenios de colaboracién y| dia

FB
3

ite la  documentacidn soperte de los
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19

Subdireccidon Juridica y de
Transparencia

Elabora los convenios de colaboracion con la
documentacion recibida y entrega los Convenios a fa
Coordinacion de Enlace Institucional y Logistica una
vez elaborados,

5 dias

20

Coordinacion de Enlace
Institucional y Logistica

Recibe los Convenios y convoca a los beneficiados y
formaliza los convenios de colaboracion, resguarda
un juego en el expediente correspondiente.

1 dia

21

Envia un convenio de colaboracion firmado a la
Subdireccidén Juridica y de Transparencia, para su
resguardo.

1 dia

22

Envia los convenios de colaboracian firmados a la
Direccién de Administracién y Finanzas para el
compromiso del recurso,

1dia

23

Direccion de Administracidn
y Finanzas

Recibe el convenio formalizado y realiza las gestiones
administrativas correspondientes.

6 dias

24

Coordinacion de Enlace
Institucional y Logistica

Instruye al Enlace de Apoyo a Logistica asesorar a los
representantes del Grupo Yecinal para que aperturen
una cuenta bancaria.

1 dia

25

Enlace de Apoyo a Logistica

Solicita al representante del Grupa Vecinal la factura
o certificado digital (CEDI}y entrega a la Coordinacion
de Enlace Institucional y Logistica,

2 dias

26

Coordinacion de Enlace
Institucional y Logistica

Recibe la factura o certificado digital (CFDI) y solicita
el pago a la Direccién de Administracion y Finanzas,

1 dia

27

Bireccion de Administracion
y Finanzas

Recibe la solicitud de pago y la factura o certificado
digital (CFDI) y realiza las gesliones para el pago
correspondiente,

15 dias

28

Remite comprobante de pago a la Coordinacion de
Enlace Institucional y Logistica.

1 dia

29

Coordinacion de Enlace
Institucional y Logfstica

Solicita a la Coordinacidn de Desarrollo Inmebiliario
asesorar al grupo wvecinal sobre contratistas
certificados y especiatizados en restauracion.

10 elias

30

Asesora a los representantes del grupo vecinal sobre
la elaberacion el contrato de obra privado y su
formalizacién en conjunto con la Coordinacidn de
Desarrollo Inmobiliario v la Subdireccion Juridica y
de Transparencia, v solicita copia del mismo para el
expediente.

5 dias

31

Recibe copia del contrato privade de obray lo
integra al exsediente,

1dia

32

Solicita a la Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario
asescrar a los beneficiarios, y revisan en conjunto las
estimaciones y los generadores de obra del
contratista,

10 dias

33

Solicita a la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario
asesorar en la supervision de la ejecucion de fos
trabajos en conjunto con los beneliciarios,

60 dias
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Desarrollo Orgal

Instruye al Enlace de Apoyc a Logistica -para
34 solicitar a los representantes del grupo Yecinat las 1 dia
actas correspondianias.
Sclicita 2 los representantes del grupo Vecinal las
35 Enlace de Apoyo a Logistica ?Z-La.s sutoege da enmingxifnde phi yeurlzrom".-e 10 dfas
S final delusoy destino de los recursos recibides por
concepte de "Ayuda",
36 Dircccidn G refalde'l Recibe el informe final, revisa y tum’a 2 ia 5 diss
Fideicomiso Centro Histérico | Coordinacidn de Enlace Institucional y Logistica T
- Solicita a la Subdir:-.ccién Juridica y de
37 Eoordinacion de ﬂ,ta.ce Transparencia remitir el informe final 2 Iz 1 dia
Institucional y Logistica - e i v
Secretaria de la Contraloria Gen eral.
2g Subdireccién Juridicayde | Recibe informe final, elabora informe documental 4 b
Transparencia y lo envia 2 la Secretariz de la Contraloria General. o
Recibe acuse de iz Secretaria de la Contralorfa
General, remite cc:.p?-a a la Direccién General de
3% Fideicomiso Centro Histdrico v a Iz Coordinacidn 2 dlas
de Enlace Institucional y Logistica para integrar al
expeﬂ:ent*&.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 196 dias habiles
Plazeo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: NO APLICA
Aspectos a considerar:
s El recurso otorgado solo podré serdestinado parz los fir establecidos en el objetivo de la presente linea
deaccién E
* El tiempo establecido en el procedimiento, dependers de la calendarizacidn de las sesiones del Comité
Técnico, tomando en cuenta los siguientes a ;ectos
De los Criterios de Seleccicn:
* La viabilidad y prioridad de los inmuebles seleccionados dependeréd de las caracteristic s siguizntes
ubicarse en los perimetros A y B del Centro Histérico, ser principalmente inmuebles cat ?lo gados como
monumentes histéricos, artisticos o patrimoniales por los Institutos o autoridadas corresponcien s, Ser
mayormente de uso habitacional, que el deterioro de la fachada represente riasgos para sus habitantes o
tos transetnles de la via pdblica y que su intervencién genere un impacto en 13 zona declarad Pa*'[m:m'
Mundial del Centro Histérico de la Ciudad de México.
¢ Los alcances de la presente lineade accidn estarén sujatos a la disponibilidad presupuestaria del ejercicio
fiscal corrgspondiente
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el Procedimiento:

» Los beneficiarios deberan proporcionar la informacién y documentacion que le sea solicitada con fines
de lalinea de accidn,

» En caso de que el pago de la ayuda econdmica se realice en parcialidades, se repiten los pasos 25 al 28.

s El periodo establecido en el paso 33 puede aumentar dependiendo del niimero de fachadas a intervenir
en el ejercicio fiscal que corresponda,
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) E Institudional yLogistica
==
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&8
£S
= =
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E 8
2
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¥ |38
= h T
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(-] - i >
£ | E 2,Recibe escrito de solicitud de muds 5 pedbeeiFamata de sy
il 'E econdmicapara el Arreglo de Facadas & sp!ic!‘taOmmonTe_mas_om o
5 = Instruyeal Enlace de &poyoa logitic mcmueb.!e dei‘pmmna"“m \ /
% E pararezlizarvisitasy recorndasen aurﬂmadnr_’n de Desaolia .
o I inmuebles de los petidonarios, cungbiiaric,
£ |2 :
= E 'y
L) L)
= =
2 =
- A5
= =
E |2
g 2
[=1 o
s | &
o
=
=
o=
=3
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s 3.Realiza visitas y recorridosen conjunto con el -
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i = Técnica del Inmueble del
Dg (s peticionaric, a fa
g Coordinaclénde Enlace
g Institucionaly Logitica,
£
g
2
g b 4
5 |2
g‘ o 7. Recie yanaliza (2 soligud de : :
; E ayuda, ol formatade viskas s | $E2PMOC ’::;’:; ;;:r:’:;d de i 9, Informa a1z Directléin Generl del
- s apintdn técnica emitidaporfa i s 8l Fideicomiso Centro Histdrica la
g Coordinacion de Dessmllo Y // wiabllidad de lasalictud ¥ |3 selecgdn
= Inmabiiiario, as como la N de los inmuebles benefidados,
.5 suficiencia presupuestara, MO
s | B
¥
-]
E § 8, Rechaza lnsolictud a los petidonarios,
informanda los motivosy de ser neoisario
: g s& cahsliza 2 otras instandas,
; =2
o
:
.E &
23
i. E 10, Solicita realizar las
3 gestiones adminktratias I."‘\‘ ~
-5 para presentar el aso al 1
] Comité Técnico,
88
i
5
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Coordinacidn de Enface Institudonal
Logistica

1. Realiza las gestiones
administrativas, elabora y remite
— acuerdo alaDireccion General
0 .-i-i del Fidelcomiso Centro Histdro
para presentar el caso al Comité
Técniea del Fideicomiso Cerdro

Historico delaCiudad de Méden.

Ayuda ecdnimica para el Arreglo de Fachadas y su seuimiento

h 4

12, Integra através oe

13 Somete el caso 2

SEIComite Temio del
Fideicomise Certre Histénoo de la

14 Informa a la
Conrdiraddn e

Coordinacidn de Enlace nstitucional y
Logistica

propietarios, poseedorss,
administradaores,
usuarios o responsables
de los inmuebles
beneficados,

2
=
b~
=
T
-] £y o
= I Direccion de considerscion del Comite Cludad de Méxicoautorza ef 3 Enlace Instiwdonaly ,
Sg i i acuerdo? N P ~
88 Adminisradday Técnico del Fidelmmiso H 2 ._Na Logistic que o Pl
g 5 Finanzas, el expedients Cerro Histdno cela N L procede otomgar b NI,
E= para 3 presentadon Cludad de Méxioo pars su f Ayuda econémice ~
o <y
_g = del caso anteel Comne aprobacion. para el Arreglo de
el E Téenico del Fideioomisa Fachadas,
=3 Centro Histdnm delr
0 Ciudad de Médm. 15. Instruye 3 12
= ﬁ Coorginacidn de Enlace —
= Institucional y Logistic 16
& para realizar las gesiones s
A correspondentes,
g
4
o
£
- ™ —
16, Convacay solicita fla 17, Lleva acabo la reunidn vecinal 18 Selicita 15
documentacicn soparte recibe la documentacién sopore, 5 bd'r;cc?c’:s]uﬁﬁa d
para llevar acabo la elaborayfirmasl Acts de Reunidn “ T‘ms St yer
reunidninformata alos P

Vedinal;en lacual se dan 3 conooy
las consideraciones dela lhea de
accidn “Arreglo deFachadas, asf

como la eleccidny designadon de

loswvecings que fungiran omo
representantes del Grupo'idnal,

elabaraddn de los
convenics de colaboraddn
vremite ladocumentaddn
soporte de los
benefigaios,

l

Ayudade condmica para el Arreglo de Fachadas y suseguimiento

Subdireccidn Juridica y de Transparencia

l

|
I 18.Elzbora los comenios

de colabioraddn conla

documentacidn rechiday =
entregalos Convenigsala ——3 20
Coordinacién de Enlsce =
Institutionaly Logitiz
unavez elaborados |
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- 22, Envia los
o % 20, Recibe los 21, Envfa los convenios de
'5 = Convenios y | convenios de colaboracién
‘e ol R Convoca a los colaboracién firmados a la
S |1E2E @ benefidadosy ! firmados ala B Direccién de
§‘ e g = formaliza los Subdireccidn - Administracién
2 == convenios de Juridica y de | yFinanzes para
E- !E colaboracian, Transparenda, | &l compromiso
el i
2 E _ del recurso,
- i
g |3 S S s | ¥
e Q
o o
-
=}
oh
E | e & = "
< o
T |8
i £
g -; 23. Recibe el
£ £ convenio formalzado 7=
E . yrealiza lasgestiones ——/( 24
2 administrativas o
2 £ | correspondientes,
b E |
g |2 |
2 i
= .g A\ _J
o c
=
=
&
a
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3.- Integracion del Prograra Anual de Obra Pdblica,

Objetive General: Asegurar una correcta aplicacidn de los recursos del Fideicomiso, su aprovechamiento v
la continuidad de los procesos de rehabilitacién, conservacion, revitalizacion y mejoramiento del Centro

Histdrico.

Descripcidn Narrativa;

Responsable de la 5 % .
No. . Actividad Tiempo
Actividad ‘ &
Direccidon General " , o
sy : Determina en conjunto con la Coordinacion de Desarrollo
del Fideicomiso o ; _ _
1 i iliidicnde Inmobiliario, los posibles proyectos a desarrollar conforme a | 5 dias
LT 5t i : 5 ' T
: _ Sk los requeriimientos gubernamentales en el Centro Histdrico.
la Ciudad de México
Coordinacion de
2 Desarrollo Realiza la deteccion de necesidades de obras. 5 dias
Inmobiliario
Jerarquiza y acuerda con la Direccién General del
5 Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México las 3 dias
) prioridades para determinar la cartera de obras para el [ 7
siguiente ejercicio fiscal.
Envia las propuestas del Programa Anual de Obras a la ,
4 i . . £ 1 dia
Jefatura de Unidad Departamental de Apayo Técnico.
Jefatura de Unidad ; s
_ Realiza una revision de antecedentes, sobre cada proyecto ¢ ;
5 Departamental de | 7, N ; 5 dias
. A informacion que pueda ser Giil para las obras propuestas,
Apoyo Tecnico
iExisten antecedentes de las propuestas de proyectos
para el Programa Anual de Obras?
No /
Incluye la elaboracién de las propuestas de proyeclos para el
6 Programa Anual de Obras y envia a la Coordinacién de | 2 dias
Desarrollo Inmobiliario,
{conecta conla actividad 8) ‘
Si
7 Retomay ajusia el proyecto del que se trate. 5 dias
B Integra el proyecto de Programa Anual de Obras definitivo
Coordinacién de BEgIES prayec GAIITARIRL iy LRI St
D envia a la Direccion General del Fideicomiso Centro Histérico | .

8 Desarrollo . A . 3 2 dias
_ e e de la Ciudad de México para realizar la gestidn de los
nimobiliario

recursos.
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Direccion General o R
et Recibey gestiona losrecursos para financiar el proyecto del
del Fideicomisa oy s
St Programe Anual de Obras i e
g Centro Historico de 30 dias
la Ciudad de México
10 Obtiene recursos locales y/o federales 30 dias
Formaliza en conjunte con la Direccién de Administracién y
. Finanzas y la Coordinacién de Desarrollo inmobiliario, 50 di
Ll ouU diss
convenios con las Entidades Gubernamentales locales y/o
federales para la ministracién del recurso.
- Turna a la Direccién de Administracidn y Finanzas el & e
8.4 P g £ ids
convenio tormalizado.
Direccidn de Recibe convenio formali olicite mediznte ¢ficio la
13 Administrecidny | suficiencia presupusstal correspondiente, 3 la Secratariz | 20 diss

Finanzas

=
de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.
| o

4 Recibe suficiencia presupuestal y remite ¢ 10dis
L SRR, iU dias
la Coordinacion de Desarrello Inmobiliario
Cooprdinacion de , . . o . 7
: i informa a la Jefatura de Unidad Departamental de -
15 Desarrollo 5. ; idia
; o Supervision respecto a la asignacién presupuestal.
InmobIuanoc
ura de Unidad | Ajusta proyecto d? P-’oc*‘ﬁma Anual de Obra Publica al
16 D p rca"rmqtazde recurso otorgade, y envia & la Coordinacién de Desarrolle | 2 dfas
Supervision Inmobiliario.
Coordinacién de Revisz y avala el proyecto de Programa A
17 Desarrollo Plblica, y remite a la Direccién c’c Ad-—n;rﬁst:aciérs y | 2dias
inmobiiiario Finanzas ;:Jara Iz .}L...i cidn correspondiente.
Direccion de ficio dirigido ala Direcc on General del
18 Administracidny storico de la Ciudad de México, la | 2dias
Finanzas puGiECECEDﬁ de{ rograma Anual de Obra Plblics.
Direccidn General ; .
" o Aprueba Programa Anual de O
: det Fideicomiso : i 7 dlf
13 s ; Direccién General Juridica y de E 2dias
Centro Histdrico de i i
A publicacidn en la Gaceta Oficial.
la Ciudad de México .
Turna a la Coordinacion de Desarrolle inmobiliario copia
20 del acuse donde sz es:abiece {a fecha de publicacidnenla | 2dias
Gacetz Cficial de la Ciudad de México
- Recibe acuse e informa a la Jefatura
Coordinacion de s ; .
. : Departamental de Supervisién, para que verifia £
23 Desarrolio . - . g ; 4 dias
haya publicado el Programa Anual de Cbra P
Inmebiliaric s e ol g e
Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxice, en la fech
Jefatura de Unidad | Verifica la publicacién del Programa Anualde &
22 Df—‘ae-rtamcntai de | yloagrega a la pgina de Transparencia dei F 2 dias
Supervisi Centro Histdrico de la Ciudad de México
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Aspectos a considerar:

1. Laintegracion del Programa Anual de Obra Piblica guardard concordancia con el sistema nacional
de planeacién, particularmente lo previsto en el Plan Nacional de Desarrollo y los planes secloriales
aplicables, asi como el Programa de Desarrollo de la Ciudad de México, el Programa General de
Desarrollo Urbano y sus derivados, asf como el Plan Integral de Manejo del Centro Histérico,

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

3. Seconsiderard el plazo de publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el establecido en el
articulo 21 de la Ley de Obras Plblicas del Distrito Federal.

4. La Direccion de Administracion y Finanzas deberd notificar a la Coordinacién de Desarrollo
lnmobiliario el oficio de inversion para cada ejercicio fiscal o instrumento similar que dé cuenta del
presupuesto con el que se cuenta para el capftulo 6000 “Obra PGblica”,

{'.;"I

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

Nombre
Objetivos y justificacion.
Ubicacidny alcances

Costo presupuestado

Meta fisica

Periodo estimado de ejecucion

e & & ¢ & ©

6. Unavezautorizado el Programa Anual de Obra Piblica, se procede ainiciar el proceso de contratacig
de cada una de las obras o servicios relacionados con las mismas que lo integran de acuerdo con |
que indica la normatividad aplicable, hasta adjudicarlo a fa empresa contratista que lo ejecutard.
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Jefatusa de Unidad Departamental de Apoyo Técnico

antecedentes sobre cada
proyecto o Infomaddn

JExisten antecedentes delas
5. Realiza unarevision de | propuestas de proyectos pars el
Programa Anual de Ohms?x,"“'\ <l
N

\f T Retomawvajusta el

que pueda ser il para las
obras propuestas,

N A

’L proyecto del que se trate,
[iile3

6 Incluye lzelabaracidn de las
propuestas de proyectos pata el
Programa Anual de Obrasyemvia ala ,(F;‘}
Coordinacion de Desanolio -
Inmabiliario,

con las mismas,

3

Inmobiliario

Coordinacién de Desarrolio

dblicas ¥ Servicios relaci

8, Integrael proyedo de
Pragrama Anual de Obras
definitivoy enviaala Direadén
. Generaldel Fideicomiso Ceriro
Histdrica de la Cludad de
México para realizaria gestidn
de los recursos.

Contratation de Obras

Direccion General del Fideicomiso Centro
Histérico de la Ciudad de México

9, Recibe ygestiona los
tecursos paratinandarel 73
proyecto del Programasnual )
de Obras,
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Direccion General del Fideicomiso Centro

Histdrico de la Ciudad de México

10, Obtiene
recursos locales
wio federales,

-
11. Formaliza enconjurts con
Iz Direccidn de Administraddn
yFinanzas yla Coordinadan de

Desarrollo Inmaobiliato,
conwenios con las Entidades
Gubemamentales loles yo
federales para laminisbadon

del recurso.

-

12, Turna ala Direccion de
Administracidn y Finarzzs
el convenio formalzado,

Integracién del Programa Anual de Obra Piiblica
Direccian de Administracion y

Finanzas

h 4

13. Recibe conwenioformalzado
¥ solidta mediante ofido la
suficienda presupuiestzl
correspondiente, a laSeawtars
de Administracion yFinanms de
Ia Ciudad deMéxim,

14, Recibe sufidends

presupuestal y remice P

copia del ofidoala {15 )}
Coordinadén de =

Desarrollo Inmobiliano,
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E i} 15, Informa ala Jefatur de 17, Revisa yavala el proyectode
SE| Unidad Departamental cie ProgramaAnual de Obra Piblic, y
B \(1 _); Supenision respedn ala remite a la Direccidn de
£ 2 asignacién presupuest, Administraciény Finarzas para la
'-E publicacion corresponcdiente.
- =
g
3 »
=
= % 16, Ajusta proyedo de
o a ] Programa Anual deObra
g2 | Pdblica al recurso
T E E otorgado, y ersaz fa
° ge Coordinacidn de Desarrollo
5 |== Inmobiliatio,
A
3
£
i -
E g v
B |5 18. Gestiona mediarts ofido
£ |£ g dirigidoa la Direcclén General del
T |EQ Fideicomiso Centro Histirio de la
& E E Ciudadde México, 1a publicaddn
-E §ic delPrograma Anual de Chra
5 £ Plblica,
£ |3 i
£ 2
= —
=
8¢
iz ¥
,ﬂ g 19, Aprueba Programadnual de
o Obra Piblicayenvia a la Direcdén N
28 General Juridica yde Esudios {';20 )
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g g
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Se
g2
4
5
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20, Turmn3z ala Coordinaddn de
Desarrollo Inmobilizro copia del
acuse donde seestablece lafedia de
publicacidn en laGaceta Ofidal de [z
Cludad de Méxic,

Direccidn General del Fideicomiso
Centro Histarico de la Ciudad de Méxi

21, Recibe acusee informa 2 latefstur
de Unidad Departamentz| de
Supervisidn, para queverfique que s&
haya publicado &| Programa Anual de
Obra Pdblica enla Gaceta Ofidal delz
Ciudad de México, en la fecha indiada,

Inmobiliario

Coordinacion de Desarrollo

h

22, Verifica lapublicacién dzl Programa
Anuzl de ObraPlblicaylo agregaz la
pégina de Transparencia del Fideimmiso
Centro Histdrico dela Ciudad de Médm,

Contratacin de Obras Pablicas y Servicios relacionados con las mismas,medianle Adjudicacin Directa

Jefatura de Unidad Depaitamental
de Supervisidn

RON 0S MONROY
COORDINADOR DE DESARROLLO INMOBILIARIO
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Objetive General: Establecer medidas de control para la designacion del servidor piblico que fungird como
residente de obra, para garantizar la supervision, vigilancia, control y revision de los trabajos.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de Tiempo
la Actividad
Coordinacionde | Elabora y envia oficio a la Jefatura de Unidad Departamental
1 Desarrollo de Supervision de la Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario, 1dia
Inmobiliario dande le informa que fungirad como residente de obra,
Jefatura de Recibe el oficio de designacion y firma de recibido el acuse
) Unidad respectivo, y entrega a la Coordinacion de Desarrollo 1 dia
Departamental de | Inmobiliario,
Supervision
Coordinacién de | Archiva el acuse del oficio, y anexa una copia simple en el
a Desarrollo expediente de obra, 1 dia
inmaobiliario
Elabora y envia oficio a la empresa contratista que ejecutard
la obra por contrato, informande el nombre de la Jefatura de
4 Unidad Departamental de Supervision de la Coordinacion de 1dia
Desarrollo Inmebiliario, 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 Departarmental de Supervision fungird como residente de 1 dia
obra, archiva el acuse del oficio, anexa una copia simple enel
expediente de obra.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias hébiiesf
Plazo o Perlodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: NO APLICA]

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, coordinacin y

supervision de la obra pdblica.

2, La Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario designard con anterioridad a la fecha de iniciacién de 1a obra

o servicio, al funcionario que serd encargado de llevar a cabo esta residencia.
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S MONROY
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Objetivo General: Establecer medidas de control de actividades, iempos, revision y en su caso autorizacion
entiempo y forma, las estimaciones de los contratos de obra pablica,

Descripcion Narrativa:

Mo Riip:: ;?\?::: dde Actividad Tiempo
Coordinacion de | Recibe oficio, estimacibn, nimeros generadores y avances
1 Desarrollo fisico-financieros, para su revision. 1 dia
Inmobiliario,
2 Sella de recibido y anoia la recepcion de la estimacion, 1 dia
3 Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de Supervision 1 dta
para su revision y en su caso, autorizacion. -
Jefatura de Recibe la estimacion para su revision,
3 Unidad 15 dias
Departamental de
Supervisién
5 Revisa los documentos relacionados con contreles de calidad, 5 dias
’ pruebas de laboratorio y las fotografias correspondientes. )
Revisa en coordinacion con la Jefatura de Unidad
5 Deparlamental de Contabilidad y Registro, los datos de la Bl
factura  (comprobante fiscal digital} cormrespondiente,
presentada por el contratista como parte de la estimacion,
:La documentacidn estd completa?
No
Informa por escrito al contratista a través de la Coordinacion
7 de Desarrollo lnmaobiliario, especificando los errores, le 1dfa
devuelve la estimacion y lo anola en la hoja viajera,
\ {Conecta con ta actividad 1)
; Si
% Jefatura de Autoriza la estimacion firmando en todas sus hojas y en los
§ Unidad nimeros generadores. Avisa al contratista que timbre la 3 diss
) Departamental de | factura respecliva, y lo avala anotando el dato en la hoja | =
Supervision viajera.
5 Recaba las firmas de los servidores ptiblicos que avalan los & i
) trabajos ejecutades. i
Anexa al expediente Unico de finiquito los nlmeros
10 generadores, los avances fisico-financieros y  demds 1dfa
documentacion gue acompafia la estimacion autorizada.
Entrega la estimacion autorizada a la Coordinacién de .
11 G L 1dia
Desarrollo Inmaobiliario.
Coordinacién de ; ; ; i o ;
. S Ri-?l’;.lbé la f;actL!ra timbrada vy la estimacian alultf)rlzada por la Ldia
Inmobiliario Jefatura de Unidad Departamental de Supervisidn.
Emite el oficio dirigido a la Direccion de Administracion y
13 Finanzas solicitando et pago, anexando estimacion, factura vy 1dia
formato de solicitud de pago,
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Ny | DEIPUMESGde Actividad
la Actividad
Direccidn de Recibe los documentos de solicitud de pago de estimacién,
14 Administraciény | parasurevisién,y turna a la Jefaturs de Unidad Departamental
Finanzas de Contabilidad y Registro.
Bt i Recibe la solicitud de pago de estimacidn, verifica datos
fat s : : i
Unidad relacionados con contrato, montos de obra ejecutada,
. L .1 .. | amortizacidn de anticipo, rccennor\c mento por estimary | . ..
15 Departamental de s ; 2 dias
dii s porcentajes de avances fisice-financier 1 .y revisa
Contabilidad y s 5 e ;
Registro que los datos refiejados en la factura de 2 estimacién cumplan
e con la normatividad fiscal.
iLa estimacion esta correcta?
No.
Regresa la estimacién v/o r’actura a la Coordinacidén de
16 Desarrollo Inmobiliario, informandele por escrito los errores 1dia
detectados, para su fﬂ*rcacm n.
: Recibe estimacion y/o factura para correccién y turita & Ea
Coordinacionde | "~
o Jefatura de Unidad Dep drtamﬂnlel de Supervision, para que o
17 Desarrello : 1diz
e sea entregada al contratista y se realicen las correcciones
inmobiliaric
nacesarias.
(Conecta con la actividad 4)
sf
Jefatura de Inicia el proceso de pago de la estimacidn, de acu 2 1o
Unidad indicado en el contrate. Una vez g e— '---iavza el pago a la
ig Departamental de | contratista mediante '{ras“ersncia nforma por | 7dfas
Contabitidad y oficio a lz Coordinacion de Desm'z’o’.zo 2rio, anexando
Registr los comprabantes de page.
Recibe el oficio de {a Jefarura de Unidad Departamental de
Coordinacidnde ontabilidad y Registro, respecto al pago de la estimacién
ig Desarrolle solicitada, sella ol acuse fﬁe recibido, yiumna 2 la Jefatura de | 2dias
Inmobiliario Unidad Departamental de Supervisién, para que se integre al
expediente.
Jefatura de
. Unidad » s o . -
20 x . Recibe acuse e integra al expeadiante. 1dia
bepariameniai de
Supervision
?Ecm_z:o aj
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o reselucién: No Anlica

- -
ASpecidsa

1. El Coantr

Inmaobitiari
estimaciones
correspondiente. En el caso de los contra

considerar:

atista entrega median
o dentro de los 6 dias natura[e
sido f

que haya

¥ ministraciones.

igUEE]'l‘Cca alafe

en ei contrato,
- .
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La Jefatura de Unidad Departamental de Supervision revisa los datos corfiloios e i0n

(incluidos entre otros, los periodos & que se refiere la estimacion, las dcduccmneq Y !os montos) ast
como los niimeros generadores comparandolos con el avance fisico de cada uno de los conceptos
de obra, en coordinacion con la empresa de supervisién externa en su caso. Adicionalmente, y
atendiendlo a las caracterfsticas, complejidad y magnitud de los trabajos contratados.

La empresa contratista estd obligada a presentar mediante oficio al Residente de Obra, la siguiente
documentacion enariginaty dos copias como parte de la presentacidn de estimaciones:

® Formatos de Estimacidn, conteniendo los datos requeridos en los formatos
proporcionades por el Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México y que se
compenen de: Caratula, Cuerpo de la estimacion y Hoja de seguimiento.

e Generadores de los trabajos ejecutados.

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

¢ Ladocumentacian soporte de carécter técnico yjo administrative correspondiente a
los trabajos ejecutados y que estdn considerados en la estimacién presentada.

El pago de las estimaciones se realizard en apego a las condiciones establecidas en los contratos.
Las conceplos realizados al amparo de un convenio se plasmaran por separade, y quedarin
identificados dentro de la estimacion.

. Sidurante la revision de las estimaciones presentadas por el contratista, surgen diferencias técnicas

o numéricas que no puedan ser validadas dentro del plazo de revision, éstas se resolverdn e
incorporaran en la siguiente estimacién, dejdndolo asentado en la biticora y en la estimacion
presente como una observacion.

El contratista serd el responsable de que las facturas que se presenten para su pagoe, cumplan con
los requisitos administrativos y fiscales, por lo que el atraso en su pago por la falta de dstas, por su
presentacién incorrecta o fuera del plazo, no serd motivo para solicitar pago alguno de gastos
financieros.
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imaciones

Gestion y Pago de Est

llo Inmobiliario.

cidn de D

C

TR 1.Recibe oficio, estimaddn,
{INICIO: niimerosgeneradores y avances
Nttt fisico-finanderas, pare s redsién,

2. 5ella derecibidoy anota Iz
recepcidn de laestimadsn,

3, Turna ala Jefatura de Unidad

Departamental de Supendsicn

para su rewisidny en su caso,
autorizmdon.,

Jetatura de Unidad
Departamental de Supesvision

4. Recibe laestimacion para su
revisian,

5. Rewvisa log documentos
relacionados con cortroles de
calidad, pruebas de lzboratono y
las fotografias corresponciertes,

(o))

Gestidin y Paga de Estimadiones

Jefatura de Unidad Depailamental de Supervisitn

o et

6. Revisa

éncon 2

completa?

Jefatur de Unicas
Departamertal de Comtasdizady |
Registro, los datsce bfacir |

fizcal chgitall
correspondients, oreertads por
el contratizta como parz de la
estimadidn,

Tinformaporesaroal
contratistaatavirde b
Coordinaclén de Demmalia

firmando en todasas hojasy
=n log ndmercs gen ersdores,
Auiza 3l contratista que tmone
lafacturs respectiva,y o aai

BAutormy 13 estimadin

T0AneEn 3] expedents

gque aval

anotando el dat en & haja eeassdos,

wiajera.

|
|

9.Recaba las frmar de M‘::z“ t‘:?f mlus !
Ins teridares plblims Hpnsradoey; |
i o i

cemis dutimenizadn oue

atompafiala estimatin

|

- los

errores, le devuehe
sstimackdny loanot ents
hofz vishers,

¥
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!
g
E
2
38
n.g e
-] @ 11 Entrega [a estimacidnautortzada a la
B g W Coordinadén de Desarrollo inmobilato,
v
:
el
3
B
-
b r
£
g e
=
g |E
s |3
) g " 13, Emite eloficio dirigida 2 laDireoddn
Q. 12, Recibe lafactura timbradayla .
§ 3 g estimacion autorizada porla Jefatura de d?MmInlstfado;yHEam;s mmdn
t 5 < Unidad Departamental de Superdsion, €l pzgo, anexandoestimadidn ¥
> |88 formato de solichud de page,
‘i é -
v
u (F 14.Reclbe los documentos de solidhud
'g - de pago deestimacldn, pam su =
:9.§ revision, yturnaa la Jefatura de Unidad 15 )
g Departamentzl de Corteblidady R
Bt Registro,
X
a

15, Recibe |asolicitud de pago de
estimac|dn, verifica datos reladonados
con contrato, montos de obra

ejecutads, amartizacién deanigpo, | £-2 FHmeCion

18. Inicla elproceso de pago dela
estimacidn, de acuerdoa o Indicado
en el contrato.Unavez que realimel

paga alacontratista mediants

tal de Contabilidad y Regi

=, 2 51
(14‘\ retenciones, monto porestimary estd corremi /‘\ trasferendia electrdnicy, informa por
N porcentajes de avances fisloo- N L oficio a laCoordinadién da Desamolio
financlero acumulade, yredsa que los ki Inmabiliarlo, aneandod (os
datos reflejados enla fadura de comprobantes dr pago,
) estimacidn cumplan mon la No
E normatividad fiscal,
=
F-| ¢ Y
o A \
I = 16, Regresa laestimacidnwo fadur a
2 »g la Coordinacién de Desamolio
& Inmobiliaria, informéndale por esafto
. 103 Erares detectados, para su
,§ correccidn,

h 4

17, Recibe estimacidny/o factur para
eorreceidnyturnaa la Jefatur de
Unidad Departamental de Supensién,
paraque seaentregada al contratista y
s& realicen las correcclones necesarias.

Inmobiliatio.

Coordinacion de Desarrollo
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Gestidn y Pago de Estimaciones

Coordinacidn de Desarrollo lnmobiliario.

15. Recibe eloficio de la Jefatura de Unidad

| Departamental de Contabilidady Registro, respedo

| @l pago dela estimacidn solicitada, sella el aosse de

[ recibido, yturnaa la Jefatura de Unidad

Departamental de Supervisidn, para que se integre
al expediente,

Jefatura de Unidad Departamental

de Supervision

20. Recibe acuse e integra al expediente,

VALIDO

ARQ\ JA 0S MONRQY

COORDINADOR

SARROLLO INMOBILIARIO
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6.- Celebracion de Convenios Modificatorios que Excedan del 25% del Contrat
Relacionados de las Mismas.

CIUDAD DE MEXICO

? CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
ILOMISU CENTRU

[s]
Spo GOBIERN O D
d° CIUDAD|0® 1
[#]

Objetive 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 yfo anticipe

o0 por causas ajenas a las partes.

Descripcién Narrativa:

No. Rizlz::?:i:f dde Actividad Tiempo
Coordinacion de | Recibe oficio del contratista con la solicitud de formalizacién de
1 Desarrollo convenio, y turna a la Jefatura de Unidad Departamental de | 2 dias
Inmobiliario Supervision,
Jefatura de ’ - " " ; ik
Unidad Recibe oficio, analiza y evalia la procedencia de la elaboracidn
2 del convenio, 2 dias
Departamental
de Supervision
iProcede el convenio?
No
Elabora oficie de respuesta al contratista por escrito con la
3 explicacion fundada y motivada del por qué no es procedentela | 2 dias
solicitud,
4 Turna para firma a la Coordinacidn de Desarrollo Inmobiliario, 1dia
Coordinaciénde | _ . = g B s B ali i s
5 Baasitoll Recibe, revisa, y _fur:‘@ el oficio y envia al contratista para 5 dias
i subsanar las abservaciones.
Inmobiliario
{Conecta con el fin del procedimiento,)
Si
Jefatura de Elahora el Dictamen Técnico que sustente el convenio, en donde
6 Unidad funda y motiva las causas que lo ariginaron, firma el dictamen 7 dias
Departamental | con la documentacidn soporte, y entrega para revision a la ;
de Supervision | Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario.
Coordinacion de
7 Desarrollo Recibe, rovisa v analiza el dictamen, 5 dias
Inmobiliario,
Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién,
para que en conjunto con el contratista revisen los indirectos y
8 el financiamiento originalmente pactado, y determina la | 5dias
procedencia de ajustarlos a las nuevas condiciones en caso de
que éstas se presenten,
Jefatura de
9 Unidad Realiza el ajuste solicitado y entrega junte con la documentacion & il
Departamental | soporte a la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario. ’
e Supervisién
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ara revisarios

Secretaria de la Fundi
H

i0 it ) : 3 1dia
\ indirectos ) el fina nalmente vy
inmobiliario v’
determinar si es procac
11 Recibe respussiz c’e[ tL;ncién Pliblica. 7 dias
iProcede el ajuste?
Na
i Revisa los ajustes, modifica el Dictamen Técnico, y presenta | _ s
fi 4 3218
nuevamente la documentacidn soporte.
Conecta con la actividad 10)
epar:emen.al de Supervisién
i3 lice el ajuste autorizado por 1diz
Jefatura do isiorizis, i |
! autorizado, revisa la
Unidad s e oo Gong ot < ,,
14 i _ y a la Coordinacién de | 2dias
Departamental
de Supervision
Coordinacionde | Recibe la documentacidn soporte v solicita |a elaboracian del
15 Desarrollo convenio modificatorio, a l'e. Subdireccion Juridica y de 1diz
Inmobiliario Transparencia
Subdireccién ; , - S i :
. g i ; Recibe y verifica que la documentacion soporte estecompletay | .
16 Juridicay de . 3 ' g 3dias
: determina st cumple con los requisitos.
Transparencia
:Cumple con los requisitos?
No
Regresz 2 la Coordinacién de Desarrollo Inmobilizrio la
17 documentacidn para su correccién y/o para completar los 1dia
reguisitos.
. Recibe documentacion para su correccidn y/o para completar
Coordinaciénde It Femilsitee: Raali | orr 5y vuelve a solicitar la
s HISIKGS., Real las correcciones vuelve icita ’
18 Desarrollc q ' ; . il T O
. S elaboracion del convenio modificaterio 2 la Subdireccion
inmobiliario A . v
Juridica y de Transparencia.
{Conecta con la actividad 16)
Si
Subdireccién _ ) N o
P Elabora convenio en los términos del Dictamen Técni co y envia :
15 Juridica y dg e 4dias
i a [z Coordinacién de Desarrollo mmobiliario.
Transparencia
Coordinaciénde | Recibe convenio y entrega 2 la Jefatura de Unidad
20 Desarfsiio Departamental de Supervisién, para recabar firmas 1dia
nn"bulzf
Jefatura de
ToideBieats
) Unidad . 2 >
21 ; Recibe convenio y recabs firmas. 2 dias
Departamental
de Supervision
Envia convenic firmado a la Subdireccidn Jurfdica y de v
22 _ 2 dias
[ransnarencia

Paeina 58 de 179



CIUDAD DE MEXICO

o CAB;TA‘-D.ElJ.EQITPJ\NSFORMACIO.’J
MANUAL o’ﬂo GOBIEN 1« Ao
ADMINISTRATIVO do CIUDAD ! KRGt :

o] » Administr

y Modern

ion Admir
Subdireccién | Recibe convenio firmado y solicita el endoso PimGeian diedutiva de Dictaminacion de
23 Juridica y de cumplimiento, a la Jefatura de Unidad Dep pegarplio,Qfganizac e
Transparencia Supervision,
Jelfje:lt;g;dde Solicits al cuntrati;ta <-'r.i Pﬂd&Sf) de la fianza de cunmiﬁmient&, y ’
24 S entrega a la Subdireccion Juridica y de Transparencia para su 1 dlia
Departamental s
: g revision,
de Supervision
Subdireccion
25 Juridicay de Recibe y revisa que la fianza contenga los elementos necesarios, | 2 dias
Transparencia
' :iContiene los elementos necesarios?
No
- Regresa a la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién Ldia
para la correccidn correspondiente. :
Jefatura de
97 Unidad Recibe fianza y solicita al contratista realizar las correcciones 5 dias
' Departamental | requeridas. '
de Supervision
58 Recibe del contratista la flanza corregida y la envia a la idia
Subdiraccién Juridica y de Transparencia.
(Conecta con la actlvidad 25)
Si
Subdireccion j : : - .
; pg Recibe fianza y archiva con un tanto original del convenio i
29 Juridicay de 5 : 5 dias
; firmadoen el expediente.
Transparencia
Fin del procedimisnto
Tiempo aproximado de ejecucién: 76 dias hahiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: NO APLICA

Aspectos a considerar:

Este procedimiento, en concordancia con la normatividad en materia de obra piblica, establece J
condiciones, plazos y competencias para la formalizacién de cenvenios derivados de los contratos de o
ptiblica y los servicios relacionados con ellas,

Su observancia permitird que el Fideicomiso Centro Histarico de la Ciudad de México a través de sus dre
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 Fideicomisa Centro Histdrico de la Ciudad de México considera necesario
modificar el monto y/o el plazo de ¢jecucion 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
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

la vigencia del contratoe, con documentacién seportz.

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

d) ElFideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México no pone 2 disposicidn
del contratista el inmueble y/o monto del anticipo con antelacién & iz fecha
pactadz para el inicio de los trabajes.

L2 celebracion de convenics modificatorios a los contratos de obra piblica v servicios
relacionados con la misma, estaré fundada y motivada en el Dictamen Técnico gue para tales
efectos elabore la Jefatura de Unidad Departamental de Supervision, contando con el Visto
Bueno dei titular de la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario.

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 salicitud da
modificacién solicitada por el contratista, deberd Hevar tanto la firma de la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervisidn como responsable de la elaboracién como la del titutar de Iz
Coordinacién de Desarrollo Inmabiliaric.

La empresa constructora estd obligada a presentar ante la Jefatura de Unidad Departameantal
de Supervisién, todos los soportes necesarios en donhde funde y motive las modificaciones que
sufre el contrate, tales como: notas de bitdcora, oficios, minutas de trabzjo, programa de
erogaciones mensuales, cuadro comparativo de voldmenes, avance fisico-financiere de obra,
catalogo valorizado en su caso, etc.

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

Las modificaciones no deben afectar las condiciones que se refieren 2 la naturaleza y
caracteristicas esenciales del objeto del contrato original, ni implicar variaciones sustancialss
al proyecto original, de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable.

Las modificaciones rezalizadas a los contratos se expresardn siempre en relacién =z las
condiciones originalmente pactadas y los plazos en dias naturales, Las modificaciones al plazo
y al monto se considerardn en forma separada, aun cuando, para finss de su formalizacion,
puedan integrarse en un solo documento.

En toda modificacion al contrato, el contratista ampliard la garantia otorgada en la misma
proporcion sobre el monto del convenio o en el plazo del mismao,

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.
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10. Una vez que se tengan determinadas las posibles modificaciones al contrato respectivo, es
responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién, promover la
celebracion oportuna del convenio,
11, Previo ala celebracidn de los convenios de obras o servicios que rebasen el 25% el Fideicormiso
Centro Historico de la Ciudad de México, solicitard la autorizacién de ta Secretarfa de la Funcién
Piblica para revisar los indirectos y el financiamiento originalmente pactado 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 farma individual o acumulada a los

que existan previamente, seran autorizados mediante un Acuerdo firmado por el Titular del
Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México, siemprey cuando se hayan realizado bajo
las condiciones de la Ley de Obras Local.
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1. Recineoficio del contragsta
con fa solidiud de formalizzdan
de torvenle, yturns 3ia Jefatus

Coordinacidn de Desarrolio kimobiliatio

=
il
=
=
-5
=
=
°
& A de Unidad Departamental de
% Supenvision, 5. Redibe, revisa,yfimael
= oficio y errdaal contraisa
8 para subsrarlas
- chaervadones,
=
& g
§
T ow
T3
gz
T ER ¥ 5 Elabors el Dictamen Téciim gue
& s | 3 sustents el convenia, en donde
w € 3 iProcede el -
22 2.Redibe oficio,analimyesia | convenio? ’“.".“““"‘":‘" ek
z | é laprocedencis dela elaboracén 3 originaron, firma el didamen con
o - Ia documentacign soportey X
e = del convenio. -
-] 2 entrega para revisidnala
= % £ NO Coordinacian de Desanlio
E 2 Inmabiliario,
& |
=
z
=
=
3 ] 3.Elabora oficiode respuesta 2l
z 5 contratista porescitocn la 4. Turna parafima ala
| o explicacidn fundada y methada »i Coordinacifnde Desimia
= del por quéno es procecente b Inmabiliasio.
J 2 salicitud,
z £

8. Turma ala Jefatura de Unidac Deparamentl de

12

!

7. Recibe, revisay anaim s
dictamen.

rectosy el fl

=l an, paraqueen on
1 pactade, y de Ias

10 Emvia nficiacan k documentadin sopors
saligtando a laSecretaria de la Funcidn Piblic, la
Autermad dn park revisarios indiredios yel

Lnuwn:u condidones encaso de que éstasse pmasnten,

3 esrnromde nte 2justarkos,

Comdinacion de Desairollo nmobilisie

9, Realiza el ajuste solicitadoy ertrega
Juntocan ia documentasidn soporaa
faCoordinacién de Demnolio
Inmabiliario,

de Obea Pablica o Serviclos Refaclonadas de fas Misinas

Celebradién de Convenios Modificatorios que Excedan del 255 del Contrato|

Jetatuta de Unidad
repaitamental de Superylsidn
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.E JPtocede el 13, Instruye ala lefatura de Unided
k] 11, Recibe respuests aluste? Departamental de Superdsdn para
£ dela Secretariace b & que revise guela contratista realios ot 15, Recibre la documentaddn
g N ajuste autorizado porla Seodala de soportey solidak
I 3 o I3F uncidn i elaboracibn el mnvenio o
6 g modificator, ala w8
A% Subdireccion Juridia yde F
23 Transparenda.
L3 12, Revisa losajustes,
2 modifica el Dictamen =,
Téenico, y present 10
E E nuevamente la S
3 documentaciin soporte.
P o
:
é 55
o b b4
| g g H 14, Recibe del contratista e Fuste
53 torizade, revisa la
I o £ soporte ¥ entregaafa Coorinaddn
] § E e Desarrollo inmobillara,
o is
i i
E
2 ()
] -
: v
i JCumple con
K z 16.Recibeywerificaquela | losrequisitos? . 19, Elabora convenio en los brminos
I & ﬁg\ documentacian soporte st P del Dictamen Técnicoyenviz alz
a g L completa y determina si /./ Coordinacidn de Desarollo
E § - cumple con los requistos. Inmaobiliato,
35 | & e
2
€ |3
o g g 17.Regresn ala Coordinadsn de
&1 E Desarrollo Inmatilario la 20, Reclbe convenioy entreca a la =
- 2 dotumentacidn para sucomrecdon Jefatura de Unidad De patamentsl ‘{21/,‘.
- E y/o para completar|os requisios, de Supevision, parare cabar firmas Nt
e
“g

Celebracion de

Coordination de Desarollo

18, Reclbe documentadén par su
correccltinyfo para completar los
requisitos. Realiza las correcclones ywmhe
asolicitarlaslaboracion del comenio
modificatorio a la Subdire ccidn Juridic y
de Transparenda,
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Istracion y Finanzas

de Administracion de Recursos

v Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion de

Desarrollo Organizacional

de Obra Piiblica o Servicios

del 2556 del C

T
Relacionados de las Mismas

v

25, Recibe yrevisa que |a fiarnm ]

los el

(Contiene las

elementos necesar‘m?/.

5 sl

.~

necesarios.

Subdireccion Juridica y de Transparencia

PN

N

F

285, Recibe fianzay archiva con untanio
original del convenio timada en el
expediente.

26, Regresa alaJefatura de Unidad
Departamenta| de Supendsin pare

|2 correceléin correspondente,

ios Modificats

s6n de C

de Unidad Dep
Superuision

Y

|

27, Recibe fianzay sulicita 2l contrat:
realizar las correcclone s requerns,

28.Recibe del contratistala flanm oomedda P |
yla enilza la Subdirecel6n Juridicy de 425 1)
Transparenda. b

VALIDO
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zacion Administrativa

1 de Dictaminacion de
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- Celebracién de Convenios Medificatorio squ
cionados de las Mismazs.

Chjetiva Gen

-
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©
o
5
i)
..;
E
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Q
=
©
41
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E

liz ben realizarse a un contrato durante
su vigencia, con motivo a'ec-'ssc ren cmosv;’a incr E"ﬂ"‘“"OSGnD[w_OU enmeonto con respecto a lo originalment
contratado; incluys diferimiento del programa por entrega tardia del inmueble | y/o anticipo o por causas

NoO, Res gcﬁfp.“\h aela Actividad
Actividad
Coordinaciénde Recibe oficio del contratista con la solicitud de formalizacidn de
i Desarrcllo convenio, v turna a la Jefatura de Unidad Departamental de | 2 dias
Inmoebiliario Supervisién
Jefaturade Unidad | Recibe oficio, analiza y evalla la procedencia de |2 elaboracidn
2 Departamentalde del convenio. 2 dias
Supervision
iProcede el convenio?
No
Elabora oficio de escrito con la
3 explicacion fundada y motivada {I' por qué no es procedentsla | 2dias
solicitud.
4 Turna para firma a la Coordinacién de Dasarrollo Inmobiliario 1dia
Coordinacidon de
5 Desarrollo Recibe, reviss, firma el oficio y envia al contratista 3dizs
inmaehiliaric
Fin del procedimiento.
Si
5 J;;Z:_i:z:; aa: Selicita a la Jefaty “-:ie L.Jnic'ad Departamental de Supervision 1 dia -
SisiaRisian elabore el DiCLar?‘}eﬂ Tecnico,
Elabora el Dictamen Téenico que sustente el convenio, endonde
. funda y motiva las causas que lo originaron, firma el dictamen s
con la documentadidn sn,w rte, y entrega para revision a la
Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario /-
Coordinacidn de
2 Desarrello Recibe, revisa y analiza el dictamen. 3dfds
Inmobiliaric
9 Solicita la elaboracidn del convenio modificatoric 2 la : dia
Subdireccion Juridica y de Transparencia. -
Subdireccion g
10 Juridicay de Rjecme\fwesr‘rhca qxff-‘ a documentacion soporte esté completay 3 diss
Parisnaencia determina si cumple con los requisitos.
iCumple con los requisitos?
No
Regresa a {a Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario 1z
11 documentacién para su correccién v/o parz completar los | 1dfz
guisitos,
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ACIC linistrativa
L Recibe documentacién para su correccién yjfo po 2GRN Hgeutiva de Dictaminacion de
Coordinacidn de i , A Desarrollo Organizacjonal
. los requisitos. Realiza las correcciones y vu -
12 Desarrolio = i ?
N oy elaboracion del convenio modificatorio a Ta Subdireccion
inmobiliario s _ :
Juridica y de Transparencia,
(Conecla con la actividad 9) s
Si
Subdireccién . - . . ,
; s Elabora convenio en los términos del Dictamen Técnico y envia :
13 Juridica y de L o T 3 dias
. ala Coordinacian de Desarrollo Inmobiliario.
Transparenr;la
Coordinacion de Recibe convenio y entrega a la Jefatura de Unidad
i Desarrollo Departamental de Supervisién, para recabar linmas, 1 dia
inmobiliario
Jefatura de Unidad
15 Departamental de Recibe convenio, recaba firmas, 2 dias
Supervision
- Envia convenio firmado a la Subdireccién Juridica y de ol
a0 5 ¥
Transparevicia.
Subdireccion Recibe convenio firmado v solicita el endoso de la fianza de
) Juridica y de cumplimiento, a la Jefatura de Unidad Departamental de | 2 dias
Transparencia Supervision.
Jefatura de Unidad | Solicita al contratista el endose de la fianza de cumplimiento, y
18 Departamental de | entrega a la Subdireccion Juridica y de Transparencia para su | 2 dias
Supervision revision,
Subdireccion ( - o
e Recibe y revisa que el endoso de la fianza contenga los | . .
19 Juridica y de R 2 dias
e elementos necesarios.
TI'E!I'!S['.‘IEH'L:‘HE!& i
iContiene los elementos necesarios?
No
50 Regresa a la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisidn Ldia
para la correccion correspondiente, o
Jefatura de Unidad ; T Nk — . ;
) Recibe fianza y solicita al conlratista realizar las correcciones y
21 Departamental de i 2 dias
e requeridas.
Supervision
; Recibe del contratista la fianza corregida y la envia a la j
22 - s ; 1dia
Subdireccion Juridica y de Transparencia.
(Conecta con la actividad 19) \
Si
Subdireccion 2 ; 5 ;
- Recibe Hanza y archiva con un tanto original del convenio | .
23 Juridicay de ; : 3dias
: . firmado en el expediente.
Transparencia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 48 dfas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resclucion: NO APLICA

Aspectos a considerar;
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MANUAL RNO Searataria dgAGUSEIAGORA Finanzas
ADMINISTRATIVO b DEUBEEefetaria dexkdministracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion de
- T o . sarrgllo. Qrganizacional
Este procedimiente, en concordancia con la normatividad en materia do obrz poDesarrolloOrganizaciona

condiciones, plazos y competencias para la formalizacién de convenios derivedos detos contratos deobra

-

i,

ublica y los servicios relacionados con ellas.

Su observancia permitird que el Fideicomiso Centro Histdrico de 12 Ciudad de México a través de sus 4reas
competentes, cumpian con los plazos y condiciones establecidos en la normatividad paralaformalizacidnde
estos instrumentos.

1z

[

La necesidad de medificar un contrato durante su vigencia puede considerarse en los siguientes
casos:

2} El Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México considerz neceszrio
modificar el monto y/o el plazo de ejecucién de los trabajos.

o} Elcontratista se percata de la imposibilidad de cumplir con el programa de eiecucidn
pactado en el contrato por causas no imputables a é, lo notifica mediante anotacién
en la bitdcora y prasenta solicitud de ampliacién dentro de (2 igencia del contrato,
con documentacién soporte.

<) El contratistz se percata de la necesidad de ejecutar cantidades adicionales o
conceptos de obra no previstos en el catdloge original del contrato y presenta
solicitud de modificacidn dentro de la vigencia del contrato.

d) Ei Fideicomiso Centro Histdrico de ia Ciudad de México no pone a disposicion del
contratista elinmueble y/o monto delanticipo con antelacidn e la fecha pactada para
el inicio de los trabajos.

La celebracidn de convenios medificatorios & los contratos de obra piiblica ¥ servicios
retacionados con la misma, estard fundada y motivada en el Dictamen Técrico que para tales
efectos elabere la Jefatura de Unidad Departamentzl de Supervisién, de con el Visto Bueno dal
titular de la Coordinacidn de Desarrollo Inmobiliario.

El dictamen elzborado por el Residente de Obra, para sustentar modificaciones al contrato por
parte del Fideicomiso Centro Histérico de iz Ciudad de México o para aceptar la solicitud de
modificacién solicitada por el contratista, deberé llevar tanto la firma de la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervisién come responsable de s elaboracién como la del titular de la
Coordinacién de Desarrolle Inmobiliario.

Le empresa constructora estd obligada a presentar ante la Jefatura de Unidad Depariamental de
Supervisién, todos los soportes necesarios en donde funde y motive las medificaciones que sufre
el contrato, tales como: notas de bitdcora, oficios, minutas de trabajo, programa de erogacionas
mensuales, cuadro comparativo de volimenes, avance fisico-financiero de obra, catélogo
valorizado en su caso, ete.

Serd responsabilidad directa de la Jefatura dé Unidad Departamental de Supervisién con el

auxilio técnico de la Supervisora contratada, de ser el caso, el verificar gue las modificaciones
antes sefialadas, estén debidamente fundamentadas v soportadas con documentos oficiales.

)
¥
0
%
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Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion de
Desarrollo Organizacional
6. Las modificaciones no deben afectar las condiciones que se refieren @ 1a 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 originatmente pactadas y los plazos en dias naturales, Las modificaciones al plazo y
al monto se considerardn en forma separada, aun cuando, para fines de su formalizacién,
puedan integrarse en un solo documenta,
8. En toda modificacion al contrate, el contratista ampliard la garantia otorgada en la misma
proporcién sobre el monto del convenio o en el plazo del mismo.
9. 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.
10.Una vez que se tengan determinadas las posibles modificaciones al contrato respectivo, es
responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisidn, promover la
celebracién oportuna del convenio.
11.Previo a la celebracién de los convenios de obras o servicios que rebasen el 25% el Fideicomiso
Centro Histérico de la Ciudad de México, solicitard la autorizacion de la Secretarfa de la Funcién
Piiblica para revisar los indirectos y el financiamiento originalmente pactado y determinar la
procedencia de ajustarlos.
12.Los convenios de obras 0 servicios que rebasen el 25%, en forma individual ¢ acumulada a los

que existan previamente, seran autorizados mediante un Acuerdo firmado por el Titular del
Fideicomiso Centro Histérico de la Cludad de México,
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Celebracidn de Convenios Modilicalorios que no Excedan del 25% del Contrato de Obra Pdblicao

Servicios Relacionados de las Mismas

Subdireccidn Juridica ¥ de Transparencia

10, Recibey verifica que
la documentzdén
soporte esté o

determing 5i cumple on
los reguistos

iCumple con 13, Elabora convenigen los
los requisitos? s ] < términos del Digzmen
pletzy > E > Téonicoyenvizala
3 Caoordinacion de Desanaiio
NGO Inmabiliario.

11. Regresa ala Coordinadén de
Desarrollo Inmabiliado 2
documentaddn pare su
carreccion yfo paracompletar los
requisitos.

Coordinacién de Desarrollo nmaobiliario

12. Recibe documentaddn par su
correcddn /o parz completar los
requisitos. Realiza las comecdones y
vuelhve 2 solicitarla elaboredn el
convenio madificannio afa
Subdireccion Juridica yde
Transparenda,

14 Recibe convenioy
entrega alalefdun de
Unidad Departamentzl de
Supendsidn, pars rebar
firmas,

e
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Celebracidn de Convenios Modificatorios que no Excedan del 25% del Contialo

de Obra Piiblica o Servicios Relacionados de las Mismas

]
-
: 15. Recibi 16. Enwf; Iofirmadoa |
» RECIDR aconveniofirmadoa la
18. Solicita alcantrati i

g (14 convenia, recaba Subdireccién Jurldicayde e e s i P
g.:g L el Tt e [afianza de cumplimienta, y enfrega a @‘.‘-
2 ¢ 13 Subdireccidn Juridicay de N
§ g Transparencia para s redsion,
4
g
]
5

g

= v

3

. 17. Recibe coryeniofirmadoy solidta

:5 ¢l endoso dela fianza de

i cumplimiento, 3 1atefatura de Unidad

g Departamental de Supeadsidn,

:g
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gue no Excedan del 25% del Contrato de Obra Pdblica o
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19, Recibe v revisa ;Contiene los
que el endosode | elementos necesarins? <1 [ 23.Redibe fianzayarchha con un
I flanza contenga —» P tanto original del comenio
los elementas N firmada en elexpedients,
necesarios. l
NO

20, Fegresa ala Jefatura de Unidzd
Departamental de Supenvsion para

A -QMOS MONROY

COORDINAD ESARROLLO INMOBILIARIO

5
13
2
=
=
-1
= la correccion correspondients,
=
-
=
2
2
=
=
3
Zg 3
E5 (B
e |E
o
O
E_ & v
0
] - .
= 21, Recibe fianzay solidt al ﬂ22. EEHE “'F;“”;”m i =
i conetivarevaris memgiesan E o0
o) ] colrecciones requeridas. N
c =he e = Transparenda,
bl o
i~} =
= o
A
= o
8 I
=
VALIDO
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Direccion Ejecutiv
Desarrollo Organizacional

Weaministracic
» Administr

8.- Contratacion de Obras Piblicas o Servicios Relacionados con las Mismas, Mediante Invitacién Restringida

a Cuando Menos Tras 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,

Descripcién Narrativa:

No, RGSP::;;;Z!:;Q I Actividad Tiempo
Direccion de Solicita a ta Secretaria th?JAdministracién y Finanzas, la | 10dias
o o4 autorizacion de la afectacion al presupuesto de egresos,
1 Administracion y e _ e _
Phcatie refacionada con la obra B servicio por u_mtral.euf, por parte del
Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México.
Recibe oficio de la Secretaria de Administracidn y Finanzas, | 7 dias
5 autorizando la afectacion presupuestaria para ejecutar la obra
ptiblica o servicio a cargo del Fideicomise Centro Historico de
ta Ciudad de México, sella el oficio de recibido.
Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 7 dias
" y Registra para que informe a la Coordinacién de Desarrolio
’ Inmobiliario  respecto a la autorizacion de afeclacidn
presupuestaria de la obra o servicio requeridos.
Jefatura de Unidad | Informa a la Coordinacién de Desarrollo inmobiliario mediante | 3 dias
i Departamental de | oficio, la autorizacion de afectacion presupuestaria de la obra
Contabilidad y 0 servicio.
Registro
o Recibe oficio de la Jefatura de Unidad Departamental de | 2 dias
Coordinacion de e O Sy
P Sasaralls Contabil‘sdad y Registro, con el anexo de ailtorzzaur?n de la
Sl afectacion presupuestaria para ejecular la obra piblica o
Inmobiliario . i o
servicio, Sella el oficio de recibido.
Revisa en conjunio con la Jefatura de Unidad Departamental
de Supervisidn y la Jefatura de Unidad Departamental de
6 Estudios y Proyectos, el padron 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 impedidos | 2 dias
7 para emitir propuestas o c}elebrar contratos con el Fideicomiso
Centro Histdrico de la Ciudad de México, en los términos que
indica la Ley local o federal.
8 Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo | 2 dias
Técnico, elaborar las bases para el concurso,
Jefatura de Unidad | Elabora las bases para el procedimiento de invitacién | 3dias
g Departamentalde | restringida para la contratacion de obra plblica o la prestacion
Apoyo Téenico de servicio, anexando la documentacion requerida.
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s, Responsable de la
Actividad

Determina el imporie rantia de ie

i0 propuesta, y el capital contable, anexa modelo de contrato y
pragrama los eventos relativos a la invitacion.

- Recaba firma de Visto Bueno de |2 Coordinacién de Desarrollo | 2 dias

- Inmobiliaric de las bases para elprocedimim“o
Firma el Visto Bueno de las bases, 'Aia**-'“' y envia oficic a fas | 2 dfas

Coordinacion de e'ﬂp“e as seleccionadas sobre la invitacién al procedimiento,

12 Desarrolls n de recibido, e instruye a la Jefatura de Unidad
Inmobiliario “‘ﬂpartcx‘"cn tal de Estudics v Progectes que reciba a2 los
concursantes en la fecha y hora establecidas.

Jefaturade Unidad | Recibe de los concursantes que aceptaron participar la | 1dias
s Departamental de | documentacidn selicitada y los registra
o Estudiosy
Proyactos
Elabora oficios para el procedimiento de contratacién | 3dias
“Invitacion Restringida a cuando menos tres co ncursantes?,
= dirigido a la Secretariz de Obrasy Sew,csosy DPCfctB rfa de
o la Contraloria General de fa Ciudad de México sefizlando la
visita, junta(s) de aclaracidn(es), apertura de pro;uesta y fallo;
indicando lugar, recha y hora,
i Solicita & la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisidn, 1dis
o asistir 2 la visita sefialada en las bases.
Jefatura de Unidad | Asiste con los representantes de [os concursantes a la visitade | 2 dias
16 Departamental de | obraenlafechayhoraestablecidaenlasbasss, emite yenirezga
Supervision copia de la constancia de (2 asistencia a los participantes.
e T Lleva a cabo la junta de aclaraciones junto con el personal | 2 dfas
Coordinacion de i
17 ——— t.ecnfco de los concursantes, recibe las dudas que hubiera
tamobiliario surgido y da respuesta por escrito 2 cada una de eﬁas, é
elaborando acta y entregando una copia a los "siqtentEQ
Recibe garantia de sericdad; asi como propuestas en scbre 1diz
nico debidamente cerrado en svento P,--’bmo, con la
asistencia de todos los concursantes vy au*oric‘ades
18 interesadas, da apertura y lectura de las ;aro:ou st:st chicasy
e econdmicas, verifica que se encuentre tegrado de
' conformidad a lo dispueste por la Ley correspondiente, su
Reglamento y las Bases.
Rechaza en el acts a los concursantes que no cumplieron con ldia |
- los requisitos de las Bases, e\c,oranc el acta correspondienie
o e instruye a la Jefatura de Unidad Departamentsl de Apoyo
Técmcoaquar&c ice |a evaluacién técnica vy econdmica.
Sobaburade aldag Recibe y lleva 2 cacol la eve’iu«: ién Lec,.fca y econ’c’-m?ca, 8dias
20 DesarEitentit da preparando cuadro de anélisis para dictamen tecmclo_
. entregendo a la Jefastura de Unidad Departemental de
Apayo Técnico S
= Supervision.
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Responsable dela

No, Actividad

Actividad

Jefatura de Unidad
21 Departamental de
Supervision

Direccion Ejecutiv
DesarrolloiOrganizagional

2 Dictaminacion de

Recibe la evaluacidn téenica y econdmica, y elabora propuesta
de dictamen téenico con base en la evaluacion realizada, que
servird como Fallo, en el que se hace constar el andlisis de las
proposiciones admitidas y hace mencidn de las proposiciones
desechadas. Lo envia a la Coordinacidn de Desarrollo
Inmobiliario,

3 dias

Coordinacion de
) Desarrolio
imimobiliario

Analiza los cuadros de evaluacidn, selecciona al concursante
ganador de la invitacidn, y elabora Acta de Fallo,

3dias

23

Participa en la ceremonia de Fallo con la asistencia de las
Dependeéncias invitadas y los concursantes, donde se da
lectura al Acta, se menciona el monto y el nombre dal
concursante ganador, sé firma por los asistentes, indicando las
propuestas que fueron rechazadas y las causas de su desecha,
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,

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

3 dias

726

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

2 dias

Subdireccion
21 Juridica y de

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

5 difas

Envia @ la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario, oficio
mediante el que entrega tres ejemplares del contrato de obra
publica con firmas autégrafas y anexos,

2 dias

[

Transparencia
28
é Coordinacion de
29 Desarrollo
inmobiliario

Recibe oficio y tres ejemplares del contrato de obra piblica y
anexos, firmando acuse de recibido.

2 dins

Fin del procedimiento

Tiempo aproximade de ¢jecucidn: 106 dias habites.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: NO APLICA,

Aspectos a considerar:

L. Se estard 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; tos articulos 61, 62 y 63 de la Ley de Obras Publicas del Distrito
Federal, asl como lo conducente del Reglamento de cada Ley, y las demis disposiciones aplicables,

5
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Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion de
Desarrollo Organizacional

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

3. El Fideicomiso informard a
centratos que sean formalizados bajo esta excepcidn,

lz Secretaria de Iz Contraloria General de la Ciudad de México, sobre los

Lz Coordinacion de Dasarrollo Inmebiliaric del Fideicomiso Centro Histérico de l2 Ciudad de México a través
de su Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico, elaboraran los dictdmenes téenicos que

sustenten [a procedencia del procedimiente de Invitacién Re stringida a cuando menos 3 concursantes

L2,

siempre y cuando se retinan las condiciones establecidas en 12 Aormatividad.

)
/

X
%
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o Sevirios Relaci

23. Participa enis veremonia de Falo on
la s lstencia delas Dependendas
Inulkadal y loseaneursantes donds st da
leckurs 3| &cta, 1 menciona el mantoy &

22 Analiza bos cuadros de
evaluadon, sefecdons al

witackon Restringida a Cuando Menos Tres Concursantes.

E: 2 concursante ganador de s nambre del conoursante ganador, 52

3 Irwitacidn, y elabor A de firma por I saskstentes, hidnhoo s
" Falla, q ylas

g calisas de sudeechn, se fij fedhade

3 firma de eontrato,

5 o

24, Dewiinbve garantiade sedadad a
lo concu rsantes que no fueen
ganadares, e vertomsnmice
15 dins hdhllesde s fecha deFaln,
prevs salicitud vertrega del recho

correspangdients.

5, D3 2 conocer por esciftn
2 les concursante s
razones por las cudles no
Tule selecocnada s

ATOALE St

26, Enwla mediante oficlo, documentadon
referente al concursants ganador ala
Subdireccidn Jurldica yde Transparenda

con las M
a Cuando Menos Tres Concursantes,

fﬁ_ﬂ para solicitar laelaboracidn del contratn
L respectivo, anexando copiasde las bases de

|2 Iniitacidn, delacta emitida en lajurta de
aclaraciones, catilago de conceptas, as
como el actade Fallo,

Coordinacion de Desarrolle hmobiliario

29, Recibe oficioy tres ejamplares del
contrato de obrapublicay anesos,
flrmando acuse de redbida,

¥

27, Recibe documentacidn, elabora &
contrato de obraso serviclos, ycitaa la
contratista para suformalizadon,

Inwitacidn

Subdirecdion Juridica y de
Transparencia

Contratacion de Obras Piblicas o

28, Envia ala Coardinadén de Desaniln
Inmobiliario, oficio mediante o que
entregs tres ejemplares del cortraio de
obra pliblica confirmas autdgrafas y
anexos,
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

e Contrato de Obra Pablica.

o General: Establecerlas condicionesy los trdmites en el caso de optar por la Terminacién Anticipada

Descripcidén Narrativa:

*atratc de Obra Plblica o Servicios Re-\au enados con la Misma.

Responsable de s i
Ne. . Actividad Tiempo
la Actividad )
Coordinacion de | Recibe oficie del contratista selicitando la Terminacién Anticipada
1 Desarrolio de i os trabajos cvn?rataaos 0 en su ¢asc, de! Residente de Obra, idia
Inmobiliario anexande la documentacion soporte
So lmta a la Jefatura de Unidad Deparlamental de Supervisidn, la
" revision de la documentacién que acredite las causas de la e
"ﬂ Terminacion Anticipada, solicitande e Hregue un Dictamen Lcia
Técnico.
Aliende la solicitud. Revisa la documentacidn soporte, identifica %
tura d evalla las causas que dan origen a la Terminacién Anticipada del
3 Unidad contrate. 4 dias
: Departamental | Elabora dictamen téenico, en el que determinan la procedencia de .
de Supervision | Hevar a cabo a Terminacién Anticipads, fundando y motivando las
razones para terminar anticipadamente los trabajos.
Envia dictamen téenico 2 la Coordinacién de Desarrolio
4 inmobiliario, y ésta informa a su vez a la Direccidn General del 1diz
Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de Méxice.
Direccidn Mediante oficio dirigide a la Subdireccidn Juridica v de
Ceneral del Transparencia solicita la elaboracidn de Resolucién de Terminacidn
N Fideicomiso Anticipads para los trabzjos contratados, anexande la 1 dia
: Centro Histérico | documentacién soporte. _
ela Ciudad de %
México
Subdireccion | Revisa normativamente el dictamen Y SUS a1EXos.
8 Juridicay de 3dfas .
Transparencia
¢Procede la terminacién anticipada? [
No \
Informa por escrito 2 la Di recczcn General del Fideicomisa Centro
- Histérico de la Ciudad de México y a la Coordinacién de Desarrollo +
' Inmobiliario para que lo rr\m'-mc;,ue al contratista, dentro del plazo S
que marc 1a normatividad
Coordinacién de | Comunica 2! contratista las razones por las cuales no procede iz
3 Desarrollo terminacion antic:;::ada. 1dia
Inmobiliario )%j
{Conecta con el fin del procedimiento.)
§i
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o;,lr;\! \d 1nis
Direccion Ejecufive Dict
No, Rizioc:is:it:j!:dde Actividad DESCLJ rolloQrganizac|onal
— Informa por escrito a la Direccion General del Fideicomise Centro
Subdireccion el o s oPleoris
i Historico de ta Ciudad de México y a la Coordinacién de Desarrollo >
9 Juridica y de e R g ; BT i 1dia
. . Inmobiliario para gue lo comunique al contratista, dentro del plazo
Transparencia . T
que marca la normatividad.
Notifica por oficio al contratista la resolucién de la Terminacion
Anticipada, solicitandole la suspension inmediata de los trabajos, y
Coordinacion de | le requiere su presencia en el sitio de la obra, en la fecha y hora
10 besarrollo indicada en el aficio, a fin de llevar a cabo acta circunstanciada detl 1dia
Inmaobiliario estado en el que se encuentra la obra, ante la presencia de fedatario
publico.
Obtiene firma del contratista en el oficio de natificacion.
Solicita a la Jefatura de Unidad de Supervision, realizar el registro
14 de la resolucion de la Terminacién Anticipada en la Bitdcora de ) it
Obra, y elaborar el proyecto de Acta Circunstanciada de la )
Terminacidén Anticipada,
Jefatura de Elabora Acta de Circunstanciada de Terminacion Anticipada, y envia
15 Unidad por carreo (-:ief‘l'ré-nim a la Subdireccion Juridica y de Transparencia 3 dias
Departamental | parasu revisidn, '
de Supervisidon
Subdireccidn | Revisa normativamente el acta y sus anexos.
13 Juridica y de 2 dias
Transparencia
$5e encuentra correcta ef acta circunstanciada?
No
14 Regresa a la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisidn con 1 dia
las observaciones para su modificacién, "
(Conecta con actividad 12)
Si
15 Envia el acta circunstanciada con su Visto Bueno, a ta Coordinacion 1 dia
de Desarrollo Inmobiliario para el trémite correspondiente. )
Coordinaciénde | Levanta el acta circunstanciada en el sitio de la obra, a fin de
16 Desarrollo constatar el estado que guardan los trabajos, 1 dia
inmobiliario J
17 solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién, 1dia (
E elaborar el finiquito respectivo del contrato de obra publica.
Jefatura de Elabora el finiquito del contrato de obra piblica respectivo, \
18 Unidad integrando la documentacidn correspondiente y determinanda si el & dias
Departamental | contratista tiene adeudos. i
de Supervision
;Tiene adeudos?
Mo
18 Integra la documentacion correspondiente y envia a la| | Jias
Coordinacian de Desarrollo Inmobiliario. Tias
Coordinacion de | Revisa informacién y envia a la Subdireccién Jurfdica y de
20 Desarrollo Transparencia, para su revision. 1 dia
Inmobiliario
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TamZacana \

::G' Ta R oadn :._..-luau
la Activida
Subdireccian Revisa normativamente la documentacidn y Acta de Finiquito.
21 Juridica y de 3 dizs

ansparencia

;Se encuentra correcta la documentacion?

Mo

Regresa a la Coordinacién de Desarrollo inmobiliaric para su
correccidn.
{Conecta con actividad 18)

fd
I~

1dia

Informa a Ia Ndrr*,\,‘ én de Desarro%io }““"‘L iliaric gue es

I
L)

-~
Lo

oordinacion de

inmebiliario derecho a ylterior: e {armacion.

viz oficio y la documentacidn soporte parz pag
Administracion y Finanzas.
(Conecta con el fin del procedimiento.)
8i

[
Ut

Jefatura de Informa & lz Coordinacidn de Desarrolio Inmobilizrio |3 cantidad
26 Unidad | oue el contratista deberd integrar. 1 dfa
ﬁunrtament“'
e Supervisicn
uo{}l’d{ﬂacif}ﬁ de | Solicita a la contratista reintegre la cantidad indicada por la
27 Desarrsiio Jefatura de Unidad Departamental de Supervisidn, 2 dias
inmobiliario g
28 } [ i "."J—.l__ .| 1§ gxd " i i i :":.- 1 .: i '.:dl’i
Subdireccidn | Recibe el expediente y realiza las acciones lezales que procedan,
29 Juridicayde | con la participacidn de la Coordinacidn de Des rollo Inmobiliario. | 154diz
Transparencia E
nforma a la Secretaria de la Contraloriz General de la Ciudad de
30 México kobrra la Terminacion Anticipada del contrato, anexando los | 1 dfa
scportes documentales de dicho procedimiento.
Envia a la Coordinacidn de Desarrollo Inmobiliario copia simple del
31 acuse del Lram.w ea'tzado cen la Secretaria de la Contraloria ldia
del l
32 : 15 dias
Inmobiliario recuperacion del reintezro.

thH
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o, | Responsable de P e WU i
" | laActividad N i) I
Recibe del contratista el documento que avala la devolucion de Ta
33 cantidad, en la cuenta indicada por la Bireccion de Administracién | 3 dias
y Finanzas. ;
34 Entrega el comprobante a la Direccidn de Administracién y Finanzas o dias
para realizar el tramite correspondiente,
Suscribe el acta de finiquito y extincion de derechos y eblipaciones,
35 en la que estipula que no exislen adeudos, aceptando quedar sin | 3 dias
derecho aulterior reclamacion,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximade de ejecucién: 87 dias habiles,
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencidn o resolucidn: NO APLICA,

Aspectos a considerar:

1. El Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México en el documento denominado Manual de
Procedimientos de Obra Piblica, establece cuales son los servidores piblicos que pueden ordenar la
suspension o la terminacion anticipada de un contrato de obra piblica, los cuales podran ser las Jefaturas
de Unidad Departamental de Supervision, Apoyo Técnico o Estudios y Proyectos adscritas a la Coordinacion

de Desarrollo inmobiliario,

2. Los sevvidores pablicos autarizados podran dar por terminados anticipadamente los contratos cuando
concurran razones de interés general; existan causas justificadas que le impidan {a 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 temporatidad de la suspensién de los trabajos.

3. Cuando se dé por terminado anticipadamente los trabajos, El Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de
México pagard los trabajos ejecutados, asi come 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 documentacion que acredite los gastos no
recuperables, los materiales y equipos adquiridos en proceso de fabricacién y demas conceptos qu

requieran considerarse, para su revision. £l Fideicomiso Centro Historico de ta Ciudad de México, a partir d
ese momento toma posesion del inmueble.

5. Cuando por caso fortuito o fuerza mayor se imposibilite la continuacion de los trabajos, el contratista podréa
optar por no ejecutarlos, En este supuesto, si opta por la terminacion anticipada del contrato, deberd
solicitarla al Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México, quien determinard lo conducente dentro
de los quince dias naturales siguientes a la presentacién del escrito respectivo, En caso de negativa, serd
hecesario que el contratista obtenga de la autoridad judicial la declaratoria correspondiente, pero si el
Fideicomiso Centro Histarico de la Ciudad de México no contesta en dicho plazo, se tendré por aceplada la

peticién del contratista.

6. El Fideicomiso Centro Histarico de la Ciudad de México tomard inmediata posesion de los trabajos
ejecutados para hacerse cargo del inmueble y de las instalaciones respectivas, y en su caso, proceder a
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suspender los trabajos, levantands, con o sin la comparecencia del contrgiisiz

estado en que se encuentre (2 obra. de acuerds a lo indicade en la normativiteg ZpHTanie:

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

a) Terremotos

b) incendios

¢) Inundaciones

d} Ciclones

&) Huracanes

f) Huelgas o paros irresclubles durante la vigencia del contrate, no imputables 2 la
administracion de sus proveedores o subcontratistas.

g) Falta de produccidn o demostrar que en el mercado hay escasez del material principzal o
determinante, siempre y cuando no provengan o se generen por negligenciz del
contratista.

h) Alborotos piblicos que afecten los procesos de ejecucién de la obra o prestacién del
sarvicio,

i} Estado desitio

i} Guerra

k} Otras causas imputables a los fendmencs naturales, 2 tas relaciones laborales valejercicio
de la funcién piblica que obstaculicen la ejecucién de la obra o Iz prestacion de los
servicios, siempre y cuande ne provengan o se generen por negligencia del contratista.

8. El procedimiento de terminacién anticipada de un contrato de obra o servicio se tramitard con las
autorizaciones y validaciones de la Coerdinacién de Desarrello Inmobiliarie y 12 Subdireccion Juridicay de
Transparencia.

9. Una vez comunicada la suspensién, rescisién o tarminacién anticipada del contrate al contratista; la
Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario informard, a més tardar el tltimo dia habil de cada mes los
supuestes ocuridos en el mes calendario inmediato anterior, al Organo interno de Control.

10. El Fideicomiso Centro Histérico de i2 Ciudad de México para la elaboracién del finiquito del cony
deberd obsarvar las reglas para |2 elaboracién de finiquitos de obra concluida, asi como los reintegrd
én su caso deba realizar la contratista, determinando el monio al que asciends el finiguito de los trabal

11. En todos los casos de terminacion anticipads, se realizardn las anotaciones respectivas en lz Bitécors
levantard el acta circunstanciada correspondiente.

12. El Acta Circunstanciada de la Terminacién Anticipada {TA), debers incluir la descripcién pormenorizada
del estado que guardan los trabajos, relacién de estimaciones o de gastos aprobados hastz antes de haberse
ido la TA; razones 6 causas debidamente justificadas que dieron origen 2 la TA: relacidn pormenorizada
de la situacion legal, administrative, técnica Y econdmica en la que se encuentra el contrato; periodo en el
cual se determinarz el finiquito.

-

i

o Rirpes
=

ot

13. Cuando se presentan ¢n ¢l sitio de la obra, debers contarse con la presencia de Fedatario Pdblico.
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Coordinacion de Desarrollo
nmobiliario

1, Recibe ofido del
contratista solidtando la
| Terminacién Antidpada de
| lostrabajos contatados o
en sucaso, del Residerte
de Obra, aneandola
documentaclon soporte,

o

2, 50licita ala Jefatura de
Unidad Departamental de
Supervision, la revisién de la
documentacidn que agedite l2s
causas de laTerminadon
Anticipada, solictando entregue
unh Dictamen Témico,

)

Supervision

v

' ™)
3 Atiende lasolicitud, Redsa la
documentacidn soporte, identifiay
evalla las causasque dan origen 3l
Terminacidn Anticipada del conftrato,
Elabora dictamen técnloo, en &l que

4, Envla dictamentécnioco a la
Coardinacién de Desamalio
Inmabiliario, y éstainforma a

determinan la procedenciade llevar
acabo laTerminacidn Antidpada,
fundando y mothvanda [as reones
paraterminar anticipadamente los
trabajos.

&

suvez alaDireccion General
del Fideicomiso Cerfro
Histdrico de laCiudad de
México.

Terminacion Anticipada de Contrato de Obra Publica

Histdrico de la Ciudad de México

Direccion General del Fideicomiso Centro| Jlefatura de Unidad Departamental de

5. Mediante oficiaditgido a la
Subdireccidn Juridica wde Transparenda
solicita la elaboracidn de Resoluddn de
Terminacién Anticipada paralos trabajos

contratados, aneando fa
documentacidn soporte,

&)

— -
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Subdireccion Juridica y de Transparencia

cProcede la
terminacidn

[ 9.informa porescrim a la

Direccidn General del
Fideicomiso Centro Histdricn

6, Revisa
normativamente
el dictamen y sus

anticipada?

51 dela Ciudadde Méxdcoyala
Coordinadon de Desanalio

dnexos.

1.Informa porescrito a |2 Direcddn
General de| Fideicomiso Certro
Histdrico de laCiudad de Méximya
|z Coordinacidn de Desarolio
Inmobiliario para quelo comunigue al
contratista, dentro del plazo que
marca la normativdad.

Inmobiliario pare quelo
comunigue al contratists,
dentro del plaroque marca la

nnrrnat_mdad.

]

Terminacidn Anticipada de Contrato de Obra Pdblica

Coordinacion de Desarrollo

Inmobiliario

| -

8, Comunica al
contratista las rzones
por las cusles no
procede I2
terminacién
anticipada,

10. Netifics poroficio al contratists la
resolucion de laTerminacion Antidpada,
solicitandole la suspensidn inmedista de los
trabajos, y lerequiere su presenda enel
sitio de laobra, en la fechay hors indicda
en el oficio, afin de llevara cabo adz
circunstanciada del estadoen & que se
encuentra la obra, ante la presenda de
fedatario pdblic.

Obtiene firma del contratista en el ofido de
notificaddn,
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Terminacién Anticipada de Contrato de Obra Publica

=]
I 11, Solicita ala lefatura de Unidad de
E Supervisidn, realizar el registo de la
a8 /C\‘ resolucion de laTerminaci6n Artidpada
&= Q_?j)a’ en la Bitdcorade Obra, yelaborarel
-E -g proyecto de Acta Circunstandada de la
SR Terminacidn Antidpada,
e~
£
=2
g
o
i
g e
2 E 12, Elabora Acta de
22 Circunstanclada de Temiinaddn
5 Anticipada, y envia por mien
&l ¢ . i
v electronico a laSubdireoddn
] Juridicay deTransparenda para
% g su revisiam,
T e
-
&
&
=]
" 15, Erwia el acta
- d5eencuentra circunstandacla oon su
v correcta el acta isto Bueno, ala
-4 — circunstanciada? <| Coordinaddn de
E 13, Revisa /\ Desatrollo InmobiliEio
B normativamente el 4 para el tramite
‘E actay susanexwos. Nl correspondierte,
o MO l_‘
g _ Go
= 14, Regresa a la 'Q.J_‘};J/‘
8 Jefatura de Unidad =
E Departamental de ﬁ‘
Z Supervisisn con las W2/
B observaciones para su -
2 modificacian,
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E 16. Levanta el act elaborar el finiquito respectivo del
% tircunstanciadz en el sto de contrato de obra pablica.
= la obra, afin de constatar el
- estado que guardan los
a trabajos.
-
: b=l
£ =
= E
= B
2 |3
] (51
o
2
=
=] =
o =
o -
¥ 2
g | & 18. Elabara elfiniquito del conrato "
2 3 de obra publicarespediv, ¢ d'm; :
= s integrando Ia documentaddn RRCHRL _ §i 26, Informa a la
': E correspondiente y deteminando s e Coordinacion de Desarollg
B3 £ s& generaunsaldoafavoraen o - > Inmobiliario Iz cantidad que
= = contra del contratisa, N el contratista deberd
£ = reintegrar.
E = Mo
& 2
=
3
E 18 Integra la
u cocumentacion
= correspondientey emda
- alz Coordinaddn de
g Desarrollolnmaobiliario.
&

2

s & . 24.5uscribe el ada de

= L Ri nfomadd

3 = ® ?l?»’!laaia % finiquito y extinddn de ST

g ol 2R LR A i derechos y obligaganes, - Ervvia ofidoy [
2 31 i'ihrf;'ni“é?" by en iz queestipuls cue no documentacién soporte
3| ARsEnON Py existen adzudos, para page ala Direcidn
5 ] su revisidn, sceptarido n de Administraddn y
£= derechoa ukenor Finanzas,

=

s

-]

(=]

22, Regresaala
Coordinadin de
Desarrollo
Inmobiliako pare su
correceién,

Terminacifin Anticipada de Contrato de Obra Piiblica

Subdireccion Juridica y de Transparencia

reclamacign,
w cseencuentra
coredta l2

21. Revisa documentadin? 23. Informa ala Coordinaddn
normativaments la ,—'\\ sl de Desarrollo Inmaobilizdo que
documentaciény 3 b esprocedente paraontnuar

Acta de Finiquit. i con &l framite

correspondients,
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion de

Desarrollo Organizacional

Terminacion Anficipada de Contrato de Obra Pablica

Coordinagon de Desarrollo nmobiliario

27, Soliclta a la
contratista reintzgre
la canticad indicada
porialefaturade
Urildac
Departamental de
Supervisidn,

33, Recibe del
cantratista el
documento que aala
la devolucidn dafa
cantidad, enfaouenta 34)
Indicada porla
Direccidn de
Admin|stradan y
Finanzas,

LEl eontratista
reintegra?
A sl

NO

28, Ernia ala Subdireodon
Juridica y deTransparenda
para que procedaa hacer
efectivas las garantias
anexando la documentaddn
soporte,

32, Revisa
periddicamente el avance
para dar seguimiento en

conjunto con la

Subdirecdon Juridica y
de Transparendia, hasta la
recuperacion del
reintegro.

Subdireccidn furidica y de Transparendia

{

29, Recibe el expediente y
realiza las acclones legales
que procedsn, mnla
participadin de |z
Coordinacién de Desanoto
Inmobiliario,

30, Informa ala Secretarfa de
la Contralaria Generslde la
Ciudad de México sobre [a
Terminacion &ntidpada del
contrato, aneendo los
soportes documentzles de
dicho procedimiarts,

3. Emfaala
Coordinaddn de
Desarrollo nmobiliaro
copla simple delzouse

deltrimite reafmado
conlaSecratariacels
Contraloria General de

la Cludad de M&dm,
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10. Contratacion de Obras Pdblicas y Servicios relacionados con las mismas, nediante Adjudicacion Difecta,

Objetivo General: Realizar la contratacion de la obras pablicas y servicios relacionados con las mismas, con
oportunidad, transparencia, eficacia y eficiencia, a través de los procedimientos sefialados en la

Normatividad,

Descripcidn Narrativa:

Responsable de la

Ne, Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacion de Desarrollo
Inmobiliario

Recibe oficio de la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro, con el anexo de autorizacion de la
afectacién presupuestaria para ejecutar la obra piblica o
servicio. Sella el oficio de recibido y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Apoyo Técnico,

1 dia

Jefatura de Unidad
2 Departamental de Apoyo
Técnico

Presenta la propuesta a la Coordinacién de Besarrollo
Inmobiliario para su autorizacion, los casos de excepcion
a la licitacion publica que sean susceptibles de presentar
para la adjudicacion directa de los trabajos a ejecutar.

1dia

Coordinacion de Desarrollo
Inmobiliario

Autoriza [a propuesta para efectuar el procedimiento de
adjudicacién ¢ indica a la Jefatura de Unidad
Departamental Apoyo Técnico solicitar cotizaciones a las
empresas para posible adjudicacion directa.

1 dias

Jefatura de Unidad
4 Departamental de Apoyo
Técnico

Revisa padron de contratistas para seleccionar a los que
cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como
con los recursos técnicos, financieros y demas que sean
necesarios, de  acuverde  con  las  caracteristicas,
complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar,

1 dia

(]

Elabora y envia los oficios de solicitud de cotizacion a las
einpresas propuestas, affadiendo las caracteristicas vy
complejidad de los trabajos a realizar.

2 dia

6

Recibe respuestas de las empresas y revisa gue la
documentacion este completa y cumpla con lo solicitado.

5 dias

A

iba documentacion estd completa y cumple con lo
selicitado?

|

Mo

\

Notifica a las empresas de lainformacién faltante y solicita
que la complementen.

‘zdias\

{Conecta a la actividad 8)

Si

Turna cotizaciones a la Jefatura de Unidad Departamental
de Estudios y Proyectos.

1dia

Jefatura de Unidad
9 | Departamental de Estudios
y Proyectos

Recibe cotizaciones, elabora dictamen de comparativa y
determina la propuesta mas adecuada para la realizacién
de los trabajos y envia a la Coordinacién de Desarrollo
lnmobiliario para visto bueno.

2 dia
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. Responsable de la o e
No. RS Actividad
Actividad
. Coordinacién de Desarrollo . 3 8 ;
16 , i Revisa et dictamen judicaciény o firme 1 dia
inmobiliario
Presenta caso de excepcion a {a Licitacién Piblica para
11 autorizar la contratacion mediante Adjudicacion Directa | 3dias
ante el Comité de Obras r*r*. s an*o.mac én.
¢El Comité de Obras aprobd la excepcidn ala Licitacidn? | 1 dia
No
i3 Subsana las observaciones presentadas por el Comité de | _ dias
B Obras. U
{Conecta con actividad 11)
si
13 | Coordinacion de Desarrollo | Notifica a la empresa lz adjudicacién del contrato i iia
i inmobiliario mediante oficio firmado. T
Solicita a la Subdireccidn Juridica y de Transparencia
¥
o elaborar contrato y notifica a la Jefatura de Unidad 1 dia
£ il . L Qi
Departamental de Apayo Técnico para dar seguimiento a
la formalizacién del contrato.
ot . s Recibe notificacion, revisa con la empresa la
Jefatura de Unidad , - ., P!
. 3 documentacion requerida para su contratacidn v o
15 Departamental de Apoyo ; Jdias
Técits acen pa'}aaiﬂer presa adjudicada para | lebra::or*cﬂl
Sl 1
contrato en la Subdireccion Juridica y de nwar:n:,c,
in del procedimiente
Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: No Aplica

Aspectos a considerar:

1. En este caso se deberd dar aviso 2 la Contralorfa para su intervencién.

Deberd fundarentarse s2 gun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de
economig, eficacia, eficiencia, imparcialidad iy honradez, de maneraque asegure: lzs m%oms

condiciones para la Administracién Publica. En 2l d tamen de fallo se deberd acraditar,
entre los criterios mencionados, aquellos en que se fundz &l ejercicio de la opcion v

contendrd, ademés:

i}
;'Q.l

\
L El valor del contrato;
il Una descripcion general d2 la obra piblica, y
i En forma explicita, las razones sociales, téenicas, legales, sconéricas, financieras, asi

come administrativas que den lugar al ejercici

o
m
h

aq
&S
o

2. Hecha la comparativa de las cotizaciones, se elegird 2 aguélla que rena las condiciones
le gaies técnicas, econdmicas, financieras y administrativas requeridas por la entidad
garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las obli 'zecTora respectivas,.

3. f« mé s tardar el ultimo dfa habil de cada mes, enviarin 2 ciﬂcn:_ar a de Administracién y

inanzasy a la Secretaria de la Contraloria General el informe vﬂias operaciones autorizadas
en el mes calendarioc inmsdiato anterior, acompafian copia de su dictamen

correspondiente.
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Contratacion de Obras Piblicas y Sesvicios reladionados con las mismas, mediante Adjudi
de Apoyo

2, Presentalapropuedaa la 4, Revisa padron de contratistas pama
Coordinacidn de Desanolio selecclonar s los que cuenten on 5, Elaborayenvia los ofidos
e Inm bl par su capacidad de respusstainmediaby ai de solicltud do cotimdtn a
sutorizacidn, los casos de como con o recursos Lécnions, 135 Empresas propusdas ";i'u
2 E excepcifin alalictacin plbic finanderosy demas que sean afadiendo las caracteritices ':._,;E-I
aue seah Suscepables de recesariog, de 3cuerdn con las yeomple)dad delos trabajos
presentar para laadjudicadén caracterfsticas, complefidad y a realizar
directade lostrabajos 2 eleatar magnitud de (ostrabajos 2 ejendar
4
a
3
%
E
2
= ie
25
¢ | )
‘% £ Jlador tadin estd
3 6. Recibie respubsasde fag | COMPIEEa y cumple can Io
é empreiasy:vlsa quela aoifitadar A SiTHIca tobizathed & 10, Revisa ol
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H A b o o Ly Departamental da Estudios adludicaingle
k] ; solicitado, yFogedas, firma.
NO
e 3
5.5
; g 4 7. Notifica alas smpresas de la
E Informacidn faltante y1 ol que W
u - ¥
b :E o Ia complementen. e
25
S § 4
L i
b -E - y
K & 9, Recibe cotizaciones, ehbars
= dictamen gz comparathay
b 3 determing [a propussts més
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¥
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Obras Pabllcas y Seivicios relaciunados con las mismas, mediante Adjudicadtn Direcla

Jetatura de Unided Depaitamental de Apoyo Técnico

v

15, Recine notificacidn, revisa con 1 empresa la

¥acompaniz ala empresa adjudicsds pys
itn del contrat la

Juridicay deTransparenca,

COORDINADO ARROLLO INMOBILIARIO
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11.- Supervision Interna de los contratos de Obra y/o Servicios Relacionatos com ias Mismas, fisica y

administrativa,

Objetivo General: Dar seguimientos conforme lo establece la normatividad a los contratos relativos a las
obras publicas o servicios relacionados con las mismas, para que estas se realicen con eficiencia, dando
cumplimiento en tiempo, costo y la calidad esperada en cada una de las obras o servicios, integrando la
documentacion requerida, para estimar y finiquitar dichos contratos.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela

Ne. Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacién de
besarrollo Inmobiliario

Recibe de la Subdireccidn Juridica y de Transparencia el
contrato de ohra o servicio debidamente firmado.

1 dia

Designa al residente que serd responsable de llevar a cabo
el seguimiento, control, supervisién de los trabajos objeto
del contrato y notifica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision, y a la Empresa Contratista
la Designacion de Residente de Obra mediante oficio.

1dia

Jefatura de Unidad
3 Departamental de
Supervision

Recibe oficio de designacién de residente y contacta al
contratista.

2 dias

Apertura bitacora correspondiente de acuerdo con la
normatividad aplicable, registrando las firmas autorizadas
de las personas para tener acceso a esta y da seguimiento
a los trabajos hasta su terminacion.

3 dias

Solicita a2 la Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision, elaborar documento de Entrega del Sitio
Objeto de los Trabajos.

1 dia

Elabora documento de Entrega del Sitio Objeto de los
Trabajos y entrega al contratista,

2 dia

Da seguimiento a la ejecucion de los trabajos necesarios
para el cumplimiento del contrato durante el periodo del
contrato celebrado.

60 dias /

Solicita al contratista las pruebas de calidad necesarias
conforme a lo estipulado en los términos de referencia y
contrato celebrado.

5 dias

9

Recibe Estimacion/Ministracién
recibido en Hoja Viajera.

anotando  lecha de

1 dia

10

Revisa, avtoriza e informa a la Coordinacion de Desarrollo
Inmobiliario que esta correcta,

5 dias

Coordinacién de

i1 i i
Desarrotlo Inmobiliario

Recibe estimacién, revisa, firma de Visto Bueno vy
mediante oficio solicita el pago a fa Direccidn de
Administracion y Finanzas,

1 dia
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Responsabledela
I‘:Q. ‘ | xa-‘L ‘J ”
Actividad
s Recibe aviso del contratista de lz terminacidn de los
jefat d.:!' e = 8]
Jefatura de Unidad ; ; | . .
S g trabajos y procede a iniciar el cierre 2 mm:stram"‘ del -
12 Departamental de . , i ldia
; o contrato conforme a la normatividad aplicable, asf como
Supervision _ F
de lo establecido en el contrato celebrado.
3 Realiza verificacion de los trabajos objete del contrato § i
i elebrado. T
¢La Obra o Servicio concluyd conforme la nermatividad
aplicable y contrato celebrade?
Ne
Levanta minuta de verificacidén v ordenz al contratista .
14 1 aig
atender los trabajos observados en la verificacidn.
15 Recibe del contratista aviso de trabajos atendidos, 10dia
(Conecta con actividad 12) ldia
L3
16 Realiza Acta de verificacion de los trabajos terminados e o
o e e L o 1 {ia
inicia el proceso de finiquito del contrato.

- Recibe Estimacidn F:niquito del contratistz anotando | | dta
Lt = ‘ Lt
fecha deingreso en Hoja vialera.

Revisa la integrac é“l documental del expediente de obra |
18 autoriza e Eﬂ:’orma 2 la Coordinacion de Desarrollo | &dias
Inmobiliario que esta correcta
o oy e Recibe est:n*acién finiquito, revisa, firma de Visto Buenoy
4 Coordinacion de L 5 % L . ¢
18 o DR medianie oficio solicita el pago 2 la Direccidn de 1 dia
Desarrolio Inimobiliario | .. s
Administracion v Finanzas.
Jefatura de Unidac Cita a la empresa contratista 2 celebrar ol Acto de Entrega
20 Departamental de - Recepcidn de los trabajos/actividades objeto del L dia
Supervision contrato celebrado mediante oficio.
Motifica a la Coordinacién de Desarralio inmobiliaric del
21 término de los trabajos y solicita pres
Entrege — Recepcion.
2 Coordinacion de Invita at Organo Interno de Control & participa
y
Desarrolio Inmobiliaric | de Entrega - Recepcidn mediznte oficio
- Preside el Acto de Entrega - Recepcidn
L5 e i 3 :
partes involucradas firmar el acta correspondiente
Solicita a la Jefatura de Unidad De
24 Supervision eiaborfr ¢l cierre del contrato con
normatividad aplicable
Jefatura de Unidad Elabora Acta de Liquidacién y Acta de F Finiguito, recopila
25 Departamental de las firmas correspondientes y anexa al Expediente dz | 3dias
Supervision Obra.
25 Elabora nota de cierre de Bitdcora correspondiente 1dia
dimi
Plazo ¢ Periodo
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Aspectos a considerar:

1. Para este procedimiento se debe considerar 1o establecido en la Ley de Obras Pblicas de la Ciudad de
México y su Reglamento, la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento,
Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal y sus Normas Téenicas Complementarias; Normas de
Construccion de la Administracién Piblica del Distrito Federal; Politicas Administrativas, Bases y
Lineamientos en Materia de Obra Pblica, Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente, en lo aplicable.

2. La Coordinacidn de Desarrollo Inmobiliario designara un Residente de obra o de Servicio y/o un Supervisor
Interno, quien se encargara de verificar que los trabajos se ejecuten conforme a lo pactado en los contratos
y/o convenios y en lo establecido en la normatividad aplicable,

3. En el caso de contratos celebrados bajo ta Ley de Obras Puiblicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
la Bitacora deberd llevarse por medios remotos de comunicacién electrénica.

4, En su caso, la Residencia de Obra y/o Supervisién Interna debera vigilar que la Contratista encargada de la
realizacion de los trabajos objeto del Contrato celebrado, elabore y realice el tramite correspondiente a efecto
de contar con la Declaratoria de Cumplimiento Ambiental de acuerdo a la Norma Ambiental NACDMX-007-
RNAT-2019 que establece las categorias y requerimientos ambientales de los generadores de residuos de la
construecién y demolicion; al Art. 44 y 46 de la Ley Ambiental de Proteccion a la Tierra del Distrito Federal
previo al inicio de los trabajos.

5. Para efecto del seguimiento y supervision de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, de
acuerdo al servidor piblico asignado por la Coordinacién de Desarrollo inmebiliario, las actividades
realizadas por la Jefatura de Unidad Departamental de Supervision, serdn responsabilidad de la Jefatura de
Unidad Departamental de Estudiosy Preyectos, Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico y demds
personal de estructura adscrito a la Coordinacidn de Desarrollo Inmobiliario del Fideicomiso Centro Histérico
de la Ciudad de México en caso de ser designados como Residente de Obra y/o Supervisidn Interna,

6. Cuando ocurran eventos que motiven la necesidad de modificar los contratos, se deberd elabarar el
dictamen que justifiGue la celebracién de un convenio, conforme a los Art. 56 de la Ley de Obras PUblicas de

la Ciudad de México y Art. 59 de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus
Reglamentos.

7. Debera constatar que la ejecucion de las obras piblicas que requieran intervenir la estructura de
inmuebles objeto de los Contrates celebrados cuenten, innegablemente, con la participacion, la revisid
autorizacion de un Director Responsable de Obra (DRO) y/o un Corresponsable en Seguridad Estructural \
acuerdo a los Art 32, 34, 36 y 38 del Reglamento de Construccion para el Distrito Federal.

8. Deberd verificar que se cumpla con la calidad y especificaciones de los materiales pactados en fos contratos,
y que las pruebas necesarias sean elaboradas por un laboratorio certificado por la entidad de acreditacion
autorizada, conforme al Art, 204 del Reglamento de Construccién para el Distrito Federal y al Libro 2,
“Servicios Técnicos”; Parte 04, “Control de la Ejecucion de la Obra Publica™ Seccién 01, “Direccién,
Coordinacion y Supervision para el Cumnplimiento de ls Calidad, Costo y Tiempo, en la Ejecucion de Obra
Plblica”; Capitulo 001, “Generalidades”, cldusula E, inciso 07, subinciso b, parrafo 2, subpérrafo 9 de las
Normas de Construccion de la Administracion Piblica de la Ciudad de México.
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Supervision Interna de los contratos de Obra y/o Servicios Relacionados con las Mismas,|

tisica ¥ administrativa

Jefatura de Unidad Departamental de

Supervision

3. Recibe ofido de
designaddn de
residente y cortada
al contratistz,

,

correspondient: de aouerdo

personas paratencrao®so a
estay daseguimiento a los

-

4, Epertura biticora

con |2 normatnidad
aplicable, registrando las
firmas autorizadas de las

trabajos hasta su
terminacion,

5. Solidta 212 Jefatura
de Unidad
Departamental de
Supervision, elaborar
documento de Entrega
del Sitio Objetode los
Trabajos,

Supervisidn inteina de los contizlos de Obira /e Sewicios Relationados con las Misinas, fisica y administrativa

Coordinacidn de Desatolio hmohiliatia

11, Recibe estimacidn,
revisz, firma de Visto
Bueno y mediante oficia
salicita el pago ala
Direccidn de

Administraciiny Finarzas.

Jelalura de Unidad Departamental de Supeiuisidn

6. Elabora documerin
de Entrega del St
Objeta de los Trbgjos

yentrega al contratist,

7.Daseguimiertoa b
ejecucion de lostrabajos
necesarios para el
cumplimignto del oo
durante el periodo del
cortrato celetmdo,

&, Solicitz alcontratisn
Ias pruebas de clicad
necesarias conforme 2l
estipulado en los
irminos de referenday
contrato celbrade,

10, Revisa, autoriza e informa 3 la
Coordinacian de Desarrollo
Inmobllizrin que e5t2 correctz.

9, Recipe
EstimacdniMinistracion
anotando fecha de
recibido en Hoja Vigjera,

¢
~
%
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e nicia el proceso
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s Recepeidn de los términe de lostrabajos y
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mediante ofido
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£g |1
é L
‘é g ' 22, Invita 2l Srgano
3 & L Interna de Controla =
It 19.Reclbe estimadion fricuin, iyt Q)
£ ) reviss, firma de Visto Bushoy ciktilants ek =
£ 2 E mediante oficlo solicka &l pagoa g
£ = laDirecddn de Adminishaddny
'_g Finanzas,
g |3
a

Pagina 101 de 179



MANUAL
ADMINISTRATIVO

g8 |g
= =
=) =
- =
g 2
E

=
g -g 23, Preside el Acto de 24, Solicita alaJefatura de
= = P Entregs —Recepcidny Unidad Departzmertal de
& £ | W22} solicita alaspartes Supervisitn elzborar el deme
8 5| =* involucradas firmar el ads del contrato conformea fa
= E correspondierts, normatividad aplicable.
53 |2
£E |8
= E 2
= E £
=8 = -
2213
-4 T
gE
R ]
HAE
- 25.Elabora Act iquicaddn
82 |E HATEAIS de Ligdn [ 26, Elaborz notz de
= e yActa deFiniquito, recopila las 3! Gerre de Biticora
° i firmas correspondientes y ere e
§ S 8| | @nexzalExpedients de Obra. :

o o
2 s a
= = a
S S
= s®
£ 2
g =
3 |

VALIDO

AI%%MOS MONROY

COORDINADO SARROLLO INMOBILIARIO

Pdaina 102 de 179



MANUAL
ADMINISTRATIVO

GOBIER!
CIUDAD |11

’il'w» H \anzas
Arl ministracion de Recursos
y Modernizacion Administrative
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion de
Desarrollo Organizacional

12.- Entrega de la obra objeto del contrato de Obra Piiblica al drea que deba of o

Objetivo General: Realizar de forma adecuada y en tiempo, la entrega de los trabajos al drea que deba
operaria.
Descripcion Narrativa:

Responsable dela e
No. Actividad Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad
1 Departamental de
Supervision

Salicita al Contratista la documentacién soporte para la

o e s 3 dfas
formalizacién del Acta Entrega al drea que deba operarla. ’

Notifica a la Coordinacion de Desarrollo Inmobiliario que
_se tiene la carpeta que integra la documentacion para la
2 formalizacién del Acta Entrega al Area que deba Operarta, 1 dia
y le solicita envie el oficio de aviso de entrega de los
trabajos al &rea operativa.

Notifica por oficio la entrega de los trabajos al area que
o i deba operarla indicando que la obra estd terminada, en
; Coordinacién de 3 — ;
3 _ o concordancia con las especificaciones del contrato y se 2 dia
Desarrollo Inmabiliario : o - ;
adjunta la documentacidn soporte; solicitando fecha al
area usuaria para formalizar la entrega.

Jefatura de Unidad
4 Departamental de
Supervision

Elaboray formaliza el Acta de Entrega de Obra al Area que

1 dias
deba operarla,

Archiva Acta de Entrega de Obra al Area que deba operarla
5 en el Expediente de Obra y envia copia a la Direccién de 1 dia
Administracion y Finanzas,

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 14 dfas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucidn: No Aplica

Aspectos a considerar:

1. Las actividades realizadas por la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién también sepd
responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y Proyectos, Jefatura de Uni
Departamental de Apoyo Técnico y demas personal de estructura adserito a la Coordinacidn de Desar
lnmabiliario del Fideicomiso Centro Historico de la Ciwdad de México en caso de ser designados cd
Residente de Obra y/o Supervisién Interna.

2, La documentacién soporte para los anexos a que se refiere la actividad 1 debera ser como minimo: Planos
As Built, documentos técnicos, manuales e instructivos de operacion y mantenimiento, asi como garantias de

acuerdo al Art. 6 de la Ley de Obras Piblicas de la Ciudad de México y al Art 68 de la Ley de Obras Plblicas y
Servicios Relacionados con las Mismas; segin sea el caso.
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Entrega de la obra objeto del contrato de Obra Piblica al drea gque deba

operarla.

Coordinacion de D

Inmobiliario

3, Notifica poroficio la entrega de los
trabajos al dreaque deba operata
indicando que laobra estd teminada,
en concordanda conlas
especificaciones del contratoy se
adjunta |3 documentadon soporte:
solictando fecha alarea usuara para
formalizar |z ertrega.

o)
= —
= 1, Solicita 2l 2. Notifica 2l Coordinacén de
g Contratista la Desarrollo Inmobilizrio gue se tiene 4. Elaboray 5. Archiva Actade Entrega de
] documentadén arpeta que integrala documentaddn formaliza el Acta Obraal Areaque debaoperals
25 {F\l—\ 3 soporte pata la para laformalizacién del Act Entregs de Entrega de en el Expedientede Cbray
a g X 'c'?,-' formalzacion alAres quedeba Operara v le Obra al Area que envia copia ala Direcddn de
T ot del Acta Entrega solicitaenvie eloficio de avise de cleba operaria, Administracidny Finarzas.
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Objetivo General: Realizar las pruebas necesarias para verificar que se cumpla la calidad y las
especificaciones de los materiales pactadas en los contratos,

Descripcién Narrativa:

No. Resp;t:?:::il:dde la Actividad Tiempo
Jefat‘u.ra e Qrudad Recibe del contratista el programa de control de calidad y, i
1 Departamental de . 4 1dia
e unavez revisado, lo autoriza,
Supervision
Recibe el reporte de resultados, documentos y dictdmenes
2 de calidad por parte del contratista. (Se considera plazo | 30dias
adecuado, entrega de laboratorio).
Revisa y compara los reportes de resultados y dictamenes
3 de calidad con los requisitos de calidad y las tolerancias | 2 dias
asignadas en las especificaciones y normas respectivas.
:La revision por paite de la Residencia de las pruebas
presentadas por los laboratorios presentan una
diferencia menos al 10%?
Ne
y Verifica la calidad y especificaciones de los trabajos 3 eias
ejecutadosy en su caso, rechaza aquellos que no cumplan,
. Acuerda las medidas para corregir las deficiencias 1dla
) detectadas en las pruebas con la Contratista, =
. Recibe las nuevas pruebas presentadas por la contratista, 30elias
revisa y, en su caso, auloriza, ) :
{Conecta con actividad 3)
5i
Registra en Bitdcora de Obra, integra la documentacién al
- Expediente de Obra y adjunta copia en la estimacidn 2 dias
correspondiente para pago los resultados de pruebas de
calidad y especificaciones de materiales y trabajos. /
Fin del procedimientol
Tiempo aproximado de ejecucidn: 69 dias habiles,
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: NO APLICA

Aspectos a considerar:

1. Las actividades realizadas por la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién también serdn
responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y Proyectos, Jefatura de Unidad
Departamental de Apoyo Técnico y demas personal de estructura adscrito a la Coordinacion de Desarrollo
tnmobiliario del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México en caso de ser designados como
Residente de Obra y/o Supervision Interna.
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a3

4.

La Residencia de Obra decidird la intervencidn de un tercer laboratorio de control de calidad cuando no
exista acuerdo en losresultadosde las pruebas aleatorias de contral de calidad rezlizadas por la residencia
de Obray la constructere, con cargo & lz empresa que haya presentado los resultados erréneos.

La Residencia de Obra solicitard al Contratista la correccidn de los trabzjos que no cumplan con la calidad
de materiales y trabajos, con cargo a la empresa que haya presentado los resultados errbnags.

El programa de control de calidad, mencionado en lz actividad 2, deberd indicar el tipo de pruebas de
labaratorio a realizar, lz frecuencia de muestreo y ensaye de los materiales o productos, las pruebas de
funcionamiento de equipos y sistemas, asi como los laboratorios que se utilizardn para hacer las pruebas,
{os nombres de los provaedores, su ubicacién y las fechas en que se hardn las visitas de inspeccidn a los
sitios correspondientss,

Las pruebas de calidad deberdn integrarse, a las estimaciones en las que se pague &l trabajo al gue
pertenecen dichas prugbas, conforme a lo estipulado en el Articulo 52 de Ia Ley de Obras Pablicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, asf como lo indicado én el Libro S de las Normas de Construccidn
de la Administracién Piblica del Distrito Federal en su Capftule 009,
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especificadiones de materiales de la obra
Jefatura de Unidad Departamental de Supervision

e
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a z .L 7. Registraen Bitacora de Obrg,
o = 'S — isii integra la documentadénal
¥ ] dLarevision porparte de la Expediente de Obray aaiunts copia en
L Resid delas
o= | € esidendia prushas la estimacitn correspondients para @
S8 - 3. Revisa ycompara los presentadas por los pago los resultados de pruebas g |
= B reportes de resuitadosy laboratorios presentan una
< < g i : s calidady especificadones de
R £ dictamenes de calidad con diferencia menos al 1086 l/\. < materiales ytrabajos
Se |2 les requisitos decaidady N > b :
2% | & lastolerancias asignacasen
= o z
sz a las especificadones y NO .
of [ B riormas respectivas,
2|2
=7 IS A\erificala olidad 5. Acuerda las & Rudbhetas
g 3 s yespedficadones medidas para F% prosbas
= = de los trabajos corredir las
B
E % ejecutacos y ensu defidencias F;::;:::s;or
E = ¢a50, rechaza detectadss en las e e =
3 aquellos que no pruebas con |2 peask aLm
8 cumplan. Contratista, ?
2
w
=
VALIDO
i
ARQ. J MONROQY
COORDINADQR DE DESARROLLO INMOBILIARIQ
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14.- Control de Pagos.

Direccion Ejecutiv

Desarrollo Or

CIUDAD DE MEXICO

. _J\P Ttu. DfJ,A TRANSFORMACION

aminacion de
gani iarmml

Objetivo General: Controlar administrativamente el pago de bienes y servicios con cargo al Presupuesto de
Egresos Autorizado al Fideicomise Centro Histdrico de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resiocr;;j:;:edde W Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Solicita a la Direccidn de Administracidn y Finanzas mediante
Departamentalde | oficio, el pago correspondiente del bien yjo servicio contratado,
1 Administracion de | anexando formato de solicitud de pago, factura y demas 1dfa
Capital Humanoy | documentacion soporte.
Recursos Materiales
Direccion de Recibe la solicitud y turmma a la Jefatura de Unidad
Administracidn y Departamental de Contabilidad y Registro para que realice el
2 Finanzas tramite de los pagos que amparan los contratos de 1dia
adquisiciones de bienes, prestacidon de servicios yfo
arrendamientos.
Jefatura de Unidad | Recibe la soliciiud de pago y verifica que se cuente con
v Departamental de | suficiencia presupuestal, .
3 e 1 dia
Contabilidad y
Registro
i Se cuenta con suficiencia presupuestal?
No
Devuelve por oficio a la Direccién de Administracidn y Finanzas,
4 en el que se informa que no se cuenta con suficiencia 1dia
presupuestal para realizar el pago solicitado.,
Fin del procadimiento.
Si
5 Recibe y revisa oficio, factura (requisitos fiscales), solicitud de { dia
pago y demds documentacion soporte. S /
tEs correcta? (
Mo l
6 Devuelve a la Direccidn de Administracion y Finanzas, e indica 1dia \
los motivos de rechazo,
Direccidn de Recibe e informa a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
7 Administracidny Administracion de Capitdl Humano y Recurses Materiales v
Finanzas solicita corregir y ramitar nuevamente,
{Conecta con la actividad 5)
Si
Jefatura de Unidad . s
| Bepartamentalde Recibe dom,ur.w.antm.;y pone sello de aceptacion de la factura para ’
8 Contabilidady o{ pago Verifica en el banco que se cuente con el recurso 1dia
o financiero, -
Registro
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oﬂ GOBIERNO JECIE
‘A CIUDAD DS bEEGRta]

y Moderr nz.f_a:,mu Admir n_«.t‘cn.t

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion de
b Desarrotig Organizacional
- Responsablede la e :
Mo. . Actividad
Actividad
Realiza 12 trensferencia  electrénica al  proveedor _
E . > ' 20 dias
carrespondiente.
10 Codifica y registra en el sistema contable y en &l control i
- Ladlg
presupuestario para el seguimiento de ;EJQ?C cocelgasto.
11 Numera documentos y archiva en la carpetz de pélizas i
ik £ LGia
correspondiente.
Realiza conciliacion contable-presupuestal de los gastos con la
12 Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital | 1dfa
Humano y Recursos Materiales de los bienes y/o servicios.

Fin del procedimientso

Tiempo aproximado de ejecucidn: 31 dias hbiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucién: NO APLICS

Aspectos a considerar;

1. Seentenderé porédreasolicitantes, a las Coordinaci onesy Direcciones de area, Subdirecciones o Jefaturas
de Unidad Departamental que requieran la contratacién vfo gaste de un b.x_,:o servicie,

2. Previo a lz realizacion de algln pago se deberé gestionar con {a Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano y Recursos Materiales la requisicidn y en su caso contratacidn del bien
y/o servicio, seglin s2a el caso.

3. Todzs las facturas y/o recibos deben de cumplir los requisitos fiscales conforme a la Ley del Impueste
Sobre Ia Renta, Codigo Fiscal de la Federacidn, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de
Austeridad, Transparencia en remunerac ciones, prestacionesyejercicio de recursos de la Ciudad de México,
y demés requisitos internos aplicables.

4. Lasfacturas y/o recibos que se anexen para pago, deberan estar firmadas por el titular del érea solicitante,
validando y autorizando el bien o servicio, que esté debidamente devengado y corresponda con lo
contratado %(

5. Para gestionar un pago, cada drea deberd remitir oficio de lz solicitud el cual debers estar acoempafizdo
del formato “Solicitud de Page”, factura firmada por el 3rea solicitante y documentacion soporte la cusl
podré ser: entregables, estimaciones, CD s, fotos, periddicos, contratos, convenios ﬁanzas, alc., y demas

anexos que cada area considere que es necesario para saportary c“mp!eba los gastos realizados.

8. Las solicitudes de pago que no cuenten con suficiencia p resupuestal o que no cumplan con los requisitos
fiscales e internos, serdn devueltas por oficio.

7. Las transferencias electrénicas para pago & proveedores yfo contralistas, podran realizarse dentro
aorario establecide por cada institucién bancariz, previa solicitud de recursos a! banco.

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

9. La conciliacion contable-presupuestal, servird para llevar un adecuado control del ejercicid
presupuestario.

10 -

: E% =e”0 de “aceptacion de factura”, sélo indicars que se procedente para el pago yeéste se aplicard unavez
ails

€ se cuente coneli NErese recaudado mediant
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2. CIUDAD DE MEXICO
WE 061} CAPITAL DEJ A TRANSFORMACION

Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano y Recurs

1. Solicita ala Direccidn de
Administracion y Finanzas
mediante oficio, el pago
correspondiente del bienywo
servicio contratado, aneando
formato de solicitud de pago,
factura y demés
documentacién soporte,

Control de Pagos

Direccion de Administracidn y Finanzas

i ~
2. Recibe lasolicitud ytuma ala
g Jefatura de Unidacd
t Departamental de Contabilidad
¢ Registro paraque realice el
tramite de [0s pagos gue
amparan los conbratos de
adquisiciones de bienes,
prestacion de servidoswo
arrendamiertos,
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‘Vé" CIUDAD
o
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PR i CIUDAD DE MEXICO
L b 5 S| oAl DE LA TRANSFORMACIOH
07N A0 0 ETBLRRLA TRANSFORMACION

Secretariamméalministracion y Finanzas

de Administracion de Recursos

zacion Administrat

Ejecutiva de Dictaminacion

o Organizacional

Control de gastos

Jefatura de Unidad D

8. Reclbe dot

pone sello deaceptaddn
de lafacturapara el paoo.
Werifica en el ban que se
cuente con &lrecursa
finandaro,

12, Reallza eon dilacdn
tabi stz de

10, Codificayregistra enel
9 Realiza latransferenda sistema cankable yen el 11 Numera documentosy
electrinica al proveedor control presupuestaio parel archiva en lacarpeta de

e imiznto del eje ddo del pélizas correspondents,
gasto,

cofre:

los gastos conla Jefahur
de Unidad Departamental
de Administradin de
Capital HumanoyReoursos
Matariales de |osbisnes
v'o senacios.

VALIDG

\
YENEFRIS BAEZ ALVARADO
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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«

15.-Control de Pago de Obra Pdblica y Servicios Relacionados con la Misma.

Objetive General: Controlar el page de 2 obra puiblica y servicios relacionados con la misma con carso al
Presupueste de Egresos Autorizado al Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de Méyico.

Descripcidn Narrativa:

. Responsablede la o i ad
No. Actividad Tiemp
Activic ad

i Requiere a la Direccién de Administracién y Finanzas e el pago del
rdinacion de

0o :

5 Desarrollo anticipo, estimaciones de obra plblica y/o servicios i
- ERARBRS relacionados de la misma, validando y autorizando que la obra T
Inmebiliaric ,

esté debidamente devensada y corresponda con lo contratado.
; - Turna el tramite del pago a la Jefatura de Unidad Departamental
Direccion de : . -
e Gea o de Contabilidad y Registro, por conceptos de antic pos vy v
2 Administraciony ; : Gisnr ey I i ; ldia
o estimaciones derivados de Iz ejecucidn de obras v servicios
Finanzas . ) p ’
relacionados con la misma.
Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de pago y verifica la suficiencia prasupuestal.
" Departamental de T A
Contabilidad y S
Regiztro
avisa oficio, solicitud de pago, estimaciones, facturs (requisitos
4 fiscales), fianza de anticipo y de vicios ocul ltos, {s6lo para 1dia

resguarda).
¢Es correcta?

No

los motives de rechazo.

Direccion de informa a la Coordinacién de Desarrollo Inmobiliaric gue

6 Administracion y medifigue las observaciones realizadas, y tramite nuevamente 2
Finanzas pago.

Coordinacion de

3

5 Devuelve a la Direccién de Administracidn y Finanzas, indicando 2 J/

. S— Realiza las correcciones solicitades por la Direccibn de
inabelisite Administracion y Finanzas.
{Conecta con la actividad 1)
Si
Jafatura e Unidad Recibe documentos y coloca sello de aceptacién en la facturs
. Defj& tamental de ‘;M..r ’ 3 }f | r\:.u _.. cha:?! :.]’{ ;?:’EEL':J: -
g Contabilidad y para gagu. Verilica en el banco que se cuente con &l recurso 1dia
Registro financiero.

g Realiza transferencia electrénica al contratista. 8 dizs
Codifica y regi Istra en el sistema contable v en el control

10 resupuestario parz el seguimiento del siercicio del g2sto, 5 ala
numera documentos y archiva en la carpeta de polizas o

correspondiente
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E MEXYESetariavde

Responsable de la

o Actividad

Actividad

CIUDAD DE MEXICO

P'T,‘\_LPE_L,& TRANSFORMACION
ENTRO

CIUDAD DE
dxlministracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion de
Desarrollp Qrganizacignal

11

Realiza conciliacidn contable-presupuestal de Tos gastos con la
Coordinacién de Desarrollo Inmobiliario de los bienes yfo | 1dfa

SeIViCios,

Fin del procedimiente

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: NO APLICA,

Aspectos a considerarn

1. Previo a la realizacién de algin pago se deberd gestionar con la Coordinacidn de Desarrollo
Inmobiliario [a requisicidn y en su caso contratacion de la obra y/o servicios relacionados con

fa misma.

2. 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,

3. Todas las estimaciones y facturas deben cumplir los requisitos fiscales conforme a la Ley del
Impuesto Sobre la Renta, Codigo 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.

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

5. Para gestionar un pago, cada area debera remitir oficio de solicitud el cual debera estar

acompafiado del formato “Solicitud de Pago”, factura firmada por el drea solicitante y
documentacién soperte la cual podrd ser: entregables, estimaciones, CD s, fotos, periddicos,
contratos, convenios, fianzas, etc., y demdas anexos que cada area considere necesarios para

soportar y comprobar los gastos realizados.

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

1. Las transferencias electrdnicas para pago a proveedores yfo contratistas, podran realizarse
dentro del horario establecido por cada institucion bancaria, previa solicitud de recursos al

banco,

8. 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.

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

presupuestario.

El sello de “aceptacion de la factura”, solo indicard que es procedente para el pago y éste se aplicard
unavez que se cuente con el ingreso recaudado mediante la Cuenta por Liguidar Certificada.
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1. Requiere alz Direcddn de
Administracién y Finarzas el pago
P i " " del anticipo, estimaciones de obra
fIN[CI — publicay/o servicios relzdonados
N de la misma,validando vy

autorizando que |3 obra esté
éebid amente devengada y corresp J

Coordinacion de Desarrollo lnmobiliario

h 4

-
2, Turna eltramite del pago ale
Jefatura de Unidad

| Departamental de Contabilidady

Registro, por conceptos de
anticipos v estimadones

derivados de 3 ejecuddn de

obrasyserviciosrelacionados con

la misma.

Control de Pago de Obra Piblica y Servicios Relacionados con la Misma
Direccion de Administracidn y Finanzas

3. Recibe lasoligud de

pago yverifica la ’-f
suficiencia W
presupuestal,

Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro
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Desarrollo

Organizacional
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ﬁ A
=z 4. Revisa ofido, , 18. Reaﬁe gncum§y
ge solicitud de pags, EESWYI’ECtaLr/\\ <l | cotoca sello deaceptadén en
22 sstimadones > - la factura parapago. Verifia
g E Fhciibs [requl:::s ™ / en el banco que se cuente
& ;l@) flscales) fianza de ‘LNO con el recursofinandero,
2 2 anticipo v de vicios F
. g% oeutaE (5810 bars 5. Devuelve ala Direccién de
g |5 resguardol. Administracian y Finarzss,
2 |8 E indicando |los motivos de
 —
2 g rechazo,
2 |
L3
£ |3
8
2 |
£
2 |8 Y
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Pagina 117 de 179



£ 5% CIUDAD DE MEXICO
[ b APITAL DE LA TRANSFORMACIO!
@W |
Z::,.'_._ 0
MANUAL A S comieios ALY
ADMINISTRATIVO WY Yy o osue
= o st
| | i
) I'( I |
.
=]
E £
é é -~ ~ 9
s = 10. Codificayregistra en el 11. Realiza conciliaddn
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=g |2 N 9. Realiza Sl star ol del N il
=3z |3e| it 5 control presupuestario para 2los gastosmon
£S5 [EZ|( 8 HRixn seguimiento del ejerddo del P Coordinadér d
=8 [ES } : g jerddo de oordinadon de
= S 2| N electronica al Dl
T= 13 o contratista gasto, numera documertosy Desarrollo Inmobiliario
© 5 S . archiva en la carpeta de polis de |os bienes o
o = g correspondiente, servicios.
g ﬁ ~ ’ 1 /
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VALIDO

ARQ. JAVIER OLWOS MONROY
COORDINADQOR DE DESARROLLO INMOBILIARIO
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16.- Control y Registro ¢e Operaciones Contables y Presupuestales,

vﬁ GOBIERMNO
‘/ CIUDAD|DE MEXISG .

Arl ministracion LI

vy Modernizacion
Direccion Ejecutiv
Desarrollo Organizacional

tive

Administra

Dictaminacion de

Objetlve General: Registroy control de las operaciones del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México,
para mantener actualizada la informacion contable para la emisidn de los estados financieros y presupuastales.

Descripcion Narrativa:

No. Re";‘:c:?fizl: d"“‘ i Actividad Tiempo
; Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion
Jefatura de Unidad _ : ' ;
_ de Capital Humanc y Recursos Materiales, los contratos
Departamental de § T N -y i w i
1 Contabilidady debidamente  formalizados  para  realizar  los rt_?g|5'tros 2 dias
Registro presupuestales y contables del presupuesto comprometido del
gasto a realizar,
Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién
pi de Capital Humano y Recursos Materiales para qgue tramite los 1 dia
pagos correspondientes,
Jefatura de Unidad | Realiza el trémite de pago mediante oficio dirigido a la Direccidn de
Departamental de | Administracién v Finanzas, anexando formato de solicitud de pago,
3 Administracidn de | factura y demas documentacion soporte debidamente validada. 1 dia
Capital Humano y
Recursos Materiales
Direccion de Recibe, analiza y turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
4 Administracion y Contabilidad y Registro las solicitudes de pago, para la revisién 1 dia
Finanzas correspondiente,
Jefatura de Unidad | Recibe, revisa y valida que los documentos cuenter con los
G Departamental de | requisitos fiscales e internos, 1 dia
? Contabilidad y
Registio
:Cuenta con los requisitos?
ﬁ No P
Devuelve por olicio a Jefatura de Unidad Departamental de '
6 Administracién de Capital Humano y Recursos Materiales indicando 1l
los motivos del rechazo, solicita la maodificacion correspondiente y
tramitar nuevamente, "
(Conecta con la actividad 3)
Si
Tramita ante la Secretaria de Administracidn y Finanzas la Cuenta
7 por Liquidar Cerlificada correspondiente de acuerdo al tipo de | 5dias
recurso segln el presupuesto autorizado.
Recibe autorizacion de la Cuenta por Liquidar Certificada y realiza
8 los registros presupuestales y contables de los ingresos devengados 1 dia
por dichas Cuentas solicitadas.
Verifica si ef recurso solicitado a través de la Cuenta por Liquidar
9 Certificada ya fue depositado en fa cuenta bancaria del Fideicomiso | 5 dias
Centro Historico de la Ciudad de México.
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e -
Actividad

. Realiza los registros presupuestales y contables del ingreso 5

16 1 2 L Oia
recaudadeo.

11 Pone sello de aceptacidn de la factura para pago. idia

17 Realizz los registros presupuestales y contables del presupuesto 1 dia

= devengado del gasto re:laz,uo -

. iza | o

13 1dia

t

14 SRR ' : 1dia
e;ercwﬁ

jig Realiza la transferencia bancaria o cheque 2 favor del proveedor o 9 dlis

- contratista. =

- Rezliza los registros presupuestales y contables del presupuesto 16

16 1dia
pagado del gasto realizado

17 Registra el movimienic en el cor‘:trol interno de bances. 1diz

18 Captura los pagos en el control interno de gasto por partida s
presupuestal. ol
Captura en el sistema contable y en el control prasupuestal los

18 movimientos de ingresos v g ] 5dias

una solicitud de pago.

Determina l2 depreciacidn
n

y regliza los registros contab
21 Obtiene los estados decuent-y;‘ealiza‘ 35, 1dfa
— Realiza Iz conciliacidn contab »
22 | 3 3 dias
solicitantes de sastos.
23 Realizalosaju stes presupuestales y contablies necesarios derivados 5 dias
Z , - ; lia
dela CO"‘"IEIJ on contable-presupuestal,
a4 f“ﬂncra del s :c—n’za contabfe la Balanza de Comprobacién porun | .
2 . L Gla
o se (3.

26 S{s’as
27 1d%
28 Genera el Flujo de Efective (Ingreso-Gasto) y ef Analftico de i: 1es, 1 dia
Elabora los Estados Financieros: Balance General, Estado de
29 Resultados, Estado Anaif‘cico del Activo, Estado de‘farsacsanes enla 14t
2 P S i P dias
Hacienda Publica, Estado de Flujo de Efectivo y Estado ge Cambios
en la Situacidén Financiera, de acuzrdo a la normatividad aplicable,
Eiabora los Estades Presupuestales: Flujo de Efect r'm Conciliacion

Repor{e de Comprometido Mensuzl. Reporte de
Ingrescs, Avance Trimestral y Reporte de <
acuerdoe a la normatividad aplicable,
Elabora oficios para envio de los informes a |
Secretaria de Adminisiracidn y Finanzas.

ok

(48]
[y
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Subsecretaria de Administracion de ursos
Y I‘v‘ll::clu;’l‘nzan-lnilx'{Aumrnatratl 2
o - Direccion Ejecutivd de D!Ctﬂlﬁl‘[‘IHE".CIDI‘I de
No. Respon:ﬂa’ble sia Actividad Desarrollo Qrganizacional
Actividad il
5 Envia a la Direccion de Administracién y Finanzas los informes y 1 dia
oficios para revision y firma, )
Direccion de Recibe, revisa y firma informes y oficios y los devuelve a la Jefatura
33 Administracion y de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro para su 1dia
Finanzas entrega,
Jefatura de Unidad | Recibe documentos firmados y entrega a los respectivos
Departamental de | destinatarios. :
34 o b gy 1dia
Contabilidad y
Registro

35 Archiva en carpetas de acuerdo al tipo de reporte o informe. 1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 74 dias habiles.

Plazo ¢ Perlodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO APLICA,

Aspectos a considerar:

1. Se entenderd 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 enel presupuesto del Fideicomiso Centro Histérico
de la Ciudad de Méxica.

2. Lasuficiencia 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.

3. Lasafectaciones al presupuesto autorizado para el Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México sordn
solicitadas via Sistema SAP-GRP por la Directora General o por el Director de Administracién y Finanzas.

4. La contabilidad y el registro del ejercicio y control presupuestal deberdn ajustarse a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, a los Principios Basicos de Contabilidad, a la Normatividad Contable de la
Administracién Piblica del Distrito Federal, al Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control
Presupuestario de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, Ley de Austeridad, Transpareny
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y su Reglamento, Decr
Presupuesto de Egresos, Manual de Contabilidad del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de My
demas normatividad aplicable.

93}

El control y registro de los momentos presupuestales y contables (Comprometido, Devengado, Ejercid
Pagado), se hara conforme a la fecha de su realizacion, respaldada con la documentacion comprobatoria y
justificativa original, que se reciba de tas diferentes dreas solicitantes.

6. Esde caracter primordial que las dreas solicitantes notifiquen a la Direccién de Administracién y Finanzas en
tiempo y forma, sobre cualguier modificacion que sufran los contratos yfo convenios, en cuanto a montos,
tiempos, alcances; asi corno 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, recisién, o en los supuestos de
suspension temporal o definitiva, terminacién anticipada, por mutuo consentimiento, o cualguier otro caso
andlogo previsto por la normatividad aplicable.
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5

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, realizard los registros presupuesiales y
contables correspondientes, derivados de las notificacionas de las dreas solicitantes por las modificacicnes
de los contratos y/o conveniocs.

8. Todas las facturas y/o recibos deben cumplir los requisitos fiscales conferme a la Ley del 1.5.R,, Cédigo Fiscal

de {a Federacion, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de 1z Ciudad de México y demas requisitos internos
aplicables.

9. Para gestionar un pago, cada drea deberd remitir oficio de solicitud el cual debars estar acempafiade del
formato “Solicitud de Page”, factura firmada por of drea solicitante y documentacion soporte Iz cual podra
ser: entregabies, estimaciones, CD s, fotos, periddicos, contratos, convenios, fianzas, etc, y demas anexos
que cada drea considere necesarics para soportar y comprobar los gastos realizados. Dicha documentacién
integrard las pdlizas contables que sean emitidas.

10.Las carpetas con las pélizas de pago y con los informes presupuestales y contables serdn resguardadas en un
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE ] A TRANSFORMACION

S

Jefatura de Unidad Departamental de|Jefatura de Unidad Departamental de

Administracidn de Capital Humano y

e 1, Recibe delalefatura de Unidad
% Departamental de Adminishaddn de ;
B 2. Informa ala Jefatura de Unidad
g . e kR LIAGRIRT LRt DN M iRy Departamental deﬂ.dmmisha':;ﬁ:de
‘: NICIO los contratos debidamente formalizados Capital H n
- para realizar losregishos ap_a Wiana.y Bodte
] Materiales para que tramite (o3
=] presupuestalesy contables del ncllaie
E presupuesto comprometido delgasto 2 RROSCONEIPONCISES
= rezlizar, :

'
3

b

3, Realiza eltrémite de paga
mediante oficio dirigidoa la

N\ Direccién de Administadény
{\5 )‘ Finanzas, anexando formato de
= solicitud de pago, facturs y

demés documentacidn soporte

debidamente validada,

Control y Registro de Operaciones Contables y Presupuestales

Direccion de Administracion y Finanzas

r

4, Recibe, analizaytumaala
Jefatura de Unidad —
Departamental de Corabilidady \{‘5 )
Reglstra las solicitudes de pago, ==

para la revisidn correspandiente,
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5. Recibe, revisay
valida cue los

7, Tramita ante ka Secretary de

| cuentenoon o
requisitos fisles
¢ intermos,

v mn Administraciony Firanzsla
b AN 5 | cierteport auidarc i
"'\ 7 correspondiente de aqssrdo ol

tipe de recdrsosenun &

presupuesto autorzde.

NQ

9, Recibe auteorizacdn e &
Cuenta por Liguicar
Certificads y reaizslos
reqistros presupusstales y
contables de losingresas
devengadas pordidas
Cuentas solidtadas.

6. Devuele poroficio 3 Jefatur de
Unidad Departamenz de
Administracidn de Capital Humang
yRecurzas Materialesindiondo los
mativas del rechazo, solida
modifiddn Correspondients i
tramitar nuewamerte.

B, verifica siel recurso
solidtado & travéz e Ja
Cuenta por Liguidar
Crrmficads i fue

depositedo o lagena
bancaria del Fidemmmiso
Centra Histino dels
Cludad de Medan.

Control y Registro de Operaciones Conlables y Presupuestales

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

10, Realiza los 12. Realiza los
. registros | 11. Pone sello registros
';g_ﬁ- presupugstales y de aceptacion Dr'esunuesiaip_s!y
7] contables del de lafactura contables del
ingreso para pago. presupuesto
recaudado. devengada del

gasto rezimdo.

13. Realiza los
traspasos de
recursos entre
cuentas necesarios
ylos registra
contablemente y en
el control intema
de bancos,

14, Realiza los
registros
presupuesiales iy
contables del
presupuesto
ejarcido.
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g |32 15, Realiza la TEReEl tog 18, Captura los 19, Capturs enel slstema
5 bransfemnda reglstras 17 Reaistea 4l e m contableyenel control
a o presupLesies y pag presupuestl los =
& bancaria o movimiento en el control intemo o
3 contables del = movimientos de ingresosy 20 ]
= cheque a favor presupuiesto contralirtemo de gasto por SgtestE s S = A
E S del proveedoro oAt Al i de bancos. partida enzrmodwnasullﬁnwm
g contratista, pagad oe 3 presuptestl g 4
= I ) € pago.
g |3
=]
: g
iz
= |3
g
S | B
22, Realiza la 24, Genera del sisterna
23;0',?:‘;';:‘: o 21. Obtlene los canclllacién 23, Realiza los ajustes contable |2 Balanzs de
nl:tugil:{aﬂﬁn enysu estados de auenta contable — presupugstales y ontables Camprobaddn por Un L

imas

1{19 v reglizs jas presupuestl con necesarios derlvados dela perlodo deteminado y
L cascls‘l, r.leil acti\iomﬂzy conciliaciones I35 draas 1 conciliacidn cortable— werifica que |8
fed ::n:':b’.rg A bancatlas, solicitantes de presupuestel infarmacién sea

gastos correcta,

W
b

g
ra

Control ¥ Registro de Operaciones Contables y Presupuestales
Jefatina de Unidad Deparlamental de Contabilidad ¥ Registro
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25, Elabora losEstados Finanoeros
Balance General Edadode
Resultados, Estade Analtico del

25, Imprime del sistema

27. Qbtiens de
las pdlizas cordablesy

sistema SAP-GRP

. G 1
26 Integra Taspiks, B penr e

presupuestales de diaro, foliando yarcihanca en I3 Evglucicn nﬂ;“:sté?:; Activn, Estado deVariacones en la .30\
' | ingresos y egmsosy carpetas debidamerite Presupuestaly el ot Anaiites “y Hacends Pablica, Estado de Fhjo ce P
| recaba [as firmas Identdficadas pormesy afio. Informe Efectivo y Estadode Cambiosen 2

enrmespancientes, Sumarzedo. St Situacién Financlers, de saitrds 2 1y

de

Conleal y

Jetatura de Unidad Deparl amental de Conlabilidad y Registio

narmatividad apkeble.

Control y Registro de Operaciones Contables y Presupuestales

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registio

30, Elabora los Estados
Presupuestales: Flujo de Efediv,
Conciliacidn Presupuestal,
Reporte de Comprometido
Mensual, Reporte de Ingresos,
Avance Trimestral yReporte de
Recursos Federales, deamuerdo a
la normatividad aplicble,

31, Elabora oficios pars ervio
delos informesa las diversas
dreasdelaSecretara de
Administracion y Finanzs,

S S

32.Emvizala
Direccion de
Administradon y
Finanzas los
informes y
aficios para
revisidin y firma.
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¢ |gE Contabilidad yReglstro para su
E ‘.E entrega,
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a
c
2
] S
g ®
& B
¢ |33
u e
= E é 34, Recibe documentos | 35, Archiva en carpetas
E‘ sy firmadosy entregaa los #  deacuerdo altipo de
: ® = respectivas destinatanos. reporte o Informe,
s |B%
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= [fE
E =
2 a

g

[=]

VALIDO
%
YENEFRIS BAEZ ALVARADO

DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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v Modernizacion Administrativa

21aria G

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion de

Desarrollo Organizacional

Reembolso 2| Fonde Revolvente.

Cbjetive General: Definir el procedimiento de la utilizacion de los recurses del fonde Revolvente e, para atender
las necesidades que requiera el Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de Méxice.

Descripcion Narrativa;

i Responsable de la . =
NO. . e AcClvidad Jleimpa
Actividad
Direccién General del Autoriza la asignacion e importes de fondo revolvente, 2 la
; Fideicomiso Centro Direccién de Administracién y Finanzas del Fideicomiso. 1dia
Histérico de la Ciudad de a3
Mexico
R Enviz 2 la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Direccion de o b S o
2 o e s 3 y Registro, formato “solicitud de pago” y oficio de peticidn de 1diz
Administracion y Finanzas
i fendo revolvente,
Jefatura de Unidad Recibe y elabora cheque a nombre del responsable del fondo
3 Departamental de revolventey envia a la Direccion de Administracidn y Finanzas | 1dfa
Centabilidad y Registro para firma.
Siraccid Recibe, firma y autoriza cheque y devuelve 2 la Jefatura de
4 PeRGon R Unidad Departamentsl de Contabilidad y Registro para 1dia
Administracion y Finanzas N e
entrega
Jefatura de Unidad Recibe y entrega cheque a la Direccién de Administracién v
5 Departamental de Finanzas. 1dia é(
Contabilidad v Registro
5 Direccidn de Recibe cheque y lo cambiz en el banco, para contar con los .-
3 Administraciény Finanzas | recursosy cubrir los gastos menores a realizar, s
- Recaba les facturas necesarias que comprueben el monto 10 dias
autorizado del fondo revolvente. o
Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de !
8 Contabilidad y Registro, a1 9:\,‘ sicién del fondo revolventey | 10 dias
envia oficio, Soim tud de Pago” y compro .)antssdegas-.os. :
Jefatura de Unidad Recibe documentos y revisa que cumplan con los requisitos
3 Departamental de fiscales ¢ internos v que se cuente con suficienciz ;
Contabilidad y Registro prasupuestal
i¢Cumplen con los reguisitos '
No
y Devuelve documentos a la Direccién de Administracién vy
Finanzas explicando los motivos de rechaze.
11 Direccién de Recibe y corrige las observaciones realizadas y envia T
Administraciény Finanzas | nuevamente. S
{Conecta con la actividad 7)
Si
Elabora el cheque a nombre del titular de la Direccibn de
12 Administracion y Finanzas y envia pars firma el cheque y l2 1diz
Selicitud de Pago.
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w CIUDAD DE ME }S—*Hw a||a~dMArl ministracion y E—'manr S
L] Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Resnonsable de Ia . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion de
No. !;‘ctividad Actividad Desarrollo F)l‘ganizacioml
Direccion de Recibe, firma documentos, y devuelve a g Jetatura ge Unidad .
13 o g b = o i s > 1 dia
Administracion y Finanzas | Departamental de Contabilidad y Registro,
Jefatura de Unidad ; ; T
: Recibe documentos firmados y entrega cheque a la Direccién 5
14 Departamental de _ reclevaedin . _ 1dfa
i ) de Administracién y Finanzas,
Contabilidad y Registro
o Direccidon de Recibe y cobra cheque de fondo revolvente. | dia
Ao . . - - i e
Administracion y Finanzas ‘
Jefatura de Unidad Registra los gastos en control presupuestario y en el Sistema
16 Departamental de Contable. 2 dias
Contabilidad y Registro
Fin del procedimisnto
Tiempo aproximade de ejecucidn: 36 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: NO APLICA

Aspectos a considerai:

1. Tados les comprobantes deben cumplir los requisitos fiscales conforme a la Ley del 1.5.R., Codigo Fiscal de fa
Federacidn, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de fa Ciudad de México y demas requisitos internos
aplicables,

2. Elfondo revolvente sera utilizado exclusivamente para realizar gastos urgentes para la adquisicién de bienes
o prestacion de servicios, y que afecten los capitulos 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios
Generales”.

3. Con los recursos del fondo revolvente, no deberan efectuarse préstamos personales, pagos o anticipos al

personal, proveedores, prestadores de setvicios 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 deberdn corresponder precisamente al periodo
% %; de la misma.

5. Nose aceptard ninglin comprobante que no cuente con suficiencia presupuestal,

6. Lasfacturas no deberdn ser mayores a un importe superior a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.).

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

8. Lasfacturas deberdn estar firmadas por el drea solicitante, validando el gasto realizado.
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4. Recite, firmay autotiza
chegqueydevuelvea |3 Jefatum

Jefatura de Unidad Departamental

de Contabilidad y Registro

3. Recibeyelabora cheque a
nombre del responsable del
fondo revolventeyerfaala
Direccidn de Administaddny
Finanzas para fima.

E yRegistro, formato "soligoud de Unidad Departamental de
z de pago”yoficio de petiddn Contabilidad y Registro para
(N de fondo revohente, J entrega,

¥ h 4

5, Recibeyentrega chequealz
Direccidn de Administradgny
Finanzas,

y
.
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realizar,

Direccion de Ad
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7, Recabalasfaduras
necesarias que
comprueben el monto
autorizado del fondo
revolvente,

| 8.5oliclta alaJefatura de Unidad
Departamental de Contabiliclady
Registro, |3 reposiddndel fando

revolventey envia ofido,
“Solicitud de Pagc™y
comprobantes de gastos,

[
Nt/

X

¥ Registio

9, Recibe documentosy
revisa que cumplan con

los requisitos flsalese

Internosyquese ouente

con sufidenda
presupuestal,

Cumplen con
|5 requisitos? ~
quiskes?. AN

-

TNE

Na

12, Elabora elcheque a nombre

deltitular dela Direcdén de
Administracidny Finanzsy

envia para firmael cheguevla

Solicitud de Pago,

Jefatura de Unidad Depastamental de Contabilidad

10, Devuelve documentosa la
Direccién de Administradény

Finanzas explicndo los
motivos de rechazo,

Reembolso al Fondo Revolvente

Finanzas

on de Administracion y

irecci

D

h

11.Reclbe ycorrige las

obsenaciones realizadas yervia

nuevamente,
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= g 3 16, Registralos gastos en
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T = Administadény

& :

e 3 Finanzas.
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s
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VALIDO

g

YENEFRIS BAEZ ALVARADO
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Objetivo general: Gestionar las acciones necesarias para la recaudacion de recursos locales del Gobierno de la
Ciudad de México en el Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México.

Descripcidn Narrativa:

No. Responsable dela

Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Administraciony
finanzas,

Elabora y envia a la Subtesoreria de Polftica Fiscal la
Estimacion Anual de los Ingresos para la iniciativa de Ley de
Ingresos de {a Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

20 dias

Solicita mediante oficio a las areas del Fideicomiso Centro
Histérico de la Ciudad de México, la programacion de los
requerimientos yfo proyectos, para la integracion del
anteproyecto del Presupuesto en materiade ingresos yturna a
la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro,

15 dias

Jefatura de Unidad
3 Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe informacion y elabora el anteproyecto de ingresos,

Captura la informacidn en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), y avisa a
la Direccién de Administracidny Finanzas para su revision en el
Sistema  Informatico  de  Planeacion  de  Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

1 dia

Direccion de
5 | Administracidn y Finanzas

Revisa y solicita el anteproyecto de ingresos en el Sistema
Informdtico de Planeacién de Recursos Gubernamentales
{SAP-GRP), para autorizacién de la Subsecretaria de Epresos.

1dia

Recibe de la Subsecretarfa de Egresos mediante oficio, el
Techo Presupuestal con los ingresos autorizados y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
para la elaboracion del calendario,

10 dias

Jefatura de Unidad
7 Departamental de
Contahilidad y Registro

Recibe Techo Presupuestal autorizado de ingresos y elabara y
captura el Calendario de Ingresos en el Sistema Informdtico de
Planeacion de Recyrsos Gubernamentales (SAP-GRP).

15 dias

Direccién de
8 Administracidny
Finanzas.

Revisa y solicita en el Sistema Informético de Planeacién de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) el Calendario de
Ingresos,

1dia

Recibe el Calendario de Ingresos Autorizado por parte de la
Subsecretaria de Egresos.

10 dias

10

Informa madiante oficio a las dreas del Fideicomiso Centro
Historico de la Ciudad de México, el Techo Presupuestal
Autorizado de recursos para el ejercicio fiscal que corresponda.

i dia

11

Recibe la solicitud de pago correspondiente a las requisiciones
y/o proyectos de las dreas y turna a la Jefatura de Unidad

1dia
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CIUDA[D 0§

Dep e“ﬁta} de Con‘-’a ilidad y Regist
iela ta por Liguidar Certificada de mgreso:
Jefatura de Unidad Recme {a solac;tuc de pago v verifica que se cumpla con la | 1diz
12 Departamentalde normatividad vi ﬂe’uc,,xt como con |a suficiencia presupuestal
) Contabilidad y Registro | suficiente para la elaboracién de la Cuenta por L iquidar
Certificada de Ingreso.
¢la solicitud es correcta y cuenta con suficiencia
presupuestal?
No
- Devuelve por oficio, informando los mictivos del rechazo de la | 1 diz
= solicitud de pago.
{Conecta con actividad 12}
51
Elabora con firma 1 “electrénica” la CLC de Ingreso en el | 1dia
14 Sistema  Informétice le Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-CGRP).
Direccion de Revisa y solicita con firma 2 “slectrénica” la CLC de Ingresoen | 1diz
15 Administraciony el Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Finan?as Gubernamentales {SAP-GRP).
Jefatura de Unidad Monitorea diario la cuenta bancaria para la recepcién de los | 10 dfas
15 Depanament‘- de recurses de las CLC 's de ingresos.
Contabilidad y Regist
17 ?ealﬁza el pagoe correspondients, una vez que es recibido el | 1dfz
deposito dela CLC de Ingreso en la cuents bancaria.
Fin del Procedimiento
Tiempo ap"oxima"-“ de ejec;:eién: 105 dias hahiles
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: NO APLICA

Aspectos a considerar;

1. Este procedimiento se lleva a cabo bajo la normatividad siguiente:

-]

Iniciativa de Ley de Ingresos de la Ciudad dé México.
tev de Austeridad, Tra 2 €n Rem
Recursosen la CIL'dsd de é
Reglamento de Ley de Auste r‘dad,'{ransp
Ejercicio de Recursos en la Ciudad de i
Manual De Reglas vy Procedimientos Para El
De La Administracién Publica De La Ciudad D
Regla sdh aracterGenerai para iz elaborac

Ciucae de MexiLO.

Pégina 134 de 179



fdoh CIUDAD DE MEXICO
@‘W . - OfART AL REHA TRANSFORMACION
NO DE TA “HISTORICO DE LA CIUDAD DE

DE MEXEQetariattigit@iministracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
i Birgceign Ejgegttiva die Dictaminacion de
.. . Desarrollo Organizacional

sy otra de inversién, las

o
MANUAL S, covienic
ADMINISTRATIVO 7Y AL
o
2. Los Ingresos por Aportaciones Locales se tratan de recursos d
Fideicomise Centro Historico de la Ciudad de México al inicio de cadl
3. El Fideicomiso cuenta ya con dos cuentas bancarias, una de cheque
cuales se encuentran “fijas” para la recepcion de las Aportaciones Locales del Gobierno de la
Ciudad de México, tas cuales en ningln momento son canceladas.
4,

La programacion de los requerimientos y/o proyectos que se solicita a las dreas operativas y
administrativas de este Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México, son utilizados

para la integracién del anteproyecto del Presupuesto, pues refleja
necesarios ejecutar y permiten la programacion del ingreso.

n los montos que seran
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g ‘A CIUDA
LY £

g
g |, r _
-l ~ —
= s = 2, Solicita mediante ofido alas * S:mei:a selicitzel )
E & 72N T-Eaberayenifun b ireas del Fideicomiso Centro ¥ 2
= = INICH Subtesonra de ; anteproyecto de
<] c l\u_.f'f Politica Fiscal la Histbficndelac de Ingresos en el Sistema \ -G
= £ ol México, la programacidn de los i .
L} = Estimacion Anual de £ Informatico de
u = requetimlentos o proyecos, Plansacén de
-] - los Ingresos parala £
- by > para lainteqradon del i Recursos
2 = iniciativa de Ley de — —
& = provecto del Presupuesto Gubsrn tales (557
] E Ingresos de ka Cudad ubernamen
R = de Méxi i enmateria ceingresosyiuma -GRP)., para
8 f echrcic.i:w? :is ;,a'e oo Icfepimde Lok autarizaéidn dela
E : ot Departamental de Contabildad Subsecretaria de
b ¥ Registro, Egresos,
g E A 7 /
= .'5- J
~ .
g E 3. Reclbe
2 E informacidny 4, Captura lainformadan en ¢
2z elabora el Sistema Informatico de Planeadén
= [E E anteproyecto { deRecursos Gubernamentales 540
-‘u E o de ingresos. -GRP), yavisaala Direcdion de
s |uE Administracion y Finarzes pars su
; -E revision en el Sistema Informétio
g de Planeacion de Reqursos |
= P Gubernamentaies (SARLGRA J
F
= a
c
£ a
2
= "
s |
ﬁ "‘E' E. Recibe dela Subsecetada " lics a 0. Infarma mediznteoido 3
=1 = d i ofid Bf Reulsaysolicia en 2. Recioe &l Caltndano las areas celFidelcomso
Z | % = el PiEei o an i e deIngresos Autmrizado Centro Histérico defa Cudad o,
=] §  Techo Presupuestal eonns of Paneacién deRecuses e i oy
= = ingresns autorizadosytuma a i BOr parte de la de México, e Techo 1
- = 4 Gubernamentales [FAR . Fr stal Auto: 5 g
2 |=E 2 Jefatuira celnidad GRP) ¢l Calsndario de Subecctia o e i s
E Departamental de Ingresos, Egresas. reCUrsO? pars el ejerddo
b Contabilidady Registo par fiscal que comesponda,
2|3 elaboracén del calenciric,
T |%
= g
=
=3
E |8
E 5.
2 = 7. Recibe Techo Presupuestal
22 autorizado de ingresosy
S elaboray captur el
« (2 3 Calendario de Ingresas enel
- Rofin] Sistema Informatio de
1 = E Planeacion de Reauros
T 3 = Gubernamentales [S4RGRA.
E ; ]
5 |2
[ i
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o]
o’ﬁo GOBIER
‘/é CIUDAD |
)

tariai@®dministracion y Finanz

a de Administracion de Recursos

dernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion de

Desarrollo Organizacional

-
§
- 11, Recibe la solicitud de pago 15, Revisa ysolicita con fima
:E correspondiente a lasrequisidonss wo 2electréiniea” laclC de ~
£ 4 proyectos de lasdreasyturnaala Ingreso en el Sistema
& = ji
s § g @ Jefatura de Unidad Departamental de Informético de Planeaddn de \(\16/‘
L R Contabilidad y Reglstro para la Reclrsos GUbemamentzies
S s & elaboraciin de la Cuenta por Liguidar [SAP-GRP).
% :g Cettificada de Ingreso, 7
& ]
&
¥ | slasolicitud es
3 E W correctay cuenta
g |5 12, Recibe lasalicitud d pagoy ﬁ:;";rﬂ:ﬂ“f —
= 3 verifica que secumpla con la 14, Elzbora can firma 1
- € tividad vigents, asi “electrdnica®la CLCde Ingreso en
: o (ﬂ con la suficiendia presupuestal el Sistema Inform Stio de
= = e suficiente para la elzborddn Plaraacién de Reamsos
5 | de |a Cuenta por Liquidar Gubermamentales (SARGRRA,
a 'é Certificada de ingreso.
% i
B 3
3 é 13, Devuelye
8 |8 par oficio,
S g informanda los
E X motivos del
-] ,, rechazo de la
E 5 solictud de
E g pago.
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Procedimiento de Ingresos por Aportaciones del
Gobierno de la Ciudad de México

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

¥ Registro

P

15 s
L

16, Monitorea diafio
la cuenta bancaria
para la recepdon de
los recursos deles
CLlC s de ingresos.

17, Realiza &l pago
correspondiente, una
WEZ quUe esrecibido el
depdsitodelaClC de
Ingreso en laguenta

bancaria,

VALIDO

YENEFRIS BAEZ\ALVARADO
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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d° ciupap |-
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CIUDAD DE MEXICO

; f‘f\PT,n’\; i.[g-‘h:E:‘L_{.‘ TRANSFORMACION

acion Administrativa
19. Procedimiento de Ingresos Federales, Di :‘}[:rj;in‘._n"] Ejecutiva de le’%‘U“liiiﬂﬂ.f.‘.i\i’.’l!‘l de
Desarrollo Organizacional
Objetivo general: Gestionar las acciones necesarias para la recaudacionlde hecorsnscasrtes para—et
Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México.
Descripcion Narrativa:
No., Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de Envia propuestas de proyectos, para concursar en los | 1dia
! Administracion y programas con recursos federales. :
Finanzas. ’
Direccion General del Recibe los resultados de los proyectos ganadores que serdn | 30 dias
5 Fideicomiso Centro financiados con recursos federales ¢ informa a las dreas
" | Histérice de la Ciudad de | correspondientes,
México
Direccibn de Envia oficio a la Direccidn General De Administracion Financiera | 1 dia
Administracién y (DGAF), adscrita a la Secretaria de Administracidn y Finanzas de
3 Finanzas. la Ciudad de México, para la apertura de una cuenta bancaria,
la cual, tendra bajo su responsabilidad para el manejo de los
recursos federales,
Recibe cuenta bancaria aperturada por la Direccién General De | 15 dias
4 Administracion Financiera (DGAF) y envia al Gobierno Federal
para la formalizacién del Convenio Federal,
Recibe Convenio Federal formalizado y elabera oficio de | 30 dias
5 solicitud de Recibo de Entero Provisional para la Direccidn
General De Administracidn Financiera (DGAF).
Recibe Recibo de Entero Provisional y los envia mediante oficio | 7 dias
6 al Gobierno Federal, para solicitar la ministracion del recurso
federal.
Recibe Recibo de Entero Original de la ministracién del recurso | 15 dias
: federal en la cuenta bancaria de la Direccidn General De
Administracion Financiera (PGAF) y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.
Jefatura de Unidad Elabora y captura en el Sistema Informatico de Planeacion de | 1dia
Departamental de Recursos  Gubernamentales  (SAP-GRP) la  Afectacién 3
8 Contabilidad y Registro | Presupuestaria Liquida para la incorporacién de los recursos
federales al presupuesto anual y avisa a la Direccién de
Administracién y Finanzas cuando se haya capturado.
Direccin de Solicita la Afectacién Presupuestaria Liquida a través del | Sdias N
9 Administraciony Sistema  Informatico  de  Planeacién  de  Recursos
Finanzas, Gubernamentales (SAP-GRP).
Instruye  a la  Jefatura de Unidad Departamental de | 1dia
10 Contabilidad y Registro notificar a las dreas correspondientes
) mediante oficio, gue ya se cuenta con la Afectacién
Presupuestaria Liquida para realizar el proyecto,
i1 Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de | 1dfa
Contabilidad y Registro para llevar a cabo la apertura de la
Pagina 139 de 179



CIUDAD DE MEXICO

APITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Q o GOBIERNOI
dﬁ CIUDAD = »

Desarrotio Brgantzacie

lg Ciudad de México, para el manejo de (05 recursos legerales,
Jefatura de Unidad Reatiza la cotizacion de 3 propuestas de mstitt,c?o;w-cs 7 dfas

12 Departamental de bancarias, y las envia a la Direccidn de Administracidn y
Contabilidad y Registro | Finanzas.
Direccion de Revisa y envia oficio con las 3 propuesias de instituciones | 1diz
s Administracidny bancarias, a fin de que sean evaluadas por iz Direccidn General
- Finanzas. de Administracién Financiera (DGAF) v otorgus la autorizacién
correspendiente.
Recibe oficio con el banco autorizade para la apertura de la | 7 dias
14 cuenta bancaria del Fideicomiso, y turna 2 la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad v Registro
Jefatura de Unidad Notifica a la institucién bancaria autorizada para procederaia [ 1 diz
;25 Departamental de apertura de la cuenla bancariz donde =l Fideicomiso
Contabilidad y Registro | administrara los recursos federale
Notificar a las dreas correspondientes meuwn’:e oficio, q ya | 1dia
16 se cuenta con la Afectacion Presupuestaria Liquida para realizar
el proyecto,
Direccion de Recibe la solicitud de pago cerrespondiente a los proyectos de | 1 dia
17 Administracidny lzs drsas "refauw;s y turna a la Jefatura de Unidad
Finanzas. Departamental de Contabilidad y Registro para la elaboracién
de ta Cuenta por Liquidar Certificada de Ingreso.
Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de pago y verifica que se cumpla con la | 1 dia
18 Departamental de normatividad vigente, asf como quesec tente gon Lz suficiencia
Contabilidad y Registro | presupuestal suficiente para lz elaboracion de 12 CLC de
ingreso.
¢La solicitud es correcta y cuenta con suficiencia
presupuestal?
No
Devuelve por cficio, informando los motivos del rechazo de la | 1 diz
12 solicitud de pago.
{Conecta con actividad 18)
5i
Elabora cen firma 1 “electrénica” la CLC de Ingreso en ol | 1¢ia
20 Sigtema informat:co de Planeacidn de Recursos
Direccidon de
21 Administracién y
Finanzas.
Jefatura de Unidad Monitorea la & 2 pecifi 10 dias
22 D-epa.L amental de recepcidn de los recurses de las CLC s de ingresos de recurscs

Contabilidad y Registro | federales.

23

L

S : s e e R
TESOS Je recursos ledarales recibidos.

empo aproximadoe de ejecucion: 140 d

Plazo o Periodo normativo-administrativo n ":.ix‘nm de atencion o resolucién: !\.0 APLI Ch
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CIUDAD DE MEXICO

;AP T‘%R‘? LA TRANSFORMACION

E ME %58|‘@tar|a’-ﬁ#dl}\tl ministracidn y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Aspectos a considerar: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion de

5,

10.

11

12.

Desarrollo Organizacional
Entiéndase por “Areas Correspondientes” a la Coordinacion de Desaliolle mebiliado v o la

5
Coordinacién de Enlace Institucional y Logistica, quienes realizan los proyectos de obra

publica a ejecutar.
La Direccion de Administracion y Finanzas funge como enlace para la recepcién de recursos
federales.
La Direccion de Administracitn y Finanzas envia las propuestas de los proyectos realizados
por las “Areas Operativas”.
Este procedimiento se lleva a cabo bajo la normatividad siguiente:
* Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos en la Ciudad de México.
» Reglamento de Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos en {a Ciudad de México,
s Manual De Reglas y Procedimientos Para El Ejercicio, Control Y Evaluacidn Del Gasto
De La Administracion Piblica De La Ciudad De México,
« Reglas de Caracter General para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de las dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias de la
Ciudad de México.
Gobierno Federal, entiéndase por entidades adscritas a los Programas Federales quienes
ministran los recursos Federales.
La primera cuenta bancaria aperturada, es por la Direccién General De Administracion
Financiera (DGAF), adscrita a la Secretarfa de Administracién y Finanzas, para la recepcidn y
administracion de los recursos federales, con fundamento en la clausula del convenio federal,
La Segunda cuenta bancaria especifica y productiva, es aperturada por el Fideicomiso Centro
Histérico de la Ciudad de México para la recepcién de los recursos federales, con fundamento
en ol Articulo 92 del Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestacionesy Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.
Los Ingresos por Translerencias Federales se tratan de recursos adicionales que recibe el
Fideicomiso de la Ciudad de México a través de Afectaciones Presupuestarias Liquidas
durante el ejercicio fiscal,
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)
c 3.Erwiaofidoala Direodén :
B General De Administagdn 4. Recibe cuentabenara 7:Recibc Corvenio
Federal Formalizado
e Fingnciera (DGAF), adsctaz b aperturada pariaDireentn bkl
@ ETAApr o Secretaria de Administradsny General De Adminidracén sl e B
gl de proyectos pam Finanza s de la Cludag de M, Finandera (DGAF] yends 3 T Pml’i st
: g {I:ILCICE‘ concursar en log paraiz aperturade una enta Gabiemo Federal parlz e SG paDe
B Programas cen Bancaria, 13 cunl, tendrd bajo su formalizacién cel Camenio el
T g recursos federles responsabllidad per ¢l maneio Federal, Flnan;am g
E |’ delos recursos federaes, L e
o
2
F
- )
A=} _E E
e ¥
‘T o
==
g 59 2,Racibe los resultador de lox
£ 52 proyectns ganadores cus sarkn
g = Tinandzdos wn rewsos
g federales = informas las dreas
g3 carrespondientss.
R
e B
E
£
s s
c " 5 9.50licita la
” 7. Recibe Recbode Fritem
E 5E Re “b: Rﬁ:_:’ Original de laministragsn del Afectacién 10, Instruye ala Jefatura de Unicod
nterlu i recurso federal enla quenta Presupuestaria Departamental de Contabilidady
=1 == : A bancaria de laDirecadn Liquida a través del Registro notificar afas dreas
Slis mediante ofido al Sistema Informatico cormespondierites mediants ofic,
E[ bi General De Agministracén T ]
£ B| s 7| Gobierno Fedzn, Hhsnden de Plansaddn de Gueya s& cuenta con ks Afectadén
3 P ara selicitar la nciere [HGAR ytunate
L At el Sefaturs de Uridad Recursos Presupuestaria Liguida pare realsr
3 S it hecidnae Departamental de Gubernzmentales el proyecte,
& 13 recurse federal, P
] Contabilidad y Registra. [SAP-GRF).
a
h
-Il
8 =
£ |8 s
g |3T
& s o 8. Elaboraycaptura en ¢lsistemalnfomatio
E =Bl de Planeacion deRecursos Gubemamentzies
23 [SAP-GRP) la AfectaciinFresupuestara Liguids
=2 % paralaincorporadonde los recursos federales
%3 al presupuesto anualy avisa s la Direcdn de
-] 5 Administracidny Finanzas crnds 5 has
=t capturado. (
& i
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171 Instruye alaJefaiur de - ~
Unidad Departamertal de 13, Revisa yenwia ofido
= Contabilidad y Registro con las 3propuestas de 14, Recibe oficiomon el
o parallevaracabo la instituciones bancarias, 3 banco autotizado par la
2 @ apertura de lacuenta fin de quesean ewaluadas apertura de la cuenta =
BN bancaria especificaenel ~¥ porlaDireccion Generdl - bancaria del Fideicomiso,y Q_s)
p :E Fidecomiso Certro de Administracién turnas lalefahurz de g
7 Histdrico delaCludad ce Financiera (DGAF) y Unidad Departamental de
3 México, para el mangjo de otorgue |a autormddn Contablilidad y Reglstro,
6 los recursos federales, correspondients,
8 w = J L e
b :% \ J
=)
= =]
u a
©
2
=
u
s
=
o
g |Eo
& |E8
= = »
-
m W "
e :. 12.Realiza la cotizaddnde 3
g propuestas de instiudones
a § bancarias, vlasenva ala
z= Direccién de Administaddny
; E Finanzas,
8
238
~
ko]
3

Procedimiento de ingresos Federales

Contabilidad y Registio

Jefatura de Unidad Departamental de

15, Motifica a la instituddn
bancaria autorzada para

procederalaapertura de |a

| cuenta bancata donde el

| Fideicomiso administrara los

recursos federales,

16. Motificaralas &reas
correspondiertes
mediante oficio, queva
se cuenta con la
Afectacidn
Presupuestaria Liquida
parareallzar el proyedo,

.

17. Recibe |asolicitud de pago
correspondiente a los provedios de
las dreas operativasytumaala
Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad vRegistro para la
elaboracidn de la Cuerta por
Liguidar Certificada de lhgreso,

At

Direccion de Administracion y Finanzas
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JRMACION

e Unidad Depart. tal efe Ci

de Ingr

18. Recibe la solidtud de
pagoy verifica que se
wumpla conla
nomatividadvigents, asi

COMG Gue secuente

L2 solicitud escorrecta v cuerts

con suficiencia presupuesal?
St

20.Elabora con firma 1 “electronica™ Iz
- CLCde Ingresoen el Sistema

12 sufidenclz
presupuesta sufidents
parala elaboradon ce la
CLC de Ingresa,

—_—

N

19, Devuelve porofido, infomancdo ios
motivos del rechazode |3 solichud de
pago.

"1 Informitico de Planeacionde Reaursos
't Gubemamentales (SARGAR,

Direccidn de Administracion y Finanzas

‘21.Revisay salicita con fime 2
“electrénica” R CLOde Ingresc en el
Sistema Informético dePlaneadin
de Recursos Gubemamentales (4
GRA,
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Procadimiento de Ingresos Federales
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

22, Monitorea labanca de la cuenta 23, Realiza elpago corre spondients,
2; bancatia especifica hastala recepdon conlos recursosde las CLC's de
“_) de los recursosde las CLCs de Ingresos de recursosfederales
ingresos de recursosfederales, recibidos.
VALIDO

YENEFRIS BAEZ ALVARADO
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Objetive General: Controlar 2
finalidad de cumplir con las actividades del Fideico

Fraces

Ciudad de Maxico

et - §on e
2scripcion Narrativa;

o de Adguisicidn y Contratacién de |
Centro Histérico de la

adquisicién y arrendamiento de recurso

APITALD

E LA TRANSF(

CIUDAD DE MEXICO

ORMACION

g
2 g Y8 o S [ —~ o
miso Cenirg Histerico de la Ciudad de M

N N—

No. Responsable de la Actividad 1
1 Jefatura de Unidad Recibe una requisicién de com; 1.dia
Departamental de que se llegd al nivel minimo de inventario
Administracion de Capital
Humano y Recurses Materiales
2 Cotiza los materiales o el servicio, y recibe cotizacion. 3 dias
3 Efectia un estudio de mercado para determinarelcoste | 2 dias
acecuado.
4 Solicita mediante oficio suficiencia prusupuestai z la 1dis
Jefatura de U,.idad Departamental de Contabilidad v
Registro.
Jefaturade Unidad Recibe y revisa el presupuesto disponible en la partida. 2 dias
Departamental de Contabilidad
5 y Registro
iExXiste presupuesto disponible?
No
6 Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Administracion de Capital Humano y Recursos
Materiales que no se cuenta con suficiencia
presupuesial.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
7 Responde mediante oficic a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Administracién de Capzwl 1-1, mang y
Recursos Materizles que
presupuestat
Jelfatura de Unidad Efecliia el procedimiento para la adquisicién en apegoa
Departamentalde la Ley correspondiente y se H-CS@I‘E?E enel Subcomitéde
= B Administracién de Capital Adquisicior‘es Arrendamientos y  Prestacién de | 2dias
Humano v Recursos Materiales | Servicios
Procede 3 la contratacién del b ien, elzbora contrato, 1dia
g recaba flirmas y envia Jefatura de Unidad Departamental
on { comp o.‘mu“pafc
it 1dia
10
y Regi
Jefatura de Unidad Recibe factura, oficio y solicitud de pago idiz
11 | Departamental de Contabilidad

y Registro

—
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TE ME

12

Efectia el pago conforme al proceflin

CIUDAD DE MEXICO

\PITAYBE A TRANSFORMACION

) ACIUDAD DE
Wdministracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

__y Modernizacion Administrativa
Dirgaciom Ejacytiva deDigtamihacion de

Desarrollo Organizacional

Pagos.

Finde pI‘OCGHCIII‘m(’.‘_n-t_O -

Tiempo aproximado de ejecucidn: 17 dias habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: NO APLICA.

Aspectos a considerar

[op}

6.

T

8.

9%

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 Phblico (recursos federales) y la Circular (recursos
fiscales).

El Director de Administracidn y Finanzas serd el responsable de que existan recursos materiales y servicios
suficientes para la operacion del Fideicomiso, previa revision de la existencia de suficiencia presupuestal,

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién 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 area 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,

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

En el Decreto de Presupuesto de Egresos del gjercicio fiscal respectivo se establecen montos minimos y
maximos para cada tipo de adquisicion,

Existe un formato establecido para toda requisicion (adquisicion o servicio).

Para los montos de $50,000.01 hasta $200,000.00 se formalizara mediante un formato de contrato-pedido.
Para las operaciones superiores a $200,000.00 s¢ manejard a través del contrato tipo.

10.El capitulo 5000 establecé los bienes restringidos que requieren autorizacion de la Direccién de Recursos
]

Materiales y Servicios Generales,

11.La Secretarfa de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México tiene la facultad de aprobar los proyecios

de inversion, actualizando el presupuesto o en su caso la adquisicién.

12.La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano y Recursos Materiales serd la

responsable de formalizar los convenios modificatorios, rescisiones o terminaciones anticipadas ¢
Contratos derivados de los procedimientos que establece Ley de Adquisiciones para el Distrito Feder
de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Piblico, v la Circular.
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CIUDAD DE MEXICO

TRANSF(

APITAL DE LA

peClrataria (

Swhseestara

y Sewvicios Generales del Fideicomiso Centro Hisldrico de la Ciudad
de México
Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de Capital

Proceso de Adquisicidn y Contratacidn de los Recursos Maleriales

Humano y Recursos Materiales

F il

INICIO}

1. Redbe una
requisiddn de
compra o servicio,
0 detecta que se
llegéd al nivel
minimo de
inventario.

2, Cotiza los
materiales o el
servicio, ¥ recibe

cotizacion,

3, Efectdia un
estudio de
mercado para
determinar el
costo ademuado.

4. Solidta mediant: ofido
suficiendia presupuestsl a
la tefatura de Unidad
Departamentzl de
Contabilidady Registo,
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

zacion Administrativa

>ccion Ejecutiva de Dictaminacion de

Desarrollo Organizacional

lefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

5. Reclbe y revisa
&l presupuasto
disponible en la

partida,

JExiste
presupuesto
disponib!e?/.—"\k‘ ]

N\

NO

B Informa ala lefatura de Unidad
Departamental de Admin|shaddn de
Capltal Humano yRecursos
Materiales que no se cuenta mn
suficiencia presupuestl,

7. Responde mediante ofido 2 la
1 Jefatura de Unidad Departamental de
Administracidn de Capital Humanoy
Recursos Materiales gue se ouenta
con suficlencia presupusstal,

ian de los Recursos Maleriales y Servicios Generales del Fideico miso

Centro Histdrico de la Ciudad de México

¥

ion ¥ C
Jetatura de Unidad Departamental de
ion de Capital H

Proceso de Ads

‘ -

B, Efectda el procedimiento par la
adquisicidn enapegoa ls Ley
correspondiente y 1e presenta enel
Subcomité de Adquisidones,
Artendamientosy Prestadon de
Servicios,
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Proceso de Adquisicion y Contratacion de los Recursos Materiales y Servicios Generales del

Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion

de Capital Humano y Recursos Materiales

8. Procede ala contrataddn del
bien, alabora contrato, recaba
firmasy envialefatura de
Unidad Departamental de
Contabilidad v Registro pars el
COMPromizo de pago.

10. Recibe factura, elabora ofido
ysolictud de pago, se erniz ala
Jefatures de Unidad
Departamental de Cortabilidady
Registro para realizar su pago.

Jefatura de Unidad Departamental de

Contabilidad y Registro

B

11. Recibe factura, ofido v
solicitud de pago.

12, Efectia el pago
conforme al
procedimierto Control
de Pagos.

VALIDO

YENEFRIS BAEZ ALVARADO
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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ADMINISTRATIVO

Desarrollo Organizacional

21. Bajay Separacién de personal.
Objetivo General; Establecer el mecanismo que describa las actividades y tramites necesarios, para realizar la
baja del personal que concluya su relacion laboral con este Fideicomiso y entregar los documentos oficiales para

los tramites procedentes.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Mo Actividad

Actividad Tiempo

;i Recibe del Area solicitante el oficio solicitud de baja de un
Direccion de . : . -z P 5
1 s . trabajador, y lo turna a la Jefatura de Unidad Departamental 1 cfa

Administracion y Finanzas | - il e A
de Administracién de Capital Humano y Recursos Materiales,
¢Lacausa de la baja es por renuncia? 1 dia
Si

Jefatura de Unidad

Departamental de

2, Administracién de Capital

Humana y Recursos
Materiales

Recibe la renuncia en original presentada por el trabajador

. . 1dia
por asl convenii a sus intereses,

Revisa que el trabajador no tenga adeudos financieros,

4 : s 1 cia
materiales e informaticos, i

¢Tiene adeudos?
No

4 Elabora la Constancia de no adeudo de bienes materiales e
informdticos y la entrega al trabajador.

1 dia

(Conecta con actividad 7)

&i

Se informa al trabajador, mediante oficio el adeudo
generado.

p Se procede con el cobro en dinero o en especie del adeudo 5 t'er{r‘s

51

1dia

% generado, con base en el valor del bien que corresponda.
2 Genera el movimiento de baja de las diversas plataformas en

las que el personal se encuentre dado de alta: nomina,
i/ Instituto Mexicano del Seguro Social, Instituto del Fondo 1 dia
Nacional para el Consumao de los Trabajadores y Correo
fnstitucional,

g Elabora el respaldo de la informacién que se encuentra en el

iy y ! 1 dia
equipo de computo asignado a la persona que causa la baja,
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CIUDAD DE MEXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
B o
MANUAL o(’ o COBIE-
AT CIUDAD
ADMINISTRATIVO Ay S y Mbdernizacion Administrativa
D cutiva de Dictaminacion de
Ba sable de!
No. m_spcr.:fa.a‘lg oo Actividad Tiempo
Actividad
& Elzbora el finiquito del trabajador, tramita ia solicitud de 5 dt:
o i e Gias
pago con el oficio correspondiente
Envia mediante oficio dirigido 2 la Jefaturza de Unidad
ig Departamental de Contabilidad y Registro, la solicitud de 1dia
pago del finiquito correspondiente
Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de page del finiquito y realiza su anélisis
11 Departamental de para posteriormente realizar el pago al trabajador que causd 2 diz
Contabilidad y Registro bajz.
No
Devuelve el proyecte de finiquito a la Jefatura de Unidad
56 Departamental de Administracion de Capital Humano y 1 dia
L | 1 dig

Recursos Materiales con las observaciones parz su
modificacién,

onecta con actividad 10}

(c
{
&i
informa a la Jefat

13 Administracién :"3 1dfa
procede el pagod
Jefatura de Unidad
Dens
Departamental de . o ,.
= ; P Cita altrabasjador que causd baja, con la finalidad de que pase W
14 | Administracién de Capital ¢ 1dia
iy a recoger el cheque correspondiente.
iumano y Recursos '
Materiales
El trabzjador gue causd baia, se presen
i5 oficial vigente en original y copia, se le &.ﬂ.t;ega el cheque y 1¢lis
firma de recibido a pdliza correspondiente. %_
16 Archiva la documentacién en el expediente laboral del -

. o ) 1 dia
trabajador que causs baja. ‘ /]
Una vez cobrade el cheque por el trabajador, elabora el

Sk o : lCiIE.
timbrado del finiguit
(Conecta con el fin del procedimiento.) 21dizs \
LAY
NG
Recibe del Area solicitante ¢l oficie con [’" de la
rescision de la relacién laboral sin respons I para 2l
18 Fideicomiso Centrs Histdrico de la Ciudad de "’léx ico,ytuma | 1dia
a la Jefatura de Unidad Departamental de Adminisiracién de

Capital Humano y Recursos Materiales para que lo atienda.
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CIUDAD DE MEXICO

L.DE LA TRANSFORMACION

o \n] . CAPI
MANUAL o’ﬂo GOBIER H‘“ i M
ADMINISTRATIVO ({o CIUDAD|DF: 155
No. RESP;C':;?::’{:;E a Actividad Tiempo
Turna a las Jefaturas de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro y Administracién de Capital Humano
19 y Recursos Materiales, para que elaboren la carta de no 1dia
adeudo de recursos financieros y de bienes materiales e
informaticos.
Jelatura de Unidad
20 Departamental de Elabora carta de no adeudo y entrega al trabajador, 1dia
Contabilidad y Registro
Jefatura de Unidad
Departamental de
21 | Administracion de Capital | Elabora carta de no adeudo y entrega al trabajador, 1 dia
Humano y Recursos
Materiales
Continua con la instruccidn, y realiza la baja en las diversas
plataformas en las que el trabajador se encuentre dado de
22 alta: nomina, Instituto Mexicano del Seguro Social, Instituto 1dia
del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores y
Correo Institucional.
23 Elabora el respaldo de la informacion que se encuentra en el 1 dia
equipo de cdimputo asignado al trabajador que causé baja.
. Cita al trabajador que causd bajay se le comunica de manera -
24 g 5 . b 1dia
oficial la causa de la baja, recabando el acuse de recibido.
Mediante oficio le solicita a la Subdireccién Jurldica y de
75 Transparencia genere el Convenio de Terminacién Laboral, 1 dia
h enviandole diversa documentacién del trabajador que causd
baja para la elaboracion del acto juridico.
Recibe la solicitud con fa documentacién correspondiente,
La Subdireccién Juridicay | elabora el Convenio de Terminacién Laboral y lo envia a la i
26 . g . b P 3dia
de Transparencia Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de
Capital Humano y Recursos Materiales para su tramite.
Jefatura de Unidad
Departamental de Genera el proyecto de liquidacion con base en la Ley Federal
21 | Administracion de Capital | del Trabajo, y elabora la solicitud de pago con el oficio | 2 dias
Humano y Recursos correspondiente.
Materiales”
Envia mediante oficio a la Jefatura de Unidad Departamental
28 de Contabilidad vy Regist‘ro, la solicitud de liquidacién y el 1 dta
Convenio de Terminacion Laboral para realizar el pago '
correspondiente,
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL
ADMINISTRATIVO - W
\ oderniz
Direccion Ejec
Desarrollo
Heemamenile i
. Responsabledela z .
No. o Actividad Tiempo
Actividad - '
Recibe el proyecto y posteriormente realiza el page al
Jefatura de Unidad . proy
trabajador que causd baja, e informa a la Jefatura de Unidad
28 Departamental de 1die
" s - Departamental de Administracion de Capital Humano v
Contabilidad y Registro NaEEy ]
Recursos Materiales,
Jefatura de Unidad
Departamental de , 5 g o
. Procede a llamar al trabajeder que causé bzja, con la )
30 | Administracidn de Capital ) 2 dias
finatidad de que pase a recoger el chegue correspondiente.
Humano y Recurses
Materiales
El trabajador que causd baja se presenta con identificacién
31 oficial vigente en original y copia, se le entrega el cheque y idia
firma de recibido la péliza correspondiente.
52 Archiva la documentacién en el expediente laboral dal i
ol . - 1al
trabajador que causo baja.
Una vez cobrado el chegue por el trebajador, elabora el —
33 i o igla
timbrado del Aaiguito.
Fin del procedimiento,
Tiempo aproximado de ejecucion: 62 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucidn: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se encuentra fundamentado en los articulos 46, 47, 53 fraccidn |,
185 de la Ley Federal del Trabajo, y de acuerdo con las funciones establecidas en el prese
Manual; la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios y la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
deberdn atender y efectuar los trémites correspondientes para dar de baja y realizar el pago
a2 los trabajadores que causen baja.

B

ante
e

id

ook

fbn ] B

De acuerdo con naturaleza de procedimiente las Unidades Administrativas
te son |a Direccién de Administracidn v Finanzas, la Je‘aLu a de
Unidad Departamental r,fe Administracion de Capital Humanos v Recursos Materiales,
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro y la Subdireccion Juridica y de

Transparencia.

involucradas principalme

Es dable a precisar gue las Areas sclicitantes para la baja de personal podran ser la Direccidn
de Administracidn y Finanzas, la Coord-nacnm de Promocién y Dilusién, la Coordinacidn de
Proyectos Especiales, la Coordinacion de Entace Institucional y Logistica, la Coordinacién d

]
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Desarrollo Inmobiliario, la Subdireccién Juridica y de Transpakciicka,—odus—ctus e

o CIUDAD DE MEXICO
q‘w = _glF‘HTTAt‘?EJ”& TRANSFORMACION
A “HIETORICO DE LA CIUDAD DE

'EXERetariatdiadministracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion de
Desarrollo Organizacional

Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México,

Se menciona que la constancia de no adeudo es el formate mediante el cual la o el -
extrabajador que renuncia o es despedido del Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de
México, lo libera de cualquier responsabilidad de adeudos sobre los documentos, bienes,
recursos o asuntos que tenga bajo su custodia, para efectos de dar continuidad a su trémite

de bajay pagos que a derecho le corresponda.

Con refacion a la baja de personal de manera voluntaria el tiempo de ejecucion serd de 19

dias.

Ahora bien, el tiempo de gjecucion para la separacion del trabajador por despide justificado

serd de 17 dias,
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MEXICO

Baja y Separacidn de personal

Direccion de Administracidn y

Finanzas.

N
INICIO:

e

1, Recibe deldres solicitante el ofido

tumaa lalefatura de Unidad

solicitud de baja de un trabajador, ylo

Departemental de Administadon de

Capital Humano yRecursos Materales.

ilacausade la
bajaes por
renuncia?

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion

de Capital Humano y Recursos Materiales

iTiene

2. Redbe larenunda
en original presertada
poreltrabajadorpor
3si convenir 2 sus

intereses,

3. Revisa que el

(trabajadnrno tenga
adeudos finandenos,

materiales e
Informaticos,

adeudos?

4, Elabora la
Constanda de no
adeudo de bignes
materizles e
informéticos y la
entreqa al trabajador,

5. Se informa al i
trabajador, 7o)
mediante ofido el Nt

2deudo gererzdo,

Baja y Separacion de personal

ey

Capital Hu

Jefalura de Unidad Depart

6. 5¢ proceds
wen el cobro en
dinero o en
especie del
adeudn
Qeneracy, on
base en elvalor
del bien que
correspanda,

7. Genera elmovim lenn
de bajadelas diversas
plataformas en hsgque o

2] Consumo delgs
Trabajadores v Conen
Inztitudonal,
——

@ Elaborz el

personal se encuerte . ;“palﬁ.? gaia
dado de altatnaring, infarmadar que s

Institute Mexicno del St
Seguro Secial, N Entipede wirpus

del Fonda Nadamal pars aslgrda ole
PEersonz qus csa

la baja,

5 Elzbora el
Tiniquito def
Trabajzdor, tamita
la selictud de pago
con el oficio
correspondente.

Cnmaumuauyﬂ-ﬁma
ta solicitud de pago ce
finlguits

10, Erviz mediante
oficio dirigdoals
Jefaturz de Unidad
Departamental de

e
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

ZAaclo
Direccion Ejecutiva de Dictan

Desarroll

I de Contabilidad y

JEsté bien
formulado e
finlguite?
11, Reclb lighud
de pa i ;gllaﬁ::quim 13, Informa ala Jefaturs ce
reallzi:u anél[slmm: P Unidad Departamental de =
3 I W
posteriarmente realzar L2 Y Admin/stracion de Capital )

el pago altrabajador
que causd baja,

Nol
J

Humanaoy Recursos Materales
que procede o| pago del finiguito,

12, Devuelve el proyedn de
finiquito alaJefatur de Unidad
T tal de Adminlsirads

de Capital Humaneoy Rz aurso
Matberialas con Insobseiedone
para sumodificaddn.

ion de

Baja y Separaddn de personal

tal de &

¥

Capital

Jetatura de Unidad Depart

t
w

15. El trakajader que
caust baja, se presenta
conidentificaddn ofidal
vigents en arginaly
copla, seleentrega of
chequeyfirmade reclbido
la poliza corre spondients,

14, Cita altrabajador
que calist bajacon la
finalidad de que pase
arecoger elchegue
correspondients

do::r‘n}::t:::r::n " 17, Unavezcobrado el

expediente faboral el cheque por eltrabador, ‘;\‘

trabajador que csé elabora _el_tlmh rada del '\\\v./
baia, finiguito, v

Baja y Separacion de personal

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién

de Capital Humano ¥ Recursos Materiales

U

18, Recibe deldrea solicitante el ofido con
las razones dela rescision de lareladdn
labioral sin responsabilidad para el
Fidelcomlso Centro Histdrimde la Cudad
de México, yturna a Jefatura de Unidad
Departamental de Administradén de
Capital Humano yRecursos Matetales
para que loatenda,

13, Turna alas Jefaturas de Unidad
Departamental de Contabilidady Registto y
Administracidn de Capital Humano y Recursos
Materiales, para que elaboren la Gits deno
adeudo de recursosfinancieros y de bienes
materiales e informatioos,
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i O%4° ciupA

N

o

Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad y Reqistio

20, Elaboracarade no
adeudoy entregaal
trabajador.

Baja y Separacidn de personal

Jefalwea de Unidad Departamental de
Administracidn de Capital Humano y Recursos Mat

—,

w { 22. Continua con la instrueddn, y
realiza la bzjaenlas diversas
plataformas en las que &l trabajedor

21, Elabora caa de

Consumo de losTrabajadores y
Correo Institudonal.

23. Elzbora eirespaldo
de la informadin que

no adeudoy se encuentre dadode altz: noming se encuents enel
enitrega al Instituto Mexicano del Seguro Soda), equipo de cémputo
rabajaciar. Instituto del Fondo Nacional para el avignado a2l rebajador

que causo bajz,

idn

VR

Jefatura de Unidad Deparlamental de Administrac
de Capital H

e
25, Mediante ofidole

24, Cita al solicitz a la
trabajador que Subdirecc Sn Jundiay
causd bajay se de Transparenca 27. Genera elprojeds

Ie comunica de genere el Convenio de Ge liquidadon @n

marera oficial Terminacién lzboral Fagh 7 base en laley Federl
I3 causs del envisndole Gierss [ b I delTrabajo, yelabora
despidn, documentagan del e 2 solicitud ce pags
recabando el trabajador que @use con el oficlo
acuse de baja parala comespondients,
reciblde. elaboracidn del ado
Juridicn,

—_—————

25, Emvia mediznte ofico
2 la Jeratura de Unidad
Departamental ge
Contabilidzdy Registo, l2
solictud de liquidaddny
el Corvenio de
Terminacidn Laboral para
realizar el pago
correspondiernte,

L

Baja y Separacidn de personal

Subdireceidn Juridica y de Transparencia

26. Recibe lasolictud con la
documentacion cormespondients,
elabora el Convenio de Teminadsn
Laboralyloenvia alaJefaturde
Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano y
Recursos Materiales para su trémie,
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Direccion Ejecutiva de Dictamii

Desarroll

CIUDAD DE MEXICO

_CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Finanzas

Administracion de Recursos

Administrat

0 Organizacional

Baja y Separaditn de personal

I de

Gon de | Jefatura de Unidad Departam
| Contabilidad ¥ Registio

de A

Capilal Humano y Recursos Matesiales

29, Redbe elproyecto yrealz su
andlisls para postalomsnke

realizar el pagoal trab spdar que £
causd bala, einforma ala Jefshure i m)}
de Unidad Departamental de Nt
Administracidn de Capal Humana
yRecursos Materales.

Jetatura de Unidad Dep

3. El rabajador que
causo baja sepresenta con
identifieacdn efical

30, Procede 2 |lamar 3|
trabajador gue g bajs,

32, Archlva la
dacumentadén en el

33, Una vezroobradn ¢

con |afinalidad de que pase wigente en origl iy, B {aboral det cheque por el
3 recoger elchequs seleentregael cheque y trabajacior que ciusé é:::im"; TEW d
correspondierte. firma de recibido 3 polim Liaja. e g

comesporsents.

VALIDO
\

\
YENEFRIS BAEZ ALVARADO
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Desarrolle
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

22, Reclutamiento, seleccién y contratacién del personal.
Okjetivo General: Llevar a cabo el procese de reclutamier nto, seleccion y contratacidn para cubrir ia planilla da
personalt requerido por las diferentes dreas solicitantes de |z Entidad.
Descripcion Narrativa:
No. "cesphon?ab[e dela Actividad
ACLE
. Direcci Recibe solicitud del érea requirente para la contratacidn de | dfa
~ | Administracidny ch.w s | una plaze vacante. e
instruye a2 la Jefatura de Unidad Departamental de
3 Administracién de Capital Humano y Recursos Materiales 1
paraque realice la verificacién de la disponibilidad delaplaza | ~°°
solicitada.
Jefatura de Unidad
Departamental de
3 Administracién de Capital | Recibe {2 instrucciény verifica 1z disponibilidad de la plazs 1dia
Humano y Recursos
iateriale
¢Se cuenta con alguna plaza disponible?
No
2 Infoerma a la Direccién de Administracién y Finanzas, que la 1 dia
' plaza no se encuentra disponible.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
5 in?orr'na ala Dire.c n de Administracion y Finanzas, que s 1dis
cuenta con una plaza vacante. 3
Resliza entrevistas a los posibles candidatos a ocupar la plaza
y vacante, y posteriormente los remite a la Direccion de | _ .|
g Administracién y Finanzas para que dé el Visto Bueno de =R
alglin candidato.
o Direccion de Envia los candidatos al drea requirente para que dé el Visto dia
' Administracidn y Finanzas | Buene de algiin candidato A
Una vez recibido el candidato seleccionado por el Ares
5 requirente. instruye a la Jefatura de Unidad Departamental 5 Ala
de Administracion de Capital Humano y Recursos Materiales |~ °
para el tramite correspondiente,
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Desarrollo Organizacional
No. Res;rcr;?\?ii::dde - Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de Solicita  al  candidate  seleccionado  entregue  la
9 Administracion de Capital | decumentacidn requerida para su expediente, conforme a la 1dia
Humano y Recursos normatividad aplicable para los efectos de sy contratacion.
Materiales
Recibe y coteja la documentacion entregada por el candidato
10 y si no hace falta ningdn decumento, informa a la Direccidn 1dia
de Administracién y Finanzas que cumple con todos los
requisitos.
¢Cumple con todos los requisitos de contratacion?
No
ii Informa a la Direccién de Administracion y Finanzas que no { dia
' precede la contratacién, '
{Conecta con la actividad con la actividad 7)
Si
informa a la Direccion de Administracion v Finanzas que
12 precede la contratacion para que solicite al Area requirente 1 dia
mediante oficio la conlratacion del candidato,
Recibe solicitud de contratacion del Area requirente y turna a
i Direceion de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de i dta
; Administracion y Finanzas | Capital Humano y Recursos Materiales para el trdmite '
correspondiente.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe oficia de solicitud de contratacion vy coteja la
14 | Administracién de Capital | informacion del oficio con los datos de la plaza vacante y | 1dfa
Humane y Recursos documentacion.
Materiales
Abre expediente, asigna nlmero de empleado, elabora
15 contrato con los datos correspondientes y envia para su Visto 1 dia
Bueno a la Subdireccion Juridica y de Transparencia.
se Subdireccién Juridicay de | Recibe el contrato para su revisidn y hace los comentarios 1 di(
ki Transparencia correspondientes.
(Elcontrato escorrecto? \
No \
Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de A\
17 Administracion de Capital Humano y Recursos Materiales, el 1dia
contrato con las observaciones correspondientes para que '
sea modificado.
{Conecta con ta actividad 15)
5i
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o
i

H lb:‘F‘
y ML derni

Direccién E|Uu|[|~ A
Desarrollo Organizacional
Ne. Respansablede Actividad Tiempe
Actividad
18 Da su ‘.{Iste Bueno, y envf’a el contrate mediante oficic 2 l2 1 dfa
Direccion de Administracidn y Finanzas,
Recibe el contrato y tuma 2 la Jefatura de Unidad
1o Direccién de Departamental de Administracién de Capital Humano y T
“ | Administracidny Finanzas | Recursos Materiales para cgue recabe las  firmas
correspondientes y formalice la contratacién.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recaba las firmas correspondientes, enlrega original del
20 Administracion de Capital | contrato al empleado v archiva la documentacién generada 1dia
Humano y Recursos en el expediente del misme.
Materiales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 22 dias
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencidn o resolucidn: No Aplica

Aspectos a considerar

1. El presente procedimiento se encuentra fundamentado en el articulo 74, fracciones IV, VI y XX de 1z Ley
Organica del Poder Ejecutivo v de lz Administracidn Piblica de ia Ciudad de México, y de acuerdo cen las
funciones establecidas en el presente Manual, la Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de
Capital Humano y Recursos Materiales deberd atender y efectuar los framites correspondientes para dar de
alta a los trabzjadores con relacién a su seguridad social ante ¢l Instituto Mexicano del S Seguro Social.

2. De acuerdo con |z naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas involucradas
principalmente son la Direccidn de Administracidn y Finanzas, la Jefatura de Unidad Departamer‘" de

ministracidn de Capital Humanos y Recursos Materiales y la Subdireccién Juridica y d@Transpa:en ia.

s aable a precisar que las Areas solicitantes parala contratacién de persenal podran ser la Direccidn General,

Direccién de Administracién y Finanzas, la Coordinacién de Promocion y Bifusion, la Cooromarsén

Proyectos Especiales, la Coordinacién de Enlace Institucional y Losm:\.a, {a Coordinacidn de De 18

Inmobiliario y la Subdireccién Juridica y de Transparencia, todas ;Il«:s del Fideicomiso Centro Histérico

Ciudad de México.

£
.

3

4. El Fideicomiso Centro Histdrico de la Ciudad de México, sdlo pedré contratar personal para cubrir las plazs
autorizadas por las autoridades competentes,

5, LaJefaturadeGobiernodsls Ciudad de México esquien designa al Director {a) General del Fideicomiso Centro
Hist6rico de la Ciudad de México.

8. El H. Comité Técnico del Fideicomiso Centro Histdrico serd la autoridad enc cargada de autorizar la

contratacion del personal de nivel Superior, es decir Direccidn de Area, Coordinacién

traténdose de las Jefaturas de Unidad Departamental, serd la Direccidén Generai de la Entida

su contratacién.

y
ad

S diref'ciér!
quien autorice
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7. Eltiempo establecido en la actividad ndmero 6, serd enunciativo mas no liiy

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

o
|
3

loder

Direccion Ejecutiva de Dictamin

y v nizacion Administrative

Desarroll

o Organizacional

OV, U atuoT oy o ta ianl aiesa

del mismo y debido a que no depende de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de Capital

Humano y Recursos Materiales,

Diagrama de flujo

1. Recibe solidtud
del drea requirente

ion y Finanzas

de Administrach

para la contratadon
de una plazavacnte,

2.Instruye ala Jefatura de Unidad
Departamental de Administaddn de
Capital Humano yRecursos Materiales
para que realicelaverificaddn de a
disponibilidad de laplaz solidtada,

FECCION

Dil

3 Recibs la alguna plaza
instruccidny disponlble?
werifica la
disponibilidac de

|a plaza,

Reclutamiento, seleccion ¥ contratacion del personal

iSe cuenta con

S.Informa a la
Direccidn de
Administradény
Finanzas, que se ouenta
con una plazavacnte,

A“j sl s

NO

4.Informa a laDireoddn de
Administracidny Finarzas,
quela plazmno s
encuentra disporible,

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

€. Realiza entrevistas con los
posibles andidatos a couparka

9.50olicits al candidato

Reclutamiento, seleccion y contratacian del personal

Direccion de Administracidn y Finanzas

at
=
=
rE
i
e
22
£
==
=
L
= § . plazavacante, yposteriomente selecdonado entregue 3
g g {5 ) los remite ala Direccion de documentadién requerida parasu 7
Ee| b Administraciony Finarzas para expediente, corforme ale \10
=5 que 4é elvisto bueno de algiin normatividad aplicable paralos -
95 candidato, efectos de sucontratadén,
aE
%2
£
=l="
RS
2
=
z
o
]
h 4
~

B 7. Erviz loscandidatos 2l drea .

7~ requirente par que dé el 8. Unavezrecibido el candidatn

11 visto bueno de 2lgin selecdonado poreléres requirente,

A turna [a solicitud de contrateddn a

|z Jetatura de Unidad Deparzmental
ceAdministracion de Capital

Humanoy Recursas Materiales pars
el tramite correspandiente,
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRAI JRMACION

ninistracion y Finanz

dernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion de

Desarrollo Organizacional

ministracion de Recursos

Reclutamiento, seleccidn y contratacion del personal

inistracidn de

tal de A

r".--'-_'_\
10, Reclbe y coteja la

documentacién
entregada por el
candidatoysino haee
faltz ningdn
documerto, infama a
|a Direccion de
Administraddny
Finanzas que oumple
con todos los
requisitos,

sCumple contodos
|03 requisitos de
contratacién?,

1 Informa & fa
Dlreccidn de
Administedény
Flnanzas que na precede
| contratadin,

12, Informa ala Direcdin
de Administraddny
Finanzas que precde|

contratacion par gue
solicite al Areareauirente
mediante ofido la
contratacldn del andidato,

14, Recibe ofido de

solicitud de
cantratacldn y ooteja "
la informadén dal r;
oficio ton los datos de =
la plaza vacante y

documentaddn.

Direccion de Administracion y Finanzas

13, Recibe solldud de
contratacion del Area requirerte
yturna a laJefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de Capita!
Humanoy Recursos Materiales
parael trimlte correspondiente,
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Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de
Capital Humano y Recursos hateriales

15.Abre expediznte, asigne nimero de
empleado, elabora contrato con Ios
datos correspondientes yernia para su
visto bueno ala Subdireccidn Juridics ¥
de Transparenda,

Reclutamiento, seleccion y contratacién del personal

=4

Subdireccion Juridica y de Transparencia

\ 4
¢El contrato es
16. Recibe elcontretn 1 carrecto? ;
para surevisidny hace SN S
los comentarios LN -
cotrespondiantes, '
No

18.0a su VistoBueng, y
envia el contrato
mediante ofido ala

Direccion de
Administradény
Finanzas.

17.Enwvia 3 13 Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracidn de Capital
Humanoy Recursos Materiales,
elcontrato con Jas
observaciones correspondientes
paraque sez modificdo,

(15)
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Reclutamiento, seleccidn y contratacion del personal

Direccidn de Administracidn y Finanzas

19, Recibe elcontrato yturna ala lefatura de

ffa\ Unidad Departamental deAdministraddn de
Q 1a Capital Humano yRecursos Matenales para
e que recabe lasfirmas correspohdientes y

formalice la contrataddn,

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL RE LA TRANSFORMACION

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

—

20, Recaba lasfirmas
correspondientesy archivala
documentacidn generada enel
exped|ente del empleado.

VALIDO

YENEFRIS BAEZ ALVARADO
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Q/’ GOBIF -
Oy 2 ciupAc
o

érico de iz Csudao de Ifex:co que c impla con °l cr:rfl de puesto se

disponible, manteniendo igualdad de oportunidades y libre de discriminacion

i Responsable dela soss G R
No. : . Actividad Tiempo
Actividad

Recibe oficio de solicitud del area reqw*e*_“ preguntando si
. Diraccién de se cuenta con alguna vacante; turna a ls Jefalura de Unidad 3 it
B Administracidn y Finanzas | Departamental de Administracién de Capital Humano y T
Recursos Materiales.
instruye 2 la Jefatura de Unidad Dspar\:ame:‘.tai de
2 Administracién de Capital Humano y Recursos Materiales idia
para gue verifigue la existencia de alguna plaza vacante.
Jefatura de Unidad
Departamental de " s A T ; .
3 Adiisistiacidn deCapi’ca[ Realiza la verificacidn de la existencia de alguna plaza 1dfa

vacante.

Humano y Recursos

iMateriales

(Existe la plaza disponible?
No

Informa a l2 Direccién de Administracidn y Finanzas que no
hay plazas dispf‘ﬂibies
(Conecta con el fin del procedimiento.)

si /
5 informa a la Direccién de Administracién y Finanzas que se 5 At |
cuenta con una plaza disponible. - U'Ei
instruye a la Jefatura de Unidad Departamental d '
Sieicitnda Administracion de Capital Humarno y Recursos Matsriales squ \

=
£
a0

o m

o
il
i)

Bt

Ty publique la convocatoria de promoc 'é 'y ascense para |
Administraciény Finanzas :
vacante disponible en los estrados del Fideicomiso Cantro
5

i

Historico de la Ciudad de México.

Dspartamentaide Publica en estrades (2 convocatoria de Drcmo :Lm y ascenso
acion de Capital para fa vacante disp ible, espec
Hs_ma no y Recursos la entrega de requisitos de los pa Jci:—anies.

A
o
o
o P
O
@
5
i
%i)
v
=
w
X
k)
bt
2.
[43)

iExisten aspirantes a la vacante gue se publicd en
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MANUAL Mo GOBIER) O . HISTORICO DE LA CIUDAD DE
ADMINISTRATIVC é CIUDAD PE MEXgEEretariamtgiddministracion y Finan
o Subst aria de Administracion de R 0S
acion Adminis a
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion de
Desarrollo Organizacional
Responsabledela - — [ :
No. . s Actividad Tiempo
Actividad '
No
8 Informa a la Direccion de Administracién y Finanzas que no se 10:dfa
; i as
cuenta aspirantes a la vacante que se publico en estrados,
(Conecta con el fin del procedimiento.)
Si
Informa a la Direccion de Administracion y Finanzas que se
9 cuenta con aspirante que cubre con el 100% de requisitos de 1dia

canformidad con la convocatoria publicada en estrados.
£ Informa al drea solicitante que se cuenta con personalinterno
Direccidn de , ) _ e ) e i
10 - o . que cubre can los requisitos del puesto requerido y lo pone a 1 dia
Administracion y Finanzas ¥ -
su consideracion,
Analiza ta propuesta del personal interno encoordinacian con
11 el drea solicitante y realizan entrevista con el aspirante para 5 dia
valorar la propuesta para su ascenso,

iEl candidato es promovido con el ascenso?

No
Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de
14 Administracion de Capital Humano y Recursos Materiales que 1dia
el aspirante no cumple con los requerimientos necesarios :
para la promocion de ascenso,
(Conecta con el fin del procedimients.)
i
Envia el oficio de aceptacion de promocién y ascenso del
13 aspirante a la Jefatura de Unidad Departamental de 1 dia

Administracion de Capital Humano.,

Jefatura de Unidad

Departamental de Recibe oficio, notifica al aspirante de la procedencia del

14 | Administracion de Capital | ascenso y solicita toda la documentacién en original para dar

Humano y Recursos inicio con el tramite correspondiente para el camnbio de plaza.
Materiales

Llama al personal interno seleccionado para solicitarle la
15 documentacién para su promocién y comienza con la | 5did
formalizacién de su ascenso,

Fin del procedimiento
Tiempoe aproximado de ejecucion: 32 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn; NG APLICA
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Aspectos a considerar:

1

-

v )

“an

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Y

L
Eric F8Eetaria clr'\'iu;l,'fﬁf‘l}i"‘;fq X Ftue?a.nzaa
o oubsgeretaria czg,_.g\_ﬂ_nﬁﬁl'strac»oﬁ' e Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion de
Desarrollo Organizacional

El presente procedimiento se encuentra fundamentado en el articulo 74, fracciones IV, VI y XX
de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Pliblica da la Ciudad de México,
y de acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracidn de Capital Humano y Recursos Materiales deberd de
atender y efectuar los tramites correspondientes para dar de slta a los trabajadores con
relacitn a su seguridad social ante el instituto Mexicano del Seguro Social.

De acuerdo con la naturaleza de este procedimients las Unidades Administrativas
involucradas principalmente son la Direccidn de Administracién y Finanzas, |z Jefatura de
Unidad Departamental de Administracién de Capital Humanos y Recursos Materiales vy iz

Subdireccion Juridica y de Transparencia.

Es dable a precisar que las Areas salicitantes para l2 contratacidn de personal podrin ser iz
Direccion General, la Direccidn de Administracidn y Finanzas, la Coordinacién de Promecidn
y Difusicn, la Coordinacién de Proyectos Especiales, Iz Coordinacion de Enlace Institucional y
Logfstica, la Coordinacién de Desarrollo Inmaebiliario y la Subdireccidn Juridicza y de

Transparencia, todas ellas del Fidsicomiso Centro Histérico.

El Fideicomiso Centro Histdrico, sélo pedrd contratar personal para cubrir las plazas

autorizadas por las autoridades competentes.

El Fideicomiso Centro Histérico, podréd contratar personal externo si no ahcuentra el
candidato idoneo al puesto, dentro del personal del propio Ente Piblico.

Lz Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México es quien designa al Director (2) General del

Fideicomise Centro Histérico de la Ciudad de México.

El H. Comité Técnico del Fideicomiso Centro Histérico serd la autoridad encargada dé
auterizar la contratacién del personal Superiores de nivel Direccidn, Coordinacidn y
Subdireccidn, tratdndose de las Jefaturas de Unidad Departamental, serd 2 Direceién General

de lz Entidad guien autorice su contratacidn.
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Diagrama de flujo

ik \6; CIUDAD DE MEXICO

;!?" CAPITAL DE L{

Promocion y ascensos de personal

Direccion de Administracion y Finanzas

1. Recibe oficiode solidhud del
area requirente preguntando si se
cuenta con algunavacnte; tuma

a la Jefatura de Uniclad
Departamental de Administaddn
de Capital Humanoy Reoursos

INICIO—

2. Instruye ala Jefatura de Unidad
Departamental de Administaddn de
Capital Humano yRecursos Materiales
para que verifiquela existenda ce
alguna plaza vacante,

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de

Capital Humano y Recursos Materiales

Materiales,
2 _—
‘ =
sExiste |a plaza A
3. Realiza lavetificddn disporiible? 5. Informa a_Ia Direcddn s
delaexistendade de Administraddny { 6N
Finanzas que sedienta oon W

alguna plaza vamnts,

una plaza disponible,

4, Informa a la Direcddn

de Administradén y AN
Flnanzas que nohay

plazas disponibles,

e { SN )

\.: __1‘

\/
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Direccidn de Administracion y Finanzas

- g |

6. Instruaye ala Jefatura de Unidad

Departamental de Administradon 0, Informra ol gre solicknte
de Capitzs| HumaroyReauras 1:;1:?::: m&z::‘:?

s _.__). E;—:::;::;::::r:my reliuisitas dei puestorequendo
ol ascenso para lsvacie ylo ponea su consideraddn

disponibleen los estrados del

Fideicomiso Centro Hisdnco de

la Cludad de Mésco,

Promocidn y ascensos de personal

¥ Recursos Mat

de Unidad Departamental de Administracién de
Capital H

;Existen aspirartes a
7-Publica enestrados s "B ol que s 5. Infarma ala Direcddn de
convocatoria de promogény publicd en estrados? ~ Administracidn y Finargas que se
ascenso para lavacante disponible, wi NSl cuenta con aspirante gue cubre on
L 4

especificando la fecha limie par
la entrega derequisios de los
participantes.

J . £/ 100% derequisitos de
conformidad con la convoctona
publicada en esrados,
8. Informa a la
Direccidn de
Administedony
Finanzas que nose

cuenta aspirrtes ala
vaante que se publich

en estrados, :
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CAPIT Al DE LA TRANSFORMACION

Administrativa

Direction de Administ

11, Analiza la propuests del
personal intema en
coordinacian oon el drea
solicltantey realizan entrevista
con el aspirante para valosar la

LEl candictato es

promovida con el

ascenso?

N st 3
ps

h Y

13, Enviz eloficlo de aceptaddn da
promocidny ascensodel aspirarte 3 ja
Jefatura de Unidad Departamerital de

Adminlstracidn de Capital Humano,

J’;o

propuesta para suaseenso,

12, [nforma ala Jefatura de Unidad
Departamental de Administradon de
Capital Humano yRecursos Materales
que el aspiranteno cumple con los
requerimientos necasatios para la
promacion de asenso

L&

Promocién y ascensos de personal
de

de

¥ Recursos K

de Unidad Depart
Capital b

!

14. Recibe oficio, notific al
aspirante de lapromdenda
del ascensoysolicita toda la
documentadén en original
para dariniclo con el trimits
correspandients para el
cambio de plaza.

15, Llama alpersonal irtemo
seleccionado para solidtarle la
documentacldn para su promoddn
¥ comienza conla formalizaddn de
T ascenso,

VALIDG

YENEFRIS BAEZ ALVARADO
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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mantenimiento preventive y/o correctivo de los vehiculo
optimas condiciones operativas las unidades existentes.

o, | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Solicita a la Jefaturza de Unidad Departamental de

5 ireccién de Administracién y | Administracidn de Capital Humano y Recursos Materiales, _—

L i

Finanzas el mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque :

vehicular.

& Elabora escrito para revision del vehiculo y turna al Enlace ;

2 . : 5.s 1
de Abastecimiantosy Servicios para su seguimiento.

= Solicita al taller designaedo la revisién, diagnéstico v il

- cotizacion del vehiculo que lo requiera. i
Recibe el diagndstico v programs s fecha nara el inereso =

4 , " 2 e S " = 1diz
del vehiculo al taller mecénico.

i Ingresa el vehiculo al taller mecdnico para su servicio y/o 12 dias
reparac'an B

a Recibe vehicule del taller mecdnico y supervisz el correcto {.dts

4] L0
funcionamiento del vehiculo.

- Revisa el correcto funcionamiento de las unidades 1 dia

' vehiculares, vk
Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de

5 Administracién de Capital Humano y Recursos Materiales, 1di

cualquier reparacién o mantenimiento que reguieran las
unida oeam—r icu
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Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion de
Desarrollo Organizacional

Aspectos a considerar:

1. Los talleres mecanicos deberan estar dentro del padrdn de proveedores de la Ciudad de
México,

2. Sedebera contar con suficiencia presupuestal.

3. Se deberd identificar si es Correctivo: Se realiza para corregir una falla cuando ésta ha
sucedido,

4. Se debera considerar si es Preventivo: Se ejecuta mediante un programa disefiado para
realizar una serie de operaciones con el objetivo de disminuir el niimero de fallas.

5. Mantenimiento  Preventivo diario; Lo realiza el conductor del vehiculo, revisando
fundamentalmente: Niveles de aceite Niveles de agua Nivel del electrolito Frenas Direccidn y
luces,

6. Mantenimiento Preventivo: Son mantenimientos téenicos peritdicos y planificados las

operaciones que se incluyen en los mismos la especilican los fabricantes, asi como los ciclos
de mantenimiento.

ad
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EE g S Ingresa el vehiculo del 7. Revisa el 8, Informa ata.lefatlrace lhl:l!d
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gg 's — vehiculo al fller taller mecénicoy correctn da Canltal HimahavRecinas
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YENEFRIS BAEZ ALVARADO

DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Concepto:

1. Administracién Publica: Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades
que integran la Administracidn Pdblica de la Ciudad de México.

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

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

4. Mobiliario urbano: Los elementos complementarios al equipamiento urbano, ya sean fijos,
méviles, permanentes o temporales, ubicados en la via publica o en espacios pUblicos formando
parte de la imagen de la ciudad, los que, segun su funcién, se aplican para el descanso,
comunicacién, informacién, necesidades fisiologicas, comercio, seguridad, higiene, servicio,

jardineria, asf como aquellos otros muebles que determinen la Secretaria y [a Comision 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, actdstica 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| f
Personales.

8. TA:Terminacion Anticipada.

'9.  IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

10. ISR:Impuesto Sobre la Renta.

%
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