A

CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE |

P,
748

-

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL
ADMINISTRATIVO

= pen

kB
B =
-

L
w’

]

£ = e

Y S
ggis B
YRt I NWE &

MA-43/231121-E-SEDECO-FONDECO-84/161119

CUDAD INNOVADORA

¥ DE DERECKOS



g ,
MANUAL o’ﬂo GOBIERNO DE LA | Fondo de Desarrollo
ADMINISTRATIVO ¢/ CIUDAD DE MEXICO Mnico del Distrito Federal
° 0‘/‘;0 CIUDAD DE MEXICO
INDICE
Paginas
PRESENTACION 3
ANTECEDENTES HISTORICOS 4
MISION Y VISION 5
MARCO JURIDICO 6
ATRIBUCIONES 7
CAPITULOI

COORDINACION DE OPERACION DE FIDEICOMISOS SUBSIDIARIOS DEL FONDO DE
DESARROLLO ECONOMICO DEL DISTRITO FEDERAL

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMAS

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
GLOSARIO

APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

Pégina 2 de 10

S s o : 4




MANUAL
ADMINISTRATIVO

\D DE, ng‘co mico del Distrito Federal
GOBIERNO DE LA

dé CiUDAD DE MEXICO

ERNO DE LA ( F%ndo de Desarrolle

ANTECEDENTES HISTORICOS

El entonces Departamento del Distrito Federal, por conducto de la entonces Secretaria,
de Finanzas, actuando como Fideicomitente, constituyd un fideicomiso publico de

inversién y administracion denominado Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito
Federal (FONDECQ-DF), designando como institucién fiduciaria a "Nacional Financiera",
Sociedad Nacional de Crédito, quien acepté el cargo que se le confiere.

Forman parte del fideicomiso:

"Fideicomitente": el Gobierno del entonces Distrito Federal, por conducto de la
entonces Secretaria de Finanzas, hoy Secretaria de Administracion y Finanzas.

"Fiduciaria": Nacional Financiera, Sociedad Nacional de Crédito.

Teniendo como maximo drgano de control al Comité Técnico del Fideicomiso Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal (FONDECO-DF).

Antecedentes:

PRIMERO. - Por escritura nimero 2589, de fecha 18 de octubre de 1996, pasada ante la fe
del notario publico nimero 227 del Distrito Federal, se constituyd el fideicomiso
denominado Fondo de Desarrolio Econdmico del Distrito Federal.

SEGUNDQO. - Por escritura numero 4161, de fecha 3 de diciembre de 1857, se hizo constar
el convenio modificatorio al contrato de fideicomiso, lo anterior a solicitud del entonces
Departamento del Distrito Federal, a través de la entonces Secretaria de Finanzas y de
Nacional Financiera, Sociedad Nacional de Crédito.

TERCERO. - Por escritura niimero 5007, de fecha 28 de julio de 1998, se realizd convenio
modificatorio al contrato de fideicomiso, a solicitud del Gobierno del entonces Distrito
Federal a través de la entonces Secretaria de Finanzas.

CUARTO. - Con fecha 9 de febrero del 2001, las entonces Secretaria de Finanzas y
Contraloria General, ambas del Gobierno del entonces Distrito Federal, emitieron el
oficio nimero SF/CG/001/2001, mediante el cual el Jefe de Gobierno del entonces
Distrito Federal, comunica la instruccion para extinguir el Fideicomiso piiblico
denominado Fondo de Desarrollo Econdomico del Distrito Federal (FONDECO-DF), asf
como sus fideicomisos subsidiarios creades por el mismo.
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PRESENTACION

El Fondo de Desarrollo Econémico del Distrito Federal (FONDECO=DF)es una Entidad
paraestatal de la Administracion Plblica de la Ciudad de México que se encuentra en
proceso de extincion. El Manual administrativo del Fondo de Desarrollo Econémico del
Distrito Federal contiene procedimientos especificos que son realizados para nuestra
poblacion objetivo, que identifica la realizacién de todos los actos administrativos,
contables, presupuestales y juridicos que sean necesarios para la extincién de
FONDECO-DF.
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QUINTO. - Derivado de la instruccidn girada, se ilevé a cabo la modificacion al contrato
constitutivo de fideicomiso, mediante escritura nimero 8323, de fecha 28 de junio ds ',
2001, pasada ante la fe del notario pUblico nlimero 214 del entorjces Distrito Federal.

SEXTO. - Por escritura nimere 22,955, de fecha 9 de septiembre de 2008, pasada ante la
fe del notario plblico nimero 214 del entonces Distrito Federal, se realizd convenio
modificatorio al contrato de fideicomiso.
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MISION

Establecer relaciones comerciales para la venta, recuperacién_de espacios y cartera,

transmision de propiedad que impulsen el desarrollo econdmico de la Ciudad de México
finiquitando las obligaciones pendientes y a cargo derivadas del proceso de extincion.

VISION

Concluir el proceso de extincion del Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal
al haber vendido todos los espacios disponibles y haber recuperado la totalidad de la
cartera generada.
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Contrato Constitutivo.

1.- Contrato Constitutivo, escritura pdblica ndmero 2589 de fecha 18 de octubre de
1996, pasada ante la fe del Lic. Carlos Antonio Morales Montes de Oca, Notaric Piblico
nimero 227 del entonces Distrito Federal.

Convenios Modificatorios al Contrato Constitutivo.

2.- Primer Convenio Modificatorio, escritura 4,161 de fecha 3 de diciembre de 1997,
pasada ante la fe del Lic. Efrain Martin Virues y Lazos, Notario Pdblico 214 del entonces
Distrito Federal.

3.- Segundo Convenio Modificatorio, escritura niimero 5,007, de fecha 28 de julio de
1998, pasada ante la fe del Lic. Efrain Martin Virues y Lazos, Notario Piblico No. 214 del
entonces Distrito Federal.

4.- Tercer Convenio Modificatoric, escritura 8,323 de fecha 28 de junio de 2001,
protocolizada ante la fe del Lic. Efrain Martin Virues y Lazos, Notario Piblico No. 214 del
entonces Distrito Federal.

5.- Cuarto Cenvenie Modificatorio, escritura nlimero 22,955, de fecha 9 de septiembre de
2008, protocolizado ante la fe del Lic. Efrain Martin Virues y Lazos, Notario Piblico No.
214 del entonces Distrito Federal.

Lineamientos

6.- Oficio de Extincién de fecha 9 de febrero de 2001, a través del cual las entonces
Secretaria de Finanzas y Contraloria General del Distrito Federal, hoy Ciudad de México,
emitieron el oficio No. SF/CG/001/2001, mediante el cual se dan a conocer los
lineamientos para proceder a la extincién del Fondo de Desarrolle Econémico del
Distrito Federal y sus Fideicomisos Subsidiarios.

Reglas de operacidn

7.- Reglas de Operacion del Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal,
aprobadas en la Primera Sesién Ordinaria del afio 2019 del Comité Técnico del Fonde de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, de fecha 26 de abril de 2019, mediante el

acuerdo No. XX11-01-04/189.
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ATRIBUCIONES
Contrato Constitutivo del Fondo de Desarrollo Econémico del Distrito Federal

De conformidad con la clausula CUARTA del Cuarto convenio modificatorio al Contrato
Constitutivo del Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, apoyar al Gobierno
de la Ciudad de México para cumplir con las metas y objetivos establecidos en el
Programa de Fomento Econémico de la Ciudad de México, Entre los fines del
Fideicomiso destacan los siguientes:

a.- Apoyar la ejecucién de programas y proyectos, a instancias de los organismos y
dependencias del Gobierno del Distrito Federal, sobre actividades de las que son
responsables en la ciudad de México, a fin de incrementar la creacién de fuentes de
empleo, eficientar el aprovechamiento de los recursos naturales y propiciar el
mejoramiento de los niveles de vida de la poblacion, asi como coadyuvar en el
mejoramiento de la calidad del ambiente y la mejor articulacion de las cadenas
productivas, en los términos que se establezcan en las reglas de operacion del
“FONDECO-DF”

a.1) Administrar la cartera de créditos, propia o de terceros relacionada con bienes
muebles, inmuebles o derechos.

a.2) Administrar los bienes inmuebles que formen parte del patrimonio del fideicomiso.
Realizar los actos juridicos que tiendan a la enajenacion de bienes inmuebles de su
patrimonio o a la percepcion de contraprestaciones por el otorgamiento temporal del
uso, goce vy disfrute de los mismos, entre los que se contemplan de manera enunciativa
mas no limitativa a la cesion de derechos a titulo gratuito, las aportaciones, la
compraventa en cualquiera de sus diferentes modalidades, el arrendamiento, y en
general la realizacion de cualquier atro acto juridico necesario para cumplimentar los
fines de este fideicomiso.

FONDECO-DF, destinara las cantidades en dinero que resulten de la formalizacion de los
actos juridicos sefialados en el parrafo anterior, al financiamiento de los programas
instrumentados por el propio FONDECO-DF, asi como para soportar el gasto corriente
que resulte del manejo de este fideicomiso.

a.3) Otorgar créditos, de conformidad con los Programas Crediticios que al efecto sean
aprobados por el Comité Técnico del FONDECO-DF,

Otorgar apoyos de caracter social que comprendan la asistencia técnica de capacitacion
y asesoria, de conformidad con el Programa Social a desarrollar.
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Otorgar apoyos de caracter econémico, mediante los programas de Apoyo Econdmico,.
aprobados por el Comité Técnico del FONDECO-DF. '

Otorgar créditos y apoyo a los sujetos elegibles, mediante los procesos de seleccién
contenidos en el Programa de Créditos y Apoyos previamente aprobado por el Comité
Técnico de FONDECO-DF.

Dichos créditos y apoyos antes mencionados tendran su sustento en el presupuesto que
para tal fin se haya destinado, asi como en su caso por excedentes en dinero que se
obtengan una vez subsanado el gasto corriente de este fideicomiso, de conformidad con
lo previsto en la cldusula CUARTA inciso a.2) del presente contrato constitutivo.

a.4) Dichos programas estaran destinados a grupos prioritarios, niicleos de poblacidn en
condiciones de marginalidad o que hayan sido afectados por siniestros.

b) Administrar temporalmente los fideicomisos ya constituidos con el patrimonio
fideicomitido y con la aprobacidon del Comité Técnico de FONDECO-DF, en tanto se
procede a su extincion, esto considerando que la administracién de los recursos que
constituyen los patrimonios fideicomitidos son responsabilidad de las Instituciones
fiduciarias y no de la fideicomitente.

¢) Apoyar, promover y proveer los recursos necesarios para llevar a cabo la
reordenacion urbana, asi como dar asesorfa y apoyo técnico a entidades publicas y
privadas en la realizacion de los programas de desarrolio y mejoramiento urbano que
realice el Gobierno del Distrito Federal.

d) Otorgar apoyos financieros en la realizacion de las obras y servicios plblicos que
realice el Gobierno del Distrito Federal, asf como en la realizacién de obras de desarrollo
social, cultural, recreativo, de apoyo al deporte, asi como de apoyo y promocién a la
actividad turistica en el Distrito Federal, conforme a las reglas de operacién del
“FONDECO-DF”.

d.1) Realizar todo tipo de obras necesarias para cumplir los fines (asi) este Fideicomiso,
de conformidad con las disposiciones legales en materia de obra pdblica aplicables al
caso, mismas que serdn analizadas por el Subcomité de Valuacién de Proyectos e
inversiones y una vez hecho lo anterior, se someterd a la aprobacién del Comité Técnico
del FONDECGC-DF.

d.2) Celebrar contractualmente adquisiciones, arrendamientos y/o servicios de
cualquier naturaleza que realicen las entidades de la administracién pblica local o
federal.
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Para tal efecto FONDECO-DF formulard sus programas anuales de adquis?;ci‘ones,
arrendamientos y servicios, apegandose en todo momento a las|disposiciones legales
aplicables a cada uno de ellos. !

e) Promover en beneficio de los sujetos elegibles, apoyos de organismos @ instituciones
bancarias que faciliten financiamiente en créditos refaccionarios, de habilitacion o avio,
hipotecarios industriales o cualesquiera otros, de acuerdo a las reglas de operacion de
FONDECO-DF.

f) Promover el desarrollo de la infraestructura productiva, asi como la creacién de nueva
capacidad productiva industrial, comercial, social y de servicios, asi como la ampliacion
y mejoramiento de la existente, mediante mecanismos que permitan al FONDECO-DF,
otorgar apoyos o aportaciones temporales de recursos que no estén destinados al
capital social de los beneficiarios para el cumplimiento de este fin.

g) Otorgar apoyos financieros en beneficio de las personas fisicas o morales
pertenecientes a los sectores industrial, comercial, de servicios y proyectos rurales. Para
el caso que se apoye a programas que consignen inversion fisica, se requiere
autorizacion de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México.

h) Los demds fines complementarios de los anteriores, incluyendo la administracion
temporal de los fideicomisos y mandatos de conformidad con lo dispuesto en los
numerales 3,4, 5,6y 7, de esta cldusula, que permitan la realizacion de fines especificos
del FONDECO-DF, con el objeto de apoyar la ejecucion de programas o proyectos a
instancias de los Organismos o Dependencias del Gobierno del Distrito Federal, en la
inteligencia de que la constitucion de dichos fideicomisos y mandatos se realizaran,
considerando las caracteristicas particulares de cada programa o proyecto e
invariablemente en los términos y condiciones que al efecto se establezcan en las reglas
de operacién del FONDECO-DF, previa autorizacién del Comité Técnico, y por conducto
del Director General del FONDECO-DF.
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COORDINACION DE OPERACION DE FIDEICOMISOS SUBSIDIARIOS DEL FONDO DE
DESARROLLO ECONOMICO DEL DISTRITO FEDERAL

Puesto:

Coordinacion de Operacion de Fideicomisos Subsidiaries del Fondo
de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal

Atribuciones especificas
Contrato constitutivo del Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal

De conformidad con la cldusula OCTAVA del Cuarto Convenio Modificatorio al Contrato de
Fideicomiso del Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, son las siguientes:

|- Establecer y manejar los registros, efectuar los gastos y operaciones, contraer
obligaciones, y, en general ejercitar los derechos y acciones que correspondan, con apego
a las determinaciones del Comité Técnico.

Il.- Someter a la consideracion del Comité Técnico las actividades por realizar para cumplir
con la finalidad del FONDECO-DF, asi como las reglas de operacion y los actos de los que
resulten derechos y obligaciones para el FONDECQ-DF.

Hl.- Someter a la consideracion del Comité Técnico para su aprobacion, las solicitudes de
apoyo que puedan otorgarse al FONDECO-DF que tengan como objetivo el otorgamiento
de créditos, apoyos o consecucién de los fines a los que se refieren los incisos a.1), a.2),
a.3), a.4), ), d), d.1), d.2), e), f) y g) de la clausula cuarta del contrato constitutivo y sus
Reglas de Operacion.

IV.- Presentar al Comité Técnico, para su aprobacién, los Programas de Operacién y
Presupuesto anuales.

V.- Presentar semestralmente al Comité Técnico o cuando esté se lo solicite la informacién
contable requerida para precisar la situacion financiera del FONDECO-DF,

VI.- Someter al Comité Técnico, para su aprobacién, el proyecto de estructura

administrativa, asi como establecer y organizar las oficinas del FONDECO-DF, designando
al personal técnico y administrativo, conforme al presupuesto autorizado al efecto.
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Vil.- Efectuar los actos de defensa del patrimonio del FONDECO-DF.

VIiI.- Cumplir con todos los requerimientos que le fije al Comité Técnico.

IX.- Rendir al Comité Técnico, cuando menos una vez al afio, un informe de actividades, en
la fecha en que le indique el propic Comité.

X.- Proporcionar la informacidn relacionada con los incisos anteriores que le sea requerida
por el Fideicomitente.

Xi.-Celebrar toda clase de contratos y convenios con personas fisicas y morales, privadas o
publicas, nacionales o extranjeras para la adecuada consecucién de los fines de FONDECO-
DF, que expresamente le indigue el Comité Técnico del FONDECO-DF

XIl.- Cumplir con cualquier requerimiento que le haga la Fiduciaria en relacién con el
FONDECO-DF

Xill.- Presentar a consideracidn del Comité Técnico para su aprobacién, las solicitudes de
apoyo que puedan otorgarse a FONDECO-DF, derivadas de la finalidad contenida en el
inciso b) de la clausula cuarta de este contrato constitutivo, asf como de sus Reglas de
Operacidn.

XIV.- Valorar y requerir en caso de ser necesario, todos los elementos indispensables para
que sean adecuadamente presentados al Comité Técnico para su anélisis y aprobacion las
solicitudes de crédito, de acuerdo a los fines de este fideicomiso y de sus Reglas de
Operacidn, en los cuales deberé:

a) Rendir informe al Comité Técnico sobre el gjercicio de sus facultades, el desempefio
y funcionamiento de los mandatos.

b) Solicitar al Comité Técnico la aprobacidn sobre la constitucién de los Comités
relativos a los mandaros mediante los cuales se otorguen apoyos financieros.
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Puesto: Subdireccion de Plazas, Corredores y Bazares

o Administrar los locales comerciales, bazares y corredores propiedad del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, que impulsen su venta, regularizacion y
desalojo por medio de planes estratégicos de comercializacion de los espacios
asignados.

» Analizar los locales comerciales, bazares y corredores propiedad del Fondo de
Desarrolle Econdmico del Distrito Federal, con la finalidad de establecer el estado
juridico que guardan los mismos.

o Atender a los interesados en adquirir un local comercial, bazar y corredor con el
proposito de que se conozca el estado juridico y fisico para concretar las transacciones
de venta de espacios.

s  Coordinar el llenado de requerimientos para la recuperacion de cartera vencida.

* Analizar y establecer de acuerdo a la normatividad aplicable aquellos espacios que no
pueden ser escriturados a efecto de ubicar aquellos que son posibles beneficiaros de
obtener permisos temporales revocables.

o Efectuar los tramites para la transmision de la propiedad de los espacios comerciales a
favor de los adquirientes que han liquidado su crédito totalmente y/o la entrega de
cartas de no adeudo.

»  Administrar, controlar, requisar y coordinar adecuadamente los recursos del Fondo de
Desarrollo Econémico del Distrito Federal, y los Fideicomisos Subsidiarios a través del
adecuado ejercicio financiero y presupuestal y la administracion de recursos
materiales, humanos y servicios generales.

» Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos del Fondo de Desarrollo
Econdmico del Distrito Federal, con la finalidad de obtener el presupuesto previsto
para los gastos del Fondo.

o Elaborar el anteproyecto para la Ley de Ingresos del Fondo de Desarrollo Econdmico
del Distrito Federal, con la finalidad de captar los ingresos propios necesarios a fin de

conseguir cubrir el proyecto de presupuesto ce egresos asignado.

e Supervisar la elaboracion de la némina, calculo y entero de impuestos, y requisitos
para la contratacion de prestadores de servicios profesionales.
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e Supervisar la elaboracién de cheques sobre el uso de los [recursos del Fondo .de.
Desarrolle Econdmico del Distrito Federal, con el propdsito de finiquitar los
compromisos y contratos adquiridos por el Fondo.

» Supervisar la codificacién, registro y captura de ingresos y egresos del Fondo de
Desarrolle Econdmico del Distrito Federal con la finalidad de contar con informacién
financiera y presupuestal opertuna para la adecuada toma de decisiones.

¢ Emitir los Estados Financieros contables e informes presupuestales del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, con la finalidad de dotar de informacién
documental sobre el uso y manejo de los recurses del Fondo a diferentes autoridades y
organos fiscalizadores.

* Resguardar el archivo documental propiedad del Fondo de Desarrollc Econdémico del
Distrito Federal con el propdsito de soportar las operaciones del Fondo.

¢ Coordinar las funciones de la unidad de Transparencie del Fondo de Desarrollo
Econdmico del Distrito Federal, con el propésito atender la normatividad aplicable en

materia de transparencia vigente.

» Atender los requerimientos de los 6rganos fiscalizadores, con la finalidad de atender lo
dispuesto por la normatividad aplicable vigente.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos
1.-Elaboracion de Contratos y Convenios,
2.-Adquisicion de bienes y servicios por Adjudicacion Directa.
3.-Comercializacion de bienes inmuebles, locales, bodegas, lotes y cajones de pernocta
de las plazas, bazares y de la Terminal Central de Carga Qriente del Distrito Federal, a

plazos.

4.-Comercializacion de locales, bodegas, lotes y cajones de pernocta de las plazas,
hazaresy de la Terminal Central de Carga Oriente del Distrito Federal, de contado.

5.-Elaboraciéon de la carta de instruccion notarial para la escrituracion de bienes
inmuebles.

6.-Elaboracion de cartas de no adeudo.

7.-Generacion de la corrida financiera.

8.-Aclaracion y correccion de saldos.

9.-Gestiones de cobranza de recuperacion de cartera.

10.-Elaboracion de informes de cartera.

11.-Gestion de cobranza judicial de la cartera vencida por la cartera de créditos propia o
de terceros o venta a plazos relacionada con bienes muebles, inmuebles o
derechos.

'12.—Recuperacién Extrajudicial de locales en cartera vencida.

13.-Confrontacion fisica de locales en las plazas, corredores y bazares, asi como de

lotes, cajones y bodegas en la Terminal Central de Carga Oriente del Distrito
Federal.
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14.-Recuperacion de locales, cajones, lotes y bodegas mediante. Convenio. .de
Terminacion del Contrato de Crédito. = :

15.-Intercambio de local, bodega, lote o cajon de pernocta a través de la permuta.

16.-Elaboracion de instrucciones para la cancelacidn de hipotecas.
17.-Adecuacidn Presupuestaria

18.-Control de Registro de Egresos

18.-Control y Registro de Polizas de Pago por Transferencia
20.-Asignacion y Operacién del Fondo Revolvente.
21.-Control y Registro de Ingresos

22.-Apaortaciones de Seguridad Social, SAR e INFONAVIT
23.-Elaboracion y pago de némina

24.-Préstamo econdmico al personal

25.-Contratacién de personal

26.-Bajas de personal

27.-Presupuesto aprobado

28.- Ingresos estimados
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Nombre del Procedimiento: 1.-Elaboracion de Contratosy Convefios.

Objetive General: Elaborar y formalizar mediante contratos,

Fondo de Desarrollo

B Pico def pistrite Federal,
dé CIUDAD DE MEXICO
o

convenios-y demas

instrumentos juridicos en los cuales forme parte el Fondo de Desarrollo Econémico del
Distrito Federal o sus Fideicomisos Subsidiarios para salvaguardar sus intereses por las
obligaciones adquiridas que se requieran para la operacion y extincion, en materia
administrativa, laboral, de compraventa, de arrendamiento, prestacion de servicios, de
adquisiciones, de extincién y de terminacion, de conformidad a la normatividad vigente

aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

e Actividad

Actividad

Tiempo

1 Coordinaciéon de
Operacion de
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Fcondmico del
Distrito Federal

Recibe la solicitud de elaboracién de
contrato o convenio y su documentacion e
informacién para su analisis y determinar si
procede o no la elaboracién de contrato o
convenio.

1dia

Revisa de conformidad a lo establecido en el
Contrato Constitutivo y sus Convenios
Modificatorios que el Fideicomiso cuente
con las facultades para formalizar el acto
por el cual se solicita el contrato.

1 hora|

Revisa de conformidad a lo establecido en el
Contrato Constitutivo y sus Convenios
Modificatorios, que la Coordinacién de
Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito
Federal cuente dentro de las facultades
conferidas en su poder notarial, con las
facultades para llevar a cabo la
formalizacion de dicho acto

1 hora

Revisa que se tengan las facultades del
representante legal de la contraparte para
formalizar diche acto, de conformidad al
acta constitutiva o contrato constitutivo y
de su poder notarial que lo acredite como
representante legal.

1 hora
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Na.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

;La solicitud procede?

No

Elabora oficio para cancelar la solicitud,
indicando los motivos por los cuales no
procede hacer un instrumento juridico.
(Conecta con el fin del procedimiento)

ldia

Si

Revisa que la documentacion e informacién
sea la necesaria para que se integre el
expediente y elabora el contrato, convenio o
instrumento juridico.

1dia

Revisa de manera general que se tengan los
antecedentes, objeto del contrato, convenio
o instrumento juridico, partes integrantes
del confrato, convenio o instrumento
juridico, suficiencia presupuestal en caso de
adquisicién de bienes o servicios, periodo
de vigencia, entre otras.

1 hora

Revisa en caso de una contratacién por
adquisicién de bienes, arrendamiento,
compra venta o prestacidn de servicios,
persona fisica que se cumpla con todos los
requisitos necesarios.

1 hora

Revisa en caso de contratacion por
adquisicién de bienes, arrendamiento,
compra venta o prestacion de servicios,
persona moral, que se cumpla con todos los
requisitcs necesarios.

1 hora

10

Revisa en caso de contratacion por servicios
profesionales (honorarios u honorarios
asimilados a salarios), autorizacién segin
normatividad vigente aplicable, asi como
que se cumpla con todos los requisitos
necesarios.

1 hora

11

Revisa en caso de contratacion por salarios
(contrato individual de trabajo):
autorizaciéon segin normatividad vigente
aplicable, asi como que se cumpla con
todos los requisitos necesarics.

1 hora

12

Revisa en caso de contrato de crédito,

1 hora
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Responsable de la
Actividad

Actividad
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Tiempo

compraventa o venta a plazos con reserva
de dominio de bienes inmuebles| persona

fisica, que se cumpla con todos los
requisitos necesarios.

13

Revisa en caso de convenio de extincidn,
que se cuente con el acuerdo de Comité
Técnico que autorice la extincion.

1 hora

;La informacién y documentacién esta
completa?

Mo

14

Elabora oficio con las observaciones y la
documentacion faltante y la devuelve al
solicitante

(Conecta con la actividad 1)

1dia

Si

Integra el expediente para elaborar el
contrato, convenio o instrumento juridico.

1dia

16

Elabora el contrato, convenio o instrumento
juridico

1 dia

17

Turna ya sea al area solicitante o a la
Fiduciaria en caso de convenio de extincion,
para su revisioén, aprobacion o emision de
comentarios.

1dia

LEl convenio contrato o instrumento esta
correcto?

No

18

Recibe los comentarios y los incorpara al
contrato o convenio y se vuelve a emitir con
las modificaciones.

(Conecta con la actividad 17)

1dia

Si

19

Formaliza el contrate, convenio o
mstrumento juridico y se firma.

2 dias

20

Archiva el contrato, convenio o instrumento
juridico, una vez formalizado

2 horas

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 11 dias habiles y 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 12
dias habiles
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Aspectos a considerar,

1. De acuerdo a lo establecido en el en la cldusula octava inciso k) del Convenio

modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09 de septiembre
de 2008, asi como a la disposicién V1.5 inciso k) de sus Reglas de Operacién, el
Fondo de Desarrollo Econdémico del Distrite Federal tiene como atribucidn celebrar
contratos y convenios se deriven en el dmbito administrativo, laboral, de compra
venta, de arrendamiento, prestacién de servicios, de adquisiciones, de extincidn y
de terminacidn.

2. La Coordinacién de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se apoyaré del personal administrativo
de apoyo (personal de honorarios) conformado por prestadores de servicios
profesionales, a fin de llevar a cabo la elaboracién de contratos y convenios del
Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal y sus Fideicomiscs
Subsidiarios. '

3. Las solicitudes para la elaboracién de contrate o convenio deberan realizarse por
escrito a la Coordinacion de Operacidn de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econémico del Distrito Federal, para su analisis y determinar si son
susceptibles ¢ no de elaboracién de contrato, la solicitud deberd contener el
asunto que se desea formalizar y los requisitos necesarios para la elaboracién e
integracidn del expediente como son:

De manera general:

- Antecedentes.

- Objeto del contrato, convenio o instrumentso juridico.

- Partes integrantes del contrato, convenio o instrumento juridico.

- Suficiencia presupuestal en caso de adquisicién de bienes de bienes o servicios.

-Vigencia

- Otras consideraciones y/u observaciones.
De manera particular:
- Contratacidn por adquisicion de bienes, arrendamiento, compra venta o
prestacion de servicios, persona fisica: tipo de obligacion adquirida o por adquirir,
acta de nacimiento, comprobante de domicilio, identificacién oficial, registro
federal de contribuyentes, clave (inica de registro de poblacidn, estado de cuentz
bancaria para depésito por transferencia y en algunos casos cotizacién.
- Contratacion por adquisicién de bienes, arrendamiento, compra venta ©
prestacion de servicios, persona moral: tipo de obligacion adquirida ¢ por adquirir,
acta constitutiva, registro federal de contribuyentes, poder notarial ¢
identificacion oficial del representante legal, comprobante de domicilio, carta de
no adeudo de obligaciones fiscales en la Ciudad de México, estado de cuenta
bancaria para depdsito por transferencia y en algunos casos, cotizacién vy
cronograma de entrega.
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salarios): autorizacion segun normatividad vigente aplicaple, curriculum vitae, '

acta de nacimiento, comprobante de domicilio, comprobante de estudios, registio

federal de contribuyentes, identificacion oficial, clave Ll'mica de registro de

o

poblacién, cartas de no inhabilitacién emitidas por la Secretaria de la Funcion
Plblica y la Secretarfa de la Contraloria General de la Ciudad de México y dos
fotografias tamafo infantil.

- Contratacion por salarios (contrato individual de trabajo): autorizacién segin
normatividad vigente aplicable, nombramiento sea el caso, curriculum vitae, acta
de nacimiento, comprobante de domicilio, comprobante de estudios, registro
federal de contribuyentes, identificacién oficial, clave Unica de registro de
poblacién, cartas de no inhabilitacion emitidas por la Secretaria de la Funcion
Piblica y la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México, dos
fotografias tamafio infantil, solicitud de empleo, nombramiento si aplica y/o
acuerdo de Comité Técnico, en caso de nacionalidad extranjera copia de la FMM
(Forma Migratoria Multiple) y copia de su visa de visitante con permiso para
realizar actividades remuneradas o de la visa de residente temporal por oferta de
empleo, expedidas por el Instituto Nacional de Migracion de la Secretaria de
Gobernacion, escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no
tiene otro empleo en el Gobierno de la Ciudad de México y que actualmente no
tiene celebrado contrato alguno como prestador de servicios con el mismo
Gobierno de la Ciudad de México, manifestacion por escrito, si tienen un empleo
fuera de la Administracion Pablica de la Ciudad de México y si en dicho empleo se
aplica el subsidio para el empleo y manifestacién del empleado de no haber sido
sujeto de jubilacién mediante incorporacién

- Contrato de compraventa de contado o a plazos de bienes inmuebles, persona
fisica: tipo de obligacion adquirida o por adquirir, solicitud de compraventa en
algunos casos, acta de nacimiento, comprobante de domicilio, identificacién
oficial con fotografia, Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), Registro
Federal de Contribuyentes (RFC)

- Contrato de compraventa de contado o a plazos de bienes inmuebles, persona
moral: tipo de obligacion adquirida o por adquirir, solicitud de compraventa, acta
constitutiva, registro federal de contribuyentes, poder notarial en el que consten
las facultades del representante legal, para llevar a cabo la adquisicion e
identificacion oficial del representante legal y comprobante de domicilio.

- Convenio de extincion: presentar acuerdo de Comité Técnico para proceder a la
extincion,

4, La Coordinacidon de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econémico del Distrito Federal, recibird las solicitudes para realizar el
anéalisis de las mismas y determinar si procede la elaboracion de los contratos y
convenios necesarios.

5. En el caso de los convenios de extincion, el Comité Técnico debera instruir a la
Institucién Fiduciaria para que se proceda a la extincion del Fideicomiso, la
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reversion del patrimonio a favor del Fideicomitente o de [z persona.que para ello
se designe y gue de manera conjunta participe en la revisién del convenio de
extincién. s
8. El tiempo aproximado para la ejecucién del presente procedimiento sera de 11

MANUAL
ADMINISTRATIVO

dias habiles y 4 horas. No se omite precisar que el tiempo de ejecucién establecido
para cada una de las actividades, serd enunciativo, més no limitativo, debido a que
podra incrementarse ¢ disminuir por la formalizacién de los contratos, convenio o
instrumento juridico con terceros.
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SUBSIDIARIOS DEL FONDO DE DESARROLLO ECONGMICO DEL
DISTRITO FEDERAL

Pagina 17 de 155




MANUAL
ADMINISTRATIVO

v GOBIERNO DE LA

o Fongo de Desarrollo
d CIUDAD DE MEXIEO

@ﬂmo del Distrito Federal
N

CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: 2.-Adquisicion de bienes y servidios por Adjualcauon

Directa.

Objetivo General: Llevar a cabo la adquisicién de bienes y servicios de poca cuantia de
acuerdo a la normatividad existente, de manera agil, eficaz, eficiente y oportuna a
través de la adjudicacion directa en el Fondo de Desarrollo Econdémico del Distrito

Federa

L.

Descripcion Narrativa:

No. Res[fc:?jizl: dde “ Actividad Tiempo

1 | Coordinaciénde Recibe la solicitud de la adquisicion de | 1dia
Operacion de bienes o servicios a través de la requisicion
Fideicomisos de compra u orden de servicio para su
Subsidiarios del analisis y determinar si procede o no la
Fondo de Desarrollo | adquisicion por adjudicacion directa.

Econdmico del
Distrito Federal
:Larequisicion es procedente?
No
2 Cancela la solicitud, con la documentacién | 3 horas
e informacion que fue enviada y devuelve,
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
3 Remite la solicitud de requisicion de | 3horas
compra u orden de servicio, la
documentacion e informacién para que se
integre el expediente y se lleve a cabo las
cotizaciones necesarias.

4 | Subdireccion de Recibe la requisicion y llevan a cabo las| 1dia
Plazas, Corredoresy | cotizaciones de los bienes y servicios a
Bazares adquirir, la turna para su revision.

5 | Coordinacion de Recibe las cotizaciones y verifica que la| 1dia
Operacién de cotizacion esté completa y contenga la
Fideicomisos descripcion del bien o servicio a adquirir,
Subsidiarios del las especificaciones, el niimero de bienes o
Fondo de Desarrollo | servicios, la fecha, el monto en nlmero y
Econdmico del letra y los dias de entrega sea el caso.

Distrito Federal
:La cotizacion esta completa?
No
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Actividad
6 Solicita se remita la documentacipn 1dia
faltante. (Contintia en la actividad 1).
Si
7 Turna la cotizacién para la elaboracién del | 2 horas
pedido
8 | Subdirecciénde Elabora el pedido y lo turna para su| 3horas
Plazas, Corredoresy | revision.
Bazares
9 | Coordinacién de Recibe el pedido, lo revisay turna paraque | 1dia
Operacidn de se lleve a cabo la adquisicion de bienes o
Fideicomisos servicios.
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
10 | Subdireccién de Revisa que el pedido contenga los datos | 20 min.
Plazas, Corredoresy | necesarios.
Bazares.
11 Recibe el pedido y lo tramita con el| 1dia
proveedor, para que envie la factura o
recibo sea el caso para el pago de los
mismos y remite la factura
12 | Ceordinacion de Recibe la factura o el recibo sea el caso y 1dia
Operacion de revisa que cuente con los requisitos
Fideicomisos necesarios.
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
iEsta correcta la factura?
No
13 Regresa la factura para su correccidn. 10 min.
(Conecta con la actividad 8)
Si
14 Autoriza el pago de los mismos y turna. 20 min.
15 | Subdireccién de Recibe la factura, emite la solicitud de 1dia
Plazas, Corredoresy | cheque, el chequey lo firma.
Bazares
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Mo,

Responsable de la
Actividad

Actividad

=]

Tiempo

16

Recibe la solicitud de cheque, el cheque, la
factura, la requisicion y el pedido sea el

1'dia

€aso y revisa.

17

Revisa que la solicitud de cheque tenga el
nombre del proveedor o beneficiario, los
ultimos cuatro digitos del nimero de
cheque, el importe en nimero y letra, el
concepto, la fecha de elaboracion y las
firmas, y que el cheque tenga el nombre
del beneficiario, el importe en nimero y
letra, la fechay las firmas,

10 min.

¢Esta correcta la solicitud del cheque y
el cheqgue?

No

18

Remite la solicitud del cheque y el cheque
con las observaciones, para su correccion,
(Contintda con la actividad 15)

20 min.

Si

19

Firma y turna para recabar la firma faltante
firma.

10 min.

20

Coordinacion de
Operacion de
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal

Recibe la solicitud de cheque, el cheque, la
factura, la requisicion y el pedido sea el
caso firma y turna para gue sea entregado
el pago contra la entrega de los bienes o la
prestacion de los servicios.

1dia

il

Subdireccién de
Plazas, Corredores y
Bazares

Recibe la solicitud de cheque, el cheque
firmado, la factura, la requisicion y el
pedido para entregarlo al proveedor de
bienes o servicios contra la entrega o la
prestacion de los mismos.

1dia

22

Recibe la copia del cheque firmado por el
proveedor o prestador de servicios y
acusado de recibido, lo turna para su
registro contable y presupuestal.

1dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles, 4 horas y 30 minutos.

dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 14
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Aspectos a considerar.

1. De acuerdc a lo establecido en la cldusula octava inciso &), del Convenid
modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09 de septiembre

de 2008, asi como a la disposicién VL5 inciso 2) de sus Reglas de Operacién, el
Fondo de Desarrollo Econémico del Distrito Federal tiene como atribucién efectuar
gastos y operaciones, contraer obligaciones y en general, ejecutar derechos y
acciones,

2. Para este procedimiento se debe considerar lo establecido en la normatividad en
materia de Administracién de Recursos (Circular Uno vigente) y la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

3. La Coordinacién de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se apoyard en la Subdireccién de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo (personal de
honorarios) conformado por prestadores de servicios profesicnales {honorarios), a
fin de llevar a cabo las adquisiciones de bienes y servicios necesarios en el Fondo
de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal y sus Fideicomisos Subsidiarios.

4. Para la adquisicién de bienes o servicios serd necesario conocer las necesidades
que requiere cada una de las dreas del Fondo de Desarrollo Econdémico del Distrito
Federal para cumplir con las funciones que le fueron asignadas, a través de una
requisicion de compra u orden de servicio.

5. La requisicion de compra deberd contener nombre del drea solicitante, tipe de

bien a adquirir, cantidad de los mismos, caracteristicas y justificacion, validacién

de no existencia o poca existencia en almacén ¥ que se cuente con la suficiencia
presupuestal para la misma.

La orden de servicio deberéd contener nombre del drea solicitante, tipo deservicio

que se requiere, caracteristicas y justificacién y que el mismo cuente con las

autorizaciones necesarias y suficiencia presupuestal para la misma.

7. El pedido deberd contener nombre del proveedor, el domicilio fiscal, la fecha de
entrega, los dias para pago, el nimerc de pedido, la fecha de elaboracion, la
descripcidn del bien o servicio, las unidades requeridas, el monto unitario, el
importe, el desglose de impuestos, el total en ndmero y letra y las firmas del
proveedor, del drea solicitante y de autorizacién.

8. La factura o recibo seglin sea el caso, deberd de contar con los siguientes
requisitos fiscales, de conformidad al Cédigo Fiscal de la Federacidn: que cuente
con el nombre o la razén social, el domicilio fiscal, el Registro Federal de
Contribuyentes y el sello fiscal del proveedor, que tenga el nombre, el domicilio
fiscal y el Registro Federal de Contribuyentes, que vengan desglosados los hienes o
servicios adquiridos, el valor unitario y el importe de los mismos, el desglose de los
impuestos y retenciones que genere, el importe total en nimere y letra, los sellos
digitales del sistema del SAT.

o
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9. Se considerard adjudicacién directa cuando se esté derftro del rango de los

10

11,

12,

13

14.

montos de actuacion establecidos en el Decreto de Presupyesto de Egresos dela waci
Ciudad de México, emitido por la Asamblea | egislativa de la Ciudad de México. -

. La requisicién de comprar deberd contener la especificdcién de los bienes a

adquirir o bien una orden de servicio de los servicios a contrdtar.

Se |levara a cabo el analisis de la requisicidon de compra para determinar el tipo de
adjudicacién, por lo que se verificard que no se tenga en existencia el bien a
adquirir o el servicio a contratar no se esté prestando ya en la Entidad.

En caso de que proceda se solicitard la cotizacion del bien o del servicic de
acuerdo a la normatividad aplicable a la materia a dos o mas proveedores.

Una vez determinado el analisis de las cotizaciones sobre los bienes o servicios a
adquirir en precio y especificaciones de los mismos, se elaborara en algunos casos
el pedido a través del cual se efectla la compra al proveedor, en el que se indicard
el lugar de entrega, el tipo de compra, el plazo de entrega, el tipo y tiempo del
pago, los hienes o servicios a adquirir, el precio unitario y total del valor de la
compra.

El tiempo aproximado para la ejecucién del presente procedimiento serd de 13
dias habiles, 4 horas y 30 minutos. No se omite precisar que el tiempo de ejecucion
establecido para cada una de las actividades, serd enunciativo, mas no limitativo,
debido a que podrd incrementarse o disminuir por la formalizacion de las
cotizaciones, pedidos u érdenes de servicio que se lleven a cabo con terceros.
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Nombre del Procedimiento: 3.-Comercializacidn de inmuebles,|locales; bodegas; lotes:
y cajones de pernocta de las plazas, bazares y de la Terminal Central de Carga Oriente
del Distrito Federal, a plazos.

Objetivo General: Comercializar los locales, bodegas, lotes y cajones de pernocta de las
plazas, bazares y de la Terminal Central de Carga Oriente del Distrito Federal
disponibles, con la finalidad de promover el desarrollc comercial de estos espacios.

Descripcion Narrativa:

No. Resp;c’;;j;l: dde " Actividad Tiempo
1 | Coordinacién de Recibe solicitud de compraventa por parte | 1dia
Operacién de del solicitante, v verifica que el local,
Fideicomisos cajén, bodega o lote esté disponible
Subsidiarios del
Fendo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
(Esta disponible el bien inmueble
solicitado?
No
2 Hace oficio en el cual dé rechazo| 1dia
explicando los motives del mismo.
{Conecta con el final del procedimiento)
Si
3 Localiza al solicitante y le informa sobre la | 3 dias
disponibilidad del bien inmueble, su precio
y las condiciones de pago, asi como el
monte del anticipo
¢El solicitante acepta las condiciones de
compraventa a plazos y el monto del
anticipo?
No
4 Cancela la solicitud y archiva. ldia
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
5 Recibe por escrito la manifestacion de| 3dias
aceptacion por parte del solicitante
6 Requiere al solicitante la documentacién | 2 horas
correspondiente para la integracién del
expediente y elaboracién del contrato de
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compraventa a plazos.
7 Recibe la documentacion enviada por el |  3dias
solicitante y la remite para la inlegracion
del expediente.

8 | Subdireccion de Recibe la solicitud y los documentos | 1 hora
Plazas, Corredoresy | necesarios para la elaboracion del
Bazares contrato e integracion del expediente,

iCuenta con la  documentacion
solicitada?
No
9 Localiza al solicitante y requiere los| 3dias
' documentos faltantes
(Conecta con la actividad 6)
Si

10 Remite la documentacion a la para la| 2horas

elaboracion del contrato.

11 | Coordinacion de Recibe la documentacién y elabora el | 6dfas
Operacion de contrato de compraventa a plazos. Lo
Fideicomisos remite para la formalizacion de la
Subsidiarios del comercializacion
Fondo de Desarrollo
Econémico del
Distrito Federal

12 | Subdireccion de Recibe el contrato de compraventa a| b5dfas
Plazas, Corredoresy | plazos, localiza al solicitante y se acuerda
Bazares fecha para que asista a la firma del mismo

13 | Coordinacion de Firma el contrato de compraventa en la | 2horas
Operacion de fecha establecida, una vez que el
Fideicomisos solicitante ha realizado el pago del
Subsidiarios del anticipo por transferencia electronica y ha
Fondo de Desarrollo | firmado el contrato.

Econémico del
Distrito Federal
14 Entrega al solicitante un ejemplar original | 10 min
del contrato, firmado por todos los que en
él intervinieron.

15 | Subdireccion de Recibe copia del comprobante de pago por | 1 hora
Plazas, Corredoresy | el anticipe realizado que fue dado al
Bazares solicitante, que debe contener sello, fecha

y firma, e integra al expediente.

16 Coordinacién de Instruye para que en un término de 5 dias | 20 min

Operacion de se realice la entrega recepcién del local,
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Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal

lote, cajon o bodega al acreditadg.

17

Subdireccion de
Plazas, Corredoresy
Bazares

Atiende la instruccion y realiza visita a la
Plaza, Bazar, Corredor, o Terminal Central
de Carga Oriente, seglin sea el caso, a
efecto de entregar fisicamente el local,
lote, cajon o bodega al acreditado, dentro
del término de 5 dias habiles.

5 horas

18

Realiza acta administrativa en la que
consten los hechos de entrega recepcidn
del local, lote, cajén o bodega y la entrega
al solicitante para su firma.

4 horas

18

Firma el acta de entrega recepcién, una
vez que fue firmada por el y entrega un
ejemplar original al solicitante firmado por
quienes en la misma intervinieron.

10 min

20

Realiza el registro contable de |z
disminucién del activo por la venta del
bien inmueble, registra contablemente el
movimiento, emite péliza y archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias, 1 hora y 40 minutos.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucidén: 30
dias habiles

Aspectos a considerar.

1. De conformidad a lo establecido en la cldusula cuarta incisos a.2) y a.3) del
Convenio Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09 de
septiembre de 2008, asi como a la disposicién IV.1.2 y IV.1.3 de las Reglas de
Operacidn, corresponde al Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal,
realizar los actos jurfdicos que tiendan a la enajenacién de bienes muebles de su
patrimonio a través de la compraventa a plazos
La Coordinacién de Operacidén de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se apoyard en la Subdireccién de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo {personal de
honorarios) conformado por prestadores de servicios profesionales a fin de llevar a
cabo la comercializacion de bienes inmuebles a plazos o crédito con reserva de
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Para la comercializacion de locales, bodegas, lotes y cajorjes de pernocta de {dsDict
plazas, corredores, y de la Terminal Central de Carga Oriente del Distrito Federal
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6 CIUDAD DE MEXICO

mediante plazos, serd necesario, presentar o manifestar el interés por la
compraventa.

En caso de solicitudes aceptadas, se debera entregar los siguientes documentos en
original y copia, para su cotejo, para integrar el expediente de comercializacion:

En caso de ser persona fisica

- Acta de nacimiento

- Comprobante de domicilio

- Identificacion oficial con fotografia.

-Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

- Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

En caso de ser persona moral

-Acta constitutiva

-Poder notarial en el que consten las facultades del representante legal, para llevar
a cabo la adquisicién.

-Comprobante de domicilio

- Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

La comercializacion de locales, bodegas, lotes y cajones de pernocta de las plazas,
bazares y de la Terminal Central de Carga Oriente del Distrito Federal se hara sobre
los bienes inmuebles disponibles,

Se podra conceder la compraventa a uno 0 mas pagos

Para tales efectos, se debera realizar un pago en anticipo en la Caja del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal,

La Caja del Fondo de Desarrollo Econémico del Distrito Federal emitira un
comprobante de pago por el anticipo, “Recibo de caja” con sello, fecha y firma,
entregara el recibo al solicitante y una copia a la Subdireccién de Plazas,
Corredores y Bazares, y archivara copia.

El tiempo aproximado para la ejecucion del presente procedimiento serd de: 29
dias, 1 hora y 40 minutos. No se omite precisar que el tiempo de ejecucion
establecido para cada una de las actividades, serd enunciativo, mas no limitativo,
debido a que podra incrementarse o disminuir por la formalizacién de los
contratos, convenio o instrumento juridico con terceros, asi como el tiempa que el
solicitante tarde en dar contestacion de aceptacidn a las condiciones de compra,
asi como en ingresar la documentacion correspondiente.
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Nombre del Procedimiento: 4.-Comercializacion de inmuebles|
y cajones de pernocta de las plazas, bazares y de la Terminal C
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locales, bedegas, lotes
entral de Carga Oriente

Objetivo General: Comercializar los locales, bodegas, lotes y cajones de pernocta de las

plazas, corredores y de la

Terminal Central de Carga Oriente del Distritc Federal

disponibles, con la finalidad de promover el desarrollo comercial de estos espacios.

Descripcion Narrativa:

No. REST ;?jizl:dde la Actividad Tiempo
1 | Coordinacidon de Recibe solicitud por parte del solicitante, | 1difa
Operacion de de compraventa o asignacién de un bien
Fideicomisos por regularizacion, verifica que el local,
Subsidiarios del cajén, bodega o lote esté disponible
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
¢Esta disponible el bien inmueble
solicitado?
No
2 Hace oficic en el cual de rechazo| 1dia
explicando los motivos del mismo.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
3 informa  al  solicitante sobre la 1dia
disponibilidad del inmueble, local,
bodega, cajéon o lote, su precio y las
condiciones de pago.
4 Recibe por escrito la manifestacién de| 1difa
aceptacion del solicitante.
iSe aceptan las condiciones de
compraventa?
No
5 Cancela la solicitud y archiva. 1dia
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
6 Da el visto bueno para la compraventa del 1dia
local, cajén, bodega o lote y requiere al
solicitante la documentacion
correspondiente.
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No. Res":c':?jizl: dde e Actividad Tiempo
7 Remite la documentacion correspondiente | 1 hora
una vez recibida, para la integrar_ién del
expediente

8 | Subdireccion de Recibe la solicitud y los documentos | 2 horas
Plazas, Corredoresy | necesarios para la integracion del
Bazares expediente.

i(Cuenta con la  documentacion
solicitada?
Mo

9 Solicita los documentos faltantes al| 1hora
solicitante.
(Conecta con la actividad 8)
Si

10 Remite la documentacién para la| 2horas

elaboracion del contrato.

11 | Coordinacion de Recibe la documentacidn, elabora el | 6dias
Operacién de contrato v lo remite para la formalizacion
Fideicomisos de la comercializacion
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal

12 | Subdireccién de Recibe el contrato de compraventa a| 5dias
Plazas, Corredoresy | plazos, localiza al solicitante y se acuerda
Bazares fecha para que asista a la firma del mismo

13 | Coordinacion de Firma el contrato en la fecha establecida, [ 2 horas
Operacion de una vez que el solicitante ha realizado el
Fideicomisos pago por la compraventa por transferencia
Subsidiarios del electronica y ha firmado el contrato
Fondo de Desarrollo
Econémico del
Distrito Federal

14 Entrega al solicitante un ejemplar original | 10 min

del contrato, firmado por todes los que en
élintervinieron
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15 | Subdireccién de Recibe copia del comprobante [entregado | | 1 hora
Plazas, Corredoresy | al solicitante por el pago realizado, que
Bazares debe contener sello, fecha y firma, e
integra al expediente.
Coordinacion de Instruye para que en un término de 5dfas | 20 min
Operacidn de se realice la entrega recepcién del local,
Fideicomisos lote, cajon o bodega al acreditado.
16 | Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
Subdireccién de Atiende la instruccién y realiza visita a la | 5 horas
Plazas, Corredoresy | Plaza, Bazar, Corredor, o Terminal Central
17 | Bazares de Carga Oriente, segin sea el caso,

dentro del término de 5 dias hébiles, a
efecto de entregar fisicamente el local,
lote, cajén o bodega al acreditado.
Realiza acta administrativa en la que | 4horas
18 consten los hechos de entrega recepcién
del local, lote, cajén o bodega v la entrega
al solicitante para su firma.
19 Firma el acta entrega recepcién una vez | 10 min
que ha sido firmada por el solicitante, v
entrega un ejemplar original al solicitante
firmado por quienes en la misma
intervinieron.
20 Realiza el vregistro contable de la| 1dfa
disminucién del activo por la venta del
bien inmueble, registra contablemente el
movimiento, emite péliza y archiva.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 20 dias hdbiles, 2 horas y 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 21
dias habiles

Aspectos a considerar.
1. De conformidad a lo establecido en la cldusula cuarta inciso a.2) del Convenio

modificatorio al Convenio Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado
con fecha 08 de septiembre de 2008, asi come a la disposicién IV.1.2 de sus
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Reglas de Operacion, corresponde al Fondo de Desarrollo fconomico d&‘FDISﬁ’I‘ItO

Federal, realizar los actos juridicos que tiendan a la ehajenacion de bienes
muebles de su patrimonio a través de la compraventa a plazos 'con reserva de 1o
dominio.

2. La Coordinacién de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se apoyara en la Subdireccion de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo (personal de
honorarios) conformado por prestadores de servicios profesionales (honorarios),
a fin de llevar a cabo la comercializacion de bienes inmuebles de contada
propiedad del Fondo de Desarrollo Econdémico del Distrito Federal y sus
Fideicomisos Subsidiarios.

3. Para la comercializacién de inmuebles, locales, bodegas, lotes y cajones de
pernocta de las plazas, corredores, bazares y de la Terminal de Carga Oriente del
Distrito Federal de contado con reserva de dominio, serd necesario presentar o
manifestar el interés por la compraventa, si es por solicitud debera precisar el
tipo de bien a adquirir y la forma de pago del mismo en algunos casos, si es por
regularizacion solo sera de manera verbal el interés por la compraventa.

4. En caso de solicitudes aceptadas, se debera entregar los siguientes documentos
en original y copia, para su cotejo, para integrar el expediente de
comercializacion:

En caso de ser persona fisica

- Acta de nacimiento

- Comprobante de domicilio

- Identificacion oficial con fotografia.

-Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
- Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

En caso de ser persona moral

-Acta constitutiva

-Poder notarial en el que consten las facultades del representante legal, para llevar
a cabo la adquisicion.

- Identificacion oficial del representante legal
-Comprobante de domicilio

- Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

5. La comercializacion de locales, bodegas, lotes y cajones de pernocta de las
plazas, bazares y de la Terminal Central de Carga Oriente del Distrito Federal se
hara sobre los bienes inmuehles disponibles.

6. La Caja del Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal emitira un
comprobante de pago “Recibo de caja” con sello, fecha y firma, entregara el
recibo al solicitante y una copia a la Subdireccion de Plazas, Corredores y
Bazares, y archivara copia,

7. El tiempo aproximado para la ejecucién del presente procedimiento serd de 20
dias habiles, 2 horas y 40 minutos. No se omite precisar que el tiempo de
ejecucion establecido para cada una de las actividades, serd enunciativo, mas no
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limitativo, debido a que podréd incrementarse o disminuir por la formalizacién de «
los contratos, convenio o instrumento juridico con tercefos, " iy
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Nombre del Procedimiento: 5.-Elaboracion de la carta de instrugcion notarialopara la

escrituracion de bienes inmuebles.

Objetivo General: Elaborar la carta de instruccion notarial con la finalidad de transmitir
la propiedad de un bien inmueble que se encuentre liquidado, a untercero.

Descripcion Narrativa:
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No. RESP;:;?;EI‘: dde ia Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de Recibe solicitud para la elaboracién de la 1dia
Plazas, Corredoresy | carta de instruccion notarial por parte del
Bazares interesado, verifica que en el sistema

SC2000 o en la contabilidad, la unidad
privativa esté liquidada.
;Esta liquidado el inmueble?
Mo
2 Hace oficio de rechazo explicando los| 1hora
motivos del mismo.
(Conecta con el final del procedimiento)
Si

3 Solicita al interesado los documentos | 2dias

correspondientes.

4 Recibe la documentacién correspondiente | 1dia

por parte del interesado,
:La documentacién esta completa?
No
5 Solicita los documentos faltantes al| 1dia
solicitante.
(Conecta con la actividad 4)
Si

6 Integra el expediente. 1 hora

7 Flabora la carta de instruccion notarial 2 horas

8 Entrega la carta de instruccién notarial y | 1hora

el expediente para su revision vy
formalizacion.

9 | Coordinacion de Recibe el expediente y la carta de| 1lhora
Operacion de instruccién notarial y revisa que estén
Fideicomisos correctos los datos del beneficiario, el
Subsidiarios del numero de local, cajon, bodega o lote a
Fondo de Desarrollo | escriturar, el monto del mismo en niimero
Econémico del y letra y los datos del Notario Publico que
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Distrito Federal

asigno el locatario.

¢Es correcta la carta de instruccién
netarial?

No

Emite comentarios y observaciones y
regresa la carta de instruccién para su
correccién.

(Conecta con la actividad 8)

1 hora

Si

11

Firma la carta de instruccién notarial y la
regresa junto con el expediente.

2 horas

Subdireccidn de
Plazas, Corredoresy
Bazares

Recibe la carta de instruccidn notarial y el
expediente y la remite a la Notaria Piblica
designada para la elaboracién de la
escritura.

1dia

13

Coordinacién de
Cperaciénde
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Faderal

Recibe el proyecto de escritura piblica por
parte de la Notaria y lo remite para que
haga la revision y otorgue el visto bueno.

4 horas

14

Subdireccion de
Plazas, Corredoresy
Bazares

Recibe el proyecto de escritura y revisa que
los datos asentades en el cuerpo de la
misma coincidan con los datos de la carta
de instruccién notarial, asi como que el
cuerpe de la escritura haya sido elaborada
correctamente

¢La escritura esta correcta

No

15

Emite comentarios y observaciones y
regresa el proyecto de escritura a la
Notaria para su correccién.

(Contindia con la actividad 14)

2 dias

Si

Remite proyecto para la emision del visto
bueno

2 dias

17

Coordinacion de

Da visto bueno y remite a la Notarfa para

ldia
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No. Resp:c:?jizl: d"e » Actividad el Tiempo
Operacion de su formalizacion.
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
18 Recibe la escritura puablica una vez | 1hora
formalizada por parte de la Notaria y la
firma.
19 Regresa la escritura publica a la Notaria, | 2dias
quien debera entregarla al solicitante en el
término que ellos definan, previa
realizacién de las gestiones que
correspondan.
Fin del procadimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles y 6 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 18
dias habiles

Aspectos a considerar,

1. De conformidad a lo establecido en la cldusula cuarta inciso a.2) del Convenio
Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09 de septiembre
de 2008, asi como a la disposicion IV.1.2 de sus Reglas de Operacion,
corresponde al Fondo de Desarrollo Econémico del Distrito Federal, realizar los
actos juridicos que tiendan a la enajenacion de bienes muebles de su
patrimonio.

2. La Coordinacién de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se apoyard en la Subdireccion de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrative de apoyo (personal de
honorarios) conformado por prestadores de servicios profesionales (honorarios),
a fin de llevar a cabo la escrituracion de los bienes inmuebles del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal y sus Fideicomisos Subsidiarios.

3. La carta de instruccion notarial se elaborara siempre y cuando el bien inmueble
de que se trate se encuentre liquidado por el adquiriente.

4. lacartadeinstruccion notarial se elaboraréa a peticién del adquiriente.

5. Para elaborar la carta de instruccion notarial el solicitante debera de entregar en
original y copia para su cotejo, los siguientes documentos:

- Carta de no adeudo, o recibo de liguidacion, en los cuales se manifieste que el
bien inmueble estd liquidado al 100%.

Pagina 40 de 155




MANUAL
ADMINISTRATIVO

C

M GO%IERNQ DE LA do de Desarrclio

‘/ b e ﬁg?'-‘gi""wo némicodel DistritoFederal
o T oy AN CIUDAD DE MEXICO
o]

- Acta de nacimiento

- Comprobante de domicilio

Identificacion oficial con fotografia.

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

Datos del Notario Publico de la Ciudad de México que realizara la escritura.

5. En el cuerpo de la carta de instruccion notarial podrd incluirse un parrafo en el
que se haga énfasis que la misma sirve como carta de no adeudo.

7. Eltiempo aproximado para la ejecucion del presente procedimiento serd de 19
dias hébiles y 6 horas. No se omite precisar que el tiempo de ejecucién
establecide para cada una de las actividades, serd enunciativo, mas no
limitativo, debido a que podra incrementarse o disminuir debido a la entrega de
documentos por parte del solicitante y a los tiempos de ejecucidn de la Notaria.
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Objetivo General: Elaborar las cartas de no adeudo por el finiquito de los créditos

otorgados por la adquisicién de bienes inmuebles, para que

los acreditados puedan

liberar su gravamen, escriturar su local, o tener un documento donde se compruebe la
liquidacion de su crédito.

Descripcién Narrativa:

No. REST;?:;[; dde . Actividad Tiempo
1 | Subdireccién de | Recibe la solicitud para fa elaboracién de | 1dia
Plazas, Corredores y | la carta de no adeudo y verifica que este
Bazares liguidado en el sistema SC2000 y en la
contabilidad sea el caso.
¢Esta liquidado el inmueble?
2 Notifica que existe adeudo y requiere al | 30min.
solicitante a realizar el pago del mismo.
(Conecta con la actividad 1)
Si
3 Elabora la carta de no adeudo y la remite | 1dia
para su revision y formalizacién.
4 | Coordinacion de | Recibe la carta de no adeudo y la revisa. 1 hora
Operacion de
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
¢Es correcta la carta de no adeudo?
No
5 Emite comentarios y observaciones y| 1hora
regresa la carta de no adeudo para su
correccién.
(Conecta con la actividad 3)
Si
6 Firma la carta de no adeudo y la regresa | 1hora
para su entrega al solicitante
7 | Subdireccion de Recibe la carta de no adeudo y la entrega | 1dfa
Plazas, Corredoresy | al solicitante.
Bazares
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Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles, 3 hioras y 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 4
dias habiles

Aspectos a considerar.

1. De conformidad a lo establecido en la clausula cuarta inciso a.1) del Convenio
Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09 de septiembre
de 2008, asi como a la disposicién IV.1.1 de sus Reglas de Operacién,
corresponde al Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, realizar la
administracién de cartera de créditos propia o de terceros relacionada con
bienes muebles, inmuebles o derechos.

2. La Coordinacién de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se apoyard en la Subdireccion de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo (personal de
honorarios) conformado por prestadores de servicios profesionales (honorarios),
a fin de llevar a cabo la carta de no adeudo por los créditos liquidados que se
hayan otorgado por el Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal y sus
Fideicomisos Subsidiarios.

3. Lacartade no adeudo se elaborard siempre y cuando el bien inmueble de que se
trate se encuentre liquidado por el adquiriente.

4. Lacarta de no adeudo se elaborard a peticion del adquiriente.

Para elaborar la carta de no adeudo ademads de la solicitud, el solicitante debera

de entregar en original y copia para su cotejo, los sigulentes documentos:

- Recibo de liquidacion de la unidad privativa, en el que se manifieste que el bien

inmueble esta liquidado al 100%.

Acta de nacimiento

Comprobante de domicilio

identificacion oficial con fotografia.

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

- Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

6. El tiempo aproximado para la ejecucién del presente procedimiento serd de 3
dias hdabiles, 3 horas y 30 minutos. No se omite precisar que el tiempo de
ejecucién establecido para cada una de las actividades, serd enunciativo, mds no
limitativo, debido a que podrd incrementarse o disminuir debido a la entrega de
documentos por parte del solicitante.

S.-'|

4 1 ]
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Nombre del Procedimienta: 7.-Generacion de la corrida financier

Objetivo General: Generar la corrida financiera para obtener
pendiente de cobro, con el fin de realizar las conciliaciones d

contables.

Descripcion Narrativa:

pa =

CIUDAD DE MEXICD

0
M GOBIERNO DE LA | Fondo de Desarrollo
/. #yfBnico del istritg Fedgral,

a3

(o]

os cargos de cartera "
p cartera y de saldos

SC2000 genere en la base de datos los
archivos correctos y se regresa el respaldo.
(Conecta con la actividad 6)

Mo. Resp;::::is:it:;: dde ta Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Solicita la corrida financiera mensual de | 10 min.
Operacion de las diferentes carteras y Fideicomisos
Fideicomisos Subsidiarios.
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal

2 | Subdireccién de Recibe la solicitud para la generacién de la | 1dia
Plazas, Corredoresy | corrida financiera.
Bazares

3 Consulta las tasas de interés financieras | 2 horas
vigentes de mensual aplicables a cada
cartera.

4 Ingresa las tasas de interés al sistema de | 1hora
control de cartera SC2000.

5 Ingresa las bajas, las notas de cargo, las | 2 horas
notas de crédito y los descuentos FOPYME
y PROAFIN.

6 Realiza el respaldo de los saldos de cartera | 30 min.
en el sistema de control de cartera.

7 Realiza el calculo de cargos en el sistema | 1dia
de control de cartera.

8 Verifica contra el cierre anterior que la| 1dia
generacion de los cargos se haya hecho
satisfactoriamente en todos los créditos
activos.

;Los saldos son correctos? 1 hora
No
9 Elimina el calculo, revisa que el sistema | 1hora
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No. Res‘:;:gjg: dde - Actividad Tismpo
Si

10 Informa que los célculos son correctos v | 1 hora
envia a la Subdireccién de Plazas,
Corredores y Bazares para validar la
corrida financiera.

11 Recibe la corrida financieray revisaque los |  1dia
créditos activos hayan sido actualizados y
gue coincidan con el padrén de locatarics.

:Es correcta la corrida?
No.

12 Emita los comentarios y observaciones 2 horas
para su correccion.
(Conecta con la actividad 6)
Si

13 Valida la corrida financiera y remite para | 2 horas
generar el reporte de cierre

14 Genera el reporte de cierre y se inician los |  1dia
distintos cierres financiercs.

15 Revisan los distintos cierres financieros, | 2 horas
con la contabilidad, los registros
anterioresy con el padrén.
iLos cierres financieros son correctos?

No

16 Elimina los cierres, se revisa el sistemayse | 1hera
regresa el respaldo.
{Conecta con la actividad 6)
Si

17 Informa que los célculos son correctosy se | 1 hora
genera el reporte de cierre.

18 Genera el cierre contable y se concilia| 1hora
entre los registros de caja, la contabilidad
y el reporte de cierre emitido por el

C2000,
¢La conciliacion del cierre contable con
el reporte de cierre es correcta?
No

19 Verifica las diferencias en los créditos no | 1dia
actualizados, los cuales se cotejan con el
cierre anterior y se corrige.

{Conecta con la actividad 6)
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Responsable de la

Actividad Actividad W2 ,T iempo

Si

20

Informa a la Coordinacién de Operacién de | 1hora

Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal
gque ambos cierres son correctos y se
registra contablemente,
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles, 2 horas y 40 minutos.

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

cias habiles

Aspectos a considerar.
1. De conformidad a lo establecido en la cldusula cuarta inciso a.l) del Convenio

Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09 de septiembre
de 2008, asi como a la disposicién IV.1.1 de sus Reglas de Operacion,
corresponde al Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, realizar la
administracién de cartera de créditos propia o de terceros relacionada con
bienes muebles, inmuebles o derechos.

La Coordinacion de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econémico del Distrito Federal, se apoyara en la Subdireccion de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo (personal de
honorarios) conformado por prestadores de servicios profesionales (honorarios),
a fin de llevar a cabo la corrida financiera en las diversas carteras propiedad del
Fondo de Desarrollo Econémico del Distrito Federal y sus Fideicomisos
Subsidiarios.

La corrida financiera se hara de manera mensual.

La corrida financiera se generara dentro de los primeros diez dias del mes
posterior al cierre de cada mes.

Para generar la corrida financiera se deberdn obtener las tasas de interés
mensual aplicables emitidas por el Banco de México o Nacional Financiera como
son:
» CETES

CPP

ESP FIJA AL 14%
ESPO ESPECIAL CERO
ESP 10 FIJAAL 12%
ESP 10 FIJAAL 15%
ESP 10 FIJAAL 18%
ESP 10 FIJA AL 20%
ESP 10 FIJA AL 21%

¥YY Y Y V¥ Y Y ¥ XY
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ESPIOFIJAAL 22%
ESP 10 FIJA AL 30%
ESP 10 FIJAAL 36%
ESP10FIJAAL 24%

INFLACION 2000 + 1.4

INFLACION 2001 + 1.4

INFLACION 99 + 1.4

INFLACION ANUAL

INFLACION S8+ 1.4

NAFIN

THP O TIIE

S. Para realizar las corridas financieras se aplicaran las bajas, las notas de cargo, las
notas de crédito y los descuentos FOPYME y PROAFIN que se hayan generado
dentro del mes a efectuar la corrida financiera.

7. Pararealizarlas corridas financieras se aplicaran los pagos recibidos.

8. En las corridas financieras se actualizarén los saldos insolutos y el tiempo de |a
obligacidn entre un vencimiento y otro de manera individual.

9. El tiempo aproximado para la ejecucién del presente procedimiento serd de 8
dias habiles, 2 horas y 40 minutos. No se omite precisar que el tiempo de
gjecucion establecido para cada una de las actividades, serd enunciativo, més no
limitativo, debido a que podré incrementarse o disminuir por la publicacion de
las tablas de las tasas bajo las cuales se calcula el interés.

Y Y ¥ VY Y ¥ YYYY
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Nombre del Procedimiento: 8.-Aclaracion y correccién de saldd

Objetivo General: Aclarar y corregir los saldos de cartera por

3IERND DE LA | Fondo de Desarrollo
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o]

omisiones o errores por

pagos no aplicados y/o bonificaciones en el sistema de cartera qon la finalidad de emitir

saldos de cartera cportuna y veraz.
Descripcién Narrativa:

No. Resio;?:ii;i: dde I Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de Recibe la solicitud de aclaracién o| 1dia
Plazas, Corredoresy | correccién de saldos
Bazares

2 Revisa la integracion de saldos del mes| 1dia
anteriory el mes actual.
¢El saldo es incorrecto?
No

3 Informa al solicitante los motives por los 1dia
cuales no procede lz aclaracién o
correccidn de saldos.
{Conecta con el fin del procedimiento).
Si

4 Informa al acreditado sobre la integracién | 1dia
del saldo.

5 Determina con los registros contablesodel | 3 horas
sistema SC2000 la diferencia por pago o
falta de pago e informa al solicitante el
monto del mismo.
¢El monto del pago es correcto?
No

6 Revisa una vez mas la integracién de| 1dia
saldos del mes anterior y el mes actual
(Conecta con la actividad 2)
Si

7 Solicita al solicitante realizar el pagoenla| 1dfa
caja del Fondo de Desarrollo Econdmico
del Distrito Federal.

8 Determina diferencia por aclaracién o | 10min.
correccidn de saldo por falta de aplicacién
de pago o bonificacidn, una vez recibido el
pago en la Caja del Fondo de Desarrollo
Econdmico del Distrito Federal y emitido el
recibo de pago correspondiente, con sello,
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

“Tiempo

firma del cajero y fecha.

Determina la diferencia por pendiente de
aplicacion de bonificacion a través de una
nota de crédito.

10 min.

10

Elabora el ajuste para corregir el saldo de
la aclaracion a través de Nota de crédito

1 hora

11

Revisa que el dato a corregir sea el mismo
gue arrojo la diferencia el sistema SC2000
o la contabilidad.

1 hora

:La nota de crédito es correcta?

No

12

Analiza nuevamente para determinar
diferencia por aclaracion o correccion de
saldo por falta de aplicacion de pago o
bonificacion, una vez recibido el pago en la
Caja del Fondo de Desarrollo Econémico
del Distrito Federal y emitido el recibo de
pago correspondiente, con sello, firma del
cajeroy fecha

(Conecta con la actividad 8)

2 horas

Si

15

Da el visto bueno de la nota de crédito y
remite a la Coordinacion de Operacion de
Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econémico del Distrito Federal
para su autorizacion.

1 hora

14

Coordinacion de
Operacion de
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Economico del
Distrito Federal

Recibe la nota de crédito y revisa que la
aplicacién sea la misma que arrojo la
diferencia y el pago.

2 horas

iLanota de crédito es correcta?

No

15

Informa a la Subdireccién de Plazas,
Corredores y Bazares
(Conecta con la actividad 8)

1 hora
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Actividad

Tiempo

Si

16

Autoriza la nota de crédito vy la remite para
su aplicacién.

1 hora

17

Subdireccion de
Plazas, Corredoresy
Bazares

Recibe la nota de crédito autorizada y la
aplica en el sistema de control de cartera
en el mddulo de cobranza, remite copia
para registro contabley archiva.

1 hora

18

Recibe la nota de crédito la registra, emite
poliza y la archiva.

1hora

19

Determina diferencia por {a devolucién de
un cheque con el que se efectio un pago a
través de una nota de cargo.

1 hora

20

Calcula el ajuste por resarcimiento de
gastos bancarios y financieros por el pago
no realizado por devolucién de cheque.

1 hora

21

Elabora la nota de cargo en base al monto
del ajuste calculado

1hora

Revisa que el cargo sea igual a la diferencia
0 al pago que arrojo el sistema SC2000 o la
contabilidad.

2 horas

¢La nota de cargo es correcta?

No

Analiza nuevamente para determinar
diferencia por la devolucion de un cheque
con el que se efectlo un pago a través de
una nota de cargo

(Conecta con la actividad 19)

1 hora

Si

24

Da el visto bueno de la nota de cargo vy
remite para su autorizacién.

1 hora

25

Coordinacidén de
Operacién de
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal

Recibe (a nota de cargo y revisa que los
datos del acreditado, el local, multitran de
ser el caso estén correctos, asi como la
cantidad coincida con la diferencia a cargo
y el pago.

1 hora

¢La nota de cargo es correcta?

No

26

informa _a la Subdireccidn de Plazas,

1 hora
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Corredores y Bazares
(Conecta con la actividad 19)
Si
27 Autoriza la nota de cargo y la para su| 1hora
aplicacion.
28 | Subdireccion de Recibe la nota de cargo autorizada, la| 1hora
Plazas, Corredoresy | aplica en el sistema de control de cartera
Bazares en el médulo de cobranza, emite pdlizay la
archiva.
29 Determina diferencia por la falta de| 1hora
aplicacién de un pago a través de una ficha
de operacion.
30 Integra recibo no aplicado al saldo del | 1hora
solicitante.
31 Elabora la ficha de operacion del pago no | 1hora
aplicado
32 Revisa que estén correctos los datos del | 1 hora
acreditado, el monto de la ficha coincida
con los datos del SC2000 o la contabilidad.
¢La ficha de operacién es correcta?
No
33 Analiza nuevamente para determinar| 1hora
diferencia por la falta de aplicacion de un
pago a través de una ficha de operacion
(Coneca con la actividad 29)
Si
34 La remite para su autorizacion. 1 hora
35 | Coordinacion de Recibe la ficha de operacidn y revisa que | 1hora
Operacién de los datos del beneficiario y el monto
Fideicomisos coincidan con la solicitud y lo registrado
Subsidiarios del ene | sistema $C200 o la contabilidad.
Fondo de Desarrollo
Econdémico del
Distrito Federal
:La ficha de operacion es correcta?
No
36 Informa a la Subdireccion de Plazas,| 1hora
Corredores y Bazares
(Conecta cen la actividad 29)
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Si
37 Autoriza la ficha de operacién y|la parasu | 1hora
aplicacion.
38 | Subdireccién de Recibe la ficha de operacion autorizada y | 1hora
Plazas, Corredoresy |la aplica en el sistema de control de
Bazares cartera en el médulo de cobranza, remite
copla para registro contable y archiva.
39 Recibe la ficha de operacién la registra, | 1hora
emite polizay la archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 8 dias habiles, 4 horas y 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 9
dias habiles

Aspectos a considerar.

1. De conformidad a lo establecido en la cldusula cuarta inciso a.1) del Convenio
Modificatorio al Contrato Constitutive protocolizado con fecha 09 de septiembre
de 2008, asi como a la disposicién IV.1.1 de sus Reglas de Operacién,
corresponde al Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, realizarla
administracién de cartera de créditos propia ¢ de terceros relacionada con
bienes muebles, inmuebles ¢ derechos.

2. La Coordinacién de Operacién de Fideicomisos Subsidiarics del Fondo de
Desarrollo Econémico del Distrito Federal, se apoyard en la Subdireccién de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo (personal de
honorarios) conformado por prestadores de servicios profesionales (honorarios),
a fin de llevar a cabo la aclaracién y correccidn de saldos en las diversas carteras
propiedad del Fondo de Desarrollc Econémico del Distrito Federal y sus
Fideicomisos Subsidiarios.

3. Les aclaraciones y correcciones serdn a peticidén del acreditado mediante
solicitud escrita.

4. Lassolicitudes de aclaracién y correccidn de saldos deberin en su caso tener sea
el caso evidencia documental como son: recibos de pago, oficios, notificaciones
entre otros documentos.

>. Las correcciones de saldos que procedan y el reconocimiento de pagos no
aplicados deberdn de ser autorizades por la Coordinacidn de Operacion de
Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito
Federal.
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Los pagos no aplicados en el sistema de cartera o no recgnocidas en vé)n't‘ans’ de ..
contado o a plazos solo serdn abonados al presentar el regibo original del pago’ wacio
omitido. Direccion Ejecutiva d
Las bonificaciones no realizadas de manera oportuna para ajustar saldos, se

realizaran a través de los siguientes documentos:

- Notas de Crédito: si estd pendiente alguna bonificacion.
-Fichas de operacion: si esta pendiente de aplicar algiin pago.

- Nota de cargo: si existe alguna devolucion de cheque.

El tiempo aproximado para la ejecucién del presente procedimiento serd de 8
dias habiles, 4 horas y 20 minutos. No se omite precisar que el tiempo de
ejecucion establecido para cada una de las actividades, serd enunciativo, mas no
limitativo, debido a que podré incrementarse o disminuir por la entrega de los
documentos por parte del solicitante.
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Nombre del Procedimiento: 9.-Gestiones de cobranza de recup

Objetivo General: Realizar las gestiones de cobranza necesaria
la cartera vigente y vencida por la cartera de créditos propia

JIERN}O BE LA
)AD DE MEXICO

do de Desarrolio

%6 mico del|Distrito Federal
CIUDAD DE MEXICO

S

eracién decartera

pare la recuperacion de
o de terceros o venta a

plazos relacionada con bienes muebles, inmuebles o derechos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Plazas, Corredoresy
Bazares

Integra los saldos de cartera vigente v
vencida para iniciar las gestiones de
cobranza.

1dis

Elabora el listado de los acreditados a los
cuales se les va a gestionar a cobranza.

1 hora

Determina el tipo de gestion ya sea por via
telefonica, recordatorios de pago,
requerimientos de pago, aviso de
morosidad, citatorio y/o ultimdtum.

1dia

Emite los documentos para la gestidn de
cobranza.

1dia

Realiza la bitdcora de recorrido en las
diversas plazas, corredores, bazares y/o
Terminal de Carga Oriente del Distrito
Federal donde se llevard a cabo la gestién
de cobranza.

1 hora

o

Entregan los instrumentos de gestién de
cobranza a los acreditados, para realizar el
pago de su adeudo o realizar alguna
aclaracién o correccion de saldo

1dia

¢Se logrd el pago de adeudo?

No

Informa a la Coordinacién de Operacion de
Fideicomisos Subsidiarios del Fondeo de
Desarrolle Econdmico del Distrito Federal
para gestionar la cobranza por via legal.
{(Conecta con fin del procedimiento)

1dia

Aplica el procedimientc de Aclaracién y
correccion de saldos si el acreditado
solicita aclaracidn o correccidén de saldos

1dia

Si
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Responsable de la 7

ividad Tiempo
Actividad Activida W2 lemp

9

Recibe informe de cobranza y la ficha de {2 dfas
operacion, la registra, emite poliza y

GOBIERNO DE LA | Fonddo de Desarrollo
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archiva, una vez que fue recibido el pago
en la Caja del Fondo de Desarrollo
Economico del Distrito Federal, entregado
el recibo de pago con sello, firma y fecha al
acreditado y emitido el informe de
cobranza.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias habiles y 2 horas

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

Aspectos a considerar,

1. De conformidad a lo establecido en la cldusula cuarta inciso a.1) del Convenio
Modificatorio al Contrata Constitutivo protocolizado con fecha 09 de septiembre
de 2008, asi como a la disposicién IV.1.1 de sus Reglas de Operacién,
corresponde al Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, realizarla
administracion de cartera de créditos propia o de terceros relacionada con

bienes muebles, inmuebles o derechos.

2. La Subdireccién de Plazas, Corredores y Bazares se apoyara del personal
administrativo de apoyo (personal de honorarios) conformado por prestadores
de servicios profesionales (honorarios), a fin de llevar a cabo las gestiones de
cobranza en las diversas carteras propiedad del Fondo de Desarrollo Econdmico

del Distrito Federal y sus Fideicomisos Subsidiarios.

3. Sellevardn a cabo las gestiones de cobranza de la cartera de crédito o de ventas
a plazo propia o de terceros, relacionada con los bienes muebles, inmuebles o

derechos, de manera mensual.
4, Las gestiones de cobranza se haran a través de los siguientes instrumentos:
- Llamadas telefénicas.
- Recordatorios de pago.
- Requerimientos de pago.
- Aviso de Morasidad.
- Citatorio.
- Ultimatum.,
- Porla via legal.

(&}

vencida, administrativa o demandada.

Las gestiones de cobranza serdn para la recuperacién de la cartera vigente,
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6. De manera recurrente se llevaran a cabo recerridog fisicos en. las. plazas,
corredores, bazares y en la Terminal Central de Carga Orilenté del Distrito Federal ..
través de recordatorios o requerimiento de pago.
7. Las gestiones de cobranza de la cartera vigente, vencida y administrativa se
de datos por el otorgamiento de la cartera de créditos propia o de terceros
relacionada con bienes muebles, inmuebles o derechos.
Econdmico del Distrito Federal.
9. Los pagos podrén recibirse en la Czja del Fondo de Desarrollo Econémico del
electrénica.
10. Los recibos de pago que se emitan en la Caja del Fondo de Desarrollc Econdmico
- Fecha de pago
- Multitran en determinado caso.
- Bien inmueble o tipo de crédito de la obligacién de pago.
- Nombre del acreditado.
parcialidad, pago o finiguite.
- Monto de pago en nlimero y letra.
- Sello con fecha.
11. El tiempo aproximado para la ejecucién del presente procedimiento serd de 8
establecido para cada una de las actividades, serd enunciativo, mas no
limitativo, debido a que podrd incrementarse o disminuir por la respuesta de

v CIUDAD DE MEXIco
(o]

cen la finalidad de realizar las gestiones de cobranza|de manera personal 2’

haran de igual forma en el domicilio particular que se tenga registrado en la base
8. Los pagos por gestién de cartera se recibirdn en la Caja del Fondo de Desarrollo

Distrito Federal en efectivo, cheque salvo buen cobro yfo transferencia

del Distrito Federal deberén contener los siguientes datos:

-Nombre de la plaza, corredor, bazar o Terminal de Carga Oriente

- En algunos casos se deberd de especificar si corresponde a un ndmero de

- Firma autdgrafa del cajero.

dias habiles y 2 horas. No se omite precisar que el tiempo de ejecucion

pago a las gestiones de cobranza por arte de terceros externos.
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Nombre del Procedimiento: 10.-Elaboracion de informes de cattera

Objetive General: Elaborar los informes de cartera de manera
de conocer el estatus que guarda la cartera vigente y vencida por la cartera de créditos

o
o’ﬁo GO%IERNO DE LA | Pondo de Desarrollo

AD DEMEXICO
> O

nomicodel Distritd Fedakal
é CIUDAD DE MEXICO
o]

mensual con la finalidag

propia o de terceros o venta a plazos relacionada con bienes muebles, inmuebles o
derechos.

Descripcién Narrativa;

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Operacion de
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal

Solicita el informe de cartera

10 min.

Subdireccion de
Plazas, Corredoresy
Bazares

Integra los saldos de cartera vigente vy
vencida para iniciar las gestiones de
cobranza.

ldia

Registra en el sistema de cartera de
manera mensual las altas y bajas de
créditos, bajas de locales, permutas,
convenio de terminacién, descuentos,
pagos, bonificaciones, aclaraciones o
correcciones de saldos, liquidaciones y
recuperacion de locales.

1 hora

Genera la base de datos de cartera de
manera individualizada.

10 min.

Realiza la conciliacién de saldos entre el
sistema de cartera SC2000 y las cifras
contables y se genera el reporte de la
conciliacion.

20 min.

:Es correcta la conciliacién?

No.

[e3]

Genera informe de observaciones para
correccion,
(Conecta con la actividad 2)

10 min.

Si

Emite el informe de cartera y registra

1 hora

Emite poliza y la archiva.

1 hora

Fin del procedimiento
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No.

-

Responsable de la Actividad | Tiempo

Actividad

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia habil, 3 horas y 50 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencign o resolucién: 3

dias habiles

Aspectos a considerar,

(93]

De conformidad a lo establecido en la clausula cuarta inciso a.1) del Convenio
Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizade con fecha 09 de septiembre
de 2008, asi como a la disposicion IV.1.1 de sus Reglas de Operacion,
corresponde al Fondo de Desarrollo Econémico del Distrito Federal, realizarla
administracion de cartera de créditos propia o de terceros relacionada con
bienes muebles, inmuebles ¢ derechos.

La Coordinacién de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se apoyara en la Subdireccion de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo (personal de
honorarios) conformado por prestadores de servicios profesionales (honorarios),
a fin de llevar a cabo los informes de las diversas carteras propiedad del Fondo
de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal y sus Fideicomisos Subsidiarios.

Los informes de cartera se elaborardn en los primeros 10 dias de cada mes
posteriores al mes del informe de cartera,

Los informes de cartera seran de manera mensual.

Para el informe de cartera se debera contar con las corridas y el cierre de cartera
mensual.

Para su elaboracion se tomaran las operaciones realizadas en el mes inmediato
anterior, como son:

- Altas y bajas de creditos.

- Bajas de locales.

- Permutas.

- Canvenio de terminacion.

- Descuentos,

- Pagos.

- Aclaraciones o correcciones de saldos.

- Liquidaciones.

- Recuperacion de locales,

- Bonificaciones.

El tiempo aproximado para la ejecucion del presente procedimiento serd de 1 dia
habil, 3 horas y 50 minutos. No se omite precisar que el tiempo de ejecucién
establecido para cada una de las actividades, sera enunciativo, mas no
limitativo, debido a que podrd incrementarse o disminuir en el tiempo que
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Nombre del Procedimiento: 11.-Gestion de cobranza judicial de |3 (.artera vem:lda por
la cartera de créditos propia o de terceros o venta a plazos relacionadacon bienes

muebles, inmuebles o derechas.

Objetivo General: Realizar la cobranza judicial de los derechos genérados por la cartera
vencida por la cartera de créditos propia o de terceros o venta a plazos relacionada con
bienes muebles, inmuebles o derechos.

Descripcion Narrativa:

No. Res;:)cr:::;i: dde b Actividad Tiempo
1 | Coordinacion de Solicita el listado y analisis de los | 10 min.
Operacion de acreditados para realizar las demandas.
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
2 | Subdireccion de Integra listado y analisis de los acreditados | 1dia
Plazas, Corredoresy | para demanda judicial y remite a la para su
Bazares revision, analisis y autorizacion
3 | Coordinacion de Revisa el listado y el analisis de las| 1hora
Operacion de demandas y analiza los acreditados a
Fideicomisos demandar.
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdémico del
Distrito Federal
4 Determina las demandas a llevarse a cabo | 2 dias
y se determina si se llevan de manera
interna o externa.
:Son demandas externas?
No
5 Elabora y presenta las demandas 5 dias
6 Da seguimiento de las demandas hasta la [ 10 dias
ejecucion de la sentencia,
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
7 Solicita al Comité Técnico la autorizacion | 20 dias
para la contratacion de un despacha
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4o 2 e 5
Actividad Actividad Tiemp

juridico externo.

Obtiene la autorizacion del | Comité | 5dias

pémicodéliDistritolFederal
CIUDAD DE MEXICO

Técnico del despacho juridico externe, asi
como la determinacion de pagos por
servicio prestado.

Solicita autorizacion de las demandas via | 5dias
judicial externa a presentarse.

10

Presenta al Comité Técnico el proceso de | 5dias
las demandas desde su inicio hasta la
ejecucion de la sentencia.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 53 dias hdbiles, 1 hora y 10 minutos.

Plazo o Periodo nermativo-administrativo méximo de atencidn o resolucion: 54

dias habiles

Aspectos a considerar.

J—

De conformidad a lo establecido en la cldusula cuarta inciso 2.1) del Convenio
Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09 de septiembre
de 2008, asi como a la disposicion IV.1.1 de sus Reglas de Operacién,
corresponde al Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, realizar la
cobranza judicial de la cartera de créditos propia o de terceros relacionada con
bienes muebles, inmuebles o derechos a fin de salvaguardar y defender el
patrimonio del mismo.

La Coordinacién de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se apoyara en la Subdireccién de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo (personzl de
honorarios) conformado por prestadores de servicios profesionales (honorarios),
a fin de llevar a cabo la cobranza judicial de la cartera vencida por {a cartera de
créditos propia o de terceros o venta a plazos relacionada con bienes muebles,
inmuebles o derechos propiedad del Fondo de Desarrollo Econémico del Distrito
Federal y sus Fideicomisos Subsidiarios.

La cobranza judicial sobre la cartera de crédito vencida o por negativa de pagoy
se realizara una vez agotadas todas las gestiones de cobranza:

- Llamadas telefénicas.

- Recordatorios de pago.

- Requerimientos de pago.

- Aviso de Morosidad.

- Citatorio.

- Ultimatum.
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Para la cobranza judicial serd necesario integrar al expediente de crédito, las
gestiones de cobranza llevadas a cabo y los saldos de cartera para presentarla
demanda por el requerimiento de pago o devolucion del bien inmueble. : I
En caso de cobranza judicial interna bastard con la demanda via judicial.

DE W@ @ﬁnco del Djﬁr}tp Ee[;lsf‘,ral

‘/ CIUDAD DE MEXICO

En caso de cobranza judicial externa, se deberdn de cumplir con [os siglientes
requisitos:

- Autorizacion por parte del Comité Técnico de la contratacion del despacho.

- Autorizacién del Comité Técnico de las demandas a presentar.

- Autorizacién del Comité Técnico de los porcentajes del pago de honorarios por
proceso judicial interpuesto y segln los resultados obtenidos.

- Presentar informe mensual de los juicios presentados, asi como el seguimiento
al mismo, los cuales seran condicionantes para el pago de los mismos y su
presentacion al comité Técnico para evaluar si se han cumplido con las
expectativas de los mismos.

El tiempo aproximado para la ejecucion del presente procedimiento serd de 53
dias habiles, 1 hora y 10 minutos. No se omite precisar que el tiempo de
ejecucion establecido para cada una de las actividades, sera enunciativo, mas no
limitativo, debido a que podréd incrementarse o disminuir por el tiempo de
respuesta por parte de los acreditados.
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Nombre del Procedimiento: 12.-Recuperacién Extrajudicial de locales en” cartera
vencida.

Objetivo General: Realizar las gestiones necesarias para la recuperacion de los locales

que se encuentran en cartera vencida, realizando dicha recuperacién de una manera

rapiday eficaz.

Descripcion Narrativas

Responsable de la

i Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Coordinacion de
Operacion de
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal

Instruye realizar el Procedimiento de
Recuperacion Extrajudicial

2 horas

2 | Subdirecciéon de
Plazas, Corredores y
Bazares

Identifica los locales que se encuentren en
cartera vencida y analiza los expedientes
de cada uno para determinar aquellos a
los cuales se realizara el procedimiento de
recuperacion Extrajudicial

7 dias

Realiza relacién de los locales que serdn
objeto del procedimiento, en un formato
que incluya nombre del acreditado, el
numero  de  local, ndmero  de
amortizaciones vencidas y monto al que
asciende el adeuda.

4 horas

Emite acuerdo fundado y motivado, a
efecto de requerir al acreditado que se
encuentra en cartera vencida, para que en
un término perentorio de 7 dias realice el
pago de la cantidad adeudada,
apercibiéndolo, para el caso de no hacerlo,
se le rescindird el contrato, y deberd
entregar el local al Fondo de Desarrollo
Econdmico del Distrito Federal

2 dias

L

Elabora  requerimiento  fundado vy
motivado, en el que se requiere al
acreditado, para que en un término
perentorio de 7 dias realice el pago de su
adeudo, apercibiéndolo para el caso de no

2 dias
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No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

hacerlo, se le rescindird el cqgntrato,.y
deberd entregar el local al Aondo de.
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal

Remite requerimiento para su autorizacion
V, €n su caso, firma

2 horas

de
de

Coordinacion
Operacién
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econémico del
Distrito Federal

Revisa que el requerimiento esté
debidamente fundade y motivado y que
los datos del acreditado, el nimero de
local y el monto del adeudo sean
correctos.

2dias

¢los datos  del
correctos?

requerimiento son

No

Devuelve a la Subdireccion de Plazas,
Corredores y Bazares
(Conecta con la actividad 5)

1 hora

*

Si

(e}

Firma el requerimiento y lo remite para su
entrega al acreditado

1 hora

10

Subdireccién de
lazas, Corredoresy
Bazares

Acude a la Plaza, Corredor o Bazar que
corresponda y entrega el requerimiento al
acreditado

1dia

(El acreditado acepta el adeudo y lo
liguida?

Ne

11

Emite acuerdo fundado y motivado de
cémputo del términc y preclusién del
mismo e informa a la Coordinacién de
Operacién de Fideicomisos Subsidiarios
del Fondo de Desarrollo Fcondmico del
Distrito Federal para la elaboracién del
acuerdo fundado y motivado en el que se
hace efectivo el apercibimiento de
recuperacion del local.

ldia

12

Recibe el ac_EASO740813HDFSNS034.-
uerdo emitido, atiende instruccion de

3dias
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Responsable de la
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Actividad

Tiempo

realizar la recuperacién extrajudicial del
local y acude a la Plaza, Corredor|o Bazar

que corresponda, a efecto de entregar al
acreditado la rescision del Contrato,
informdndole que cuenta con un término
de 7 dias habiles para desocupar el
inmueble.

13

Toma posesién del local, coloca sellos en
lugar visible con la leyenda “PROPIEDAD
DE FONDECO-DF”, asimismo, cierra dicho
local con candados, una vez transcurridos
los 7 dias.

5 horas

14

Elabora acta administrativa en la que
consten los hechos, y actualiza el sistema,
da de baja el crédito por la recuperacion
de la garantia natural del crédito, saca el
local de la cartera vencida, y le asigna el
estado de DISPONIBLE

(Conecta con el fin del procedimiento)

? horas

Si

15

Reitera el monto al acreditado y se le
otorgan los beneficios que tienen las
personas que liquidan el adeudo en una
sola exhibicion

2 horas

16

Extiende recibo de pago y realiza el
procedimiento de Elaboracion de cartas de
no adeudo, una vez que el acreditado
realiza el pago en la Caja del Fondo de
Desarrollo econdmico del Distrito Federal

4 clias

Actualiza el sistema, da de baja el crédito
por la recuperacién de la garantia natural
del crédito y saca el local de la cartera
vencida.

3 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximade de ejecucion: 24 dias habiles y 6 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25

dias habiles
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Aspectos a considerar,

1. De conformidad a lo establecido en la cldusula cuarta ipciso a.1) del Convenio

Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09 de septiembre
de 2008, asi como a la disposicion IV.1.1 de sus Reglas de Operacién, corresponde
al Fondo de Desarrollo Econémico del Distrito Federal, realizar la Recuperacién
Extrajudicial de locales en cartera vencida, a fin de salvaguardar y defender el
patrimonio del mismo.

2. la Coordinacién de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se zpoyard en la Subdireccién de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo [personal de
honorarios) conformado por prestadores de servicios profesionales (hongrarios), a
fin de llevar a cabo la Recuperacién Extrajudicial de locales en cartera vencida
propiedad del Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal y sus
Fideicomisos Subsidiarios.

3. El tiempo aproximado para la ejecucién del presente procedimiento sera de 24
dias habiles y 6 horas. No se omite precisar que el tiempo de ejecucion establecido
para cada una de las actividades, serd enunciativo, més no limitativo, debido a
gue podra incrementarse o disminuir por el tiempo de respuesta por parte de los
acreditados.
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Nombre del Procedimiento: 13.-Confrontacién fisica de [ocales. en. las plazas,
corredores y bazares, asi como de lotes, cajones y bodegas en la Términal Central.de

Carga Oriente del Distrito Federal.

Objetivo General: Realizar la confronta fisica de los locales en las plazas, corredores y
bazares, asi como de lotes, cajones y podegas en la Terminal de Carga Oriente del
Distrito Federal a fin de verificar los espacios disponibles susceptibles de venta y los

espacios invadidos para su recuperacidn.

Descripcion Narrativa:

No. RQSTCZ:EZI: dde a Actividad Tiempo
1 | Coordinacion de Solicita los padrones de locales en las| 10 min.
Operacion de plazas, corredores y bazares, asi como de
Fideicomiscs lotes, cajones y bodegas en la Terminal de
Subsidiarios del Carga Oriente del Distrito Federal.
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
2 | Subdirecciénde Elabora y remite el padrdn de locales de | 2dfas
Plazas, Corredoresy | las plazas, corredores y bazares, asi como
Bazares de lotes, cajones y bodegas en la Terminal
de Carga Oriente del Distrito Federal
3 Elabora el calendario de recorridos 2 horas
4 Inicia con los recorridos para la confronta | 2 horas
fisica de conformidad al calendario
establecido.
5 Verifica fisicamente la ubicacidén de cada| 2dias
local y acreditado en las plazas, corredores
y bazares, asi como en la Terminal de
Carga Oriente del Distrito Federal
6 Comprueba el status de operacidén de los | 5dias
locales, lotes, bodegas y cajones (abiertos,
cerrados, bodegas, invadidos,
disponibles.)
7 Realiza analisis de la informacion obtenida | 3 dias
en la confronta fisica.
8 Identifica las irregularidades de cada uno | 3dias
de los locales, bodegas, cajones y lotes.

Pégina 75 de 155




MANUAL

ADMINISTRATIVO

RNO DE LA | Fondo de Desarrollo
DE MEXICO Mico del Distritg Federal
d\) CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la
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Actividad R b

9

Informa acerca de las irregularidades | 2 horas
observadas a la Coordinacipn de

Operacién de Fideicomisos Subsidiarios
del Fondo de Desarrollo Econdémico del
Distrito Federal, para que envie por oficio a
los locatarios o transportistas, la solicitud
de aclaracion de las  anomalias
encontradas para regularizar su estancia
en el local

¢Ellocatario contesta el oficio?

No

i)

Informa llevar a cabo las acciones jurfdicas | 2 dias
necesarias para la recuperacion del local,
bodega, cajon y lote, realizar el andlisis de
los tramites juridicos necesarios, e iniciar
el proceso de recuperacion legal del local.
(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

Recibe el oficio y lo remite para su revision.

12

Coordinacién de Recibe oficio, otorga visto bueno y turna | 1dia
Operacion de para su atenciony tramite.
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Economico del
Distrito Federal

13

Subdireccion de Recibe oficio e inicia tramite para la| 1dia
Plazas, Corredoresy | regularizacién de las  anomalias
Bazares detectadas en la confronta fisica,

Flabora informe general de status de| 1dia
locales, bodegas, cajones y lotes.

Actualiza los padrones, conforme a las 1dia
anomalias regularizadas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion; 34 dias habiles, 6 horas y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 35

dias habiles
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Aspectos a considerar.

1. De conformidad a lo establecido en la cldusula cuarta inciso a.2) del Convenio
Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con ffecha 09 de septiembre

de 2008, asi como a la disposicién IV.1.2 de sus Reglas de Operacidn,
corresponde al Fondo de Desarrollo Econémico del Distrito Federal, administrar
los bienes inmuebles que formen parte del patrimonio.

2. La Coordinacion de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se apoyara en la Subdireccién de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo (personal de
honorarios) conformado por prestaderes de servicios profesionales (honorarios),
a fin de llevar a cabo la confronta fisica de locales en las plazas, corredores y
bazares propiedad del Fondo de Desarrolle Econdmico del Distrito Federal Y Sus
Fideicomisos Subsidiarios, asi como de lotes, cajones y bodegas en la Terminal
Central de Carga Oriente del Distrito Federal.

3. Para la confronta fisica seré necesario contar con los padrones y bases de
acreditados actuatizados, los cuales deberdn de contener la informacién
actualizada de manera trimestral y el estatus de cada local en las plazas,
corredores y bazares, asi como de lotes, cajones y bodegas en la Terminal de
Carga Oriente del Distrito Federal.

4. Las confrontas fisicas se llevarén a cabo de manera trimestral.

5. Se levantard bitacora de los hechos, circunstancias e irregularidades detectadas
en los recorridos.

6. El tiempe aproximado para la ejecucidn del presente procedimiento serd de 34
dias habiles, 6 horas y 10 minutos. No se omite precisar que el tiempo de
ejecucion establecido para cada una de las actividades, serd enunciativo, mas no
limitativo, debido a que podrd incrementarse o disminuir por la confronta fisica
de los bienes.
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Nombre del Procedimientoe: 14.-Recuperacion de locales, cajones, lotes y bodegas

mediante Convenio de Terminacidn del Contrato de Crédito.

Objetivo General: Realizar la recuperacion de locales en las plazas, corredores y
bazares, asi como de lotes, cajones y bodegas en la Terminal Central de Carga Oriente

del Distrito Federal con la firma de un Convenio de Terminacién del contrato de crédito

o compraventa.

Descripcion Narrativa:

No. REST;?;ZE: dde e Actividad Tiempo
Subdireccién de Recibe la solicitud de terminacién por | 10min
1 | Plazas, Corredoresy | parte del acreditado
Bazares
Estudia el status del local, lote, cajon o| 8dias
bodega vy recaba informacion de los
9 expedientes de cada acreditado sujeto a la
recuperacién de local, para la elaboracién
del Convenio de Terminacién del Contrato
de Crédito.
¢Es  procedente el Convenio de
Terminacion del Contrato de crédito?
No
Cancela el trdmite y procede a realizar las | 1dia
3 gestiones de cobranza.
(Conecta con fin del procedimiento.)
Si
Elabora el Convenio de Terminacidén y lo | 5dfas
4 remite para su autorizacion
Coordinacién de Recibe el Convenio de Terminacion y| 1dfa
Operacion de revisa que coincidan los datos del
Fideicomisos acreditado con los del local, lote, cajén o
5 | Subsidiarios del bodega y el convenio cuente con todos los
Fondo de Desarrollo | requisitos necesarios
Econdmico del
Distrito Federal
¢éEs correcto el Cenvenioc de
Terminacion?
No
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Actividad

o

Tiempo

Informa a la Subdireccion del| Plazds,

Corredores y Bazares

30 min

(Conecta con la actividad 4)

Si

Autoriza el Convenio de Terminacion y lo
remite para su formalizacién

30 min

Subdireccion de
Plazas, Corredoresy
Bazares

Recibe el Convenio de Terminacion del
contrato de crédito

10 min

Localiza al acreditado y se acuerda fecha
para que asista a la firma del Convenio de
terminacion de crédito

5dias

10

Coordinacion de
Operacion de
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal

Firma el convenio de terminacion del
contrato  de crédito en la fecha
establecida, una vez firmado por el
acreditado.

30 min

11

Hace de conocimiento del acreditado que
cuenta con un término de 5 dias naturales
para hacer la entrega fisica del local, lote,
cajon o bodega.

10 min

12

Turna documentacion y convenic e
instruye para que se realice la recepcion
fisica del local, lote, cajén o bodega, por
parte del acreditado

10 min

13

Subdireccion de
Plazas, Corredores y
Bazares

Realiza visita a la Plaza, Bazar, Corredor, o
Terminal Central de Carga Oriente, segln
sea el caso, a efecto de recibir fisicamente
el local, lote, cajon o bodega.

5 horas

14

Entrega al acreditado un ejemplar original
del Convenio de Terminacién, firmado por
todos los que en élintervinieron

10 min

15

Realiza acta de entrega recepcion en la
que consten los hechos de recepcion del
local, lote, cajon o bodega.

4 horas
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Cancela saldos en el sistema de ¢ontrol de. | 2 horas
16 cartera, da de baja el crédito y arghiva

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles, 5 horas y 20 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 23

dias habiles

Aspectos a considerar,

1.

De conformidad a lo establecido en la clédusula cuarta inciso a.2) del Convenio
Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09 de septiembre
de 2008, asi como a la disposicién 1V.1.2 de las Reglas de Operacién, corresponde
al Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, administrar los bienes
inmuebles que formen parte del patrimonio.

La Coordinacion de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econémico del Distritc Federal, se apoyara en la Subdireccidn de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo conformado
por prestadores de servicios profesionales (honorarios), a fin de llevar a cabo la
recuperacion de locales en las plazas, corredores y bazares propiedad del Fondo
de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal y sus Fideicomisos Subsidiarios, asf
como de lotes, cajones y bodegas en la Terminal Central de Carga Oriente del
Distrito Federal.

Para llevar a cabo un Convenio de Terminacién por incumplimiento a los
contratos de crédito o compraventa celebrados por la adquisicién de un local en
las plazas, corredores y bazares, asi como de un lote, cajén y bodega en la
Terminal Central de Carga Oriente del Distrito Federal, serd necesario contar con
lo siguiente:

- Que el adeudo sea considerable y que el acreditado ya no pueda cubrir el costo
del mismo.

- Solicitud de renuncia del acreditado del local, lote, cajén o bodega.

- Solicitud del acreditado para ilevar a cabo el Convenio de Terminacién.

- Que el acreditado no tenga un crédito por capital de trabajo, en caso de que
exista, la recuperacion del local solo amparara el contrato de crédito por la
adquisicion del local, cajén, lote y/o bodega y estaré obligado al pago del crédito
por capital de trabajo.

- Que el local se encuentre abandonado y que tenga adeudo.

- Que el local, cajén, lote o bodega se encuentre desocupado para llevarse a cabo
la entrega fisica del local al FONDECO-DF.

Se llevard a cabo la entrega fisica del local en la plaza, bazar, corredor o Terminal
Central de Carga Oriente del Distrito Federal.
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5. Se levantard acta administrativa de la entrega fisica y bjtacora de Iosohechos,
circunstancias e irregularidades detectadas en la entrega. | " A e
6. FEltiempo aproximado para la ejecucion del presente progedimiento serd de 217

dfas habiles, 5 horas y 20 minutos No se omite precisar que el tiempo de |

ejecucién establecido para cada una de las actividades, sera enunciativo, mas no
limitativo, debido a que podrda incrementarse o disminuir por la recuperacién de
los locales por la via juridica, asi como por el tiempo de localizacion del
acreditado para la firma del convenio.
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Nombre del Procedimiento: 15.-Intercambio de local, bodega, lote o cajon de pernocta
a través de la permuta. »

Objetivo General: Realizar el intercambio de locales a través de la permuta para asignar
un local mejor ubicado a locatarios que estén al corriente en sus créditos.

Descripcion Narrativa;

No. Resp:c:is‘?ii:: dde ta Actividad Tiempo
1 | Coordinacion de Recibe solicitud de intercambio ¢ permuta | 5 horas
Operacion de del local, bodega, lote o cajon de pernocta
Fideicomisos por parte del acreditado, y turna para su
Subsidiarios del verificacion y tramite.,
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
2 | Subdireccién de Recibe solicitud, analiza y verifica| 3horas
Plazas, Corredoresy | situacién de pagos del acreditado.
Bazares
:Procede la permuta?
Mo
3 Elabora oficio informando al solicitante las |  1dia
causas de la negativa y solicita propuesta
de nuevo local para su evaluacion
(Conecta con la actividad 2).
Si
4 Remite a la Coordinacién de Operacion de | 2 horas
Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal
para su autorizacion.
5 | Coordinacion de 1 dia
Operacion de Autoriza que se realice la permuta,
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econémico del
Distrito Federal
¢Hay diferencia de precios?
No
6 Otorga la permuta. 1dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

{Conecta con actividad 9)

Si

Determina diferencia en precio de localesy
requiere al solicitante para que realice el
pago en la Caja del Fondo de Desarrollo
Economico del Distrito Federal

2 horas

Recibe copia del recibo y documentacion,
una vez que el solicitante realice el pago
en la caja del Fondo de Desarrollo
Economico del Distritc Federal y le sea
entregado el comprobante

2 horas

Instruye para que en un término de 5 dias
habiles se realice la permuta del local, lote,
cajén o bodega al acreditado.

20 min

Subdireccidn de
Plazas, Corredores y
Bazares

Realiza visita a la Plaza, Bazar, Corredor, o
Terminal Central de Carga Oriente, segln
sea el caso, dentro del términc de 5 dias
habiles, a efecto de realizar la permuta del
local, lote, cajén o bodega al acreditado.

5 horas

11

Realiza acta administrativa en la que
consten los hechos de permuta del local
lote, cajon o bodega y la entrega al
solicitante para su firma.

4 horas

12

Firma el acta una vez firmada por parte del
acreditado, y entrega un ejemplar original
al solicitante firmado por quienes en la
misma intervinieron.

10 min

13

Actualiza padrodn, realiza la baja y alta de
local, bodega, lote o cajon.

4 horas

14

Registra alta y baja de activos.

4 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 4 dias habiles, 7 horas y 30 minutos.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 5
dias habiles
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De conformidad a lo establecido en la clausula cuarta ingiso a.2) del Convenio
Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09 de septiembre

mico del Pistrito Federal
d CIUDAD DE MEXICO

de 2008, asi como a la disposicion IV.1.2 de sus Reglas de Operacion,
corresponde al Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, administrar
los bienes inmuebles que formen parte del patrimonio.

La Coordinacion de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econémico del Distrito Federal, se apoyara en la Subdireccion de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo (personal de
honorarios) conformado por prestadores de servicios profesionales (honorarios),
a fin de llevar a cabo el intercambio de locales, lotes, cajones y/o bodegas
propiedad del Fondo de Desarrollo Econémico del Distrito Federal y sus
Fideicomisos Subsidiarios, asi como de lotes, cajones y bodegas en la Terminal
de Carga Oriente del Distrito Federal.

Para llevar el intercambio de locales a través de la permuta, sera necesario
contar con lo siguiente:

- Solicitud del locatario expresa y por escrito del intercambio de local a través de
la permuta.

- Que el acreditado este al corriente en los pagos de su crédito.

- Que el local se disponible.

- Que exista consentimiento por el FONDECO-DF y el acreditado sobre la
permuta.

- Que el local sea de las mismas dimensiones, en caso de no serlo el acreditado
pagara la diferencia del costo.

Se llevara a cabo la entrega fisica del local en la plaza, bazar, corredor o Terminal
de Carga Oriente del Distrito Federal.

Se levantara acta administrativa de la entrega fisica y bitacora de los hechos,
circunstancias e irregularidades detectadas en la entrega.

El tiempe aproximado para la ejecucién del presente procedimiento sera de 4
dias habiles, 7 horas y 30 minutos. No se omite precisar que el tiempo de
ejecucion establecido para cada una de las actividades, serd enunciativo, mas no
limitativo, debido a que podra incrementarse o disminuir por la entrega fisica del
bien en permuta al solicitante. Sin dejar de observar que deben ser considerados
los dias que transcurren de plazo para la entrega fisica mencionada.
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Nombre del Procedimiento: 16.-Elaboracion de instrucciones para la cancelacion de
hipotecas.

Objetivo General: Liberar los bienes inmuebles otorgados |en garantia por los
acreditados, una vez que estos han liquidado en su totalidad el crédito que le fue
otorgado.

Descripcion Narrativa:

No. R“”:c‘:is::;‘: d“‘* ‘a Actividad Tiempo
1 | Coordinacion de Recibe solicitud para la cancelacién de | 1hora
Operacion de hipoteca por parte del acreditado y la
Fideicomisos turna para su atencion
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Economico del
Distrito Federal
2 | Subdireccion de Recibe la solicitud para la cancelacion de | 2 horas
Plazas, Corredoresy | su hipoteca con la carta de no adeudo y
Bazares revisa.
:La documentacion esta completa?
No
3 Emite informe con las observaciones. 2 horas
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Verifica la informacion y que el crédito este | 2 horas
liquidado
(El crédito esta liquidado?
No
5 Emite informe con observaciones. 2 horas
(Conectan la actividad 1)
Si
6 Elabora la carta de cancelacion de| 2dias
hipoteca y la pasa asi como el expediente
para revision
7 | Coordinacion de Recibe la carta de instruccion de| 2horas
Operacion de cancelacion de hipoteca y expediente y
Fideicomisos revisa que los datos sean correctos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Economico del
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Distrito Federal
¢Es correcta la carta de cancelacionde | [
hipoteca?
No
8 Emite comentarios y observacionesy turna | 2 horas
para su correccion.
(Conecta con la actividad 6)
Si
9 Autoriza la carta de cancelacién de| 2dias
hipoteca y la firma.
10 Remite [a carta de cancelacién de hipoteca | 2 horas
junto con el expediente.
11 | Subdireccionde Recibe la carta de cancelacion de hipoteca | 2 horas
Plazas, Corredoresy | firmada con el expediente y entrega al
Bazares acreditado, a fin de que sea remitida a la
Notaria para elaborar la escritura de
liberacién de la garantia, y una vez
; realizada, la remite para su firma.
12 | Coordinacion de Firma la escritura de liberacion de garantia | 1dia
Cperacién de y remite a la Notaria,
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econodmico del
Distrito Federal
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 7 dias habiles y 1 hora
Plazo o Periode normativo-administrative maxime de atencidn o resolucidn: 8
dias habiles

Aspectos a considerar.

1. De conformidad a lo establecide en la cldusula cuarta inciso a.1) del Convenio
Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09 de septiembre
de 2008, asi como a la disposicidn IV.1.1 de sus Reglas de Operacidn,
corresponde al Fondo de Desarrollo Econdémico del Distrito Federal, realizarla
administracién de cartera de créditos propia o de terceros relacionada con
bienes muebles, inmuebles o derechos.
La Coordinacion de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se apoyard en la Subdireccién de
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Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo|de apoyo (personal de
honorarios) conformado por prestadores de servicios profésionales (honorarios);

a fin de llevar a caho la liberacién de hipotecas que el Fondo de Desarrollo i

Econémico del Distrito Federal y sus Fideicomisos subsidliarios hayan recibido

8y/Mmico del Distrito Federal,
Odéo CIUDAD DE MEXICO

por el otorgamiento de un crédito.
Para la liberacidn de la hipoteca, debera solicitar de manera escrita que sea
cancelado el gravamen impuesto sobre el bien inmueble que fue otorgado en
garantia al momento de celebrarse el contrato de crédito.

Se debera anexar a la solicitud la carta de no adeudo, el estado de cuenta con el
estatus de liquidado, la copia de la identificacién oficial con fotografia, el
contrato de crédito

El acreditado debera para la cancelacion de gravamen, designar a un Notario
Publico para que se le gire la instruccién correspondiente.

La instruccion de la cancelaciéon de la hipoteca estard firmada por el
Coordinacién de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal de FONDECO-DF, se debera anexar a la
misma copia del contrato de crédito, de la carta de no adeudo, asi como la
escritura en donde se acredita la personalidad del Coordinacion de Operacion de
Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de Desarrollo Econémico del Distrito
Federal del FONDECO-DF, y deberd ser entregado al acreditado con acuse de
recibo.

Para la conclusion de este tramite, se hard la cita correspondiente para la firma
de la mencionada cancelacion de hipoteca.

El tiempo aproximado para la ejecucion del presente procedimiento serd de 7
dias habiles y 1 hora. No se omite precisar que el tiempo de ejecucién
establecido para cada una de las actividades, sera enunciativo, mas no
limitativo, debido a que podra incrementarse el tiempo que tarde dicho tramite
en la notaria y que el solicitante entregue la documentacién, ya que dicho
tiempo no esta considerado en el presente manual.
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Objetivo General: Aplicar las modificaciones a la estructira programatica ¥
presupuestal aprobadas, asf como las modificaciones a los calendarios financieros y de

metas autorizados.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:?:it;l: dde @ Actividad Tiempo

1 | Coordinacién de Solicita adecuacién presupuestal para | 1dia

Operacién de efectuar gasto no programado.

Fideicomisos

Subsidiarios del

Fondo de Desarrollo

Econdmico del

Distrito Federal

2 | Subdireccion de Recibe, analiza el presupuesto asignado 1dia
Plazas, Corredoresy | contra el presupuesto requerido para
Bazares determinar la diferencia y el monto de la
adecuacion al presupuesto determina las
disponibilidades susceptibles de reducir,
cancelar, ampliar o adicionar.
3 Presenta propuestas para autorizacion. 1dia
4 | Coordinacién de Recibe, analiza que las partidas a afectar | 1 dia
Operacion de no interfieran en la actividad del
Fideicomisos Fideicomiso y autoriza los movimientos,
Subsidiarios del devuelve e instruye.
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal

5 | Subdireccion de Recibe y elabora la adecuacién | 1dia
Plazas, Corredoresy | presupuestaria y la captura en el SAP-GRP,
Bazares

6 Clasifica afectaciones en internas, externas 1dia
compensadas y externas liquidas.

7 Emite la Afectacién Programdtica y| 1dia
captura y emite la justificacion y la
presenta para su autorizacion

8 | Coordinacién de Recibe, revisa el fundamento de la 1dia
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Operacion de justificacién, el contenido, el monto en
Fideicomisos nimero y letra de la afectadién y las|
Subsidiarios del partidas a reducir, ampliar o adicionar,
Fondo de Desarrollo | autoriza, y devuelve para su tramite.
Econdmico del
Distrito Federal
9 | Subdireccién de Recibe, registra en el sistema SAP-GRP y | 1dia
Plazas, Corredoresy | envia para su revisién y en su caso
Bazares autorizacion a la Direccién General de
Egresos “B”.
¢Esta correcta la afectacion?
No
10 Rechaza la Direccién General de Egresos | 1dia
“B” la afectacion a través del sistema SAP-
GRP con las observaciones.
{(Conecta con la actividad 6.)
Si
11 Autoriza la Direccidn General de Egresos| 1dia
“B" en el sistema SAP-GRP a la
Coordinacion de Operacidn de
Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econémico del Distrito Federal.
12 | Coordinacién de Recibe Adecuacién Presupuestaria 1dia
Operacion de autorizada y turna para su registro.
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
13 | Subdireccidn de Recibe, registra la. Adecuacion | 1dia
Plazas, Corredoresy | Presupuestaria en el Control Interno para
Bazares su ejercicio, archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 13 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 14
dias habiles
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De conformidad a lo establecido en la clausula octava inciscs a)-y d)'del'
Convenio Modificatorio al Contrato Constitutivo protogelizado con fecha 09
de septiembre de 2008, asi como a la disposicion VI.5|incisos a) y d) de las
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Lrito Federal
IERNO DE LA

Reglas de Operacidn, corresponde al Fondo de Desarrolto Econémico del
Distrito Federal, establecer y manejar los registros, efectuar los gastos y
operaciones, contraer obligaciones y, en general, ejercitar los derechos y
acciones que correspondan, con apego a las determinaciones del Comité
Técnico.
La Coordinacidn de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econémico del Distrite Fede yadisral, se apoyard en la
Subdireccién de Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo
de apoyo (personal de honorarios) conformado por prestadores de servicios
profesionales (honorarios), a fin de llevar a cabo las adecuaciones
presupuestarias al presupuesto de egresos aprobado para el Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal.
En las adecuaciones presupuestarias existen 3 tipos de operaciones que s0n:
# REDUCCION: Implica disminucion parcial de la asignacion autorizada a
una partida presupuestal.
» AMPLIACION: Adecuacion presupuestal que aumenta el monto autorizado
a una partida.
¥ ADICION: Incorporacion de una partida no considerada en el presupuesto
autorizado originalmente.
Las adecuaciones presupuestarias pueden ser:
» Adecuaciones compensadas aquellas cuyo financiamiento para
incrementar los recursos de una o varias partidas, se obtiene de la reduccion
o cancelacion de otras sin modificar el monto total del presupuesto
autorizado por la Asamblea Legislativa.
» Adecuaciones liquidas aumentan el monto del gasto autorizado; su
financiamiento se abtiene de recursos adicionados provenientes de una
mayor recaudacion.
¥ Las reducciones o cancelaciones liguidas disminuyen el monto del gasto
autorizado; por lo general se producen cuando asi lo determinen o cuando
no se ejerce en su totalidad las transferencias otorgadas por el Gobierno de la
Ciudad de México.
» Las adecuaciones también se solicitan mediante una Afectacion
Presupuestaria Interna que pueden realizar las unidades ejecutoras del gasto
sin previa autorizacién de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas,
siempre que trate de traspasos de recursos disponibles dentro de un mismo
programay cuando.

eNo afecten subprogramas. Proyectos o capitulos aprobados por
Asamblea Legislativa.
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* No modifique la estructura econdmica del gastp corriente y-de capital
originalmente autorizada por la Asamblea Legislativa. : ninist
* No modifique calendarios financieros y calendarios del cumplimiento de .
metas autorizadas.

* No modifique las metas aprobadas.

Las Afectaciones Presupuestales externas:

» Son las adecuaciones programdtico presupuestal que las unidades
ejecutoras del gaste someterdn a la autorizacion de la Subsecretariz de
egresos, a través de la Direccién General de egresos “B”. Cuando:

° Afecten programas, subprogramas, proyectos o capitulos por la Asamblea
Legislativa.

° Modifiquen la estructura econdmica de gasto corriente y de capital
originalmente autorizada por la Asamblea Legislativa.

® Modifiquen los Calendarios Financieros y los Calendarios de
Cumplimiento de Metas autorizadas.

= No meodifique las metas aprobadas.

e Modifiquen las metas aprobadas aun cuando no se altere su presupuesto
autorizado, es decir, que se genere una ampliacion, adicién cancelacién o
cambio de denominacién de meta.

° |mpliquen:

> Creacidn de programas, subprogramas, proyectos ¢ metas.

b Traspasos de recursos provenientes de créditos internos o
externos.

> Traspasos de recursos presupuestales entre programas.

» Traspasos de recursos presupuestales entre unidades gjecutoras
del gaste.

» Afecten asignaciones consideradas para los capitulos de “Servicios

Personales” ayudas Subsidios y transferencias e “Inversién Financiera”
y “otras erogaciones.”
* Cuando se trate de Adecuaciones Presupuestarias Liguidas
7. Eltiempo aproximade para la ejecucién del presente procedimiento sera de
13 dias habiles. No se omite precisar que el tiempo de ejecucién establecido
para cada una de las actividades, serd enunciativo, més no limitativo, debido
a que podré incrementarse o disminuir por la autorizacién por parte de la
Direccién General de Egresos “B”,
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Nombre del Procedimiento: 18.-Control de Registro de Egresos

Objetive General: Clasificar, codificar y registrar todos los egre
para su operacién y asi emitir informacién financiera confiabl
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modificaciones a la estructura programatica y presupuestal aprobadas, asi como las
modificaciones a los calendarios financieros y de metas autorizados.

Descripcion Narrativa:

Nao. Resp:;is;lzl: dde = Actividad Tiempo
1 | Coordinacion de Realiza la solicitud de pago, con sus| 1hora
Operacionde documentos soportes necesarios y remite
Fideicomisos para su validacién.
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econémico del
Distrito Federal
2 | Subdirecciénde Recibe la solicitud de pago, revisa la| 1hora
Plazas, Corredoresy | suficiencia presupuestal, codifica la
Bazares documentacion comprobatoria anexa en
funcién de las partidas presupuestales.
iCuenta con suficiencia presupuestal?
No
3 Regresa la solicitud de pago con las| 1hora
observaciones pertinentes.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Recibe, revisa que los comprobantes| 1hora
relinan los requisitos fiscales establecidos
por la ley y que se cumpla con las
disposiciones y politicas internas del
Fondo.
¢Retine los requisitos necesarios?
No
5 Regresa la solicitud con las observaciones. | 1hora
(Conecta con la actividad 1)
Si
6 Clasifica la documentacién y codifica | 2 horas
conforme a la Guia Contabilizadora,
verificando si existe la aplicacién a un
pasivo o si directamente se registra en
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gaslos.
7 Verifica que exista una relacion entre la [ 1hora
partida presupuestal y la cuenta contable.
Emite poliza, entrega cheque y registra. 1 hora
9 Archiva pdliza para conciliacion mensual. 1 hora
10 Recibe Estado de Cuenta., 1 hora
i1 Concilia  mensualmente  movimientos | 5 dias
contables contra estados de cuenta
bancarios  por carges o  abonos '
reconocidas en la contabilidad no
reconocidos por el banco y los cargos y
abonos reconocidos por el banco no
registrados en la contabilidad.
12 Emite balanza de comprobacion mensual, 5dias
13 Verifica y concilia mensualmente pasivosy | 5 dias
gastos en balanza de comprobacion,
contra los auxiliares y reportes de
impueslos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles y 3 horas,
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 17
dias hadbiles

Aspectos a considerar.

1.- De conformidad a lo establecido en la clausula octava incisos a) y d) del
Convenio Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09
de septiembre de 2008, asi como a la disposicion VI.5 incisos a) y d) de las
Reglas de Operacion, corresponde al Fondo de Desarrollo Econdmico del
Distrito Federal, establecer y manejar los registros, efectuar los gastos y
operaciones, contraer obligaciones y, en general, ejercitar los derechos y
acciones que correspondan, con apego a las determinaciones del Comité

Técnico.
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2.- La Coordinacién de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de

Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se apoyara én 1a Subdireccidh da |
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo
(personal de honorarios) conformado por prestadores de servicios

profesionales (honorarios), a fin de llevar a cabo 2| control y registro de
egresos del Fondo de Desarrollo Econémico del Distrito Federal.

3.- Todos los egresos deberén ser indispensables para la actividad propia de
la Entidad.

4.- Para toda codificacion y registro contable de un egreso se debers solicitar
mediante solicitud de pago previamente justificada y autorizada, asi como de
la documentacién soporte (factura, recibo a nombre del beneficiario,
contrato, acuerdo de Comité Técnico, entre otras), que cumpla con todos los
requisitos fiscales, las normas y politicas vigentes para la institucién, asi
como la suficiencia presupuestal por partida y programa de gasto dentro del
presupuesto de esta Entidad, para que una vez codificada y revisada sea
enviada para la emision del cheque.

5.- Para el reembolso de consumos, éstos solo seran autorizados a la
Coordinacion de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, debiendo especificar quien o
quienes asistieron a la reunidn, motivo de la misma y no serén reembolsables
las propinas en los consumos.

6.- En los reembolsos de fondo revolvente el cheque deberd ser emitido a
nombre del resguardante del mismo, los gastos que se restituyan no podran
amparar compras de activos fijos, también dichos gastos deberadn ser de
poca cuantia.

.- Una vez recibidos estos documentos y verificados se deberd de codificar
conforme al criterio contable que corresponda a la partida presupuestal.

8.-£l tiempo aproximado para la ejecucién del presente procedimiento serd
de 16 dias habiles y 3 horas. No se omite precisar que el tiempo de ejecucion
establecide para cada una de las actividades, serd enunciativo, més no
limitativo, debido a que podré incrementarse o disminuir por la solicitud de
correccion o aclaracién y la entrega de los documentos por parte del
solicitante.
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Nombre del Procedimiento: 19.-Control y Registro de Pélizas Pago por Transferencia

Objetivo General: Registrar y controlar los recursos disponibles en la forma adacuads
para distribuir y cumplir oportunamente con los compromisos y obligaciones de pago
contraidos por el Fideicomiso.

Descripcion Narrativa:

Nao. Resioc:?;t;l: dde . Actividad Tiempo
1 | Coordinacién de Elabora solicitud de expedicién de pago, | 2horas
Operacion de acompafa de documentacion soporte.
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
2 Envia solicitud de pago y documentacién | 1 hora
soporte
3 | Subdireccién de Recibe, revisa que la solicitud de pago | 10 min.
Plazas, Corredoresy | coincida con los datos del beneficiario, el
Bazares monto en ndmero y letra y verifica la
suficiencia presupuestal.
¢Cuenta con suficiencia presupuestal?
No
4 Regresa la solicitud de page con las| 10min.
observaciones pertinentes.
(Conecta con la actividad 1)
Si
5 Recibe, revisa que los comprobantes| 20 min.
retinan los requisitos fiscales establecidos
por la ley y que se cumpla con las
disposiciones y politicas internas del
Fondo.
;Retine los requisitos necesarios?
No
6 Regresa la solicitud con las observaciones. | 10 min.
(Conecta con la actividad 1)
Si
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7 Elabora pago por transferencia y lp poliza; | 1 hord
registra movimientos contables y dnvia.
8 Recibe, revisa que la solicitud de| 20min.
expedicion de pago y documentacion
soporte contengan los mismos datos, el
monto en importe y letra, los datos del
beneficiario, el concepto, la fecha de
elaboracion y el numero de contrato y
turna para recabar firmas.
9 Recibe, revisa que los datos del 30 min.
beneficiario, el importe, el concepto, el
importe en nimero y letray la fecha sean
correctas, recaba las firmas y resguarda
el pago por transferencia.
10 Sella con la leyenda de pagado la| 10min,
documentaciéon soporte.
11 Turna reporte, poliza y documentacion 1dia
soporte a la Subdireccion de Plazas,
Corredores y Bazares.
12 Recibe, realiza los registros presupuestales | 1 dia
y turna para su registro contable,
13 Realiza el registro contable. 2 dias
14 Recibe la Péliza de Egresos acompafiada | 2 dias
de documentacion soporte y Estados de
Cuenta Bancarios mensualmente.
15 Realiza la conciliacion bancaria de los | 5dias
cargos y abonos hechos al mes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 11 dias habiles, 5 horas y 50 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 12
dias habiles

Aspectos a considerar.

1.

De conformidad a lo establecido en la cldusula octava incisos a) y d) del

Convenio Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09
de septiembre de 2008, asi como a la disposicion VI.5 incisos a) y d) de las
Reglas de Operacién, corresponde al Fondo de Desarrollo Economico del
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Distrito Federal, establecer y manejar los registros, efectuar, los. gastos. y

operaciones, contraer obligaciones y, en general, gjercitar los derechos'y
acciones que correspondan, con apego a las determinacionies del Comité”
Técnico.

2. La Coordinacién de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se apoyara en la Subdireccién de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo
(personal de honorarios) conformado por prestadores de servicios
profesionales (honorarios), a fin de llevar a cabo el control y registro de
pélizas cheque del Fondo de Desarrolio Econémico del Distrito Federal.

3. La Solicitud de Expedicion de Pago deberén reunir todos los requisitos
administrativos que marca el formato, tanto de firmas como de texto, como
son:

Fecha

Ndmera de solicitud de pago.

Area solicitante.

Tipo de pago

Beneficiario

Importe con ndmeroy letra

Concepto

Firmas mancomunadas.

Codificacion presupuestal y contable.

Y en alguno casos observaciones.

Area Solicitante deberd comprobar, que los bienes adquiridos o servicios
contratados fueron recibidos a entera satisfaccion y deberd validar la
documentacion soporte.

5. La documentacion soporte debera cumplir con los requisitos fiscales, legales
y administrativos conforme a las leyes y normas correspondientes.

6. No se procedera al pago si la documentacién soporte presenta:
enmendaduras, tachaduras, no es original, nc cumple con los requisitos
fiscales, los importes con niimero y letra no coinciden y cuando el 1. V. A. no
esté debidamente desglosado vy calculado, asimismo cuando no exista el
compromiso previamente registrado.

7. El pago de sueldos y salarios 2 los trabajadores se realizard a través de
depositd bancario.

8. Registrar los pagos efectuados por el concepto anterior en el Sistema de
Bancos.

9. Eltiempo aproximado para la ejecucidn del presente procedimiento sera de
11 dias habiles, 5 horas y 50 minutos. No se omite precisar que el tiempo de
ejecucion establecido para cada una de las actividades, serd enunciativo,
mas no limitativo, debido a que podré incrementarse o disminuir por la
solicitud de correccién o aclaracién y la entrega de los documentos por parte

Y ¥ YV

MY ¥ Y Y VYV
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no esta considerado en el presente

MTRA. SILVIA RAMIREZ TREJO
COORDINADORA DE OPERACION DE FIDEICOMISOS
SUBSIDIARIOS DEL FONDO DE DESARRQLLO ECONOMICO DEL
DISTRITO FEDERAL
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Nombre del Procedimiento: 20.-Asignacion y Operacién del Fonq

Objetivo General: Implementar un adecuado control que
uniforme y un manejo de los recursos destinados a los Fondos

]
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4 Ll

o de Desarrollo

gmicodel Distrito Federal
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(o}
do Revolvente.

permita la_operacidn
Revolventes, utilizados

para solventar de manera oportuna los gastos urgentes de poca cuantia de bienes y
servicios que se requieran en el Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccién de
Plazas, Corredoresy
Bazares

Solicita en original y una copia, la asignacién
de Fondo Revolvente, recaba acuse y archiva.

1 hora

Coordinacion de
Operacion de
Fideicomisos
Subsidiarios del Fondo
de Desarrollo
Econdmico del Distrito
Federal

Remite en original y copia, gira instrucciones
y turna para su atencién

30 min

Subdireccién de
Plazas, Corredoresy
Bazares

Recibe oficio con instrucciones.

30 min

Elabora en original y copia Péliza de Chegue
y Resguardo de Fondo Revolvente.

30 min

Entrega pdliza cheque, recaba firmas de los
responsables de la asignacién del Fondo
Revolvente, archiva original.

1 hora

Coordinacién de
Operacién de
Fideicomisos
Subsidiarios del Fondo
de Desarrollo
Econdmico del Distrito
Federal

Recibe, firma Poliza Cheque y Resguardo de
Fondo Revolvente”, archiva copia.

1hora

Mantiene el Fondo Revolvente en efectivo.

15 dias

Suministra los recursos conforme a las
necesidades de adquisicion de bienes o
servicios urgentes de poca cuantia, recibe
documentacién comprobatoria que cumpla

15dias
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Responsable de la
Actividad

Actividad

"]

Tiempo |'

con los requisitos fiscales |y montos
establecides, y recibe el formato

correspondiente debidamente requisitado.

Elabora Relacion de Comprobantes para
reposicion de Fondo Revolvente, con base a
la documentacion comprobatoria, cuando
esta cubra un 70% del importe total asignado
para el Fondo Revolvente, la firma.

1hora

10

Envia documentacién comprobatoria para su
reembolso junto con Solicitud de Expedicién
de Cheque y Relacion de Comprobantes para
Reposicion de Fondo Revolvente, recaba
acuse, archiva.

10 min

11

Subdireccion de
Plazas, Corredoresy
Bazares

Recibe la Solicitud de Expedicion de Cheque
y Relacion de Comprobantes para Reposicion
de Fondo Revolvente, con documentos
adjuntos,

20 min

12

Revisa que la documentacién comprobatoria
ya sea factura o el recibo sea el caso cuente
con los requisitos fiscales de conformidad al
Codigo Fiscal de la Federacion, es decir, que
cuente con el nombre o la razon social, el
domicilio fiscal, el Registro Federal de
Contribuyentes y el sello fiscal del proveedor,
que tenga el nombre, el domicilio fiscal y el
Registro Federal de Contribuyentes, que
vengan desglosados los bienes o servicios
adquiridos, el valor unitario y el importe de
los mismos, el desglose de los impuestos y
retenciones que genere, el importe total en
nimero y letra, los sellos digitales del
sistema del SAT.

3 horas

(La documentacion cuenta con los
requisitos fiscales?

No

Regresa a la Coordinacién de Operacion de
Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Ecandmico del Distrito Federal la

30 min
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Responsable dela

e Actividad

Actividad

Tiempo

documentacion, indicando |motiva . de
rechazo.

(Conecta con la actividad 1)

St

14

Clasifica los comprobantes para reposicién
del Fondo Revolvente por tipo de gasto y
partida y tramita la reposicidn del Fondo
Revolvente,

2 horas

foet
wn

Recibe, elabora cheque y Pdliza Cheque,
solicita autorizacién a la Coordinacién de
Cperacion de Fideicomisos Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito
Federal, regresa al punto 4.

1hors

16

Recibe documentacién, clasifica, cedifica y
emite péliza.

L

Recibe, integra, registra para el cierre del
ejercicio fiscal, cancela “Resguardoe de Fondo
Revolvente” y entrega a la Coordinacién de
Operacién de Fideicomiso Subsidiarios,
acusa de recibido y archiva.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 32 dias habiles, 6 horas y 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 32 dias

habiles

Aspectos a considerar.

1. De acuerdo z lo establecido en el en la cldusula octava inciso k} del Contrato
Constitutivo protocolizado con fecha 09 de septiembre de 2008, asi como a la
disposicién VL5 inciso k) e i} de las Reglas de Operacién, el Fondo de Desarrollo
Econdmico del Distrito Federal tiene como atribucién celebrar contratos y
convenios se deriven en el ambito administrativo, laboral, de compra venta, de
arrendamiento, prestacién de servicios, de adquisiciones, de extincién y de

terminacién anticipada.

2.la Coordinacién de Operacidn de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdémico del Distrito Federal, se apoyard en la Subdireccién de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrative de apoyo (perscnal de
honorarios) conformado por prestadores de servicios profesionales (honorarios), a
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fin de llevar a cabo la elaboracion de contratos y conbvenios del anclo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal y sus Fideicomisog Subsidiarios.

Los recursos del Fondo Revolvente sélo podran ser utilizadop en gastos urgentes y 7o

de poca proporcion, que estén considerados en el clasificador por Objeto del

w CIUDAD DE MEXICO

Gasto dentro de los siguientes conceptos de gasta corriente:

2100 Materiales y Gtiles de Administracion

2200 Alimentos y utensilios

2300 Materias primas y materiales de produccién

2400 Materiales y articulos de construccién

3100 Servicios basicos

3500 Servicios de mantenimiento, conservacion e instalacion.
3600  Servicios de difusion e informacion

3602 Impresicnes y Publicaciones Oficiales

3800 Servicios Oficiales

El resguardante del Fondo Revolvente asumira plena responsabilidad en dar
cumplimiento con lo establecido en este procedimiento, a partir de la autorizacion
por parte de la Coordinacion de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo
de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal para ejercer el Fondo Revolvente.

La documentacion que para comprobacidén de gastos con cargo a su Fondo
Revolvente presenten las dreas, deberd estar debidamente requisitada, en caso
contrario, no se tramitara dicha comprobacién.

Los recursos del Fondo Revolvente Gnicamente podran destinarse a la adquisicién
de bienes o servicios de consumo inmediato que tengan caracter de urgente, que
no se encuentren en el almacén general y que sea indispensable e inaplazable su
compra, encaminado al cumplimiento y desarrollo de los objetivos, metas y
funciones que tienen encomendadas las diferentes areas del FONDECO-D.F.

Por ninglin motivo se podran adquirir bienes de activo fijo con los recursos del
Fondo Revolvente comprendidos en el capitulo 5000 “Bienes Muebles e
Inmuebles”,

De la misma manera, no se podran destinar los recursos del Fondo Revolvente a la
adquisicién de bienes y/o servicios comprendidos en los diferentes conceptos del
capitulo 1000 “Servicios Personales”.

Las adquisiciones menores del monto autorizado seglin comunicado de la
Coordinacion de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de Desarrollo
Econdmico del Distrito Federal, se podran efectuar con los recursos del Fondo
Revolvente.

Las compras urgentes cuyo monto exceda del maximo autorizado, tendran que ser
requeridos mediante requisicién de compra y/o solicitud de servicio debidamente
autorizada.

Cuando por las necesidades del servicio sea necesario llevar a cabo adquisiciones
de Bienes o Servicios, debera efectuarlo por gastos a comprobar con apoyo al
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Fondo Revolvente siempre y cuando no excedan del montp méxime autorizado, el
responsable del manejo de dicho fondo deberd exigir al servidor. plblico.
solicitante un recibo que ampare la cantidad correspondiente, la'¢ual debera ser.
comprobada con la documentacién original respectiva en|un término no mayor a

cinco dias, de no cumplirse se solicitard su comprobacién o reembolso de manera
inmediata.

12. La documentacion comprobatoria deberd sujetarse a los procedimientos

establecidos para cada renglon del gasto y cumplir con los siguientes requisitos:
La documentacion soporte deberd cumplir con los requisitos fiscales de
conformidad al Cédigo Fiscal de la Federacién, es decir, que cuente con el nombre
o la razén social, el domicilio fiscal, el Registro Federal de Contribuyentes y el sello
fiscal del proveedor, que tenga el nombre, el domicilio fiscal y el Registro Federal
de Contribuyentes, que vengan desglosados los bienes o servicios adquiridos, el
valor unitario y el importe de los mismos, el desglose de los impuestos y
retenciones que genere, el importe total en nimero y letra, los sellos digitales del
sistemna del SAT.

13. Los recursos del Fondo Revolvente no podrdn ser destinados a préstamos
personales.

14. En los reembolsos de fondo revolvente el cheque debers ser emitido a nombre del
resguardante del mismo, los gastos que se restituyan no podrén amparar compras
de activos fijos, también dichos gastos deberdn ser de poca cuantia.

15. No se podrédn utilizar los recursos del Fondo Revolvente para cubrir pagos ¢
anticipos al personal, ni para cubrir anticipos a proveedores o prestadores de
servicios. Tampoco deberdn cubrirse por este medio, adquisiciones de equipo
diverso, pagos o anticipos a contratistas de obra, ni operaciones ajenas por
retenciones a terceros.

16. La reposicicn del Fondo Revolvente, se llevara a cabo cuando el importe de
comprobantes de gastos menores e imprevistos cubra el 70% del total asignado.

17. La Coordinacién de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econémico del Distrito Federal, determinard el dia de la segunda
semana de diciembre en que el Fondo Revolvente, deberén de reintegrarse el
importe asignado, en efectivo y/o en documento para su consolidacién y
cancelacion de los resguardos correspondientes

18. El tiempo aproximado para la ejecucin del presente procedimiento serd de 32
dias habiles, 6 horas y 30 minutos. No se omite precisar que el tiempo de ejecucion
establecido para cada una de las actividades, serd enunciativo, més no limitativo,
debido a que podré incrementarse o disminuir por la solicitud de correccién o
aclaracion y la entrega de los documentos por parte del solicitante.
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COORDINADORA DE OPERACION DE FIDEICOMISOS
SUBSIDIARIOS DEL FONDQ DE DESARROLLO ECONOMICO DEL
DISTRITO FEDERAL

Pagina 110 de 155




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: 21.-Control y Registro de Ingresos

Objetivo General: Clasificar, codificar y registrar todos ingresos

registro simulténeo y oportuno de las operaciones para optener la Informacion

AD DEMEXICO

ERNO DE LA |Fendo de Desarrollo
dmicodelDistrito Federal
é CIUDAD DE MEXICO

captados realizando el

financiera con oportunidad y veracidad.

Descripcion Narrativa:

No. RGSTCI;?;ZE dde “ Actividad Tiempo

1 | Subdireccidn de Recibe pagos en efective o con cheque | 10 min
Plazas, Corredoresy | salvo buen cobro de acreditados y diversos
Bazares y emite recibo de pago.

2 Recibe cheque y documentacién soporte | 2 horas

de la cobranza recibida en la Caja del
Fondo de Desarrollo Econdmice del
Distrito Federal y por Iinstituciones
financieras y registra.

3 Realiza corte de caja 2 veces al mes, | 2 horas

prepara depdsito para su traslado por la
Compafiia de Traslado de Valores.

4 Elabora reporte de Ingresos y envia para su | 30 min

revision y viste Bueno.

5 | Coordinacién de Recibe, revisa que el reporte de Ingreses y | 15 min
Operacion de documentacién soporte contengan los
Fideicomisos mismos datos.

Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econémico del
Distrito Federal

6 Turna  Reporte Diario de Ingrescs y| 5min

documentacién soporte.

7 | Subdireccion de Recibe y analiza el reporte de ingresos y | 30
Plazas, Corredoresy | revisa que la documentacién soporte | minutos
Bazares contenga los mismo datos del informe y

registra de manera presupuestal los
ingresos captados

8 Elabora péliza de ingreso y registra | 1hora

movimienta.

S Prepara Balanza de Comprobacidn. 1 hora
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No. RQSP:;::;?: dde o Actividad » Tiempo
10 Concilia Balanza de Comprobaciér} contra | 30 min
Reporte de Ingresos emitido por ellarea de
cajay la contabilidad.
;Existen diferencias?
No
11 Elabora reporte mensual, 15 min
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
12 Elabora y registra las Pélizas de ajuste que | 1 hora
corresponda.
13 Elabora reporte mensual y archiva. 1 hora
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 2 horas y 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 2
dias habiles

Aspectos a considerar,

1.

De conformidad a lo establecido en la clausula octava incisos a) y d) del
Convenio Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09
de septiembre de 2008, asi como a la disposicién V1.5 incisos a) y d) de las
Reglas de Operacion, corresponde al Fondo de Desarrollo Econdomico del
Distrito Federal establecer y manejar los registros, efectuar los gastos y
operaciones, contraer obligaciones y, en general, ejercitar los derechos y
acciones que correspondan, con apego a las determinaciones del Comité
Técnico.

La Coordinacidn de Operaciéon de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Economico del Distrito Federal, se apoyara en la Subdireccion de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo
(personal de honorarios) conformado por prestadores de servicios
profesionales (honorarios), a fin de llevar a cabo el control y registro de
ingresos del Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal.

Los Ingresos por concepto de cobranza se recibirdn en;

> En efectivo el cual se recibird Unica y exclusivamente en la Caja del Fondo
de Desarrollo Economico del Distrito Federal en el horario de lunes a viernes
de 9:00 a 15:00 horas y de 17:00 a 19:00, a excepcion del segundo y cuatro
viernes de cada mes cuyo horario se reducira de 9:00 a 15:00 horas.

» Con cheque salvo buen cobro deberdn estar expedidos a favor del
Fideicomiso, en el reverso de ellos se anotara el nimero de operacion para su
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facil identificacion y se deberd llevar un registro dellos mismos. No deberd
aceptarse cheques posfechados. : ‘
» Por transferencia electrénica cuando asi se especifique, mismo gue se
haran en algunas de las cuentas a nombre del Fondo de Desarrollo

Econdmico del Distrito Federal.

4. Los Ingresos por concepto de cobranza se recibirdn de la siguiente manera:
> En la Caja del Fondo de Desarrollo Econémico del Distrito Federal en el
horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas y de 17:00 a 19:00, a
excepcion del segundo y cuarto viernes de cada mes cuyo horario se reducird
de 9:00 a 15:00 horas.

» Por transferencia electrénica cuando asi se especifique, mismo gue se
harén en algunas de las cuentas a nombre del Fondo de Desarrollo
Econdmico del Distrito Federal,

5. Seelaborard una solicitud de recibo de pago, la cual contendré el nombre del
fideicomise, la fecha, el contrato o multitran, la plaza, el nombre, el teléfono,
el concepto, el importe y {a firma de autorizacidn,

6. En la Caja del Fondo de Desarrollo Econémice del Distrito Federal, se recibira
la solicitud de recibo de pago, el pago en efectivo y/o cheque salvo buen
cobro y/o transferencia electrénica, para dejar constancia de ia captacién del
ingreso se emitira un recibo de caja, emitide en papel seguridad, el cual
contendra el nimero de folic, el multitrn en su caso, la fecha del pago, el
nombre del Fideicomiso o plaza, corredor o bazar, el nombre del acreditado,
el teléfono en su caso, el concepto del pago y el importe en niimero y letra, el
selloy firma del cajero y fecha del sello con |a leyenda pagado.

7. Los ingresos que se generen en el Fideicomiso deberan de clasificarse de
acuerdo a su naturaleza. El movimiento de efectivo de bancos a cajas vy
viceversa, deberd efectuarse a través de los medios de seguridad gue ofrezca
la banca u otros prestadores de servicios.

8. El traslado de valores serd de dos veces al mes, debido a que los pages
recibidos no se hacen de manera diaria.

9. La aplicacién de los movimientos en el Sistema de Control de Cartera deberd
realizarse en el mes de recibido.

10. Los reportes de ingresos, la documentacién soporte y la documentacién
comprobatoria del deposito realizado, deberdn anexarse a la péliza.

11. Para cualquier devolucion de ingresos por concepto de cobranza u otros
ingresos concentrados y que por cualquier causa se justifique su devolucién,
se deberan solicitar por escrito a la Coordinacién de Operacién de
Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito
Federal, la devolucién de dichos ingresos mediante una solicitud que debers
contener los siguientes requisitos:

» Nombre del solicitante.
» Fecha en que se realizé el ingreso.

Tu

> Monto de lz Devolucidn.
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# Causa de la Devolucidn. —
¥ Anexar a la solicitud, los documentos soporte oficiales'que formalicen'la '
causa de la devolucion. it afiva
Si procede la devolucién se elaborara el cheque por el importe de la

devolucion
Se realizara el registro correspondiente en el Sistema de Control de Cartera
en el caso de cartera con multitran, con fecha valor de la devolucion,
disminuyendo el renglan de ingresos originalmente afectado.

De no proceder la devolucién, se notificard por escrito la causa por la cual no
se efectuara el reembolso requerido.

El tiempo aproximado para la ejecucion del presente procedimiento serd de 1
dia habil, 2 horas y 15 minutos. No se omite precisar que el tiempo de
ejecucion establecido para cada una de las actividades, sera enunciativo,
mas no limitativo, debido a que podrd incrementarse o disminuir por la
solicitud de correccion o aclaracion y la entrega de los documentos por parte
del solicitante.
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Nombre del Procedimiento: 22.-Aportaciones de Seguridad Social, SAR e INFONAVIT,

Objetive General: Pagar en tiempo vy forma las aportaciones de Seguridad Social, y ic
demds cuotas que las Leyes establezcan, a través del registré de movimientos del
personal ante las Instituciones correspondientes, para cumplir con las obligaciones
patronales y prestaciones del trabajador,

Descripcion Narrativa;

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Plazas, Corredores y
Bazares

Elabora el formato de inscripcion al IMSS
yfo aviso de baja del trabajador ante el
IMSS, conforme a la informacion
entregada por el trabajador,

1dia

Envia formato por portal de Internet.

10 min

Recibe, formato validado y anexa copia al
expediente de personal.

30 min

Envia movimientos  bajas,  altas,
modificaciones, incidencias,
incapacidades, faltas entre otros en el
sisterna SUA y por Internet para el calculo
de los pagos

30 min

Registra al cierre mensual de cada
quincena, de todas las incidencias
generadas, en el Sistema Unico de
Autodeterminacion de Cuotas Obrero
Patronales (SUA).

30 min

Emite el reporte del SUA de las
aportaciones de  Sepuridad  Social
(mensualmente IMSS, bimestralmente SAR
e INFONAVIT)

30 min

Recibe reporte del SUA, revisa que se
hayan registrado las incidencias del
periodo de que se trate,

30 min

:Es correcto el calculo?

No

Realiza las correcciones necesarias.
(Conecta con actividad 4)

10 min

Si

Emite solicitud de pago por el importe
total de las aportaciones de Seguridad

20 min
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Social (mensualmente) v las apqrtaciones
de SAR e INFONAVIT (bimestralmente).
10 Presenta solicitud de pago y remite para el l1dia
pago.
11 Genera archivo de pago y entrega para el | 30 min
pago a través del portal de la Institucién
Bancaria.
1 Recibe comprobante de pago sellado y| 20 min
validado por la Institucion Bancaria y
registra el pago y anexa el original en la
poliza,
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 2 dias habiles y 4 horas.
Plazo o Pericdo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 3
dias habiles

Aspectos a considerar.

1. De conformidad a lo establecido en la cldusula octava incisos a) v d) del
Convenio Modificaterio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09
de septiembre de 2008, asi como a la disposicidn V1.5 incisos a) y d) de las
Reglas de Operacién, corresponde al Fondo de Desarrollo Econémico del
Distrito Federal, establecer y manejar los registros, efectuar los gastos v
operaciones, contraer obligaciones y, en general, ejercitar los derechos vy
acciones que correspondan, con apego a las determinaciones del Comité
Técnico.

2. La Subdireccién de Plazas, Corredores y Bazares se apoyara del personal
administrativo de apoyo (personal de honorarios) conformade por
prestadores de servicios profesionales (honorarios), a fin de llevar a cabo el
manejo de recursos disponibles e inversién financiera del Fondo de
Desarrollo Econémico del Distrito Federal.

3. De mds normatividad aplicable, asi como la Ley de Seguro Sacial (IMSS), ia
Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro (SAR) y la Ley del Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).

4. Todos los movimientos que se realicen deberdn estar de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Seguro Social {IMSS), la Ley de los Sistemas de
Ahorro para el Retiro (SAR) y la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).
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Se deberan registrar ante el IMSS las firmas autorizadag de los representantes

del Fideicomiso, facultados para rubricar los formatos de" alta, baja'y

modificacion de salario diario integrado. 1 bl

Los formatos de alta, baja y modificaciones de |salario, deberan ser
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entregados dentro del plazo sefialado en la Ley respectiva, en la
Subdelegacion del Instituto Mexicano del Seguro Social que corresponda,
para todos los efectos a que haya lugar.

Efectuar el pago de las aportaciones dentro de los plazos establecidos por la
Ley respectiva.

En los casos de separacién voluntaria, el movimiento de baja deberd estar
acompafiado por carta renuncia del trabajador.

Custodiar la documentacion comprobatoria de los pagos realizados.

El tiempo aproximado para la ejecucidn del presente procedimiento serd de 2
dias habiles y 4 horas. No se omite precisar que el tiempo de ejecucion
establecido para cada una de las actividades, sera enunciativo, mas no
limitativo, debido a que podra incrementarse o disminuir por la solicitud de
correccién o aclaracion y la entrega de los documentos por parte del
solicitante.
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Nembre del Procedimiento: 23.-Elaboracion y pago de némina.

Objetivo General: Retribuir cconémicamente a los empleados|sus sélarios y demds"”
prestaciones a que tienen derecho, de manera oportuna.

Descripcidon Narrativa:

clupa,
L)
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No. Res'ﬁ:?j:;‘: dde o Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Registra sus entradas y salidas de las 1dia
Operacion de Instalaciones, a través del control de
Fideicomisos asistencia implementado.

Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal y/o
Subdireccién de
Plazas, Corredores y
Bazares

2 | Subdireccion de Obtiene el reporte diario de asistencia S 1dia
Plazas, Corredoresy
Bazares

3 Analiza reporte y capta incidencias sobre | 2 horas

retardos en horario de entrada u
omisiones en entradas y salidas,

4 | Coordinacion de Solicita con 24 horas de anticipacion, los | 10 min.
Operacion de formatos de “Autorizacién de Salida y/o
Fideicomisos “Peticion de Permiso”, para su llenado y
Subsidiarios del requisicion de firmas de autorizacion
Fondo de Desarrollo | correspondientes
Econdomico del
Distrito

5 | Subdireccion de Entrega formatos “Autorizacion de Salida | 10 min.
Plazas, Corredoresy | y/o “Peticién de Permiso”, al Personal de
Bazares FONDECO DF que lo solicite, para que lo

reqguisite y solicite firmas de autorizacion y
entregue.

:Justifica la autorizacion de salida y/o
peticién de permiso?

No,

6 Calculay registra los retardos o la ausencia | 10 min.

basiandose en las disposiciones de
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Nao.

Responsablede la
Actividad

Actividad

asistencia, y elabora los reportes|sobre las
incidencias de! personal del Hondo de|
Desarrolle Econdmico del Distrito Federal
para  aplicarlas  en ta némina
correspondiente, registrande incidencias e
incapacidades

{Conecta con actividad 9)

Si

Registra el permiso

1 hora.

Calcula de manera semestral la prima
vacacional del personal.

20 min.

Calcula anualmente el pago de aguinaldo.

20 min.

Determina de manera quincenal el pago de
impuesto sobre la renta y las aportaciones
de seguridad social.

20 min.

Registra los descuentos que apliquen al
perscnal.

20 min.

12

Determina el monto de la némina

30 min.

13

Revisa que la ndomina esté elaborada
tomando en cuenta las incidencias, el
tabulador, las percepcicnes a pagar en el
periodo que se trate, el cdlcule y las
retenciones e impuestos.

30 min.

:Es correcto el cdlculo?

No

14

Realiza las correcciones necesarias
{(Conecta con la actividad 14).

20 min.

Si

15

Formaliza la nomina y solicita el pago via
dispersién de némina via electrdnica.

30 min.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias habiles y 6 horas y 40 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: 4

dias habiles

Aspectos a considerar.
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1. De conformidad a lo establecido en la clausula octava incisos a) y. d) del
Convenio Modificatorio al Contrato Constitutivo protacolizado’ con fecha 09
de septiembre de 2008, asi como a la disposicion VLS incisés a)'y d) de las”
Reglas de Operacién, corresponde establecer y ranejar los registros,

efectuar los gastos y operaciones, contraer obligaciones y, en general,
ejercitar los derechos y acciones que correspondan, con apego a las
determinaciones del Comité Técnico.

2. La Coordinacion de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmice del Distrito Federal, se apoyard en la Subdireccidn de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativa de apoyo
(personal de honorarios) conformado por prestadores de servicios
profesionales (honorarios), a fin de llevar a cabo la elaboracién y pago de
nomina en el Fondo de Desarrollo Economico del Distrito Federal.

3. Las prestaciones a que tiene derecho el personal son:

= Salario que se determine de conformidad al nivel salarial en los montos
establecidos en los tabuladores autorizados por el Gobierno de la Ciudad
de México,

= Cantidad adicional: que se determine de conformidad al nivel salarial en
los montos establecidos en los tabuladores autorizados por el Gobierno de
la Ciudad de México.

* Reconocimiento mensual: que se determine de conformidad al nivel
salarial en los montos establecidos en los tabuladores autorizados por el
Gobierno de la Ciudad de México.

» Prima vacacional: que serd equivalente al 30% sobre veinte dias de
sueldo, la cual se pagara en dos eventos el primero al cumplir seis meses de
servicio activo y el segundo al cumplir el afio de servicio prestado.

= Vacaciones: se tendrd derecho a 20 dias de vacaciones por cada aiio de
servicio, repartidos en dos periodos vacacionales el primero al cumplir seis
meses de servicio y el segundo al afio de servicio.

" Préstamo economico al personal: se tendra derecho a un préstamo
econdmico al ser empleado contratada por tiempo indeterminado, al tener
una antigliedad minima de 3 meses, serd otorgado ante una situacion
imprevista, el préstamo no podra ser superior a 8 meses del total de su
percepcion mensual bruta, se debera solicitar por escrito, los descuentos
seran via némina, por pago directo en la Caja del Fondo de Desarrollo
Economico del Distrito Federal, por transferencia electronica o depdsito
bancaric a la cuenta de gasto del FONDECO-DF, el nimero de descuentos
sera hasta el periodo de un afio, se podra ampliar el plazo y el préstamo o
reestructurar el saldo, en caso de baja del personal se debera pagar el saldo
pendiente de su finiquito o liquidacion, si existiera una diferencia a su cargo
la cubrira en efectivo, se firmara pagaré del préstamo otorgado.

* Aguinaldo: se tendra derecho a 40 dias de aguinaldo por afio sobre el total
de percepciones cumplido un afio de servicios o en su defecto por el tiempo
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proporcional al tiempo laborado en un afio, se pagard en los plazos

establecidos de conformidad a lo establecido en|la Gaceta Oficial de.la

Ciudad de México. ;
Los descuentos seran:

# Porfaltas.

# Por préstamo econdmico al personal.

» Porincapacidad no justificada.

Las deducciones serén:

» Porelimpuesto sobre |a renta.

# Por cuotas de seguridad social IMSS.

> Por crédito INFONAVIT.

» Por crédito FONACOT.

La nédmina y el pago deberdn de contener las firmas de quién elabord, revisd
y autorizé.

El pago se realizaréd de manera quincenal.

Los medios de pago que se utilizardn serdn con cheque ¢ transferencia
electrénica que cuenten las Instituciones bancarias.

La asistencia se lievaré a cabo a través de listas, donde se verificara las faltas,
retardos y solo se pagara el tiempo registrado en los controles de asistencia
implantados por la Institucién y que esté debidamente autorizado.

Las justificaciones de retardos, inasistencias o la falta de registros de
entradas y salidas del personal, las realizard exclusivamente la Coordinacién
de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de Desarrollo
Econdmico del Distrito Federal.

En caso de no existir ninglin documento comprobatorio de la incidencia,
dependiendo de las circunstancias que se traten estard facultado para
considerar si procede la justificacién.

Se procurara que los formatos de Peticién de Permiso y Autorizacién de
Salida, sean entregados minimo con veinticuatro horas de anticipacion,
debidamente requisitados y firmados de autorizacién, directamente en lz
Subdireccién de Plazas, corredores y Bazares.

Las incapacidades expedidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social,
deberan ser entregadas 2 més tardar tres dias después de expedida, con el
objeto de registrarlas en el proceso de la némina, asi como, del Sistema de
Autodeterminaciéon de Cuotas Obrero Patronales (SUA), y realizar el pago
correctamente.

La fecha de corte para registrar las incidencias que surjan durante el periodo,
serd cinco dias habiles antes de la fecha de pago.

Se deberan efectuar las retenciones a las percepciones de los empleados de
acuerde con las disposiciones que marcan las leyes fiscales, laborales y de
seguridad social vigentes,

. La Institucidn entregard al empleado un comprobante de las percepciones y

deducciones efectuadas.
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Si por dispaosicion oficial surgen movimientos que no puedan ser registrados o
oportunamente en la Némina respectiva, se podtan realizar-Néminas f
Especiales. Direccion Ejecutiva de Dic
El tiempo aproximado para la ejecucién del presente procedimiento serd de 2

dias habiles y 6 horas y 40 minutos. No se omite precisar que el tiempo de
ejecucion establecido para cada una de las actividades, sera enunciativo,
mas no limitativo, debido a que podrd incrementarse o disminuir por la
solicitud de correccion o aclaracion y la entrega de los documentos por parte
del solicitante.
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Nombre del Procedimiento: 24.-Préstamo econdmico al personal.

Objetivo General: Brindar apoyo que requiera el personal d¢
imprevistas, a través de un préstamo que serd pagado medi
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sbido a'circunstancias’'©
ante descuentos a su

percepcion quincenal, por pago en la Caja del Fondo de Desarrollo Econdmico del
Distrito Federal, depésita bancario o transferencia bancaria,

Descripcion Narrativa:

o Actividad

Responsable de la

Actividad

Tiempo

1 | Coordinacion de
Operacion de
Fideicomisos
Subsidiarios del

Econdmico del
Distrito Federal

Fondo de Desarrollo

Recibe oficio de peticion de solicitud por
parte del personal del Fondo de Desarrollo
Econémico del Distrito Federal que lo
recuiera, en donde indigue el motivo de la
peticion y la cantidad requerida. Otorga su
visto bueno, y remite para su revision.

1 hora

2 | Subdireccion de

Bazares

Plazas, Corredoresy

Recibe oficio de solicitud y verifica si
cumple con los requisitos para tal efecto,
asi como con las politicas establecidas.

1 hora

:Cumple cort los requisitos?

No

Informa al interesado y archiva oficio de
solicitud.
(Conecta con el fin del procedimiento.)

1 hora

Si

Informa a la Coordinacion de Operacién de
Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal
y espera instrucciones

1 hora

45}

Recibe instruccion de la Coordinacion de
Operacion de Fideicomisos Subsidiarios
del Fondo de Desarrollo Economico del
Distrito Federal y requiere al personal del
Fondo de Desarrollo Econdmico del
Distrito Federal interesado para acordar
condiciones del monto del préstamo,
forma de descuento y nlmero de
descuentos y remite

1dia
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Acuerda una vez que el Personal del Fondo
de Desarrollo Econdmico del| Distrito

1 hora

Federal acude para acordar condiciones;
elabora solicitud de pago de transferencia
y envia anexando el oficio de solicitud

Coordinacion de
Operacion de
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal

Recibe comprobante de depdsito via
transferencia electronica y anexo y remite
para su registro contable presupuestal.

1 hora

Remite para la elaboracién de cheque.

2 horas

Subdireccién de
Plazas, Corredoresy
Bazares

Requiere al personal del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal
interesado para que acuda g la firma de la
poliza cheque o comprobante de
transferencia electrdnica y pagaré que
avala la cantidad total de crédito, y una
vez firmado, reciba cheque o depdsito
interbancario

20 min.

10

Recibe pagaré una vez que fue firmado por
el Personal del Fondo de Desarrollo
Econdmico del Distrito Federal y efectda el
resguardo y descuentos por némina,
depdsito bancario, depdsito en Caja del
Fondo de Desarrollo Econdmico del
Distrito Federal o transferencia bancaria.

30 min.

1l

Archiva pagaré y procede con los
descuentos quincenales via ndmina,
depésito bancario, depdsito en Caja del
Fondo de Desarrollo Econdmico del
Distrito Federal o transferencia bancaria.

1 hora

12

Requiere al interesado una vez finiquitado,
para efectuar la entrega del Pagaré
correspondiente.

30 min.

13

Recibe copia del pagaré firmado de
recibido por parte del Personal del Fondo

de Desarrollo Econdmico del Distrito

30 min.
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Responsable de la
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Actividad Actividad foac Tiempo

Federal, y archiva copia del pagaré en
expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias habiles, 2 horas y 50 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 4

dias habiles

Aspectos a considerar.

De conformidad a lo establecido en la cldusula octava incisos a) y d) del
Convenio Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09
de septiembre de 2008, asi como a la disposicion VL5 incisos a) y d) de las
Reglas de Operacion, corresponde al Fondo de Desarrollo Econdémico del
Distrito Federal, establecer y manejar los registros, efectuar los gastos y
operaciones, contraer obligaciones y, en general, ejercitar los derechos y
acciones que correspondan, con apego a las determinaciones del Comité
Técnico.

La Coordinacién de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econémico del Distrito Federal, se apoyara en la Subdireccion de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo
(personal de honorarios) conformado por prestadores de servicios
profesionales (honorarios), a fin de llevar a cabo el otorgamiento de
préstamos econdémicos ctorgados al personal del Fondo de Desarrollo
Econémico del Distrito Federal.

Dentro de las prestaciones a que tiene derecho el personal se encuentra el
préstamo econémico al personal.

Todo empleado tendrd derecho a esta prestacién,

Se tendra derecho a un préstamo econdmico al ser empleado contratado por
tiempo indeterminado.

Asimismo, se tendrd derecho a esta prestacién al tener una antigliedad
minima de 3 meses.

Sera otorgado ante una situacion imprevista previa solicitud por escrito del
empleado.

El préstamo no podra ser superior a 8 meses del total de su percepcién
mensual bruta.

Los descuentos seran via némina, por pago directo en la Caja del Fondo de
Desarrollo Econédmico del Distrito Federal, por transferencia electrénica o
depésito bancario a la cuenta de gasto del FONDECO-DF.

10. El ndmero de descuentos sera hasta el periodo de un afio.
11. Se podré ampliar el plazo y el préstamo o reestructurar el saldo.
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En caso de baja del personal se deberd pagar el saldo- pendiente de su

finiquito o liquidacion, si existiera una diferencia alsu cargo la.cubrira en rat
efectivo. ’
Se firmara pagaré por el préstamo otorgado.

El tiempo aproximado para la ejecucidn del presente procedimiento seré de 2
dias hébiles, 2 horas y 50 minutos. No se omite precisar que el tiempo de
ejecucion establecido para cada una de las actividades, serd enunciativo,
mas no limitativo, debido a que podréd incrementarse o disminuir por la
solicitud de correccién o aclaracién y la entrega de los documentos por parte
del solicitante.
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Objetivo General: Contar con personal que cubra competentemente los pusstos de la
estructura autorizada, con el fin de hacer mas eficientes y prodiictivas las operaciones
del Fideicomiso.

Descripcién Narrativa:

No. RESTCZ;?;;[: dde ia Actividad Tiempo
1 | Coordinacién de Instruye por "oficio" a la Coordinacidn de 1dia
Operacién de Recursos Humanes y Materiales para que
Fideicomisos realice la contratacidn.
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econémico del
Distrito Federal
2 | Subdireccion de Recibe instrucciones y verifica si hay| 1dia
Plazas, Corredoresy | vacantes.
Bazares
iHay vacantes?
No
3 Informa a la Coordinacion de Operacién de | 3 horas
Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal,
archiva "oficio".
Si
4 Informa a la Coordinacion de Operaciénde | 1hora
Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal
y espera instruccién para iniciar [a
contratacion.
5 | Coordinaciénde Instruye para que inicie la contratacién. 1hora
Operacion de
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
6 | Subdireccién de Recibe instrucciones y contacta al personal | 1 hora
Plazas, Corredoresy | de nuevo ingreso.
Bazares
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7 Solicita al personal de nuevo|ingreso; | <2 dias
mediante "oficio”, documentos pgrsonales
para la contratacion.
8 Recibe documentacion proporcionada por | 30 min
el interesado y elabora su expediente
personal,
9 Prepara el "formato de Alta" para el IMSS. 1dia
10 Envia la  documentacidn para la| 20min
elaboracion del "contrato individual de
trabajo".
11 | Coordinacion de Elabora "contrato" en tres tantos y entrega | 1dia
Operacion de al personal de nuevo ingreso para su firma.
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
12 Recibe el “contrato” una vez firmado porel | 1 hora
interesado, firma los tres tantos y los
remite.
13 | Subdireccién de Recibe y verifica que estén todas las| 1hora
Plazas, Corredoresy | firmas.
Bazares
14 Solicita a la Instituciébn Bancaria la| 1hora
apertura de la cuenta del nuevo empleado
para realizar el pago correspondiente,
15 Entrega al personal contrato. 1 hora
16 Archiva los dos tantos restantes del | 2horas
“contrato” en el expediente respectivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 7 dias habiles, 4 horas y 50 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 8
dias hahiles

Aspectos a considerar,

1. De conformidad a lo establecido en la clausula octava incisos a) y d) del
Convenio Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09
de septiembre de 2008, asi come a la disposicion VI.5 incisos a) y d) de las
Reglas de Operacién, corresponde al Fondo de Desarrollo Econémico del

Pagina 132 de 155




MANUAL
ADMINISTRATIVO

10.

11,

émiccxde [Distrito Rederal
é CIUDAD DE MEXICO
o

Distrito Federal, establecer y manejar los registros, efectuar los gastos.y

operaciones, contraer obligaciones y, en general, elercitar los derechos.y.
acciones que correspondan, con apego a las determinaciones del Comité.
Técnico.
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Lz Coordinacién de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se apoyara en la Subdireccién de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrative de apoyo
{(personal de henorarios) conformado por prestadores de servicios
profesionales (honorarios), a fin de llevar a cabo la determinacién y pago de
liquidaciones ¢ finiquitos de las bajas de personal del Fondo de Desarrollo
Econémico del Distrito Federal.

Sclamente se contratara personal para cubrir vacantes que estén
identificadas en la Estructura Autorizada en el dictamen de estructura.

El interesado deberd proporcionar los documentos siguientes: acta de
nacimiento, curriculo vitae, copia de identificacién oficial, cartilla militar
liberada en el caso de que sea hombre, acta de matrimonio, acta de
nacimiento del cényuge, acta de nacimiento de hijos, comprobante de
domicilio, comprobante de Afore, comprobante del Registro Federal de
Contribuyentes, Clave Unica de Registro Poblacional, comprobante de
estudios, dos fotografias). Asi como la constancia de no inhabilitacién.

La Entidad restringird la contratacién del personal que se encuentre
inhabilitado por resolucién firme de la autoridad competente para
desempefiar un puesto o carge publice, de acuerdo al articulo 47 fraccién Xii
de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.
Unicamente la Coordinacién de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo Economice del Distrito Federal, autorizard la
contratacién del personal.

Todo empleado de nuevo ingreso deberd firmar contrato individual de
trabajo, el cual contendré todos los derechos y obligaciones que por Ley
corresponde.

Se deberd integrar un expediente individual del personal con la
documentacién suficiente que acredite su personalidad Yy preparacion
académica.

Todo empleado de nuevo ingreso, deberd estar inscrito ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

No se recontrateré al personal que haya sido separado anteriormente por
negligencia

El tiempo aproximado para la ejecucién del presente procedimiento serd de 7
dias hébiles, 4 horas y 50 minutos No se omite precisar que el tiempo de
ejecucion establecido para cada una de las actividades, sera enunciativo,
mas no limitativo, debido a que podré incrementarse ¢ disminuir por el
tiempo en que se realizasen los tramites ante las autoridades
correspondientes.
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Objetivo General: Calcular y efectuar los trémites con apege 3 la legislacidn laboral,

normas y politicas del Fondo de Desarrollo Econémico de| Distrito Federal, los

movimientos de baja del personal de la Entidad, para llevar a cabo el pago de Finiguitos
o liquidacicnes.

Descripcion Narrativa:

No. RESTC';?:S:;E . Actividad Tiempo
1 | Coordinacion de Recibe las renuncias voluntarias o por | 1hora
Operacién de separacion del cargo, del personal gue
Fideicomisos deja de prestar sus servicios en la Entidad
Subsidiarios del y gira instruccién de baja.
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
2 | Subdireccion de Recibe las renuncias voluntarias o por 1dia
Plazas, Corredoresy | separacién del cargo y analiza la
Bazares realizacion de las rescisiones de contrato,
para el calcule de Finiquitc y pago
respectivos.
3 Recibe la instruccién de las bajas o| 1hora
renuncias voluntarias o por separacién del
cargo.
4 Elabora segin sea el caso la rescision de | 1dia
contrato.
5 Entrega al empleado “Formato de| 2horas
Certificacion de No Adeudo de los bienes a
su resguardo liberados”, para tramite del
Finiquito y/o liquidacion.
) Efectta el descuento correspondiente en | 2 horas
caso de adeudo y prosigue el tramite.
7 Elabora los célculos necesarios de| 2dias
Finiquitos o Liquidaciones, segin sea el
caso, basdndose en la legislacién laboral y
Contrato Individual de Trabajo.
8 Solicita la validacién de los calculos del | 1dia
Finiguito/Liquidacion.
9 Coordinacién de Recibe, realiza la verificacion de los| 4horas
Operacion de cdlculos, determina el monto de Ia
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No. Res!::’;:?:::: dde o Actividad Tiempo
Fideicomisos liquidacién y/fo finiquito, el calculo de los
Subsidiarios del impuestos y las retenciones al m{smo y lo
Fondo de Desarrollo | revisa contra el calculo enviado.
Econdmico del
Distrito Federal
¢El calculo es correcto?
No
10 Regresa con las observaciones pertinentes. | 1 hora
(Conecta con la actividad 7)
Si
31 Firma de validado el célculo de| 30 min.
Finiquito/Liquidacién y lo entrega
12 | Subdireccion de Recibe calculo de Finiquito/Liquidacion, | 2 horas
Plazas, Corredoresy | elabora una solicitud de pago por cada
Bazares baja, acompafadas por el célculo
validado,
13 Elabora el cheque, anexando la| 2horas
documentacion soporte.
14 Recaba firmas, realiza el pago y remite 1 hora
15 | Coordinacién de Recibe pago, con anexos y entrega al ex | 2dias
Operacion de empleado.
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdmico del
Distrito Federal
16 | Subdireccion de Recibe documentacion  firmada de| 1hora
Plazas, Corredoresy | conformidad por parte del ex empleado,
Bazares envia podliza y documentaciéon anexa vy
archiva, una vez recibido el pago y la
documentacién firmada de conformidad
por parte del ex empleado.
17 Realiza la baja al Instituto Mexicano del 1dia
Seguro Social
18 Archiva en el expediente de baja la| 1hora
documentacion del ex empleado.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles, 2 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 11
dias habiles
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Aspectos a considerar.

1. De conformidad a lo establecido en la clédusula octava incises a) v d} del.
Convenio Modificatorio al Contrato Constitutivo protpcolizado con fecha 09

de septiembre de 2008, asi como a la disposicién VI.5 incisos a) y d) de las
Reglas de Operacién, corresponde al Fondo de Desarrollo Econémico del
Distritc Federal, establecer y manejar los registros, efectuar los gastos y
operaciones, contraer obligaciones y, en general, ejercitar los derechos vy
acciones gue correspondan, con apego a las determinaciones del Comité
Técnico.

2. La Coordinacién de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se apoyara en la Subdireccién de
Plazas, Corredores y Bazares y del personal administrativo de apoyo
(personal de honorarios) conformado por prestadores de servicios
profesionales (honorarios), a fin de llevar a cabo la determinacién y pago de
liquidaciones o finiquitos de las bajas de personal del Fendo de Desarrollo
Econdmico del Distrito Federal.

3. Los célculos de finiquitos y/o liquidaciones, se calcularan de conformidad al
tiempo laborado y conforme al Gltimo monto de las percepciones, es decir, a
la suma del salario, cantidad adicional y reconocimiento mensual.

4. La liquidacion serd de conformidad a lo dispuesto en la Ley Federal del
Trabajo que marca 3 meses de salario que lo integra la suma del salario,
cantidad adicional y reconccimiento mensual, 20 dias por afio laborado y
prima de antigliedad.

5. Se calculard las prestaciones de ley que se tengan pendientes de pago a la
fecha de baja del personal de conformidad a lo establecido en la Ley Federal
del Trabajo.

6. Asi mismo se calculard el impuesto retenido tanto de ISR como de IMSS.

7. En caso de adeudos registrados por préstamos econémicos otorgados al
personal estos se descontardn del monto final del finiquito y/o liquidaciones.

8. El personal de baja deberd de presentar la baja del resguardo de bienes
muebles o inmuebles que tuviera a su cargo, asi como llaves, contrasefias y
respaldos de informacidn.

9. La entrega del pago lo realizard la Coordinacién de Operacién de
Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito
Federal del Fideicomiso.

1C. El tiempo aproximado para la gjecucién del presente procedimiento seré de
10 dias hébiles, 2 horas y 30 minutos. No se omite precisar que el tiempo de
ejecucién establecido para cada una de las actividades, sers enunciativo,
més no limitativo, debido a que podré incrementarse o disminuir por el
calcule de liquidacién y finiguito y en su caso de ser necesario formalizacién
ante las Autoridades Laborales.
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Objetivo General: Analizar, distribuir, clasificar, asignar, identific
el presupuesto asignado por partida de gasto conforme al Clas
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Nombre del Procedimiento: 27.-Presupuesto aprobado

o de Desarrollo
omicodelDistrito Federal
é CIUDAD DE MEXICO

o]

ar, codificar y registrar
ficador por Objeto del

Gasto, desde que se recibe el techo presupuestal asignado para la formulacién del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, la aprobacién del Techo Presupuestal y la
calendarizacion presupuestaria definitiva.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

1

de
de

Coordinacién
Operacion
Fideicomisos
Subsidiarios del Fondo
de Desarrollo
Econémico del Distrito
Federal

Recibe de la Subsecretaria de Egresos de
la Secretarla de Administracién vy
Finanzas de la Ciudad de México, por
medio de oficic, el Techo Presupuestal
asignado, el Manual de Presupuestacién
para la formulacidn del Anteproyecto de
conformidad a las Reglas de Cardcter
General para la Elaboracién del
Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos.

5
minutos

Analiza el Techo Presupuestal, revisa la
documentacion, formatos, manual vy
reglas de cardcter general.

1 hora

Identifica las necesidades
presupuestales, con base en su
programa anual de extincion, realiza la
asignacion presupuestal y determina los
ingresos de acuerdo al comportamiento
del afio en curso.

1ldia

Asigna por partida de conformidad al
Clasificador por Objeto del Gasto el
monto del presupuesto determinado
que fue asignado segtn el techo.

1hora

Elabora la integracion por resultados de
conformidad al programa
presupuestarioc identificado en al
Catdlogo de Programas
Presupuestarios.

2 horas
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

6

Captura y registra en el | Sistema
Informatico de Planeacion de|Recursos

1 hora

Gubernamentales (SAP-GRP) la
“Integracién por Resultados”, se solicita
dentro del sistema.

(Es correcta la integracion de
resultados?

No

Recibe el rechazo dentro del Sistema
Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), analiza las
observaciones y motivos de rechazo y
corrige, firma y solicita nuevamente en
el sistema.

(Conecta con actividad 6)

20
minutos

Si

Registra dentro del Sistema Informético
de Planeacidn de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) la
integracién financiera.

20
minutos

Registra en el flujo de efectivo los
ingresos propios por rubro de captacion
y los egresos por total partida de gasto,
se firma y se solicita.

30
minutos

¢La  integracion  financiera es
correcta?

No

10

Recibe el rechazo dentro del Sistema
Informatico de Planeacidén de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), revisa las
ohservaciones y motivos de rechazo y
corrige, firma y solicita nuevamente en
el sistema.

(Conecta con actividad 8)

1 hora

Si

Pagina 140 de 155




MANUAL
ADMINISTRATIVO

ERNO.DE LA
D DE MEXICO

CIUDAD DE MEXICO

sido de Desarrollo
i omicodelDistritoFederal
£

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

11

Imprime los formatos del Anteproyecte
del Presupuesto de Egresos de la
Integracion por Resultados e Integracidn
Financiera del Sistema Informético de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales  (SAP-GRP), para
remitirlos via oficio.

2 horas|

12

Elabora el oficio con el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos y remite a la
Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracién y Finanzas
de la Ciudad de México, para la
integracién del Proyecto de Presupuesto
de Egresos y presentacion al Congreso
de la Ciudad de México.

1 hora

13

Recibe por parte de la Subsecretaria de
Egresos de la  Secretaria de
Administracién y Finanzas via oficio el
Techo Presupuestal aprobado para
elaborar la propuesta de calendario
presupuestal, integra el calendario
presupuestal en base a la integracién
financiera presentada en el
anteproyecto.

1 hora

Registra dentro del Sistema Informatico
de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) en el
modulo de Calendarizacion
Presupuestal, firma y solicita.

ldia

¢la  Subsecretaria de  Egresos
determina que es correcto?

No

15

Recibe el rechazo dentro del Sistema
Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), revisa las
observaciones y motivos de rechazo y
corrige, firma y solicita nuevamente en
el sistema.

{Conecta con actividad 14)

1dia

Si
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Responsable de la T

Actividad =
16 Imprime  los  formatos |de ‘la| 1ldia
Calendarizacion  Presupuestal  del

No. Actividad Tiempo

Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP),
para remitirlos via oficio a la
Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
17 Remite la Subsecretaria de Egresos de la | 1 hora
Secretaria de Administracion y Finanzas
el Calendario Presupuestal Aprobado y
se revisa que en el Sistema Informatico
de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) el
Calendario Presupuestal Aprobado sea
el mismo que fue remitido via oficio.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles, 4 horas y 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: 6
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- De conformidad a lo establecido en la cldusula octava incisos a) y d) del Convenio
Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09 de septiembre de
2008, asi como a la disposicion VL5 incisos a) y d) de las Reglas de Operacidn,
corresponde al Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, administrar los
bienes inmuebles que formen parte del patrimonio.

2. La Coordinacién de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, se apoyara del personal administrativo
de apoyo (personal de honorarios) conformado por prestadores de servicios
profesionales (honorarios), a fin elaborar, integrar, registrar, cuantificar, firmar y
solicitar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y la Calendarizacion
Presupuestaria de conformidad al Techo presupuestal asignado y aprobado para el
Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal.

3. El Techo Presupuestal asignado para la elaboracion del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos sera remitido por oficio por la Subsecretaria de egresos de
la Secretaria de Administracion y Finanzas, al cual se anexard el Manual de
Presupuestacion para la formulacion del Anteproyecto de conformidad a las Reglas
de Caracter General para la Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos.
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10.

De conformidad al Calendario de las Reglas de Caracter General para la Elaboracién
del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos emitidas por la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas de |2 Ciudad de México se
registraran las etapas conformadas por la integracién de resultados, integracion
financiera y la calendarizacién presupuestaria en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP} la Subsecretaria de Egresos de
la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México al cual solo tiene
acceso para registro, elaboracion, solicitud del médulo de anteproyecto de egresos
el Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, a través de usuario v
contraseria designada para la Unidad Responsable de Gastos 04PODE Fondo de
Desarrollo Econémico del Distrito Federal.

El Anteproyecto del Presupuesto de Egresos se realizard a través del mddulo de
Anteproyecto, el cual se encuentra incorporado en el Sistema Informético de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP); en el médulo se procesaré la
informacidn presupuestaria vinculada al Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
dividida en 2 etapas:

Integracion por Resultados. - Etapa en donde las Unidades Responsables del Gasto
(URG) integran la informacién para vincular el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos con los marcos generales de politica, igualdad sustantiva, programa de
derechos humanos y objetivos e indicadores de los Programas Presupuestarios
(Pp).

Integracién Financiera. - Etapa en la cual se vincula la informacién financiera y
presupuestal del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, a nivel analitico de
claves, cartera de inversidn, analitico de plazas, flujos de efectivo y las proyecciones
financieras.

Al término del llenado en el Sistema Informético de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) de la integracién por resultades, se firmard via
electrénica y se solicitard su revisién y registro en caso de proceder del mismo.

La Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, revisara
la integracién por resultados y de no tener observaciones se registrard en el sistema
para continuar con el siguiente paso, en caso de observaciones se solicitard la
modificacién al mismo al Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal.

En el Sistema Informético de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP)
se registrara la integracion financiera conforme al techo presupuestal asignado y a
los montos asignados por partida de gasto, al término se firmard y solicitara su
revision y registro en caso de proceder del mismo.

La Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, revisard
la integracion financiera y de no tener observaciones se registrard en el sistema
para continuar con el siguiente paso, en caso de observaciones se solicitard la
modificacién al mismo al Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal.

Una vez registrados la integracién por resultados y la integracién financiera se
remitird en los tiempos establecidos por la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas los formatos que arroja el Sistema
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Informéatico de Planeacion de Recursos Gubernamentdles (SAP-GRF?) de la
integracion por resultados y de la integracion financiera para‘ta integracion del
Proyecto del Presupuesto de Egresos y su presentacion| para 'aprobacién del
Congreso de la Ciudad de México.
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Una vez aprobado el Proyecto del Presupuesto de Egresos por el Congreso de la
Ciudad de México, la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas remitird oficio con el Techo Presupuestal aprobado.

El Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal recibira via oficio el Techo
Presupuestal aprobado para integrar el Calendario Presupuestal.

El Calendario Presupuestal se presenta como una herramienta de planeacion, que
permitird la programacion eficiente del gasto, asi como la optimizacion y
aprovechamiento de los recursos a lo largo del ejercicio, los cuales serdn
formulados con base en su presupuesto autorizado.

La calendarizacion de su presupuesto, se hara dentro del a través del Modulo
“Calendarizacion Presupuestal” del Sistema Informéatico de Planeacién de Recursos
Gubermamentales (SAP-GRP).

La calendarizacién del gasto deberd programarse durante el afio, previendo que la
suma acumulada a cada uno de los meses programados sea igual o inferior al
monto total de los recursos autorizados, es importante considerar la planeacién
para distribuir el calendario presupuestal de forma equitativa, atendiendo las
necesidades operativas y posibilitando enfrentar de forma oportuna los
COMPromisos.

Calendarizar su presupuesto de manera anual con base mensual, asegurandose que
exista una relacion directa entre las estimaciones de avance de metas y los
requerimientos periodicos de recursos presupuestales necesarios para alcanzarlas.
La calendarizacién que se realice respecto de su presupuesto autorizado, dehe
permitir atender las erogaciones para cada uno de los meses que conforman el
Ejercicio, relativas a conceptos de gasto corriente, inversion fisica, inversién
financiera, responsabilidad patrimonial, asl como pago de pasivos o de deuda, y
demads erogaciones presupuestarias.

Una vez registrada el Calendario Presupuestal dentro del modulo “Calendarizacion
Presupuestal” del Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), se firmara via electrénica y se solicitard su revision y
de proceder su registro.

La Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, revisara
el Calendario Presupuestal y de no tener observaciones se registrard en el sistema
para continuar con el siguiente paso, en caso de observaciones se solicitara la
modificacion al mismo al Fondo de Desarrollo Econdémico del Distrito Federal.
Posteriormente la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién y

Finanzas de la Ciudad de México, emitira oficio con el Calendario Presupuestal
autorizado.
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21. El Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, recibe el oficio, ravisa el
registro del Calendario Presupuestal autorizado en el Sistema Informatico de
Planeacién de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) y registra para su manejo.
22. El tiempo aproximado para la ejecucion del presente procedimiento serd de 5 dias

habiles, 4 horas y 15 minutos. No se omite precisar que el tiempo de ejecucion
establecido para cada una de las actividades, sera enunciative, mas no limitativo, y
se refiere Unicamente a tiempo de la Coordinacién de Operacidn de Fideicomisos
Subsidiarios del Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, debido a que
podrd incrementarse por las actividades que realiza la Subsecretarfa de Egresos de
la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.
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Objetive General: Integrar la Ley de Ingresos del Fondo de Desarrollo Econdmico del

Distrito Federal de los ingresos a captar para cubrir el techo presupuestal asignado, la

aprobacién de la Ley de Ingresos y la calendarizacién de los ingresos mensuales.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

e Actividad

Actividad Tiempo

1 | Coordinacidn de
Operacion de
Fideicomisos
Subsidiarios del
Fondo de Desarrollo
Econdémico del Distrito
Federal

Recibe de la Subtesoreria de Politica Fiscal | 5 minutos
en la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México, por
medio de oficio, la solicitud para
conformar la iniciativa de la Ley de
Ingresos del ejercicic siguiente y la
estimacion de ingresos de cierre del
gjercicio a terminar.

Integra y registra en formato la estimacién 1 hora
de cierre de la captacién de ingresos del
ejercicio en curso de todos los ingresos de
la Entidad (ingresos propios, aportaciones
del Gobierno de la Ciudad de México,
transferencias del Gobierno Federales y
endeudamiento), presentando el mayor
desglose de las distintas fuentes de
ingresos, de manera anual y mensual.

Identifica el comportamiento de los 1dia
ingresos recaudados en el ejercicio en
curso y determina su captacién para el
siguiente gjercicio.

Integra y registra en formato la estimacidn 1 hora
anual de ingresos para el Ejercicio Fiscal
siguiente, de los distintos conceptos de
ingresos (ingresocs propios, aportaciones
del Gobierno de la Ciudad de México,
transferencias del Gobierno Federales y
endeudamiento), de manera mensual y
anual, indicando los  conceptos
susceptibles de actualizacion.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

L=

Tiempo

(824

ldentifica, elabora e integra ‘la
Metodologia, supuestos, variables

30 minutos

ecandmicas y factores de indole
(normativos, operativos, etc),
considerados en la proyeccién de los
ingresos de la estimacién de cierre del
ejercicio en curso y del ejercicio siguiente,
asi como las medidas a instrumentarse en
caso de que los ingresos observen un
comportamiento distinto a lo estimado.

Integra y registra en formato el calendario
mensual del numero de usuarios ©
servicios que se espera alcanzar para el
cierre del ejercicio fiscal en curso y para el
ejercicio fiscal siguiente, sefialando los
precios y tarifas de los bienes y servicios
que presta, los ajustes que consideran
necesarios realizar para ejercicio fiscal
siguiente, asi como la normatividad que
regula la fijacién de precios y tarifas
sefialadas.

30 minutos

Integra nota informativa de las acciones
implementadas para contener la caida de
los ingresos en el ejercicio en curso y su
prevision para el ejercicio siguiente, que
incluyan un analisis del impacto
econdomico sobre los ingresos a cargo y un
estimado de la recaudacion que se dejo de
recibir y los servicios no proporcionados
€N su caso.

30 minutos

Integra y reporta en caso de que aplique
los remanentes de ejercicios anteriores
que se prevé ejercer al cierre del ejercicio
en curso y en el ejercicio siguiente, asi
como los cinco aiios posteriores.

30 minutos
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Responsable de la . s ’
. i 5 Actividad Tiempo
i Actividad o
9 Integra y registra en formato la estimacion; | 30 minutos
de cierre de ejercicio fiscal en curso y la o

proyeccion del ejercicio fiscal siguiente
del Impuesto Sobre la Renta retenido que
prevé se entere a la federacién por el
personal que preste o desempefie el
personal subordinado, desglosado de
manera mensual.

10 Imprime los formatos de la estimacion de | 30 minutos
ingresos del ejercicio en curso y de la
estimacion de ingresos del ejercicio
siguiente.

11 Elabora el oficio para la Subtesoreria de | 30 minutos
Politica Fiscal en la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México, para la integracién de la iniciativa
de la Ley de Ingresos de la Ciudad de
México y su presentacidn al Congreso de la
Ciudad de México.

12 Recibe via oficio por parte de la| 30 minutos
Subtesoreria de Politica Fiscal en la
Secretaria de Administracién y Finanzas,
la parte correspondiente de la Ley de
Ingresos aprobado del ente para
elaboracién del Calendario Mensual de
recaudacion  desglosado por cada
concepto de ingresos, una vez aprobada la
Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
siguiente.

13 Integra e imprime los formatos de la | 30 minutos
Calendarizacion  de  los  Ingresos
aprobados de conformidad a la Ley de
Ingresos, para remitirlos via oficio a la
Subtesoreria de Politica Fiscal en la
Secretaria de Administracién y Finanzas.
14 Remite la Subtesoreria de Politica Fiscal | 30 minutos
en la Secretarla de Administracion y
Finanzas el Calendario Presupuestal
Aprobado.

Fin del procedimiento
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Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia hébi?, 7 horas ¥y 5 minutos.

Plazo o Periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucién: 5 dias

habiles

Aspectos a considerar;

L

EJ'I

De conformidad a lo establecido en la cldusula octava incisos a) y d) del Convenio
Modificatorio al Contrato Constitutivo protocolizado con fecha 09 de septiembre de
2008, asi como a la disposicion VL5 incisos a) y d) de las Reglas de Operacion,
corresponde al Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, administrar los
bienes inmuebles que formen parte del patrimonio.

La Coordinacion de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econémico del Distrito Federal, se apoyard del personal administrativo
de apoyo (personal de honorarios) conformado por prestadores de servicios
profesionales (honorarios), a fin elaborar, integrar, registrar, cuantificar, firmar y
solicitar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y la Calendarizacion
Presupuestaria de conformidad al Techo presupuestal asignado y aprobado para el
Fondo de Desarrollo Econdomico del Distrito Federal.

La Subtesoreria de Politica Fiscal en la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México, por medio de oficio, la solicitud para conformar la iniciativa de la
Ley de Ingresos del ejercicio siguiente y la estimacion de ingresos de cierre del
ejercicio a terminar, remitiendo los formatos en Excel para su presentacion.

La Coordinacién de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal integra y registra en los formatos
remitidos la estimacion de cierre de la captacion de ingresos del ejercicio en curso
de todos los ingresos de la Entidad (ingresos propios, aportaciones del Gobierno de
la Ciudad de México, transferencias del Gobierno Federales y endeudamiento),
presentando el mayor desglose de las distintas fuentes de ingresos, de manera
anualy mensual.

Para la integracion de la estimacion de ingresos del ejercicio siguiente, la
Coordinacion de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de Desarrollo
Econémico del Distrito Federal identifica el comportamiento de los ingresos
captados y determina los tipos de ingresos a captar y su monto en el ejercicio
siguiente.

La Coordinacion de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal integra y registra en los formatos
remitidos la anual de ingresos para el Ejercicio Fiscal siguiente de todos los ingresos
de la Entidad (ingresos propios, aportaciones del Gobierno de la Ciudad de México,
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transferencias del Gobierno Federales v endeudamiento), presentando ?ai mayor
desglose de las distintas fuentes de ingresos, de manera anugl y mensual.

La Coordinacion de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios 'del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal elabora la Metodologia, supuestos,
variables econdmicas vy factores de indole (normativos, operativos, etc),
considerados en la proyecciéon de los ingresos de la estimacién de cierre del
gjercicio en curso y del ejercicio siguiente, asi como las medidas a instrumentarse
en caso de que los ingresos cbserven un comportamiento distinto a lo estimado.
Para el caso del Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal no se reciben
aportaciones por parte del Gobierno de la Ciudad de México, los ingresos a captar
derivan de ingresos propios y se conforman de:

Ingresos por venta de bienes

Ingresos por venta de servicios

Ingresos diversos

La Coordinacién de Operacién de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal una vez identificados los ingresos propios
integra y registra en formato el calendaric mensual del nimero de usuarios o
servicios que se espera alcanzar para el cierre del ejercicio fiscal en curso y para el
ejercicio fiscal siguiente, sefialando los precios y tarifas de los bienes y servicios que
presta, los ajustes que consideran necesarios realizar para ejercicio fiscal siguiente,
asi como la normatividad que regula la fijacién de precios y tarifas sefialadas.

La Coordinacién de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal elabora nota informativa de las acciones
implementadas para contener la caida de los ingresos en el ejercicio en curso vy su
prevision para el ejercicio siguiente, que incluyan un anédlisis del impacto
econdmico sobre los ingresos a cargo y un estimado de la recaudacién que se dejo
de recibiry tos servicios no proporcionados en su caso.

La Coordinacién de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econémico del Distrito Federal integra y reporta en caso de que aplique
los remanentes de ejercicios anteriores que se prevé ejercer al cierre del ejercicio en
curso y en el ejercicio siguiente, asi como los cinco afios posteriores. Integrar y
registrar en formato la estimacion de cierre de ejercicio fiscal en curso y la
proyeccion del ejercicio fiscal siguiente del Impuesto Sobre la Renta retenido que
prevé se entere a la federacion por el personal que preste o desempefie el personal
subordinado, desglosado de manera mensual.

Una vez requisitados todos los formatos, la Coordinacidn de Operacién de
Fideicomisos Subsidiarios det Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal
imprime los formatos de la estimacidn de ingresos del ejercicio en curso y de la
estimacion de ingresos del ejercicio siguiente y elabora el oficio para la Subtesoreria
de Politica Fiscal en la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México, para la integracién de la iniciativa de la Ley de Ingresos de la Ciudad de
México y su presentacion al Congreso de la Ciudad de México.
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Una vez aprobada la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal siguidnte, la Subtesoreria de

Politica Fiscal en la Secretaria de Administracion y Finanzas, remite via oficio la

parte correspondiente de la Ley de Ingresos aprabado del ente para elaboracion del’

Calendario Mensual de recaudacién desglosado por cada concepto de ingresos.

La Coordinacion de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, integra e imprime los formatos de la
Calendarizacion de los Ingresos aprobados de conformidad a la Ley de Ingresos,
elabora oficio y envia a la Subtesoreria de Politica Fiscal en la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

La Coordinacién de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Economico del Distrito Federal recibe de parte de la Subtesoreria de
Politica Fiscal en la Secretaria de Administracién y Finanzas el Calendario
Presupuestal Aprobado.

El tiempo aproximado para la ejecucion del presente procedimiento serd de 5 dias.
No se omite precisar que el tiempo de ejecucién establecido para cada una de las
actividades, sera enunciativo, mas no limitativo, y se refiere dnicamente a tiempo
de la Coordinacion de Operacion de Fideicomisos Subsidiarios del Fondo de
Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, debido a que podra incrementarse por
las actividades que realiza la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.
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Cartera vencida: Son los créditos con una antigliedad mayor a/160 meses de ’
mora.

Cartera vigente: Son los créditos que van al cotriente en los plazos de pago.

Cartas de no adeudo. - Documento que se entrega al acreditado como
constancia de que ha liquidado su préstamo o crédito otorgado.

Carta de instruccion notarial: Es el documento con el cual se instruye a un
Notario Plblico de la Ciudad de México, a fin de llevar a cabo la escrituracion
de una bien inmueble propiedad del FONDECO-DF a un tercero cuando este
ya ha liguidado la totalidad de su crédito.

CPP: Costo promedio porcentual.
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

Multitran: NUmero de crédito asignado por de manera automatica por el
sistema de cartera denominado SC2000.

Prestaciones laborales: Las que se determinen de conformidad con las
establecidas en la Ley Federal del Trabajo o prestaciones de Ley, pueden ir
acompafiadas de prestaciones adicionales, las cuales se otorgan en beneficio
del trabajador.

Prestacion adicional: Son prestaciones que se conceden a eleccion del
patrény por acuerdo entre las partes.

SAR: Sisterna de Ahorro para el Retiro.
§C2000; Sistema de cartera desarrollado por el Fondo de Desarrollo
Econémico del Distrito Federal en el cual se maneja la cartera generada de las

plazas, corredores y bazares, anteriores a 2004.

SUA: Sistema Unico de Autodeterminacién de Cuotas Obrero Patronales
propiedad del Instituto Mexicano del Seguro Social.
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. Tasa CETES: Tasa de interés de certificado de la Tesoréria." "'

. Tasa ESP FIJA AL 14%: Tasa de interés especial fija del| 14%.

. Tasa ESPO ESPECIAL CERO: Tasa de interés especial fija del 0%.
. Tasa ESP 10 FIJA AL 12%: Tasa de interés especial fija del 12%.
. Tasa ESP 10 FIJA AL 15%: Tasa de interés especial fija del 15%.
. Tasa ESP 10 FIJA AL 18%: Tasa de interés especial fija del 18%.
Tasa ESP 10 FIJA AL 20%: Tasa de interés especial fija del 20%.
Tasa ESP 10 FIJA AL 21%: Tasa de interés especial fija del 14%.
Tasa ESP 10 FIJA AL 22%: Tasa de interés especial fija del 14%.
Tasa ESP 10 FIJA AL 30%: Tasa de interés especial fija del 14%.
Tasa ESP 10 FIJA AL 36%: Tasa de interés especial fija del 14%.
Tasa ESP 10 FIJA AL 24%: Tasa de interés especial fija del 14%.

. Tasa de INFLACICN 2000 + 1.4: Tasa de interés equivalente a la inflacién del
afic 2000 mas la suma del punto 1.4.

Tasa de INFLACION 2001 + 1.4: Tasa de interés equivalente a la inflacién del
afio 2001 mas la suma del punto 1.4.

Tasa de INFLACION 98 + 1.4: Tasa de interés equivalente a la inflacién del
ano 1999 mas la suma del punto 1.4.

Tasa de INFLACION ANUAL: Tasa de interés equivalente a la inflacién del afio
en curso.

Tasa de INFLACION 98 + 1.4: Tasa de interés equivalente a la inflacién del
afio 1998 maés la suma del punto 1.4.

Tasa NAFIN: Tasa de interés Nacional Financiera.

TIIP © TIIE: Tasa de interés interbancaria de equilibrio.
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