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. MARCO JURIDICO DE ACTUACION
CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 05 de febrero de 1917, dltima reforma 07 de julio de 2014.

ESTATUTO DE GOBIERNO

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de julio de 1994, Ultima reforma 27 de junio de 2014.

LEYES
FEDERAL
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982, Ultima reforma 24 de diciembre
de 2013.

Ley Federal del Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de abril
de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de diciembre de 1982.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 27 de agosto de 1932, ultima reforma 13 de junio de 2014.

Ley de Firma Electronica Avanzada. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
11 de enero de 2012.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2
de abril de 2013, Ultima reforma 14 de julio de 2014.

LOCAL

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de septiembre de 1998, Ultima reforma 10 de junio de 2014.
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Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la Administracion Publica del Distrito
Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 9 de julio de 2014.

Ley de Fiscalizacion Superior de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 9 de julio de 2014.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente para el Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de diciembre de 2009, ultima reforma 22 de
diciembre de 2014.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 3 de octubre de 2008, Ultima reforma 18 de
diciembre de 2014.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de marzo de 2008, Ultima
reforma 18 de diciembre 2014.

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 1998, Ultima reforma 18 de
diciembre de 2014.

Ley de Archivos del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 8 de Octubre de 2008, ultima reforma publicada el 28 de noviembre del
2014

Ley de Firma electrénica del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el4 de noviembre de 2009, Ultima reforma 8 octubre 2014.

Ley de Ingresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2015. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el22 de diciembre de 2014.

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995 y en el Diario Oficial de la
Federacion del 19 de diciembre de 1995.

Ley de Justicia Alternativa del Tribunal Superior de Justicia para del Distrito Federal.

Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 8 de enero de 2008, Ultima
reforma 18 de diciembre de 2014.
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Ley de Vivienda del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 2 de marzo de 2000, ultima reforma 28 de noviembre de 2014.

CODIGOS
FEDERAL
Caodigo Fiscal de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31
de diciembre de 1981, Ultima reforma 14 de marzo de 2014.

Caodigo dg Comercio. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de octubre
de 1889, Ultima Reforma 13 de junio de 2014.

Caodigo Civil Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon en cuatro partes
los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928, Ultima reforma 24 de
diciembre de 2013.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de febrero de 1943, ultima reforma 9 de abril de 2012.

LOCAL
Caodigo Fiscal del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
29 de diciembre de 2009, ultima reforma 29 de enero de 2015.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos Para el Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 09 de julio de 2014.

Cadigo Civil para el Distrito Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
26 de mayo de 1928. ultima reforma 05 de febrero de 2015.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1928, dltima reforma 5 de febrero de 2015.
REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicada en la

Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999, ultima reforma 16 de
octubre de 2007.
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Reglamento de la Ley de Firma Electrénica para el Distrito Federal, en actos,
procedimientos y tramites a cargo de la Administracién Publica. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de diciembre de 2010.

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 08 de marzo de 2010.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de
noviembre de 2011.

Reglamento de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos COTECIAD FIDERE !l Julio de 2010.

Reglamento Interior de la Administracion publica del Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de diciembre de 2000, ultima reforma 19 de
noviembre de 2014.

Reglamento Interior de Trabajo del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia (FIDERE
111). Mayo de 2012.

Reglamento del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de octubre de 2011.
Reglamento de la Ley de Firma Electronica para el Distrito Federal, en Actos,
Procedimientos y Tramites a Cargo de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de diciembre de 2010.

Reglamento de la Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal. Publicado
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 11 de septiembre de 2009.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 3 de noviembre de 2014.

CONTRATOS Y CONVENIOS

Contrato Constitutivo del Fideicomiso de Administracion Programa de Remodelacion
Urbana de la Ciudad de México, de fecha 19 de octubre de 1972. No publicado.
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Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso, de fecha 1. de junio de 1987. No
Publicado.

Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso, de fecha 30 de junio de 1994. No
publicado.

Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso, de fecha 14 de septiembre de
2001. No publicado.

Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso, de fecha 8 de abril de 2003. No
publicado.

Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso, de fecha 19 de noviembre de
2003. No publicado.

Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso, de fecha 4 de marzo de 2004. No
publicado.

DECRETOS

Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el ejercicio Fiscal 2015.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de diciembre de 2014.

Decreto que crea el Instituto de Vivienda del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 29 de septiembre de 1998.

Decreto por el que se Reforman Diversas Disposiciones del Diverso por el que se
Crea el Instituto de Vivienda del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 9 de julio de 2002.

Decreto por el que se Expide el Cadigo de Etica de los Servidores Publicos para el
Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 09 de julio de
2014.
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REGLAS

Reglas de caracter general para el dictamen de cumplimiento de las obligaciones
fiscales establecidas en el Cddigo Fiscal del Distrito Federal vigente en el afio 2014.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion ell4 de enero de 2015.

Reglas de Caracter General para la Integracion de los Anteproyectos de Presupuesto
de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal. Publicadas en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de octubre de 2013.

Reglas de Caracter General por las que se Determina los Tipos de Garantia que
deben constituirse y Recibir las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Delegaciones y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de mayo de 2011.

Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del
Instituto de Vivienda del Distrito Federal. Publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 30 de enero de 2009, ultima reforma 28 de mayo de 2010.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se da a conocer la relacion de Fideicomisos Publicos de la
Administracién Publica del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 26 de enero de 2015.

Acuerdo por el que se sectoriza a la Secretaria de Finanzas el Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia del Distrito Federal FIDERE 11 Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 15 de octubre de 2004.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de
Bienes que permita la interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto del
Gasto y la Lista de Cuentas. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28
de diciembre de 2011

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema
de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los
Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos. Publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 28 de diciembre de 2011.
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Acuerdo por el que se emiten las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del
Patrimonio. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de diciembre de
2011.

Acuerdo por el que se crea el Consejo de Armonizacion Contable del Distrito Federal.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de junio de 2012.

Acuerdo por el que se establece el Comité de Autorizaciones de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Distrito Federal. Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 3 de diciembre de 2004.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la Observancia
de la Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la Administracion Publica del
Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 19 de
septiembre de 2002.

Acuerdo por el que se hacen de conocimiento publico los dias inhabiles de la Oficina
de Informacion Pdblica del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito
Federal FIDERE 111, correspondientes al ejercicio 2015 y enero 2016, a fin de
determinar los plazos y computos a que se refiere la Normatividad aplicable en
materia de transparencia. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de
febrero de 2015.

Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Administrativa. Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 22 de julio de 2011.

Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Econémica de los Ingresos, de los
Gastos y del Financiamiento de los Entes Publicos. Publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 22 de julio de 2011

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS
FEDERAL
Resolucion Miscelanea Fiscal y Anexo 19 para 2013. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 28 de diciembre de 2012.

Resolucion Miscelanea Fiscal para 2013, Anexo 16. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 11 de enero de 2013.
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Primera Resolucién Miscelanea Fiscal para 2013. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el19 de febrero de 2013.

Resolucion Miscelanea Fiscal y Anexo 19 para 2015. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 30 de diciembre de 2014.

Primera Resolucion Miscelanea Fiscal para 2015. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de diciembre de 2014.

Resolucion Miscelanea Fiscal para 2015, Anexo 16. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 14 de enero de 2015.

Lineamientos emitidos por el Consejo de Armonizaciéon Contable (CONAC). 31 de
diciembre de 2008, ultima reforma 1 de enero de 2015.

LOCAL

Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracién Publica del Distrito
Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de diciembre de
2003.

Normas generales que deberdn observarse en materia de Seguridad de la
Informacién en la Administracion Publica del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 9 de julio de 2007.

Normas para la contratacion de prestadores de serviclos (personas fisicas), con
cargo a la partida 1211 "honorarios asimilables a salarios" en las dependencias,
6rganos desconcentrados, Delegaciones y entidades de la administracion publica del
distrito federal para el ejercicio fiscal 2012. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 19 de enero de 2012.

Aviso por el que se da a conocer las Modificaciones y Actualizacién del Catdlogo de
Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios del Distrito Federal (Clave CAMBSDF).
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de febrero de 2011, ultima
reforma 31 de octubre de 2012.

Aviso por el cual se da a conocer el Padrén de Entes Obligados al Cumplimiento de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Distrito Federal y de la
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de febrero de 2013.

oe
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Aviso por el que se da a conocer el Formato de Solicitud de Visto Bueno de la Mesa
de Asuntos Laborales que Forma parte de los Lineamientos para otorgar el Visto
Bueno previo al ejercicio de los Recursos Autorizados para cubrir los Gastos por
Conciliaciones de Juicios en Tramite promovidos en contra de la Administracion
Puablica del Distrito Federal o por Liquidaciones de Laudos Emitidos o Sentencias
Definitivas dictados por Autoridad Competente favorables a los Trabajadores al
Servicio de la Administracion Pdublica del Distrito Federal, para el Afo 2013.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 06 de marzo de 2013.

Aviso por el cual se da a conocer el Padrén de Entes Obligados al Cumplimiento de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y de la
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de noviembre de 2014.

Lineamientos generales para consolidar la adquisicion o arrendamiento de bienes o
servicios de uso generalizado en la Administracién Publica del Distrito Federal, asi
como para la centralizacion de pagos. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 13 de mayo de 2011.

Lineamientos para la inversion de los recursos provenientes de las disponibilidades
presupuestales de las dependencias y entidades durante los ejercicios fiscales.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de marzo 2002.

Lineamientos para la proteccién de datos personales en el Distrito Federal. Publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de octubre de 2009 ultima reforma 22
de noviembre 2014.

Lineamientos para la rendicion de cuentas derivado del informe de gestion de la
administracién publica del Distrito Federal 2006-2012. Pubicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 29 de diciembre de 2010.

Lineamientos que deberan observar las dependencias, 6rganos desconcentrados,
delegaciones y entidades de la Administracion Puablica del Distrito Federal, en los
procedimientos de contratacion establecidos en la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de febrero
de 2007.

Lineamientos para la Autorizacion de Programas de Contratacién de Prestadores de
Servicios con cargo a la Partida Presupuesta! Especifica 1211 "Honorarios
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Asimilables a Salarios", para el Ejercicio Presupuesta! 2011. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 2 de febrero de 2011.

Lineamientos para la elaboracién del Catadlogo de Bienes Muebles del Gobierno del
Distrito Federal que permite la interrelacién con el Clasificador por Objeto del Gasto
del Distrito Federal y la Lista de Cuentas. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 25 de octubre de 2012.

Lineamientos con los que se dictan medidas de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuesta! para contener el gasto en la Administracion Publica del Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 05 de marzo de 2012.

Lineamientos para otorgar el Visto Bueno previo al ejercicio de los recursos
autorizados para cubrir los gastos por conciliaciones de juicios en tramite promovidos
en contra de la Administracion Publica del Distrito Federal o por liquidaciones de
laudos emitidos o0 sentencias definitivas dictados por autoridad competente
favorables a los trabajadores al servicio de la Administracién Publica del Distrito
Federal, para el afio 2013. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 19 de
febrero de 2013.

Lineamientos para el ejerclclo presupuesta! de la partida 1221 "sueldos base al
personal eventual'. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de
diciembre de 2014.

Manual especifico para la administracion de los bienes muebles y el manejo de los
almacenes emitidos por la Oficialia Mayor. Sin publicar Mayo 2014.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Transparencia del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal FIDERE 111 Publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de junio 2011.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia del Distrito Federal FIDERE 111 Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 31 de enero 2013.

Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de Ila
Administracion Publica del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 04 de diciembre 2012.



=& DMX o

CIUDAD DE MEXICO —— S e S S —

MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 111

Clasificador por objeto del Gasto del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el19 de octubre de 2010.

Modificaciones al Clasificador por Objeto del Gasto del Distrito Federal. Publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de junio de 2012.

Nota aclaratoria de las Modificaciones al Clasificador por Objeto del Gasto del Distrito
Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de junio de 2012

Procedimiento para la autorizacion de Adquisicion de Bienes Restringidos y su
Clasificador. 29 de julio de 2011.

Mejoras a los documentos Aprobados por el CONAC. Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 15 de enero de 2013.

Aviso mediante el cual se dan a conocer los Lineamientos y Mecanismos de
Operacion de los Programas del Instituto de Vivienda del Distrito Federal 2011.
Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 9 de febrero de 2011.

Circular Uno 2014, Normatividad en materia de administracion de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Publica del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28
de mayo de 2014.

Oficio Circular NO. DGCNCP/003/2010. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de diciembre de 2010.

Oficio Circular NO. DGCNCP/004/2010. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 31 de diciembre de 2010.

Oficio Circular NO. SE/2475/2010. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 31 de diciembre de 2010.

Oficio Circular No. JG/MAM/0099/2014. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el10 de noviembre de 2014.
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1L ATRIBUCIONES

De acuerdo al Convenio Modificatorio del Contrato Constitutivo del Fideicomiso, con
fecha 14 de septiembre de 2001 se establece:

Clausula TerceraEl objeto del Fideicomiso sera:

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

B) Liquidar y transferir el importe de la cobranza a las entidades, institutos u
organismos financieros que atiendan programas, de financiamiento en el Distrito
Federal a las instituciones no gubernamentales de acuerdo a los esquemas
financieros de los contratos de apertura de créditos respectivos.

C) La liquidacion y transferencia de la cobranza que se debe efectuar a las entidades
y programas antes mencionadas se sujetara a las prevenciones y lineamientos
gue sobre la materia dicte la Secretaria de Finanzas relativos al fondo de garantia
que deberd administrar el FIDERE 1ll bajo el esquema concebido, asi como las
normas de operacion que se deriven de los convenios y contratos de crédito vy
financiamiento que se celebren.

O) La promocion y manejo del ahorro previo para los distintos programas del
Gobierno del Distrito Federal, que soliciten los fondeadores y/o aspirantes
individuales a crédito.

E) Todo aquello que autorice su Organo de Gobierno.

Los criterios minimos que deberan observarse para el correcto manejo y salvaguarda
de los recursos que integren el fondo de garantia mencionado, son:

Asegurar una sana administracion y operacion del fondo a través de la revlslon
permanente por parte de las instancias de control, respectivas mismas que deberan
rendir un informe detallado al comité técnico del FIDERE !l del monto de los recursos
y del rendimiento obtenido durante el periodo de revision.

Invertir los recursos que integren el fondo de garantia, en instrumentos de inversion
que a la vez que ofrezcan los mayores rendimientos posibles, estén exentos de
cualquier riesgo;
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Vigilar la capacidad de contingencia del saldo del fondo de garantia.
Las demas que establezca el comité técnico del fideicomiso.
Clausula Séptima

Para la realizacion de su objeto y fines. el Fideicomiso contara con un Director
General que a su vez sera Delegado Fiduciario Especial, designado por acuerdo del
Jefe de Gobierno del Distrito Federal. El Director General tendra las facultades vy
obligaciones que sefalan la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito
Federal y su Reglamento en cuanto sean compatibles a la naturaleza del
Fideicomiso.

Ley Organica de la Administracion Pablica del Distrito Federal

Articulo 71. Seran facultades y obligaciones de los directores generales de las
entidades las siguientes:

I. Administrar y representar legalmente a la entidad;
J. Formular los programas institucionales y los presupuestos de la entidad y
presentarlos ante el 6rgano de gobierno dentro de los plazos

correspondientes;

111 Formular los programas de organizacion, reorganizacion y/o modernizacién de
la entidad,;

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

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

VI. Establecer sistemas eficientes para la administracion del personal de recursos
financieros y de los bienes y servicios que aseguren la produccion de bienes o
prestacion de los servicios de la entidad;

VIl. Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los
indicadores de gestion de la entidad;

2ae3
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VIII.

XI.

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE lll

Presentar periddicamente al érgano de gobierno el informe del desempefio de
las actividades de la entidad, en la forma y periodicidad que sefiale el
reglamento correspondiente;

Ejecutar los acuerdos del 6rgano de gobierno:

Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las
relaciones laborales de la entidad con sus trabajadores; y

Las que sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones administrativas aplicables.
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1L MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Misioén

Vision

Obijetivos

Recuperar los créditos otorgados por el Gobierno del Distrito
Federal, a través de sus diversas Instituciones, dotando al
acreditado de las herramientas necesarias que faciiten el
cumplimiento espontaneo, mediante una atencion personalizada,
procesos agiles que permitan canalizar los recursos vy fortalecer la
Politica Social del Gobierno del Distrito Federal en beneficio de las
familias de ésta Ciudad.

Contribuir a la prosperidad de los habitantes de la Ciudad de
México siendo una institucion eficiente, transparente y altamente
productiva en el manejo de recursos publicos, mediante soluciones
integrales que brinden seguridad patrimonial a todos nuestros
acreditados.

La recuperacion optima de los créditos otorgados por el GDF, a
través de la implementacién permanente de mejoras, que nos
permitan elevar nuestro indice de resultados para alcanzar las
metas establecidas y de esta manera contribuir en la politica
econdémica y social de la Ciudad de México.
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IV. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA BASICA
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V. ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL DEL FIDEICOMISO DE RECUPERACION
CREDITICIA DEL DISTRITO FEDERAL FIDERE 111

ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 111

MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS
Puesto: Coordinacion de Informacién Institucional.

Mision: Coordinar y consolidar la gestion de la informacion de las distintas
Gerencias del Fideicomiso, con el propésito de satisfacer los
requerimientos institucionales en apoyo a la Direccion General, asi
como para garantizar el efectivo acceso de toda persona a la
informacion publica del FIDERE 111

Objetivo 1 Satisfacer eficientemente los requerimientos de la Direccion General
en relacion con los asuntos encomendados por diversas instituciones
competentes para la ejecucion de acciones o0 planteamientos
institucionales.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

= Investigar y realizar todos aquellos estudios inherentes con las funciones del
Fideicomiso.

e Coordinar, analizar y consolidar la informacion y documentacion que
entreguen las distintas Gerencias del Fideicomiso.

= Verificar la atencion y resolucién de los asuntos que son encomendados al
Fideicomiso por la Secretaria de Finanzas, por el Organo de Gobierno, por el
Instituto de Vivienda, y demas instancias del Gobierno del Distrito Federal,
turnados por orden de trabajo de la Direccion General a las Gerencias de
Administracién y Finanzas, Recuperacion de Créditos y Asuntos Legales y
Juridicos.

» Participar desde el ambito de su competencia en los Comités internos y
externos en los que deba formar parte el FIDERE 111

Objetivo 2 Organizar y coordinar la celebracion de las sesiones del Comité
Técnico del FIDERE 111,

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

= Elaborar y distribuir las convocatorias y carpetas de trabajo a los miembros del
Organo de Gobierno del FIDERE 111,

= Organizar y coordinar con las instancias correspondientes la realizacion de las
sesiones del Organo de Gobierno.

= Coordinar, conjuntamente con la Presidencia del Comité Técnico, el desarrollo
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de las sesiones y el establecimiento de los acuerdos que se otorguen por
parte de los miembros del Comité.

Elaborar las actas correspondientes a los asuntos tratados y acuerdos que se
deriven de cada una de las sesiones del Organo de Gobierno.

Objetivo 3 Coordinar las acciones necesarias para transparentar la gestion publica

del FIDERE 1ll, garantizando el efectivo acceso de toda persona a la
informacion publica de este Fideicomiso, dando de esta forma,
cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Distrito  Federal, asi como coordinar las
acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de las diversa
obligaciones establecidas en la Ley de Proteccion de Datos Personales
para el Distrito Federal.

Funcion vinculada con el objetivo 3:

Controlar la atencién adecuada y oportuna a las solicitudes de acceso a la
informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos
personales.

Vigilar que los procedimientos que regulan la proteccion y tratamiento de los
datos personales en posesion del FIDERE 11, se apeguen a La Ley de Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal.
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r'e. Maria Ysaura Moreno Alamina

: Directora General del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia del Distrito
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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS
Puesto: Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos

Misién: Llevar a cabo la recuperacion administrativa y judicial de los créditos con alto
indice de morosidad de las carteras propias y en administracion de FIDERE
111; realizar la defensa juridica de los intereses y el patrimonio del FIDERE !l
ante las instancias judiciales, laborales y administrativas correspondientes,
en los juicios o procedimientos administrativos en los que el Fideicomiso o
cualquiera de las &reas que lo conforman sea parte; y fungir como asesor
juridico de las mismas.

Objetivo 1: Establecer polfticas, planes y estrategias generales relativas a la
recuperacion administrativa y judicial de las carteras propias y aquellas que
se encuentren en administracion de FIDERE lll, en este dltimo caso, de
conformidad con las instrucciones que para tal efecto establezcan los
duefios de esas carteras.

Funciones vinculadas alObjetivo 1:

- Disefiar con las demas Gerencias del Fideicomiso las acciones que se llevaran a cabo a
efecto de realizar la recuperacion administrativa a los créditos con alto indice de
morosidad de las carteras propias y en administracién de FIDERE 111

= Coordinar con las Areas bajo su direccién la ejecucion de las acciones que se realizaran
para llevar a cabo la recuperacion administrativa a los créditos con ako indice de
morosidad.

= Establecer en coordinacién con las Areas bajo su direccion las acciones a implementar,
la forma en que se desarrollardn, asi como el seguimiento que se dé a las mismas, a
efecto de llevar a cabo la cobranza judicial.

= Coordinar y supervisar la ejecucion de las acciones administrativas y judiciales
implementadas para recuperar los créditos con el indice de morosidad que determine la
Direccién General, y/o de conformidad con los contratos que se suscriban con los
duefios de las carteras administradas por el Fideicomiso, y/o las estrategias de
recuperacion que se establezcan para tal efecto.

Objetivo 2: Establecer y mantener de forma permanente el control de la informacion
relacionada con la recuperacion administrativa y judicial de las carteras
propias y aquellas que se encuentren en administracion de FIDERE ll, y
coordinar actividades con la Gerencia de Recuperaciéon de Créditos
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relacionadas con dicha recuperacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

- Disefiar en coordinacion con la Gerencia de Recuperacion de Créditos la manera, los
tiempos y el control que se aplicard a la informacion relacionada con la recuperacion
administrativa y judicial.

« Determinar el trato que se dara a la informacion relacionada con la recuperacion
administrativa y judicial.

e Supervisar que se dé el debido tratamiento a la informacion relacionada con la
recuperacion administrativay judicial.

= Autorizar los reportes correspondientes a la recuperacion administrativa y judicial.

Objetivo 3: Representar permanentemente a FIDERE Il ante las autoridades judiciales,
laborales y administrativas en los juicios y/o procedimientos en los que sea
parte, con el fin de defender sus intereses y patrimonio.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:
= Coordinar los actos relacionados con la representacion juridica que se brindara a las
Areas del Fideicomiso.

- Autorizar la ejecucion de los actos necesarios para proporcionar la representacion que
corresponda.

Objetivo 4: Proporcionar asesoria y/o asistencia juridica relacionada con la
interpretacion y aplicacion de disposiciones juridicas vigentes a las demés
areas que conforman el FIDERE 11, asi como en la elaboracion de
documentos juridicos, cuando éstas asi lo requieran.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

- Coordinar las gestiones necesarias para brindar la asesoria y/o asistencia juridica que
soliciten las Areas del Fideicomiso.

= Autorizar la forma en la que se brindara la asesoria y/o asistencia juridica a las Areas
del Fideicomiso que lo requieran.

Objetivo 5: Suministrar a las areas competentes del Fideicomiso, la informacion que
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deba publicar el FIDERE !, asi como su integraciéon y actualizacion, de
conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Distrito Federal, en los plazos que para tal efecto se establezcan; asi
como supervisar la informacién proporcionada como respuesta a las
solicitudes de informaciéon publica y acceso, rectificacion, correccion vy
oposicién que en materia de proteccion de datos personales, en el ambito de
su competencia.

Funciones vinculadas al Objetivo 5:

= Coordinar con las Areas del Fideicomiso que correspondan las actividades necesarias
para la debida atencién a las obligaciones en materia de transparencia y proteccién de
datos personales.

= Evaluar y enviar la informacion que proporcionen las Areas bajo su dreccion que sera
publicada en el portalde internet del Fideicomiso.

» Evaluar la respuesta a las solicitudes de informacion publica que le corresponda.

- Evaluar la respuesta a las solictudes de acceso, rectificacién, correccion y oposicién
que en materia de proteccion de datos personales que le corresponda.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental Juridica

Mision: Realizar la recuperacion admnistrativa de los créditos con alto indice de
morosidad de las carteras propias y en administraciéon de FIDERE 111, asi
como brindar asesoria y representacion juridica a las Areas que integran a la
Entidad, en el ambito de su competencia.

Objetivo 1: Realizar los  actos necesarios para llevar a cabo la
recuperacion administrativa de los acreditados de las Carteras que
administra el Fideicomiso, que se ubiquen en el rango de morosidad que
para tal efecto determine la Direccion General y/o de conformidad con los
contratos que se suscriban y/o las estrategias de recuperacion que se
establezcan para tal efecto.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

= Revisar y analizar de manera mensual la morosidad de las carteras propias y en
administracion de FIDERE 11, a efecto de determinar las acciones que deberan seguirse
para recuperar los créditos.

= Elaborar y enviar, en coordinacion con la Subgerencia de Andlisis, Estadisticas, Riesgos

<:Cle25
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y Seguros, invitaciones a los acreditados.

- Ejecutar los actos necesarios para realizar la recuperacién administrativa con alta
morosidad de los créditos de las Carteras Propias y/o en admhistracion de FIDERE 111

- Dar seguimiento a los actos que se realicen para la recuperacion administrativa con alta
morosidad de los créditos de las Carteras Propias y/o en administracién de FIDERE 111,

- Atender y asesorar juridicamente a los acreditados.

= Iniciar y dar seguimiento a los procedimientos de mediacion ante el Centro de Justicia
Alternativa del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal y/o autoridad
competente en materia de mediacion, segin convengan a los intereses del Fideicomiso.

= Elaborar el informe correspondiente a las acciones coactivas para remitirlo a la Gerencia
de Recuperacion de Créditos.

Objetivo 2: Examinar y, en su caso, recomendar el inicio de las acciones judiciales
correspondientes en contra de los acreditados morosos de las Carteras
Propias y/o que administre FIDERE 1!llI, que consideren pertinente en
atencion a los contratos que en su caso se tengan celebrados con los
duefios de las carteras.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:
« Analizar el resultado de la recuperacion administrativa con alta morosidad realizada a

los acreditados.

= Proponer la Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos que se considera la viabilidad de
iniciar acciones judiciales en contra de los acreditados morosos de las Carteras Propias
y/o que administre el Fideicomiso.

Objetivo 3: Proporcionar ase'soria juridica en materia civil, administrativa, mercantil y
fiscal a todas las Areas del FIDERE 111, cuando asilo requieran.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

- Asesorar a las Areas del Fideicomiso en los asuntos de caracter civil, administrativo,
mercantil y fiscal, con el fin de actuar como &rea de consulta, cuando asi lo requieran.

Objetivo 4: Fungir como Enlace Interinstitucional con la Comisién de Derechos Humanos
del Distrito Federal.
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Funciones vinculadas al Objetivo 4:

= Preparar informes que se enviaran a la Comision de Derechos Humanos con motivo de
guejas presentadas ante ese Organo Autébnomo y desahogar las diligencias que en
relacion con la queja deben realizarse.

Objetivo 5:  Revisar y, en su caso, emitir recomendaciones a los contratos y/o convenios
gue sometan a consideracion de la Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos
por parte de las diferentes areas del Fideicomiso.

Funciones vinculadas al Objetivo 5:

e Revisar y emitir recomendaciones a los contratos y convenios de caracter
administrativo, de adquisicion de bienes y prestacién de servicios de diversa naturaleza,
que celebre la Entidad con personas fisicas o juridicas, que sean puestos a su
consideracion, con el fin de que esos actos juridicos sean celebrados conforme a la
normatividad aplicable.

= Sugerir las modificaciones que deberan realizarse en los contratos y convenios de
caracter administrativo, de adquisicién de bienes y prestacion de servicios de diversa
naturaleza, que celebre la Entidad con personas fisicas o juridicas, que sean puestos a
su consideracion, con el fin de dar certeza a la inclusion estricta de todos sus elementos
legales, a efecto de salvaguardar los intereses del FIDERE 111,

Objetivo 6: Revisar y validar los documentos relativos a la liberacion de gravamenes y
de entrega de garantfas remitidos por la Gerencia de Recuperacion de
Créditos para tal efecto.

Funciones vinculadas al Objetivo 6:

= Revisar, en su caso hacer las recomendaciones y/o modificaciones que estime
pertinentes y, de ser procedente, presentar a la Gerencia de Asuntos Legales y
Juridicos para su validacion las Cartas de Liberacion de Gravamenes de las Carteras
Propias del Fideicomiso que sean enviadas paratalfin.

= Revisar, en su caso hacer las recomendaciones y/o modificaciones que estime
pertinentes y, de ser procedente, presentar a la Gerencia de Asuntos Legales y
Juridicos para su validacién las Cartas de Entrega de Garantias de las Carteras Propias
de FIDERE !l que sean le sean enviadas para talfin.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Legales
Misién: Realizar la cobranza judicial de los créditos con alto indice de morosidad de

las carteras propias y en administracion de FIDERE liI, de igual forma
brindar asesoria y representacion juridica a las Areas que integran a la

— 6de2
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Entidad, en el @mbito de su competencia.

Objetivo 1: Llevar a cabo los actos necesarios para iniciar las acciones judiciales que

correspondan para obtener la recuperacion judicial de los créditos de
carteras propias y en administracion de FIDERE i1, que se ubiquen en el
rango de morosidad que para tal efecto determine la Direccién General y/o
de conformidad con los contratos de mandato que se suscriban y/o las
estrategias de cobranza que se establezcan para tal efecto.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Analizar y determinar si los documentos base de la accion recibidos por parte de la
Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos son viables para iniciar acciones judiciales que
correspondan.

Interponer, en caso de ser procedente, las demandas que correspondan para obtener la
recuperacion judicial de los créditos de las carteras propias y de las que se encuentran
en administracion de FIDERE 111

Dar seguimiento, en todas y cada una de sus etapas a los juicios iniciados hasta
obtener una sentencia ejecutoriada.

Celebrar convenios judiciales de pago con los acreditados demandados ante la
autoridad jurisdiccional correspondiente.

Analizar desistimientos de instancia en los juicios que se hayan iniciado.

Objetivo 2: Representar al FIDERE 11l en los asuntos de caracter civil, administrativo,

mercantil, penal y fiscal, en defensa de los intereses y del patrimonio del
mismo. de conformidad con los plazos y términos establecidos en la
normatividad aplicable.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Representar al FIDERE 1l en todos aquellos asuntos litigiosos de caracter civil,
administrativo, mercantil, penal y fiscal en los que sea parte y que le sean turnados por
la Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos.

Elaborar escritos iniciales de naturaleza civil administrativa, mercantil, penal vy fiscal
para reclamar ante las autoridades jurisdiccionales competentes las prestaciones que
para cada caso correspondan, en favor de los intereses la Entidad; contestar las
demandas que se interpongan en contra del FIDERE 1ll; presentar los recursos y
medios de impugnacion que conforme a derecho procedan; y, en general, dar
seguimiento a todas y cada una de las etapas de los juicios y procedimientos en los que

:-de25 —
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intervenga el Fideicomiso hasta su conclusion.

Representar al Fideicomiso en los asuntos relacionados con juicios de amparo en los
gue tenga el caracter de quejoso, autoridad responsable o tercero interesado, a efecto
de ejercer acciones, interponer recursos y promover en esos juicios.

Elaborar en nombre del FIDERE !, de forma administrativa o judicial, aquellos
convenios que convengan a los intereses del Fideicomiso.

Objetivo 3: Fungir como 6rgano de consulta y representacion en materia del trabajo y

proporcionar el apoyo requerido por las Areas del Fideicomiso para atender
cuestiones de caracter laboral de manera permanente.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

Asesorar a las Areas de la Entidad en asuntos de caracter laboral.

Emitir, a peticion de la Gerencia de Administracion y Finanzas, opinion respecto a la
instrumentacion de las sanciones y/o amonestaciones que deban imponerse a los
trabajadores del FIDERE 111 en los términos previstos en el Reglamento Interior de
Trabajo que rige las relaciones laborales del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del
Distrito Federal, FIDERE 11l y la legislacién laboral aplicable.

Realizar, a peticibn de la Gerencia de Administracion y Finanzas, los tramites
relacionados con la notificacion del aviso de rescision de la relacién laboral al que se
haya hecho acreedor el trabajador del Fideicomiso por incumplimiento de las
obligaciones establecidas en la Ley Federal del Trabajo y/o el Reglamento Interior de
Trabajo que rige las relaciones laborales del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del
Distrito Federal, FIDERE 1ll. asi como proponer mecanismos de comunicacion y
coordinacién necesarios con la Gerencia de Administracion y Finanzas, a efecto de que
se realicen los tramites administrativos correspondientes, derivados de dichas
notificaciones.

Participar con la Gerencia de Administracion y Finanzas en la revisién, actualizacion e
integraciéon del Reglamento Interior de Trabajo y del Contrato Colectivo de Trabajo que
rige las relaciones laborales del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito
Federal FIDERE 11, a efecto de que dicho documento sea acorde con lo establecido en
la Ley Federal del Trabajo y demas disposiciones legales aplicables.

Analizar y evaluar conjuntamente con la Gerencia de Administracion y Finanzas, las
propuestas de modificaciones al Contrato Colectivo de Trabajo y al Reglamento Interior
de Trabajo que rige las relaciones laborales del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
del Distrito Federal FIDERE I, y demas normas laborales del Organismo, para que
estas propuestas sean acordes con lo establecido por la Ley Federal del Trabajo y
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demas disposiciones legales aplicables.

Objetivo 4: Representar legalmente al FIDERE Il en los asuntos de caracter laboral en
defensa de los intereses y del patrimonio del mismo, de conformidad con los
plazos y términos establecidos en la normatividad aplicable.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

- Representar al Fideicomiso legalmente en toda clase procedimiento laborales ante las
Juntas y Tribunales Federales y/o Locales de Conciliacion y Arbitraje, Procuraduria de
la Defensa del Trabajo en los términos de la Ley Federal del Trabajo y demas
disposiciones aplicables.

= Elaborar, previa solicitud de la Gerencia de Administracion y Finanzas y por instruccion
y autorizacion de la Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos, convenios fuera de juicio
para liquidaciones y/o finiquitos de trabajadores que dejen de prestar sus servicios para
FIDERE !ll, y presentarlos ante la autoridad laboral competente.

= Realizar en coordinacion con la Gerencia de Administracién y Finanzas los tramites
administrativos conducentes para solicitar autorizacion para cumplimentar los laudos,
resoluciones y/o acuerdos definitivos que emitan las autoridades laborales federales o
locales que tengan relacion con el Fideicomiso, para su debida observancia.

 Representar al FIDERE Il como quejoso o tercero interesado ante los Juzgados de
Distrito, Tribunales Colegiados de Circuito y la Suprema Corte de Justicia de la Nacion,
en los juicios de amparo en materia laboral en los que sea parte la Entidad.

< Llevar un control y seguimiento de los juicios laborales activos, asi como generar los
informes del estado que guardan para someterlos al visto bueno de la Gerencia de
Asuntos Legales y Juridicos y en su caso remitirlos a las autoridades que asi lo
soliciten.

= Asignar y coordinar las actividades de los prestadores de serviclos en materia de
derecho del trabajo asignados a la Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos.

Objetivo 5: Solicitar ante Notario Publico los instrumentos, escrituras, certificaciones,
cotejos, actas y/o cualquier otro documento o acto juridico que requiera la
participacion de un fedatario publico, previa instruccién de la Gerencia de
Asuntos Legales y Juridicos.

Funciones vinculadas al Objetivo 5:

- Gestionar la participacion del Notario Publico a fin de que otorgue los instrumentos,
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escrituras, certificaciones y/o cotejos.

Gestionar la participacion del Notario Publico en actas y/o cualquier otro acto juridico
que requiera la participacion de un fedatario publico.

Gestionar ante la Gerencia de Administracién y Finanzas los tramites correspondientes
para el pago correspondiente al fedatario publico.

oe
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Recuperacion administrativa acreditados con alta morosidad
via invitacién por escrito dirigida a acreditados de las carteras propias y/o administradas por
FIDERE 111

Objetivo Generat Realizar acciones de recuperacion administrativa a aquellos acreditados
morosos de las carteras propias y/o administradas por FIDERE 111, con el fin de regularizar
los adeudos.

Normas y Criterios de Operacion:

1.

El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Contrato del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal,
FIDERE 11, modificado mediante convenio modificatorio de fecha catorce de septiembre
de dos mil uno, relacionada con el parrafo sexto de la Clausula Décima de ese mismo
acto juridico, y con el parrafo tercero de la Clausula Décima Primera; que sefalan,
respectivamente, que uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los
créditos otorgados por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones
publicas o privadas, y que es obligacion de la Fiduciaria llevar a cabo a través de sus
apoderados la cobranza extra judicial y judicial derivada de los contratos respectivos, y
gue las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan orientar al cumplimiento de su
objetivo y a la atencién de los problemas que se presenten con los beneficiarios de los
créditos.

Motivan este procedimiento las actividades de recuperacién administrativa que por
escrito realiza la Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos de aquellos créditos con alta
morosidad de las Carteras Propias y/o administradas por FIDERE 1, con el fin de
recuperar esos créditos; actividades que se realizan a efecto de cumplir con uno de los
objetos de FIDERE 1ll. que es precisamente esa recuperacion administrativa.

El Area responsable del tramite del presente procedimiento sera la Jefatura de Unidad
Departamental Juridica de la Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos.

La Jefatura de Unidad Departamental Juridica reportara el resultado obtenido por este
procedimiento de manera mensual a la Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos, la que
a su vez lo remitird via electrénica a la Gerencia de Recuperacion de Créditos.

Los acreditados a quienes se les enviaran las invitaciones seran aquellos que determine
la Direccién General y/o de conformidad con los contratos que se suscriban y/o las
estrategias de recuperacion que se establezcan para tal efecto.

Para llevar a cabo el andlisis de la morosidad de carteras administradas por FIDERE 11,
la Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos debera contar de manera mensual con los
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listados actualizados de la morosidad en disco magnético, mismos que seran
proporcionados por la Gerencia de Recuperacion de Créditos.

7. No se realizaran acciones de recuperacién administrativa a acreditados que se
encuentren demandados.

8. Se enviaran invitaciones a aquellos acreditados de las carteras propias y lo
administradas por FIDERE !ll que se ubiquen en el rango de morosidad que determine
la Direccion General y/o de conformidad con los contratos de mandato que se suscriban
ylo las estrategias de recuperacion que se establezcan para tal efecto.

9. Se entiende por invitacion el escrito dirigido al acreditado moroso cuya finalidad es
recordarle que cumpla con su obligacién de pago en los términos pactados en el
contrato que éste haya suscrito.

10. Las invitaciones dirigidas a los acreditados sefialaran que éstos deberan presentarse en
las oficinas del Fideicomiso dentro del término de entre 24 a 72 horas hébiles
posteriores a la recepcion de ese documento.

11. En caso de que el acreditado moroso no atienda a la primera invitacion, se le enviara
una segunda invitacion.

12. Los resultados de la atencién al acreditado se registraran en el Sistema Integral de
Carteras de este Fideicomiso y/o el Sistema que para tal efecto determine esta Entidad.

13. En el supuesto de que el acreditado no atienda a la segunda invitacion, o bien, que se
presente pero se abstenga de realizar los pagos que se le requieren, se analizara la
posibilidad de recomendar iniciar acciones judiciales en su contra o, en su caso,
continuar con la recuperacién administrativa.

14. Para realizar la recuperacion administrativa de los créditos de las Carteras Propias y/o
administradas por FIDERE 1l1, se podran contratar Prestadores de Servicios a los cuales
se les asignaran los asuntos para que, en su caso, coadyuven en la entrega de las
invitaciones a los acreditados.

15. Los tiempos establecidos para ejecutar las actividades nidmeros 7, 10 y 12 son
enunciativos mas no limitativos, en virtud de que su desarrollo esta sujeto a situaciones
externas ajenas a las actividades realizadas por este Fideicomiso.

16. Para que el acreditado moroso que se presente en las oficinas de FIDERE lll pueda
recibir informacion sobre la situacion de su crédito y, en su caso, acordar la forma de
pago, debera identificarse plenamente con documento idéneo para tales efectos.
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17.En caso de que la persona quien se presente en atencion a la invitacion enviada no sea
el titular del crédito, deberd acreditar su personalidad y/o interés juridico como
representante del acreditado mediante documento idéneo para tal efecto.

18. La Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos recibird mensualmente de la Gerencia de
Recuperacién de Créditos los montos por concepto de recuperacion obtenida como
resultado de este procedimiento.

19. La Jefatura de Unidad Departamental Juridica compilara mensualmente la informacion

proporcionada por la Gerencia de Recuperacion de Créditos, asi como la obtenida por
la atencion al acreditado, con la cual elaborard los informes estadisticos

correspondientes y andlisis de resultados respectivos.

20. Eltiempo total de ejecucion del presente procedimiento es de 178 dias.

Descripcién Narrativa:

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo

Gerencia de  Asuntos | 1 | Recibe de la Gerencia de Recuperacion de| 1 dia
Legales y Juridicos Créditos los ‘listados actualizados de la
morosidad® de las diferentes carteras y
turna  a la  Jefatura de  Unidad
Departamental Juridica para su atencion.

Jefatura de Unidad | 2 | Recibe y analiza los ‘listados" recibidos e| 3dias
Departamental Juridica identifica a los acreditados morosos.
3 | Elabora "invitaciones" 5 dias

4 | Informa a la Gerencia de Asuntos Legales y| 1 dia
Juridicos que las "invitaciones" ya han sido
elaboradas para su envio.
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo

Gerencia de Asuntos | 5 | Envla a través de "oficio" las invitaciones a| 1dia
Legales y Jurldicos la Gerencia de Recuperacion de Créditos
para que realice la distribucién
correspondiente a los acreditados morosos.

Gerencia de Recuperacion | 6 | Recibe el "oficio" y las "invitaciones" e 1 dia
de Créditos instruye para que estas se envien a los
acreditados morosos

¢, Se presenta el acreditado moroso en
atencion a la "invitacién"?

Jefatura de Unidad NO

Departamental Juridica 7 | Elabora segunda invitacién (Regresa a la| 60 dias
actividad 1).
Sl

8 | Ingresa al Sistema, identifica al acreditado y| 20 min
verifica su situacion; lo invita a regularizar
su crédito en un lapso de entre 15 y 30 dias
recomendando un pago inicial del 50% del
total de su adeudo; se registra en el sistema
el resultado de la atencion.

9 | Recibe al acreditado en la fecha sefialada) 10 min
para que realice su pago y verifica que éste
haya cumplido con las condiciones para la
regularizacion de su crédito.

10 | Verifica que el acreditado cumpla con los| 90 dias
pagos a los que se comprometi6 para
regularizar el adeudo.

¢El acreditado cumplié con el pago total?

4ae2b
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo

NO

11 | Analiza la posibilidad de recomendar a la] 15 dias
Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos
iniciar acciones judiciales o continuar con la
recuperacion administrativa (Conecta con el
Fin del Procedimiento).

Si
12 | Regulariza el adeudo. 1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizo

Mtreas Martlnez
Jefe de Unidad Departamental Juridica

Nombre del Procedimiento: Asesoria y representacion juridica a las distintas Areas del
FIDERE 11 que lo requieran.

Objetivo Generat Analizar y desahogar las solicitudes de asesoria y, en su caso, de
representacion en materia juridica que soliciten las distintas Areas del Fideicomiso, con el fin
de defender los intereses de la Entidad.

Normas vy Criterios de Operacion:

1 El fundamento de este procedimiento se encuentra los articulos 61 péarrafo segundo,
que sefiala que los Comités Técnicos y los Directores Generales de los Fideicomisos
Pablicos se ajustaran en cuanto a su integracion, facultades y funcionamiento a las
disposiciones que en ésta Ley se establecen para los érganos de gobierno y para los
Directores Generales, en cuanto sea compatible a su naturaleza; 54 fraccion IV, que
establece que los Directores Generales de los organismos descentralizados por lo qu
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toca a su representacion legal podran celebrar y otorgar toda clase de actos y
documentos inherentes a su objeto; y 71 fraccién IV, que indica que es facultad de los
Directores Generales de los Fideicomisos Publicos establecer los procedimientos y
métodos de trabajo para que las funciones se realicen de manera articulada, congruente
y eficaz; todos de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, y
relacionados con en el parrafo octavo de la Clausula Décima del Contrato del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal, FIDERE 111 (modificado
mediante convenio de fecha catorce de septiembre de dos mil uno, que establece que
es facultad de la Fiduciaria celebrar los actos, convenios y contratos relacionados con
el objeto del Fideicomiso y con el parrafo séptimo de la Clausula Décima del Contrato
del Fideicomiso referido que sefiala que es obligacion de la Fiduciaria llevar a cabo los
actos que sean compatibles con sus fines.

El motivo de este procedimiento tiene como base las distintas solicitudes de asesoria y
representacion juridica que las Areas que conforman FIDERE 11t realizan a la Gerencia
de Asuntos Legales y Juridicos, a efecto de preservar los intereses del Fideicomiso.

La asesoria consistird en brindar una opinién juridica relacionada con las dudas o
situaciones relativas con la aplicaciéon de disposiciones legales, asi como proporcionar
interpretaciones de normas juridicas.

La representacion juridica consistra en gestionar asuntos ante la autoridad competente
en los que se vea involucrado el FIDERE 111 y/o alguna de sus Areas y/o trabajadores
con motivo del desempefio de sus labores, a efecto de defender los intereses de la
Entidad.

La asesoriay, en su caso, representacion que brinde la Gerencia de Asuntos Legales 'y
Juridicos Unicamente sera en materia juridica.

Las Areas del FIDERE 111 que requieran asesoria y, en su caso, representacion juridica
deberan proporcionar de manera clara y precisa toda la informacién y documentos con
que se cuente, a efecto de que la Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos pueda
proporcionar una atencion integral.

La Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos debera sefialar de manera fundada y
motivada las razones por la cualks se determine que, en su caso, no es procedente
brindar la asesoria y/o representacion juridica solicitada.

Las Areas de FIDERE 111 que tengan dudas y/o comentarios respecto de la asesoria ylo
representacion juridica brindada, deberan hacerlas del conocimiento de la Gerencia del.--
Asuntos Legales y Juridicos dentro de los tres dias habiles posteriores a su recepcion.

",
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9 El tiempo establecido para ejecutar la actividad niamero 7 es enunciativo mas no
limitativo, en virtud de que su desarrollo esta sujeto a situaciones externas ajenas a las
actividades realizadas por este Fideicomiso.

10 Las Areas solicitantes seran responsables del retraso en el desahogo de sus peticiones,
en caso de que sus solicitudes se presenten sin la debida anticipacion para ser

atendidas.

11 Eltiempo total de ejecucion del presente procedimiento es de 37 dias.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo J
Gerencia de  Asuntos 1 Recibe "oficio de solicitud de asesoria y/o| 3 dias
Legales y Juridicos representacion juridica® de la Unidad
Administrativa solictante y lo turna a la
Jefatura de  Unidad Departamental
Juridica y/o de Jefatura de Unidad
Departamental Asuntos Legales para su
atencion.

Jefatura de Unidad| 2 Analiza la "solicitud" y, en su caso, los| 5 dias

Departamental Juridica y/o documentos que la soportan a efecto de

Jefatura de Unidad determinar sies viable su atencion.

Departamental de Asuntos

Legales i

3 Elabora proyecto de respuesta y lo| 1dia

somete a consideracion de la Gerencia de
Asuntos Legales y Juridicos.

Gerencia de  Asuntos 4 Autoriza el proyecto de respuesta a la| 2 dias

Legales y Juridicos

solicitud de asesoria y/o representacion
juridica a efecto de determinar si el viable.
Y lo remite a la Unidad Administrativa
solicitante.

¢Es  procedente la asesoria ylo
representacion juridica requerida por la
Unidad Administrativa solicitante?
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Asuntos Legales y Juridicos las dudas y/o
comentarios relacionados con la asesoria
y/o representacion juridica recibida.

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
Gerencia de  Asuntos NO
Legales y Juridicos 5 | Informa via "oficio” de manera fundada y 1 dia
motivada a la Unidad Administrativa
solicitante que su solicitud no es
procedente (Conecta con el Fin del
procedimiento).
Si
6 Brinda la asesoria y/o representacion 1dia
juridica solicitada.
Unidad Administrativa 7 Recibe de la Gerencia de Asuntos| 15 dias
solicitante Legales y Juridicos la asesoria y/o
representacion juridica solicitada.
8 ¢Existen dudas o comentarios
relacionados con la asesoria y/o
representacion juridica brindada?
NO
9 Se da por concluida la asesoria Yy/o 1dia
representacion juridica (Conecta con el
Fin del procedimiento).
Si
10 Informa via oficio a la Gerencia de  3dias
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo

Gerencia de  Asuntos 11 Recibe oficio con las dudas o comentarios| 1 dia
Legales y Juridicos relacionados con la asesoria y/o
representacion juridica brindada y lo turna
a la Jefatura de Unidad Departamental
Juridica y/o  Jefatura de  Unidad
Departamental de Asuntos Legales para

su atencion.
Jefatura de Unidad | 12 Analiza las dudas y/o comentarios, 3 dias
Departamental Juridica y/o elabora la respuesta conducente e
Jefatura de Unidad informa a la Gerencia de Asuntos Legales
Departamental de Asuntos y Juridicos.

Legales.

Gerencia de Asuntos | 13 Recibe la respuesta a las dudas vy/o 1 dia
Legales y Juridicos comentarios relacionados con la asesoria
y/o representacion juridica recibida por
parte de la respectiva Jefatura de Unidad
Departamental y la hace del conocimiento
de la Unidad Administrativa solicitante las
respuestas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

// Autorizo

. CLIc una piNo
Jefa de Unidad Departamental de Asuntos
Legales

Mtro. Tonatiuh Rivas Martinez
Jefe de Umental Jurldica
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Nombre del Procedimiento: Atencién a requerimientos de informacién en materia juridica
realizados por Entes Publicos y/o particulares.

Objetivo General Analizar y, en su caso, desahogar los requerimientos de informaciéon en
materia juridica que Entes Puablicos y/o particulares realicen a FIDERE 111, a efecto de
atender los intereses de la ciudadania.

Normas y Criterios de Operacion:

1 El fundamento de este procedimiento se encuentra en el primer parrafo del articulo I
de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Distrito Federal que sefiala que los
actos y procedimientos de la Administracion Publica del Distrito Federal, atenderan a los
principios de simplificacion, agilidad, economia, informacion, precision, legalidad,
transparencia e imparcialidad; relacionado con la Clausula Tercera del Contrato del
Fideicomiso de Recuperacién Crediicia del Distrito Federal, FIDERE 11 (modificado
mediante convenio de fecha catorce de septiembre de dos mil uno) que sefiala como
uno de los objetos del Fideicomiso es recuperar el producto de los créditos otorgados
por el Distrito Federal y sus entidades asi como Instituciones Publcas o Privadas,
conforme a las condiciones definidas en los contratos o convenios suscritos con los
beneficiarios; vinculado a su vez con el parrafo séptimo de la Clausula Décima del
Contrato de Fideicomiso referido, que sefiala que es obligacion de la Fiduciaria llevar a
cabo los actos que sean compatibles con sus fines.

2 El fundamento de este procedimiento se encuentra en el parrafo séptimo de la Clausula
Décima del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal,
FIDERE 111 (modificado mediante convenio de fecha catorce de septiembre de dos mil
uno). que sefiala que es obligacion de la Fiduciaria llevar a cabo los actos que sean
compatibles con sus fines.

3 El motivo de este procedimiento son los distintos requerimientos de informacion que en
materia juridica realizan Entes Pudblicos y/o particulares a la Gerencia de Asuntos
Legales y Juridicos.

4 Los Entes Publicos y/o particulares podran presentar sus requerimientos de informacion
en materia juridica, los cuales seran atendidos por la Gerencia de Asuntos Legales y
Juridicos.

5 En caso de que el requerimiento de informacion realizado por un ente Pdblico y/o un
particular no sea claro, la Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos solicitara
requirente que aclare su solicitud en el término de cinco dias: en caso de ser omiso, nc:J\MIi>
se atender& el requerimiento de informacion y se daré por terminado el procedimiento.

e2:
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6 Los Entes Publicos que realzan requerimientos de informacion en materia juridica son
la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, érganos Jurisdiccionales
Locales y Federales, Organos de Fiscalizacion, el Instituto de Vivienda del Distrito
Federal y la Consejeria Juridica y de Servicios Legales del Distrito Federal, pero ese
listado solo es enunciativo mas no limitativo.

7 Respecto al tiempo de respuesta a los requerimientos de informacién realizados por
Entes Publicos, la Gerencia de Asuntos Legales atender el plazo sefialado en el propio
requerimiento 6, en su defecto, al término sefialado en la Ley aplicable al caso concreto.

8 Porlo que hace a la informacion solicitada por Entes Publicos, sélo en caso de que sea
necesario, personal de la Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos acudra a las oficinas
de esos Entes para desahogar diligencias relativas con el requerimiento de informacion.

9 En cuanto al tiempo de respuesta a los requerimientos de informacién realizados por
particulares, se atenderd lo establecido en la fraccion X del articulo 39 de la Ley de
Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

10 Los requerimientos de informacion que realicen particulares no deberan referirse a las
solicitudes de informacién publica reguladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Distrito Federal en caso de que asi sea, los requerimientos de
informacion se canalizaran a la Oficina de Informacién Publica de este Fideicomiso para
su atencion.

11 Si, lo datos de localizacion proporcionados por los particulares son incorrectos y/o
incompletos, no sera responsabilidad del Fideicomiso el retraso en la entrega de la
informacion.

12 En caso de que para preparar la respuesta correspondiente se necesite informacion
complementaria en resguardo de otras Areas de FIDERE lil, la Gerencia de Asuntos
Legales y Juridicos solicitara al Area competente la informacion, la cual deberd estar
soportada documentalmente, con el fin de atender el requerimiento de informacion.

13 En el ambito de su competencia, cada Area del Fideicomiso ser& responsable de la
informacion que en su momento llegue a aportarse para desahogar el requerimiento de
informacion, debiendo remitirse en tiempoy forma.

14 En el supuesto de que un particular acuda personalmente a las oficinas de FIDERE L]l'?(
en relacion con su requerimiento de informacién, podran levantarse comparecencias i
para detallar el resultado de la atencién brindada. m
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actividades realizadas por este Fideicomiso.

16 Eltiempo total de ejecucion del presente procedimiento es de 29 dias.

Descripcién Narrativa:

Departamental Juridica y/o Jefatura de
Unidad Departamental de Asuntos Legales
y otorga el visto bueno correspondiente.

¢Es procedente proporcionar la
informacién solicitada por el Ente Publico o
particular?

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Gerencia de  Asuntos 1 | Recibe requerimiento de informacién 2 dias.
Legales y Juridicos realizada por un Ente Publico o por un

particular y lo turna a la Jefatura de Unidad
Departamental Juridica y/o Jefatura de
Unidad Departamental de Asuntos Legales
para su atencion.
Jefatura de Unidad| 2 | Recibe y analiza el requerimiento de| 3dias
Departamental Juridica y/o informacion y, en su caso, los documentos
Jefatura de Unidad que la soportan.
Departamental de Asuntos
Legales.
3 | Elabora proyecto de respuesta y lo somete, 2 dias.
a consideracion de la Gerencia de Asuntos
Legales y Juridicos.
Gerencia de Asuntos | 4 | Recibe el proyecto de respuesta 3 dias.
Legalesy Jurfdicos presentado por la Jefatura de Unidad
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
NO
5 | Informa via "oficio' de manera fundada y 3 dias
motivada al Ente Publico o al particular que
su solicitud no es procedente en los
términos planteados (Conecta con el Fin
del Procedimiento).
Si
6 | Proporciona via "oficio", de manera 3dias
fundada y motivada, la informacion
solicitada.
Ente Publico y/o particular 7 | Recibe la informacion. 1 dia
¢Es necesario que personal de la Gerencia
de Asuntos Legales y Juridicos atienda
alguna diligencia relacionada con el
requerimiento de informacion?
Jefatura de Unidad NO
Departamental Juridica y/o 8 Se tiene por atendido el requerimiento de 1dia
Jefatura de Unidad informacion (Conecta con el Fin del
Departamental de Asuntos procedimiento).
Legales.
Si
9 Acude a la diligencia y realiza los actos 10 dias
necesarios para atenderla e informa el
resultado a la Gerencia de Asuntos Legales
y Juridicos.
Gerencia de Asuntos 10 Recibe la informacién relacionada con la 1 dia @ '

| Legales y Juridicos

diligencia realizada.

ft
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Unidad Administrativa No. Descripcidon de la Actividad Tiempo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizd

#Z ¥ LIC.
Jefa de Unidad Departamental de Asuntos
Legales

Mtro. Tonatiuh Rivas Martinez
Jefed™ " § = mamental Juridica

24Cle25
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GERENCIA DE RECUPERACION DE CREDITOS

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

GERENCIA DE
RECUPERACION DE
CREDITOS
N-42.5

DISTRITO FEDERAL FIDERE 111

SUBGERENCIA DE

SUBGERENCIA DE

ANALISIS, ESTADISTICA CONTROL DE SUBGERENCIADE
’ ’ INFORMATICA
RIESGOS Y SEGUROS CARTERAS N-315
N-29.5 N-29.5 ’
1 1
J.U.D. DE ORIENTACION J.U.D.DE )
Y PROMOCION DEL CONSOLIDACION J.U.D. DE SISTEMAS
PAGO CONTABLE N-255
N-25.5 N-25.5
| 1
J.U.D. DE REGULACION JUD.DE
J.U.D. DE ESTADISTICA, Y CONTROL DE ADMINISTRACION DE
RIESGOS Y SEGUROS CARTERAS PROCESOS
N-25.5 GUBERNAMENTALES
N-I55 N-25.5
~4 -

1

J.U.D. DE ANALISIS Y
EVALUACION DE
CARTERAS
N-25.5

J.U.D. DE REGULACION
Y CONTROL DE
CARTERAS BANCARIAS
Y SOCIALES

N-25.5



200w 20 48m Caromshan

‘h @!
a [DMX Fifers
Cg_ﬂl__ enfpasoe uenco

MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE !l

MISION, OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Puesto: Gerencia de Recuperacion de Créditos

Misién: Coordinar y establecer mecanismos con el fin de recuperar el producto de los

créditos otorgados por el Gobierno del Distrito Federal y sus entidades asi
como Instituciones publicas 6 privadas, conforme a las condiciones
establecidas en los contratos o convenios suscritos con los mandantes o
duefios de las carteras, a través de una atencidn personaizada, mediante
procesos agiles y acorde a las necesidades de los acreditados.

Objetivo 1:  Supervisar, evaluar y coordinar de forma permanente el cumplimiento de las

polfticas, normas y procedimientos de cobranza, levantamiento de estudios
socioecondmicos, operacion y aplicacion de las diferentes modalidades de
pago, promociones y/o beneficios para la recuperacion de créditos de las
carteras administradas por el Fideicomiso.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Supervisar la correcta aplicacion de pagos por concepto de mensualidades vigentes,
vencidas, anticipos, finiquitos, modalidades promocionales de beneficios, descuentos y/o
reestructuras con la finalidad de poder contar con una informacién real en tiempo y
forma.

Coordinar la puntual distribucién y entrega de recibos de pago, credenciales y/o avisos
generados para la recaudacion de las diferentes carteras que administra el fideicomiso,
con la finalidad de otorgar un servicio de calidad hacia los acreditados.

Coordinar la ejecucién de estrategias y actividades propias de la recuperacion que sean
encomendadas por la Direccién General del Fideicomiso

Asegurar que los médulos de atencién apliquen las politicas, normas de operacion y
procedimientos de cobranza para la recuperacion de los créditos de las carteras
administradas por el fideicomiso.

Supervisar y asegurar que los recibos de aquellos acreditados que no fueron
contactados durante la distribucién sean entregados con posterioridad a los mismos.
Coordinar y supervisar el disefio de acciones de cobranza por los medios de
recuperacién con los que cuenta el fideicomiso como son llamadas telefénicas, envio de
avisos via servicio postal mexicano y entrega de avisos con personal del fideicomiso
asignado al area de campo.

Supervisar que las areas involucradas establezcan de convenios de pago con los
acreditados morosos respetando las condiciones establecidas por los duefios de las
carteras que administra el fideicomiso.

Objetivo 2: Planear y dirigir de forma continua el disefio de procesos y herramientas

informéaticas para la administraciéon y recuperacién de créditos, asi como
asegurar su correcta aplicacion en funcion a los programas, lineas de crédito
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y modalidades financieras acorde con las reglas de operacion Yy politicas de
administracién crediticia de las carteras administradas por el fideicomiso.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Coordinar y supervisar con las areas involucradas el disefio, desarrollo e implementacién
de procesos informaticos que faciliten la administracion de las bases de datos de los
créditos que administra el fideicomiso.

Supervisar y asegurar la 6ptima ejecucion de los procesos informéticos mismos que se
llevan a cabo para la administracion de los créditos.

Supervisar y coordinar que se cuente con los sistemas apropiados para salvaguardar la
base de datos que contiene la informacion de los créditos de las diferentes carteras que
administra el fideicomiso.

Coordinar y asegurar con las areas involucradas el éptimo funcionamiento de los equipos
informaticos y de las comunicaciones mismas que son de imperante necesidad para la
operacion diaria.

Coordinar y asegurar con las areas involucradas para que se realicen los respaldos de las
bases de datos que contienen la informacion de las diferentes carteras administradas por
el fideicomiso.

Objetivo 3: Coordinar, evaluar, supervisar, administrar y autorizar de forma continua la

elaboracion de reportes y el desarrollo de actividades por las areas
correspondientes en relacion a la recaudacion, aplicacion del recurso
establecido para el Fondo Colateral de Garantia, cifras de cierre, padron de
acreditados, elaboracion de enteros, saldos y morosidad de las carteras que
administra el fideicomiso, con el objetivo de transferir el importe de la
cobranza a las entidades, institutos y organismos financieros que atienden
programas de financiamiento en el Distrito Federal y a las instituciones no
Gubernamentales.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

Supervisar y coordinar la correcta aplicacion de las instrucciones giradas por los duefios
de las carteras para el cumplimiento de los procesos operativos para el registro de altas
de nuevos créditos, emisién de credenciales, desfase en el inicio de recuperacion,
desarrollo y/o modificacion de la corrida financiera conforme a los términos establecidos,
envio de emisiones a los bancos que prestan el servicio de recepcion de pagos a los
acreditados.

Supervisar la correcta aplicacion en los procesos informaticos para la recuperacion de
créditos entorno a los programas, lineas de crédito y modalidades financieras, acorde con
las reglas de operacion y politicas de administracién crediticia de los duefios de las
carteras administradas por el fideicomiso.

Coordinar y supervisar la implantacion de los procesos autorizados en el otorgamiento de
descuentos y beneficios por los duefios de las carteras administradas por el fideicomiso.
Supervisar la elaboracién y entrega de los reportes de recuperacién requeridos por la
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Gerencia de Administracion y Finanzas en relacion a cierres, enteros y saldos de las
carteras que administra el fideicomiso para llevar a cabo el registro correspondiente en
cuentas de orden.

Supervisar y asegurar el cumplimiento de las actividades en torno a la recuperacion de
créditos, saldos de carteray morosidad, para que estas concluyan en tiempo y forma con
la integracion de las cifras requeridas que formaran parte del informe al Comité Técnico
del Fideicomiso, la entrega del avance programatico presupuesta! a la Gerencia de
Administracion y Finanzas asicomo para la elaboracion de los indicadores de gestion.
Supervisar y asegurar que de forma coordinada se genere la informacion en relacion a la
morosidad de las carteras Gubernamental, Bancaria, Social y propia, para que de
acuerdo a las funciones especificas se realicen los programas de acciones de cobranza
correspondientes.

Coordinar los procesos inherentes a la conciliacion de los saldos de las carteras
administradas a fin de contar con la validacion por parte de los duefios de las carteras, asi
como asistir a las reuniones de trabajo para tratar asuntos relacionados a la situacién de
los créditos de las carteras que administra el fideicomiso.

Objetivo 4: Coordinar y asegurar la respuesta en tiempo y forma en el ambito de

competencia de la Gerencia de Recuperaciéon de Crédito, a las
observaciones generadas producto de las auditorias realizadas por las
instancias fiscalizadoras, facilitar lo referente a informacién publica que sea
requerida; asi como participar en los comités internos y externos que deba
formar parte el Fideicomiso.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

Supervisar y asegurar la entrega de los informes con soporte documental con la finalidad
de dar respuesta en tiempo y forma a las observaciones derivadas de las auditorias.
Coordinar y asegurar la respuesta y entrega de la informacion publica que soliciten los
ciudadanos.

Participar en el ambito de competencia en los comités internos y externos en los que
deba formar el Fideicomiso.

Objetivo 5: Coordinar de forma permanente, el resguardo y control de la informacion

documental contenida dentro del archivo histérico de las diferentes carteras
administradas por este fideicomiso.

Funciones vinculadas al Objetivo 5:

Supervisar y asegurar el resguardo de los expedientes de las carteras propias que
recupera el fideicomiso se realice acorde a los lineamientos emitidos en la Ley de datos
Personales.

Supervisar el control y resguardo de los acuses de los recibos de cobranza de los pagos
realizados en las instalaciones del Fideicomiso.
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Puesto: Subgerencia de Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros
Misién: Supervisar la planeacion y aplicacién de las estrategias y acciones de

cobranza con la finalidad de incentivar los procesos de recuperacion.

Objetivo 1: Disefiar y coordinar las politicas, normas y procedimientos de cobranza

administrativa de los créditos de las carteras administradas por el
Fideicomiso y a la vez supervisar la correcta aplicacién de las diferentes
modalidades de pago, como de promociones de beneficiosy reestructuras.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Coordinar y supervisar la correcta aplicacion de pagos de mensualidades vigentes, pagos
anticipados, pago de mensualidades vencidas, finiquitos, modalidades promocionales de
beneficios y reestructuras, todas estas acorde con las reglas de operaciony politicas de
los duefios de las carteras.

Coordinar y supervisar la puntual distribucién y entrega de recibos, credenciales y/o
avisos relacionados con la recaudacién de pagos de créditos de vivienda de las carteras
administradas por el Fideicomiso.

Coordinar la ejecucién de estrategias o actividades propias de recuperaciéon que sean
encomendadas por la Direccion General del Fideicomiso, a través de la Gerencia de
recuperacion de Créditos.

Asegurar que en los modulos de atencion personalizada sean aplicadas las politicas,
normas de operacién y procedimientos de cobranza para la recuperacion de créditos de
carteras administradas por el Fideicomiso.

Supervisar que se entreguen los recibos en tiempo y forma por parte de la Jefatura de
Unidad Departamental de Orientacion y Promocion del Pago a aquellos acreditados que
no fueron contactados durante la distribucion, ademas de entregar la reposicion de
recibos para aquellos que no cuenten con los mismos.

Disefiar acciones de cobranza administrativa, para la atencién de acreditados, incluyendo
llamadas telefénicas a acreditados morosos.

Establecer convenios con acreditados morosos respetando las condiciones que
establecen los duefios de las diferentes carteras que administra este Fideicomiso.

Objetivo 2: Reportar, entregar y coordinar cualquier circunstancia que imposibilite o

dificulte la atencién a los acreditados, asi como supervisar que la atencién se
otorgue en forma eficiente y oportuna.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Reportar a la Gerencia de Recuperacion de Créditos los pagos duplicados, deficiencias
en el sistema de cOmputo, o cualquier otra circunstancia que impida o dificulte la atencion
a los acreditados.

Coordinar la entrega de los informes con sustentos documentales para la contestacion en
tiempo y forma de las observaciones que se deriven de auditorias que realicen las
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instancias fiscalizadoras.

Supervisar el registro permanentemente vy actualizado de directorios de representantes y
acreditados de vivienda de las carteras administradas por el Fideicomiso.

Brindar asesoria a titulares de créditos en torno a su situacion crediticia y supervisar que
la atencion a los acreditados se realice en forma eficiente y oportuna.

Entregar a la Gerencia de Recuperacién de Créditos, un informe mensual de aquellos
acreditados en los cuales se encuentre totalmente agotado el proceso administrativo de
cobranza.

Supervisar los programas de logistica de rutas para la distribuciéon y entrega de
documentos a los acreditados.

Coordinar la creacion de reportes para efectos de informacién, avances y problematicas
que incidan en el cumplimiento de su objetivo para ser reportado a la Gerencia de
Recuperacién de Créditos.

Coordinar el levantamiento de los estudios socioeconémicos a los acreditados que a
peticion expresa solicite la Direccion General del Fideicomiso, por medio de la Gerencia
de Recuperacion de Créditos.

Supervisar y validar la correcta aplcacién de las modalidades promocionales de
beneficios y reestructuras, acordes con las reglas de operacion y politicas de los duefios
de carteras e informar de los resultados a la Subgerencia de Controlde Carteras.
Coordinarse con la Subgerencia de Control de Carteras y con la Subgerencia de
Informética en el desarrollo de programas para la atencion y aplicacién de promocionales
de beneficios, descuentos y/o reestructuras autorizadas por los duefios de las carteras o
el Organo de Gobierno del Fideicomiso.

Supervisar la actualizacién del registro de datos de los acreditados de las diversas
carteras que administra el Fidere 111

Comunicar de forma mensual a la Gerencia de Recuperacién de Créditos las actividades

realizadas, asi como el nimero de acreditados atendidos en las oficinas del Fidere 111,
especificando los tradmites efectuados.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Orientacion y Promocion del Pago.

Mision: Misién: Proporcionar a los acreditados las herramientas necesarias para

realizar el pago de forma puntual e informarles de su situacion crediticia.

Objetivo 1: Evitar y abatir la morosidad mediante la entrega de credenciales a los

acreditados de nuevo ingreso y recibos de pago en los casos que asi lo
determine el mandante de la cartera, asi como notificar el adeudo vencido y
beneficios para regularizar el crédito otorgado.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Disefiar, instrumentar y supervisar los programas de logistica de rutas y transporte para la
distribucion y entrega de recibos, credenciales y/o recordatorios de pago.



Cgm [) MX G =

Covanacitnenpuae  CIJDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE Il

Planificar la puntual distribucién y entrega de recibos, credenciales y recordatorios de
pago a los acreditados que poseen un crédito de Vivienda.

Verificar en campo la entrega puntual de las herramientas para pago por medio de visitas
programadas.

Generar un registro de acuses de los recibos, credenciales y recordatorios de pago a
efecto de llevar un control adecuado de la documentacion generada.

Elaborar informe mensual de las actividades referentes a la atencion de acreditados en
campo, distribucion de recibos, avisos y credenciales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Estadistca, Riesgos y Seguros.

Mision: Coordinar y Controlar el eficiente registro de los créditos otorgados por el

mandante para la implementacion de acciones de cobranza y dar
cumplimiento en tiempo y forma de los requerimientos establecidos para la
recuperacion de los créditos y abatir la morosidad.

Objetivo 1: Analizar y programar la implementacién de acciones de cobranza sobre la

cartera del Fondo Social para su recuperacion y el abatimiento de la
morosidad.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Elaborar estadisticas e indicadores especificos, a partir de la informacion de la cartera
del Fondo Social que administra el FIDERE 111, con la finalidad de ofrecer apoyo a las
distintas areas del Fideicomiso para la adecuada seleccion e implementacion de
decisiones estratégicas en materia de acciones de cobranza y recuperacion.

Analizar, determinar, identificar, cuantificar y evaluar los factores adversos que tienen
incidencia sobre la recuperacion crediticia, que permitan disefiar e implementar la(s)
metodologia(s) mas apropiada(s) en materia de calificacién de la cartera.

Formular los andlisis y estudios pertinentes para evaluar la factbilidad de realizar
recomendaciones sobre los efectos negativos en la evolucion de la recuperacion y
buscar reducir los indices de morosidad.

Desarrollar modelos y métodos, que permitan realizar estimaciones y prondésticos de la
Recuperacion de Créditos, Cartera Vencida, Morosidad, Riesgo, etc.

Analizar los créditos transferidos para su administracion si estos cumplen las
modalidades financieras de acuerdo a las reglas de operacién vigentes del duefio de la
cartera de acuerdo al programa de que se trate.

Elaborar reportes requeridos por el area sobre los saldos de cada programa, morosidad,
conciliaciones, etc. Considerando los importes que la Subgerencia de Informatica tiene
en el Sistema Integral de Carteras.

Proporcionar a la Subgerencia de Informatica, los cambios que realice el duefio de la
cartera a los créditos
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Evaluacion de Carteras.

Mision: Identificar, medir y evaluar los diferentes factores que contribuyen a la

recuperacion de los créditos, mediante la retroalimentacion de los Sistemas
Informaticos y la coordinacion con las areas que participen de manera
directa. Ademaés, coordinar y supervisar que la atencién presencial que se
brinda en este Fideicomiso, tanto en tramites y servicios, sea de calidad y
trato igualitario, segin el Modelo Integral de Atencion Ciudadana.

Objetivo 1: Desarrollar estrategias y procedimientos de cobranza para el fortalecimiento

de la recuperacién, asi como planear las acciones necesarias para identificar
a los acreditados con morosidad creciente 0 permanente, con la finalidad de
reincorporarlos al pago para la regularizacion de sus créditos.

Funciones vinculadas alObjetivo 1:

Coordinar que los procedimientos y estrategias de cobranza para el fortalecimiento de la
recuperacion se lleven a cabo.

Gestionar las acciones necesarias, para identificar a los acreditados con morosidad, con
la finalidad de programar acciones de cobranza administrativa.

Desarrollar una estrategia eficiente que permita identificar y medir los diferentes factores
gue afectan la recuperacion de créditos.

Coordinase con las areas vinculadas para lograr convergencias en las estrategias de
trabajo respecto del andlisis de morosidad de las carteras que administra el Fideicomiso.
Preparar el informe con sustento documental para la contestacion en tiempo y forma de
las observaciones que se deriven de Auditoria que realicen las instancias fiscalizadoras,
en el ambito de su competencia.

Obijetivo 2: Supervisar al personal encargado de la atencion ciudadana a efecto de que

se apeguen a lo dispuesto en los procedimientos de cobranza, con la
finalidad de evaluar los resultados obtenidos y retroalimentar el desarrollo de
las estrategias y procedimientos.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Presentar a la Subgerencia de Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros, un procedimiento
eficiente que permita evaluar los resultados de las acciones de cobranza administrativa
emprendidas por este departamento.

Objetivo 3: Coordinar y supervisar que la atencion presencial que se otorga en las

diferentes areas de atencion ciudadana de este Fideicomiso, sea de calidad
y de trato igualitario, seguin el Modelo Integral de Atencién Ciudadana.
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Funciones vinculadas al Objetivo 3:

Verificar y evaluar la atencidon que se otorga en las areas de atencion presencial del
Fideicomiso

Puesto: Subgerencia de Control de Carteras

Misién: Recuperar el producto de los créditos otorgados por entidades del

Gobierno del Distrito Federal, asi como instituciones publicas ¢ privadas
conforme a las condiciones definidas en los contratos de otorgamiento del
crédito entre el Mandante y el acreditado, que permitan la consolidacion
del patrimonio del acreditado.

Objetivo 1: La administracion Yy recuperacion de los créditos otorgados por los

Mandantes para liquidar y transferir el importe de la cobranza a las
Entidades, Institutos u Organismos Financieros que atiendan programas,
de financiamiento en el Distrito Federal y a las Instituciones no
Gubernamentales.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Supervisar el cumplimiento de los procesos de operacion para el registro de altas de
nuevos créditos, emision de credenciales, desarrollo de la corrida financiera conforme los
términos financieros establecidos por el Mandante, envio de emisiones a los bancos que
prestan el servicio de recepcién de pagos a los acreditados.

Supervisar y validar la correcta aplicacion, en los procesos informaticos para la
recuperacion de créditos entorno a los programas, lineas de crédito y modalidades
financieras, acordes con las reglas de operacion y politicas de administracién crediticia de
los duefios de las carteras administradas por el Fideicomiso.

Coordinar los procesos autorizados para la implantacién y aplicaciéon de programas de
beneficios y descuentos autorizados por los duefios de las carteras administradas por el
Fideicomiso.

Supervisar que el registro de pagos anticipados, pagos de mensualidades vencidas y/o
finiquitos, en su caso, con el otorgamiento de descuentos y beneficios se apegue a lo
autorizado por el Organo de Gobierno del Fideicomiso y/o duefios de carteras
administradas por el Fideicomiso.

Supervisar, la correcta aplicacion de las instrucciones giradas por los Duefios de las
carteras, en cuanto a los movimientos que se aplican en los créditos como son: Altas de
nuevos créditos, bajas, reestructuras, finiquitos, suspensiones de créditos, desfases de
inicio de recuperacion, modificaciones a las corridas financieras y cualquier instruccion
que implique afectacion en el saldo de las carteras administradas..

Supervisar, la entrega en tiempo y forma de los reportes de recuperacion, entorno a
cierres, enteros y saldos, de las carteras, a la Gerencia de Administracion y Finanzas
para su registro en cuentas de orden.

Coordnar la entrega de los informes con sustentos documentales para la contestacion en
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tiempo y forma de las observaciones que se deriven de auditorias que realicen las
instancias fiscalizadoras en el ambito de competencia de las Jefaturas de Unidad
Departamental a su cargo.

= Supervisar que las actividades entorno a la recuperacion de créditos, saldos de cartera,
saldo de la morosidad y acreditados morosos, en el ambito de competencia de las
Jefaturas de Unidad Departamentala su cargo, se concluyan en tiempo y forma para
presentar el informe institucional al Comité Técnico del Fideicomiso, y el correspondiente
avance programatico presupuesta! a la Gerencia de Administracion y Finanzas y los
indicadores de gestion.

e Supervisar que las Jefaturas de Unidad Departamental a su cargo, estén debidamente
coordinadas para generar la informacion a la Subgerencia de Analisis, Estadistica,
Riesgos y Seguros y la Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos entorno a la entrega de
informacién de la morosidad de las carteras: Gubernamental, Bancariay Social y Propia,
para que de acuerdo a sus funciones realicen sus programas de acciones de cobranza.

= Brindar asesoria cuando asi lo requiera la Subgerencia de Andlisis, Estadistica, Riesgos y
Seguros, para el acreditado entorno a su situacion crediticia y supervisar que la atencién
a los acreditados pertenecientes a las carteras bancarias se realice en forma eficiente y
oportuna.

= Coadyuvar con la Subgerencia de Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros, la aplicacion
de programas Yy acciones tendientes a incrementar la recuperacion de las carteras que
administra el Fideicomiso.

= Coordinar la entrega de los informes con sustentos documentales para la contestacion en
tiempo y forma de las observaciones que se deriven de auditorias que realicen las
instancias fiscalizadoras en el ambito de competencia de las Jefaturas de Unidad
Departamental a su cargo.

= Supervisar los procesos inherentes a la conciliacion de los saldos correspondientes a las
carteras administradas por este Fideicomiso a fin de contar con la validacion por parte del
duefio de la cartera.

- Verificar la atencion y aplicacion de las solicitudes realizadas por los Mandantes en
cuanto a los movimientos de la cartera, a fin de que se generen los procesos en el
Sistema Integral de Carteras del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito
Federal y las respuestas a las solicitudes realizadas.

+ Asistir a las reuniones de trabajo con los duefios de las carteras para tratar los asuntos
relacionados a la situacion de los créditos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacién Contable.

Misién: Proporcionar informacion oportuna y ordenada sobre la cobranza de los
créditos que, a través de sus entidades autoriza el Gobierno de la Cuidad de
México; de los que otorgd en su oportunidad el Gobierno Federal; de los
concedidos por organizaciones sociales; asi como de los correspondientes a
la cartera propia de este Fideicomiso.
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Objetivo 1: Asegurar buenos registros y cuentas confiables y transparentes, para

proporcionar a la Gerencia de Administraciony Finanzas de FIDERE 11, por
conducto de la Gerencia de Recuperaciéon de Créditos de este Fideicomiso,
informacion sobre los montos de los créditos recaudados que son registrados
de manera cotidiana y conciliados previamente los importes cobrados, entre
los aplicados en el Sistema Integral de Carteras de este Fideicomiso y los
reportados como pagos captados de los acreditados y abonados en las
diversas cuentas bancarias de este Fideicomiso.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Elaborar reportes consolidados. en los cuales se realiza la conciliacion entre los importes
totales de la recuperacion de créditos diaria aplicada para la Subgerencia de Informética
del Fideicomiso en el Sitema Integral de Carteras S.I.C. y los movimientos que cada dia
reportan los bancos en las diversas cuentas en las cuales abonan a FIDERE 1l el
producto de los pagos que realizan los acreditados en administracion por parte de este
organismo publico.

Elaborar los reportes diarios, con informacion preliminar consolidada, sobre los ingresos
percibidos por concepto de la recuperacién de créditos pertenecientes a las carteras de
terceros y propias administradas por el Fideicomiso que comprende, tanto los importes
totales depdsitados en bancos, como los descuentos otorgados segun contratos de
mandato. Asimismo, muestra los montos de la recuperacion total, comparada con la
prevista mensualmente en el Programa Operativo Anual (POA).

Elaborar pdlizas de recuperacion diaria, consolidadas, por concepto de ingresos
percibidos originados en los créditos pertenecientes a las carteras de terceros y propias,
administradas por el Fideicomiso.

Integrar el reporte consolidado de la recuperacién y datos para el cobro de comisiones a
favor de FIDERE 11 con la informacion definitiva, basada en los cierres, con periodicidad
mensual, que incluye los importes recuperados en bancos, los importes de los
descuentos otorgados a los acreditados, asi como la determinacion de la comisién que,
por la administracion de cada cartera, le corresponde a FIDERE 111 cobrar.

Realizar las conciliaciones en cada una de las cuentas en las cuales los bancos abonan
al FIDERE 11l el producto de los pagos que realizan los acreditados de las carteras
Gubernamentales, Sociales y Propias; con objeto de proporcionar a la Subgerencia de
Control de Carteras la informacién sobre los montos de la recuperacion de crédito
obtenidos cada mes, previamente correspondidos entre los depositados y los aplicados
en el Sistema Integral de Carteras, para su oportuno envio por correo electrénico a la
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria de este Fideicomiso.

Proporcionar en tiempo y forma los datos consolidados relativos a la recuperacion
acumulada mensual, para informacion institucional al Comité Técnico, asi como elaborar
el "Informe Programéatico — Presupuesta! de Metas, relativo a los resultados alcanzados
en el desarrollo de las actividades institucionales conforme al Programa Operativo Anual,
para que la Gerencia de Administracion y Finanzas lo agregue a los reportes que
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mensualmente envia a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal.

Elaborar, con base en la informacion recibida de la Subgerencia de Finanzas y Control y

de la Subgerencia de Analisis, Estadistica, Riesgos y Seguros, los indicadores de gestion,

indicadores de calidad e indicadores de informacion publica sobre las acciones realizadas

y los resultados obtenidos en este Fideicomiso durante cada mes, y acumulados al ultimo

mes que se reporta.

= Revisar los datos contenidos en las facturas que mensualmente emite la Compafiia
Mexicana de Traslado de Valores, S.A. de C.V. (COMETRA), con la finalidad de que se le
cubra el importe de los servicios diarios que, en el transcurso de un mes ha
proporcionado a FIDERE 111, consistentes en la recaudacion de pagos realizados por los
acreditados, la custodia del efectivo y cheques recibidos y el traslado y depoésito de éstos
en el banco.

- Elaborar estadisticas sobre la recuperacion de créditos en todas las -carteras
administradas por el Fideicomiso, asi como de movimientos de alta de acreditados del
INVI, con el nmero de éstos por frente o predio en cada linea de crédito.

e Preparar, en el ambio de su competencia, el informe con sustento documental para la
contestacion en tiempo y forma de las observaciones que se deriven de auditorias que
realicen las instancias fiscalizadoras.

« Proporcionar la Informaciéon Publica solicitada por los ciudadanos a la Oficina de
Informacion Puablica del Fideicomiso, para que ésta reaice el trdmite correspondiente,
relacionados a la situacion de los créditos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras
Gubernamentales
Misién: Efectuar un eficiente registro y control de los créditos otorgados por el

Mandante que permita cumplir con los objetivos plasmados en el Contrato de
Mandato a Titulo Oneroso, celebrado entre el Instituto de Vivienda del
Distrito Federal y el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito
Federal, FIDERE 111, respecto a la administracion y cobranza de la cartera a
recuperar en los diversos programasy lineas de crédito.

Objetivo 1 Solicitar el Ingreso al Sistema Integral de Carteras, de los créditos otorgados
por el mandante como "Altas Nuevas" con las condiciones y modalidades
financieras previamente autorzadas y estipuladas en los Contratos de
Apertura de créditos firmados con los acreditados y el Mandante que permita
iniciar su recuperacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1

- Verificar previo al registro de altas en el Sistema Integral de Carteras de este
Fideicomiso, los Esquemas Financieros de los créditos transferidos por el Mandante que
permita un adecuado registro y control, de sus diferentes programasy lineas de crédito.
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Coordinar la correcta aplicacion de las modalidades financieras en forma individual
acordes a las Reglas de Operacién y Politicas de Administracion Crediticia, conforme a
los tiempos establecidos para ello.

Coordinar el correcto proceso para la emision de credenciales y acuses de recibo que
permita una vez tramitada la documentacion turnar a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Orientaciony Promocion del Pago para la entrega a los domicilios de
los acreditados o del Mandante para iniciar su recuperacion.

Supervisar que el proceso de emision de la mensualidad a pagar sea conforme a las
condiciones financieras instruidas y pactadas por el Mandante con el acreditado, para el
envio posterior para su recuperacion en las Instituciones Bancarias y Compafiia
Mexicana de Traslado de Valores contratadas para este servicio de cobro.

Supervisar el correcto registro y control de la recuperacion diaria a través de la empresa
Compafiia Mexicana de Traslado de Valores y las diferentes Instituciones Bancarias
para efectuar la entrega de los cierres mensuales del entero en los tiempos establecidos
para ello, a la Gerencia de Administracion y Finanzas para posteriormente emitir en base
a la recuperacion diversos reportes que contengan la integracion de Saldos por Cartera,
Programa y Linea de Crédito, morosidad, tablas de analisis, reintegraciones, previa y
debidamente conciliado con la Subgerencia de Informatica.

Supervisar la correcta elaboracion de cedulas de produccidon que permita a la
Subgerencia de informatica realizar la aplicacion de diversos movimientos instruidos con
el soporte documental por el Mandante para su aplicacion en el Sistema Integral de
Carteras como son: Bajas, Sustituciones, Reestructuras, Pagos Anticipados, Pagos de
Mensualidades vencidas, Pagos de Finiquitos via Transferencia Electronica, Seguros de
Vida y Dafos, Fallecimientos, Ayuda Final, desfases, suspensiones.

Supervisar y Coordinar la correcta certificacion de conciliaciones mensuales de saldos
con el Mandante previa validacién con la Subgerencia de Informatica.

Supervisar y coordinar que los diferentes reportes como son: recuperacion, saldos,
morosidad, padrén de acreditados, sea correcta para su integracion en los diferentes
informes Institucionales tanto para el Comité Técnico de este Fideicomiso, como para el
Comité de Control y Evaluacién.

Supervisar conjuntamente con la Jefatura de la Unidad Departamental de Consolidacion
Contable el correcto registr6 para el cobro de cuotas de cobranza por Altas nuevas, que
permita su cobro por su administracion al Mandante.

Supervisar y coordinar conjuntamente con la Subgerencia de Informatica que la
informaciéon que se envia a la Institucion del Circulo de Crédito sea conforme a la
informacion obtenida delreporte de saldos en forma mensual.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras

Bancarias y Sociales

Mision: Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos establecidos por los
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duefios de carteras con el fin de revisar que se cumpla de una manera
eficiente con las instrucciones establecidas para cada uno de los créditos
otorgados para su administracion.

Objetivo 1: Controlar eficientemente la administracion de las carteras conforme a las

instrucciones otorgadas por los duefios de las mismas.

Funciones vinculadas al Objetivo 1

Entregar debidamente validada a la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria, la
informacién de recaudacién de pagos que compete a sus carteras.

Analizar las modalidades financieras de los créditos transferidos para su administracion
previo al registro de altas en el sistema informatico del Fideicomiso.

Reportar a la Subgerencia de Informatica, los cambios acorde al registro de altas, los
esquemas financieros, reglas de operacion y politicas de administracién crediticia de los
duefios de carteras, una vez aprobados por escrito.

Efectuar la correcta aplicacion de las modalidades financieras en forma individual
acordes con las reglas de operacion y politicas de administracion crediticia de los duefios
de carteras.

Revisar, registrar y controlar la elaboracién de cédulas para efectos de movimientos de
pagos, pagos anticipados, pagos duplicados, pagos de mensualidades vencidas y/o
finiquitos, con la aplicacién correcta de descuentos y beneficios autorizados por el
Organo de Gobierno del Fideicomiso y/o los duefios de cartera.

Elaborar los reportes de recaudacion, requeridos por el area de la Gerencia de
Administracion y Finanzas entorno a cierres, enteros, saldos, morosidad, tablas de
analisis, reintegraciones, etc., Previa y debidamente conciliado con la Subgerencia de
Informatica a efecto de realizar el entero de la recuperacion obtenida de manera
mensual.

Obtener y controlar la certificacion de conciliacion mensual de saldos y acreditados
vigentes, de los duefios de las carteras.

Supervisar, en el ambito de su competencia, se realice la puntual emision de recibos y/o
similar, de pagos de créditos de vivienda de las carteras administradas por el
Fideicomiso.

Entregar oportunamente una vez validada la emision de recibos y/o similares de pagos
de créditos de vivienda de las carteras administradas por el Fideicomiso a la Jefatura de
Unidad Departamental de Orientacion y Promocion del Pago para su distribucion
oportuna.

Reportar oportunamente a los duefios de las carteras la informacion necesaria de las
actividades entorno a la recuperacién de créditos, saldos de cartera, morosidad de
mensualidades, padrén de acreditados y acreditados morosos, atencién a acreditados y
acciones de cobranza.

Reportar oportunamente a la Subgerencia de Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros la
informacion relativa a la evolucion de morosidad de acreditados para la ejecucion de las
acciones de cobranza.

4de
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Apoyar cuando asi lo requiera la Subgerencia de Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros
en brindar asesoria a titulares de créditos entorno a su situacion crediticia y que esta se
realice en forma eficiente y oportuna.

Coadyuvar con la Subgerencia de Analisis, Estadistica, Riesgos y Seguros en la

capacitacion del personal de los médulos de Atencién Personalizada, en las nuevas
modalidades financieras de recuperacion.

Objetivo 2: Cumplir con las necesidades de informacion correcta y oportuna para el

proceso de toma de decisiones como parte del cumplimiento de los objetivos
del Fideicomiso.

Funciones vinculadas al Objetivo 2

En el ambito de su competencia, preparar el informe con sustento documental para la
contestacion en tiempo y forma de las observaciones que se deriven de auditorias que
realicen las instancias fiscalizadoras.

En el &mbito de su competencia, reportar a la Subgerencia de Control de Carteras,
informe mensual de las actividades entorno a la recaudacion de créditos, saldos de
cartera, morosidad de mensualidades, padron de acreditados y acreditados morosos,
atencion a acreditados, etc., A fin de presentar en tiempo y forma el informe institucional
al Comité Técnico del Fideicomiso y el correspondiente avance programatico
presupuesta! a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Puesto: Subgerencia de Informatica

Misién: Supervisar, evaluar y administrar los recursos informaticos con el fin de

implementar herramientas de trabajo para realizar una eficiente
administracién de las carteras y asistir a todas las areas para que realicen su
trabajo de la mejor manera posible.

Objetivo 1: Coordinar el desarrollo y funcionamiento de las herramientas informaticas

gue permitan administrar los créditos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Coordinar el desarrollo y funcionamiento de las herramientas informéticas que permitan
administrar los créditos.

Dirigir las etapas del desarrollo de las herramientas informaticas.

Determinar con las areas involucradas la colaboracion en las tareas de analisis,
desarrollo y pruebas de las herramientas informaticas.

Evaluar el proceso de disefio, desarrollo e implementacion de las herramientas
informaticas.

Coordinar con las demas areas el uso de herramientas informaticas.
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Objetivo 2:  Asegurarla 6ptima ejecucion de los procesos informaticos que llevan a cabo
la administracion de los créditos.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

- Asegurar la Optima ejecucién de los procesos informaticos que llevan a cabo la
administracion de los créditos.

« Asegurar la ejecucion de los procesos informaticos.

e Evaluar la funcionabilidad de los procesos informaticos.

= Coordinar con las areas involucradas el analisis de acciones preventivas y correctivas en
los procesos informéticos.

« Asegurar la ejecucion de medidas correctivas en los procesos informaticos.

Objetivo 3:  Resguardar la base de datos que contiene la informacion de los créditos
encomendados para su recuperacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

« Asegurar que el plan de respaldos del fideicomiso esté actualizado.

= Asegurar el cumplimiento del plan de respaldos por parte del personal encargado.
= Autorizar el traslado y almacenamiento de los respaldos del fideicomiso.

Objetivo 4: Mantener en funcionamiento los equipos informaticos asf como las
comunicaciones, que son necesarios para la operacion diaria.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

< Supervisar el funcionamiento de las comunicaciones y los equipos informaticos.

= Configurary realzar soporte técnico para mantener en operacion las comunicaciones y
equipos informaticos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas

Misién: Asegurar la Simplificaciéon, automatizacion, mejora e implementacién de
nuevas herramientas informéaticas.

Objetivo 1:  Crear sistemas informaticos necesarios para la operacién diaria del
fideicomiso.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

= Efectuar el andlisis recabando informacion a partir de los requerimientos y necesidades
del usuario final.

e Crear las bases de datos y tablas necesarias para el ordenado y completo
almacenamiento de la informacion.

i de 2
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- Aplicar a los desarrollos la seguridad requerida para garantizar la seguridad de la
informacion.

= Llevar a cabo el disefio de la interfaz de usuario adecuada que facilie el uso de las
herramientas desarrolladas.

- Etapa de desarrollo consiste en crear las estructuras de bases de datos, las pantallas o
formularios y los coédigos de programacion que se idearon en las etapas anteriores
(andlisis y disefio).

« Llevar a cabo las pruebas que garanticen el correcto funcionamiento de los desarrollos
realizados.

= Realizar la implementacion de las aplicaciones desarrolladas para ponerlas a disposicion
del usuario final.

Objetivo 2: Mantener en operacion y actualizados los desarrollos existentes para
garantizar la continuidad en la operacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Efectuar los cambios de acuerdo a las necesidades de la operacién para facilitar el
cumplimiento de las tareas del usuario final.

+ Realizar pruebas que garanticen que las modificaciones llevadas a cabo cumplen con lo
requerido por el usuario

« Poner a disposicion delusuario final la aplicacion con las adecuaciones efectuadas.

Objetivo 3: Garantizar la operacién de los equipos informaticos (Software y Hardware)
los cuales son una herramienta fundamental para el desarrollo de las
actividades.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

- Contar con un contrato de Mantenimiento Preventivo y Correctivo para los equipos de
infraestructura (computadoras de escritorio, computadoras portéatiles, impresoras de bajo,
mediano Yy alto volumen de impresion, equipos de comunicaciones Yy de seguridad
Firewall, Servidores de Base de Datos y Aplicaciones) para llevar a cabo los servicios
correspondientes.

* Proporcionar en todo momento el Soporte técnico (Software) correspondiente a los
usuarios finales, los cuales se pronuncian mediante una orden de servicio al tener
problemas de indole técnico informético

Objetivo 4: Llevar a cabo los respaldos de las bases de datos que contienen la
informacion en formato electrénico de las diferentes carteras administradas
por el Fideicomiso.
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Funciones vinculadas al objetivo 4:

- Respaldar las diferentes bases de datos almacenadas en los Servidores las cuales
contiene la informacién de los créditos otorgados por las diferentes Instituciones para que
sean administrados por el Fideicomiso, en medios externos como discos compactos Y
cintas.

Objetivo 5: Implementar y comprobar las comunicaciones necesarias para la operacion.

Funciones vinculadas alobjetivo 5:

* Proporcionar enlaces digitales (VPN, FTP, etc.) necesarios para facilitar los procesos de
cobranza.

- Administrar y revisar continuamente los enlaces para un éptimo funcionamiento y asi no
interrumpir las actividades delfideicomiso.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Procesos

Mision: Verificar e impulsar la mejora continua en la Administracion de Carteras
mediante la innovacién de procesos utilizando las herramientas desarrolladas
para estos, asi como la incorporacion y mantenimiento de las tecnologias de
la informacién y las comunicaciones con las que cuenta el Fideicomiso.

Objetivo 1: Ejecutar, proporcionar y agilizar la informacién que deba procesarse por
medios automatizados, supervisando el controly calidad de la misma.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

« Realizar la incorporacion de la informacion necesaria para la administracion de los
créditos.

* Llevar a cabo el proceso de emision de mensualidades para realizar los cobros mediante
los medios existentes.

- Actualizar la recaudacion en el Histérico de Pagos para realizar los enteros y saldos que
correspondan de las diferentes lineas de créditos que administra el Fideicomiso.

= Realizar informes de la informacion obtenida alefectuar los procesos de aplicacion.
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Cobranza administrativa via recordatorio de pago dirigido a
acreditados de las carteras Administradas por el FIDERE 111

Objetivo General: Abatr la morosidad mediante acciones de Cobranza Administrativa a
aquellos acreditados que presenten adeudos, con el fin de incentivar la recuperacion.

Normas y Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia del Distrito Federal, FIDERE 111, relacionada con el parrafo segundo de la
Clausula Décimo Primera de ese mismo acto juridico, que sefialan, respectivamente,
que uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los créditos otorgados
por el Distrito Federaly sus Entidades asi como las instituciones publicas o privadas y
que las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan orientar al cumplimiento de su
objetivo y a la atencion de los problemas que se presenten con los beneficiarios de los
créditos.

2. Eldisefo y la generacion de los avisos seran responsabilidad de la Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis y Evaluacion de Carteras, los cuales seran previamente
autorizados por la Subgerencia de Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Evaluacién de Carteras, se
encargard de realizar el andlisis de las carteras, con la finalidad de identificar a que
acreditados les seran enviados los recordatorios de pago.

4. Las visitas y rutas seran programadas por la Jefatura de Unidad Departamental de
Orientacion y Promocion del Pago mediante la clasificacion de los recordatorios de pago
por colonia y delegacion.

5. El personal de la Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promocién del
Pago entregara en los avisos a los acreditados en sus domicilios cuando estos no sean
entregados en las oficinas del Servicio Postal Mexicano para su distribucion.

6. Los avisos correspondientes a los acreditados de las diferentes carteras que administra
el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal, seran entregados a
través del personal de campo en los domicilios de los acreditados o en las oficinas del
Servicio Postal Mexicano.

7. Eltiempo establecido para llevar a cabo la totalidad del procedimiento en cuestion sera
de 26 dias 8 horas y 1 minuto, cabe hacer mencion que el tiempo total para el
cumplimiento de este procedimiento es enunciativo mas no limitativo.
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Unidad Administrativa No Descripcién de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad| 1 | Turna mediante oficio la base de datos de 1 hora
Departamental de Analisis los avisos que seran impresos para su
y Evaluacién de Carteras revision a la Jefatura de Unidad

Departamental de Orientacién y
Promocién del Pago
Jefatura de Unidad| 2 Recibe oficio con la base de datos de los 3 min
Departamental de avisos que seran impresos para revision.
Orientaciéon 'y  Promocion
del Pago
¢La informacién que contienen los avisos
esta completa?
NO 3 horas
3 | Devuelve la base de datos a la Jefatura de
Analisis y Evaluacion de Carteras para su
correccion.(Conecta con la actividad 2)
Sl
4 Solicita la impresion de avisos a la] 10 min
Jefatura de Analisis y Evaluacion de
Carteras.
Jefatura de Unidad| 5 | Entrega los avisos impresos a la Jefatura 1 dia
Departamental de Analisis de orientacion y Promocion del Pago para
y Evaluacién de Carteras su distribucién en campo.
¢La entrega de avisos es a través del
servicio postal mexicano?
NO
Jefatura de Unidad| 6 Planea rutas, personal asi como| 24 dias
Departamental de vehiculos y entrega los avisos en el
Orientaciébn 'y  Promocién domicilio de los acreditados. (Conecta con
del Pago la actividad 5)
Sl
7 Entrega los avisos en las oficinas del 2 horas

Servicio Postal Mexicano.
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Unidad Administrativa

No

Descripciéon de la Actividad

Tiembo

de Andlisis,
Riesgos vy

Subgerencia
Estadistica,
Seguros

Unidad
de
y  Promocién

Jefatura de
Departamental
Orientacién
del Pago

10

11

12

13

14

Informa a la Subgerencia de Analisis,
Estadistica, Riesgos Yy Seguros los
resultados de las entregas.

Recibe informacion del resultado de las
visitas de parte de la Jefatura de Unidad
Departamental  de Orientacién y
Promocion del Pago y solicita a la Jefatura
de Unidad Departamental de Analisis y
Evaluacion de Carteras el andlisis
correspondiente.

Captura en sistema integral los resultados
de la visita, mismos que se encuentran en
el acuse de recibo del recordatorio de
pago (1 dia por cada 300 acuses).

Actualiza en el sistema integral los datos
del acreditado en caso de ser necesario.

Obtiene base de datos del sistema integral
con los datos capturados de los acuses de
entrega y archiva los acuses.

Turna mediante oficio la base de datos a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Andlisis y Evaluacion de Carteras para
seguimiento.

Recibe oficio y base de datos para
evaluacion y seguimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1 hora

1 horas

1 hora

Smin

20 min

10 min

5 min

RaufMendgza de Ledn

Jefe de

nidag/gfepartamental de
Orientac)én y Promocion del Pago
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Nombre del Procedimiento: Entrega de Credenciales para pago a los acreditados
beneficiados de las carteras que administra el FIDERE 111

Objetivo General: Proporcionar la credencial en tiempo y formar para fomentar el pago
puntual de los créditos administrados por el FIDERE 111,

Normasy Criterios de Operacion:

1.

El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula

Tercera del Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion

Crediticia del Distrito Federal, FIDERE 1ll, relacionada con el parrafo segundo de la
Clausula Décimo Primera de ese mismo acto juridico, que sefialan, respectivamente,
que uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los créditos otorgados
por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones publicas o privadas y
que las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan orientar al cumplimiento de su
objetivo y a la atencion de los problemas que se presenten con los beneficiarios de los
créditos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras
Gubernamentales enviara via oficio los acuses de los acredtados que inician su
recuperacion en el mes corriente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Orientaciony Promocion del Pago recibira los
acuses de las credenciales de los acreditados que inician su pago en el mes a que
corresponda dicha entrega.

La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promocion del Pago clasificara
los acuses por programay linea de crédito respectivamente y procedera a la impresion
de las credenciales.

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

La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacion y Promocion del Pago planeara y
supervisara las rutas de distribucién, asi como el personal que participara en el proceso.

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

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras
Gubernamentales solicitara por oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de
Orientacién y Promocion del Pago la entrega de las credenciales correspondientes en
las oficinas del Instituto de Vivienda del Distrito Federalcuando este asi los solicite.
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9. La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacion y Promocion del Pago elaborara el
oficio dirigido a la oficina que determine el Instituto de Vivienda del Distrito Federal, para
firma de la Subgerencia de Analisis, Estadistica, Riesgos y Seguros.

10. La Subgerencia de Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros devolvera firmado el oficio
para realizar la entrega del mismo en conjunto con las credenciales correspondientes.

11 La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacion y Promocion del Pago entregara
las credenciales en la oficina que determine el Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

12. El tiempo establecido para llevar a cabo la totalidad del procedimiento en cuestion sera
de 6 dias 8 horas y 9 minutos, cabe hacer mencion que el tiempo total para el
cumplimiento de este procedimiento es enunciativo mas no limitativo.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo

Jefatura de Registro y| 1 | Entrega via oficio los acuses de las 1 dia
Control de Carteras credenciales de los acreditados que
Gubernamentales inician la recuperacion de su crédito.

2 Recibe oficio de la Jefatura de Unidad 5 min

Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de
Departamental de Carteras Gubernamentales con los acuses
Orientacion y Promocion de las credenciales correspondientes a las
del pago altas del mes.

3 Clasifica acuses por programa y linea de| 30 min
crédito y procede a la impresion de las
credencialkes correspondientes.

4 Enmica y clasifica las credenciales por| 5dias
programa YV linea de crédito (1500 por
cada 5 dias).

¢Las credenciales se entregan por medio
del personal de campo?
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
NO
5 Entrega mediante oficio las credenciales| 3 horas
en las oficinas del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal.
Si
6 Planea las rutas de entrega, el personal| 2 horas
involucrado asi como el numero de
vehiculos y entrega la credencial en el
domicilio del acreditado.
I Envia mediante oficio las credenciales| 10 min
pendientes de entrega por diversos
motivos a la lefatiira de lInidad
Departamental de Analisis y Evaluacion
de Carteras.
Jefatura de Unidad, 8 Entrega las credenciales pendientes a los 5 min
Departamental de Analisis acreditados que recibieron el aviso de
y Evaluacion de Carteras. visita.
Jefatura de Unidad 9 Elabora reporte de entrega anotando 1 hora
Departamental de numero de credenciales entregadas y/o
Orientacion 'y Promocion pendientes de entrega y lo turna via oficio
del pago a la Subgerencia de Analisis, Estadistica,
Riesgos y Seguros.
Subgerencia de Analisis.| 10 Recibe reporte de entrega de credenciales 1 hora
Estadistica, Riesgos y de parte de la Jefatura de Unidad
Seguros Departamental  de Orientacion y
Promocion del Pago vy solicita a la Jefatura
de Unidad Departamental de Analisis vy
Evaluacion de Carteras el analisis
correspondiente de morosidad.
Jefatura de Unidad| 11 Integra "documentacidon generada" y 10 min
Departamental de archiva.
Orientacion y Promocion
del Pago

4 de 23
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Unidad Administrativa No Descripcidn de la Actividad Tiempo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RaulMeN “za de Ledn
Jefe de Uridad Departamental de
Orientacion y Promocién del Pago

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de Estudios Socioecondmicos a los acreditados
de las carteras que administra el FIDERE 111

Objetivo General: Elaborar estudios socioeconémicos a los acreditados que presenten
problemas con el pago de las mensualidades vencidas a efecto de conocer su situacion
econdémica, fisica Yy social.

Normasy Criterios de Operacion:

1. Elfundamento de este procedimiento se encuentra en el numeral 4.7.7 de las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del INVI, el cual
menciona que el INVIy/o el FIDERE tendran derecho de efectuar una investigacion con
el fin de comprobar la veracidad de la informacién que el acreditado haya aportado.

2. inciso A) de la Clausula Tercera del Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso
de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal, FIDERE 111, relacionada con el parrafo
segundo de la Clausula Décimo Primera de ese mismo acto juridico, que sefialan,
respectivamente, que uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los
créditos otorgados por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones
publicas o privadas y que las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan orientar al
cumplimiento de su objetivo y a la atencion de los problemas que se presenten con los
beneficiarios de los créditos.

3. La Subgerencia de Andlisis, Estadistica Riesgos y Seguros instruye via oficio a la
Jefatura de Unidad Departamental de Orientacion y Promocion del Pago implementar el
o los estudios socioeconémicos correspondientes.
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4. La Jefaturade Unidad Departamental de Orientacion y Promocion del Pago determinara
el nimero de Acreditados que visitara por dia para la elaboracion de los estudios
socioeconomicos, planea las rutas correspondientes asf como el personal de campo
requerido.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacion y Promocion del Pago envia
formato de Estudio Socioecondémico a la Subgerencia Andlisis, Estadistica Riesgos y
Seguros para su autorizacién o en su caso correccion y posterior implementacion.

6. La Jefaturade Unidad Departamental de Orientacion y Promocion del Pago le solicitara
al acreditado al realizar la visita para la elaboracion del estudio socioeconémico los
siguientes documentos:

= Actade nacimiento

= comprobante de ingresos,

» certificado médicol defuncion

= comprobante de estado civil

= comprobante de estudios

= acta de nacimiento de los dependientes econémicos

- comprobante de estudios de los dependientes econémicos y
= otros documentos pertinentes

7. En caso de que el acreditado no se encuentra en el domicilio, se le dejara aviso
solicitandole que se presente en las oficinas del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia
del Distrito Federal para la aplicacion del Estudio Socioeconémico Correspondiente con
documentos descritos en el punto anterior.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacion'y Promocion del Pago turna via
oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Evaluacion de Cartera el
resultado de las visitas realizadas asi como el nimero de acreditados a quienes se les
aplico dicho Estudio Socioecondémico.

9. Eltiempo establecido para llevar a cabo la totalidad del procedimiento en cuestion sera
de 5 dias 8 horas y 25 minutos, cabe hacer mencion que el tiempo total para el
cumplimiento de este procedimiento es enunciativo mas no limitativo.

Descripciéon Narrativa:

Unidad Administrativa | No | Descripcién de la Actividad Tiempo
Subgerencia de Andlisis, 1  Instruye via oficio a la Jefatura de Unidad 1dia
Estadistica, Riesgos vy Departamental de Orientacion  y
Seguros Promocién del Pago a disefiar el formato

de Estudio Socioeconémico y su
aplicacion en los Acreditados que asi lo
requieran.

25de:":.
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo

2 Recibe oficio de la Subgerencia de 1 dia
Analisis, Estadistica, Riesgos y Seguros, y
procede a elaborar el proyecto de formato
de Estudio Socioecondémico.

3 Entrega proyecto de  formato de| 4 horas
cuestionario a la Subgerencia de Analisis,
Estadistica, Riesgos y Seguros para su
autorizacion.

4 Recibe formato de cuestionario y los 1 dia
analiza para su visto bueno.

¢JAutoriza formato de estudio
socioecondémico?

NO
5 Remite formato a la Jefatura de Unidad 1 hora
Departamental de Orientacion y
Promocion del Pago para realizar las
modificaciones que correspondan.
(Conecta con la actividad 2).

Sl
6 | Turna el formato de Estudio| 1 hora
Socioeconémico via oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Orientacion vy
Promocién del Pago para su aplicaciéon
correspondiente.

Jefatura de Unidad 7 Recibe formato de cuestionario 1 dia
Departamental de autorizado, planea y determina relacion de
Orientacién 'y Promocién rutas, personal que realizara la visita asfi
del Pago como el transporte requerido.

8 | Visita a los Acreditados en su domicilio 1 dia
para aplicarles el estudio Socioeconémico.
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Unidad Administrativa

No

Descripcién de la Actividad

TiemJ?_o

Subgerencia de Analisis,

Estadistica,
Seguros

Riesgos

y

10

11

12

13

14

¢Encuentra al acreditado en su domicilio?

NO

Deja aviso de visita en el domicilio del
acreditado en el cual lo invita a acudir a
las oficinas  del Fideicomiso de
Recuperacion  Crediticia  del  Distrito
Federal 1, para que se le realice el
estudio socioecondémico correspondiente.

Sl

Aplica cuestionario al Acreditado Y solicita
copia de la documentacion
correspondiente.

Obtiene copia de documentacion vy
formato estudio socioeconémico.

Elabora expedientes de los estudios
socioecondmicos efectuados.

Elabora base de datos con los resultados
de los estudios socioeconomlcos
reaizados, y lo turna a la Subgerencia de
Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros.

Recibe base de datos de parte de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Orientacién 'y Promocion del Pago vy
solicta a la Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis y Evaluacion
de Carteras el andlisis correspondiente.

5 min

5 min

1 hora

5 min

1 hora

10 min
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Unidad Administrativa No | Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad] 15 Integra “"documentacion generada’ al| 10min
Departamental de expediente y archiva.

Orientacién y  Promocion
del Pago
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autori

Jefe de Unidad Departamental de
Orientacion y Promocion del Pago

Raul Me doz?/de Leon

Nombre del Procedimiento: Entrega de recibos para pago de mensualidad a los
acreditados de las carteras que administra el FIDERE 111,

Objetivo General: Proporcionar a los acreditados los recibos para pago de mensualidad
con el objeto de que estos cumplan de forma puntual con el mismo.

Normas y Criterios de Operacion:

1 El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia del Distrito Federal, FIDERE 1ll, relacionada con el parrafo segundo de la
Clausula Décimo Primera de ese mismo acto juridico, que sefialan, respectivamente,
que uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los créditos otorgados
por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones publicas o privadas y
que las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan orientar al cumplimiento de su
objetivo y a la atencion de los problemas que se presenten con los beneficiarios de los
créditos.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras
Gubernamentales, enviara de forma mensual via oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Orientacién y Promocién delPago los recibos, etiquetas y acuses.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias Yy
Sociales enviara de forma cuatrimestral via oficio a la Jefatura de Unidad Departamental
de Orientacion y Promocion del Pago los recibos, etiquetas y acuses.
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La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacién y Promocion del Pago recibra los
acuses, etiquetas y recibos de parte de la Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacion y Control de Carteras Gubernamentales, asi como de la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y Sociales y procedera a
su revision y clasificacién por colonia asi como delegacion.

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

La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacion y Promocion del Pago planeara y
supervisara las rutas de distribucion, asi como el personal que participara en el proceso.

La Jefatura de Unidad Departamental de Orientacion y Promocién del Pago a través del
personal de campo, entregara los talonarios de pago en el domicilio sefialado del
acreditado y obtendra firma de recibo en el acuse respectivo, si no se encuentra
persona alguna que reciba al momento de la visita se dejaran en el domicilio por debajo
de la puerta.

El tiempo establecido para llevar a cabo la totalidad del procedimiento en cuestion sera
de 10 dias 3 horas y 20 minutos, cabe hacer mencién que el tiempo total para el
cumplimiento de este procedimiento es enunciativo mas no limitativo.

Descripcién Narrativa:

Unidad dministrativa No Descripcion de la Activiad — Tiempo

i

Jefatura de Unidad 1 Envia a la Jefatura de Unidad 1dia

Departamental de Departamental de Orientacion y

Regulacion y Control de Promocién del Pago recibos, etiquetas,

Cartera Bancaria y Social. acuses Y listado de validacion.

Jefatura de Unidad 2 Envia a la Jefatura de Unidad 1dia

Departamental de Departamental de Orientacion vy

Regulacion y Control de Promocioén  del Pago recibos, etiquetas,

Cartera Gubernamental acuses Y listado de validacion.

Jefatura de Unidad| 3 | Recibe de la Jefatura de Unidad 1 dia

Departamental de Departamental de Regulacion y Control de

Orientacién 'y  Promocion Carteras Bancarias y Sociales y/o de la

del Pago Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacion 'y  Control de  Cartera
Gubernamental recibos, etiquetas,

acuses Y listado de validacion.
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo

4 Etiqueta los sobres, separa los recibos, 1 dia
los introduce en el sobre y clasifica por
delegacion, colonia, Yy calle.

5 | Planea y determina rutas asi como el 1 dia
personal de campo que participara en la
distribucion.

6 Visita a los acreditados en su domicilio. 5 dias

7 Elabora bitdcora de Recibos entregados al 2 min
acreditado.
¢Encuentra al acreditado?

NO

8 Deja por debajo de la puerta el sobre que 3 min
contiene los recibos de pago. (Conecta
con la actividad 9)

Sl

9 Entrega "talonario” al Acreditado, 5 min
obteniendo del mismo la firma en el
"acuse de recibo’, el gestor anota su
nombre en el acuse Yy la fecha de entrega.

10 | Informa a la Subgerencia de Analisis,| 10 min
Estadistica, Riesgos y Seguros por medio
del reporte de entrega de recibos el
resultado final de la misma.

11 | Integra acuses de distribucién por nimero| 3 horas
consecutivo de folio asi como reportes de
entrega elaborados en campo por el
personal eventual y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizd

Raul Me
Jefe de Unid

1edn
Departamental de

Orientacion y Promocion del Pago
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Nombre del Procedimiento: Correccién de pagos por error en la linea de captura por la
Institucion Bancaria del Programa de Microcrédios.

Objetivo General: Analizar, validar y registrar las solicitudes de aclaraciéon servicio o
informacion enviadas por la Institucién Bancaria por errores en la linea de captura causados
por los cajeros del banco en los recibos de pago de los créditos otorgados del Programa de
Microcréditos para Actividades Productivas de Autoempleo (Microcréditos).

Normas y Criterios de Operacion:

1.

El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia del Distrito Federal relacionada con el parrafo segundo de la Clausula
Décimo Primera de ese mismo acto juridico, que sefialan, respectivamente, que uno de
los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los créditos otorgados por el
Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones publicas o privadasy que las
acciones a cargo del Fideicomiso se deberan orientar al cumplimiento de su objetivoy a
la atencion de los problemas que se presenten con los beneficiarios de los créditos.

El o los acreditados se presentaran a la Institucién Bancaria con los recibos de pago en
original, credencial de elector vigente y carta redactando los hechos y solicitara al
personal del banco le realice el tramite de la solicitud de aclaracién, servicio o
informacion por el pago no registrado en su cuenta por error de captura del cajero.

La solicitud de aclaracién, servicio o informacion que le tramita el banco no tendra
ningun costo para el acreditado.

La solicitud de aclaracién, servicio o informacion que le tramita el banco tendra una
fecha probable de respuesta de 20 (veinte) dias habiles.

Personal de Aclaraciones Cheques de la Institucion Bancaria enviara correo electrénico
a Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal con la siguiente
informacion adjunta en copia: caratula del formato sistema Unico de tramites, solicitud
de aclaracion, servicio o informacion, carta del acreditado solicitando la aclaracién del
pago no registrado, credencial de elector, recibo de pago quincenal donde existe el
error de captura, comprobante de operacién con sello del banco y estado de cuenta del
acreditado.

El Area responsable del presente procedimiento sera la Jefatura de Unidad
Departamental de Estadistica, Riesgos y Seguros.

La Gerencia de Recuperacion de Créditos seré la responsable de informar al Fondo
Social de los movimientos que se realicen por instruccion del banco para su registro o
tramite correspondiente y dar aviso al acreditado.
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8. El Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) también se
maneja como Fondo Social.

9. El Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE !l1) también se
maneja como FIDERE 1l1.

10. El Programa de Microcréditos para Actividades Productivas de Autoempleo también se
maneja como Programa Microcréditos.

11. El tiempo total de ejecuciéon para llevar a cabo este procedimiento es de seis dias y
diecinueve horas.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No Descripcién de la Actividad TiemJ>0
Jefatura de Unidad| 1 Recibe correo electronico del banco 1 dia
Departamen | de donde solicita la aplicacion correcta del
Estadistica, Riesgos vy pago en virtud que el cajero digito
Seguro errbneamente la linea de captura del

recibo.

2 Verifica la informacion enviada por el la] 3 horas
Institucion Bancaria y elabora "cedula de
produccion” anexando la documentacion
remitida por el banco y envia a la
Subgerencia de Informatica.

Subgerencia de Informatica | 3 | Recibe "cedula de producciéon” con la 2 dias
documentacion, verifica la informacion
enviada Yy realiza los movimientos del
Programa de Microcréditos y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Estadistica, Riesgos y Seguro.

Jefatura de Unidad 4 Verifica que los movimientos realizados 3 horas
Departamental de sean los correctos.

Estadistica, Riesgos vy

Seqguro.

s Son correctos los movimientos?
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
NO
4 horas
5 Informa a la Subgerencia de Informética
que el o los movimientos son erréneos y
regresa la "cedula de produccién”
Subgerencia de Informatica 6 Recibe "cedula de produccion® y corrige 1 dia
(Conecta con la actividad 4)
Si 3 horas
Jefatura de Unidad 7 Libera la "cedula de produccion”.
Departamental de
Estadistica, Riesgos y
Seguros.
8 Elabora "oficio" al banco informéandole que, 2 horas
los movimientos ya fueron realizados vy lo
turna a la Subgerencia de Andlisis,
Estadistica, Riesgos y Seguros.
9 | Elabora  "oficio" al Fondo Social| 2 horas
informandole los movimientos que indico
el banco, anexa documentacién y lo turna
para antefirma a la Subgerencia de
Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros.
Subgerencia de Andlisis, 10 | Recibe "oficio" antefirma y turna a la| 2 horas
Estadistica, Riesgos vy Gerencia de Recuperacion de Créditos
Seguros para su firma.
Gerencia de Recuperacién, 11 | Recibe "oficio" lo firma y envia junto con la 1 dia
de Créditos documentacion enviada por el banco al
Fondo de Desarrollo Social de la Ciudad
de México (FONDESO-DF).
Fondo Social 12 | Recibe "oficio" y documentacién enviada 1 dia

por el banco y realiza el tramite

correspondiente.

|
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Unidad Administrativa No Descripciéon de la Actividad Tiem 10

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autoriz6

LA

Lic. MariaEle  ern-f ez Huartt
Jefa de Unidad Departamental de
Estadistica, R sgos y Seguros

Nombre del Procedimiento: Devolucién de pagos al banco por duplicidad en depdsitos por
error de la Institucién Bancaria del Programa de Microcréditos.

Objetivo General: Analizar y validar el registro de pagos duplicados enviados por la
Instituciéon Bancaria sobre las solicitudes de aclaracién, servicio o informacién para ser
aplicadas a los créditos del Programa de Microcréditos para Actividades Productivas de
Autoempleo por instruccion del banco.

Normas y Criterios de Operacion:

1

El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia del Distrito Federal, FIDERE 111, relacionada con el péarrafo segundo de la
Clausula Décimo Primera de ese mismo acto juridico, que sefialan, respectivamente,
gue uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los créditos otorgados
por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones publicas o privadas y
gue las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan orientar al cumplimiento de su
objetivo y a la atencién de los problemas que se presenten con los beneficiarios de los
créditos.

La Institucion bancaria enviara oficio mediante solicitud de aclaracion, servicio o
informacion requiriendo la devolucién de pago (s) duplicados depositados en las
cuentas del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal, por
inconsistencias en el banco del Programa de Microcréditos para Actividades Productivas
de Autoempleo (Microcréditos).

3. La Institucién Bancaria envia a Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito

Federal, la siguiente informacién adjunta en copia: solicitud de aclaracién, servicio o
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informacion, hoja de recaudacién electronica detalle de servicios recaudados
diariamente por el banco y comprobante de operacion con sello del banco.

La Gerencia de Recuperacion de Créditos sera la responsable de informar al Fondo
Social de los movimientos que se realicen por instrucciéon del banco para su registro o
tramite correspondiente.

El Area responsable del presente procedimiento sera la Jefatura de Unidad
Departamental de Estadistica, Riesgos y Seguros.

El Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) también se
maneja como Fondo Social.

El Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal (FIDERE ![l1) también se
maneja como FIDERE 111

El Programa de Microcréditos para Actividades Productivas de Autoempleo también se
maneja como Programa Microcréditos.

El tiempo total de ejecucion para llevar a cabo este procedimiento es de ocho dfas y
doce horas.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No Descripcidon de la Actividad Tiempo
Gerencia de Recuperac ion 1 Recibe "oficio" de la Institucion Bancaria 1 dia
de Créditos donde solicita la devolucion del depdsito

duplicado  por inconsistencias en el
sistema del banco.

2 Revisa, registra en libro de control y turna 1 dia
volante de trdmite a la Subgerencia de
Andlisis, Estadistica, Riesgos Yy Seguros.

Subgerencia de Andlisis, 3 Recibe "oficio" con volante de tramite y| 3 horas
Estadistica, Riesgos vy turna  a la Jefatura de Unidad
Seguros. Departamental de Estadistica, Riesgos Yy

Seguro para su registro.

Jefatura de Unidad 4 Recibe "oficio" con documentacion soporte 1 dia
Departamental de para su analisis correspondiente.

Estadistica,  Riesgos y

Seguro

--36ae




~ ~ \ —— v
v

o J i J;,V:j't"\'; i

gkwﬂ-xg Cav omtcis

Mx F uicrc
c

UDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE lll

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiem_Q o
5 | Verifica en el Sistema Integral de Carteras 1ldia
que el o los pagos estén duplicados del
acreditado (s) para realizar los registros
correspondientes.
¢Los pagos estan duplicados?
NO
6 Informa a la Gerencia de Recuperacion de 3 horas
Crédito que no existen pagos duplicados.
Si
7 Elabora "cedula de produccion’ anexando 1 dia
estados de cuenta y ‘reporte de
recuperacion diaria y envia a la
Subgerencia de Informética para que
realice los movimientos pertinentes.
Subgerencia de Informéatica 8 Recibe  "cedula de produccion” vy 1 dia
documentacion verifica la informacién
enviada y realiza los movimientos del
Programa de Microcréditos y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Estadistica, Riesgos y Seguro.
Jefatura de Unidad 9 | Valida los registro vy libera la "cedula de| 3horas
Departamental de produccion”
Estadistica,  Riesgos y
Seguro
Jefatura de Unidad 10 | Elabora "oficio" y anexa ‘"estados de 1 dia
Departamental de cuenta" ya corregidos y documentacion
Estadistica, Riesgos y que envi6 el banco y lo turna a la
Seguro Subgerencia de Andlisis, Estadistica,
Riesgos y Seguros.
Subgerencia de Analisis,| 11 | Recibe "oficio" antefirma y turna a la| 3 horas
Estadistica, Riesgos y Gerencia de Recuperacion de Créditos
Seguros para su firma.

L
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Unidad Administrativa | No | Descripcion de la Actividad Tiempo
Gerencia de Recuperaciéon 12 Recibe "oficio" lo firmay envia junto con la 1 dia
de Créditos documentacion enviada por el banco a la

Gerencia de Administracién y Finanzas
para que reintegre el o los pagos al banco.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizo

Lic. Maria Elen *ez Huartt
Jefa de Unidad prartamental de

Estadistica, Ri§90s y Seguros

Nombre del Procedimiento: Envio de lo recuperado mensual al duefio de la cartera del
Programade Financiamiento a la Micro, Pequefiay Mediana Empresa (MIPYMES)

Objetivo Generd Revisar la recuperacion administrativa de los créditos otorgados por el
mandante, de los pagos realizados por los acreditados de manera mensual para que ingrese
a las cuentas del Fondo de Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF), del
Programa de Financiamiento a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa (MIPyMES), para dar
cumplimiento a lo establecido en el Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales.

Normas vy Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 1l1), relacionada con el parrafo segundo de la
Clausula Décimo Primera de ese mismo acto juridico, que sefialan, respectivamente,
que uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los créditos otorgados
por el Distrito Federaly sus Entidades asi como las instituciones publicas o privadas y
que las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan orientar al cumplimiento de su
objetivo y a la atencion de los problemas que se presenten con los beneficiarios de los
créditos.

2. El fundamento de este procedimiento se encuentra dispuesto en el Contrato de
Prestacion de Servicios Profesionales que se tiene celebrado de fecha 26 de enero del
2005 entre el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF)y
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el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 111) en su
clausula octava y en el apartado de Consideraciones inciso D de este instrumento
juridico.

3. En el caso del Programa de Financiamiento a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa
(MIPYMES) Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 111), se
obliga en base al Contrato de Prestacion de Servicios, a realizar un entero de forma
mensual al "Fondo Social' de los recursos que capte por la recuperacion de los créditos
otorgados.

4. Los recursos que Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE
111), entregara al "Fondo Social", sobre la recuperacion de la cobranza del Programa de
Financiamiento a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa (MIPYMES) ser& el dia 5 de
cada mes. En el entendido que si este fuera inhabil, la entrega de la recuperacion se
realizara el dia habil inmediato siguiente.

5. La fecha para transferir los recursos al "Fondo Social' que se indico con antelacion es
inamovible ya que esta se indica de forma expresa en el Contrato por tanto es de suma
importancia.

6. EIFIDERE 1ll, a través del Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales, se obliga
a efectuar la recuperacion de los créditos del Programa de Financiamiento a la Micro,
Pequefia y Mediana Empresa (MIPYMES) y sera el responsable de su cumplimiento la
Jefatura de Estadistica, Riesgos y Seguros, por ser la encargada de llevar la
administracion de esta cartera.

7. La Gerencia de Administracion y Finanzas sera la responsable de transferir los recursos
a las cuentas ya establecidas por el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México (FONDESO-DF) de los recursos recuperados de los acreditados de forma
mensual del Programa de Financiamiento a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa
(MIPYyMES)

8. La Jefatura de Estadistica, Riesgos y Seguros es la encargada de supervisar y
coordinar que la recuperacion diaria sea aplicada correctamente en el Sistema Integral
de Carteras hasta la conclusién del cierre mensual, con el proposito de transferir los
recursos captados al duefio de la cartera en los tiempos estipulados contractualmente.

9. La Jefatura de Estadistica, Riesgos y Seguros es la encargada de supervisar y
coordinar conjuntamente con la Subgerencia de Informatica que una vez concluido el
proceso de cierre mensual, se generen los reportes de saldos para su conciliacion vy
envio al duefio de la cartera en los tiempos estipulados contractualmente.

10. La Subgerencia de Informatica, recibe diariamente de las instituciones bancarias que J
prestan el servicio de recepcion de pagos, la recuperacion del dia anterior.
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11 El Programa de Financiamiento a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa también se
conoce como Programa MIPyYMES.

12. El tiempo total de ejecucion para llevar a cabo este procedimiento es de cinco dias y seis

horas.

Descripcion Narrativa:

40

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad TiemJ>.0
Jefatura de Unidad 1 |Turmna a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Departamental de Estadistica, Riesgos y
Consolidacion Contable Seguros el "reporte de recaudacion diaria"

emitido por la Subgerencia de Informatica,
una vez conciliado con los depésitos
realizados por los acreditados y
registrados en el banco del Programa de
la Micro, Pequeifa y Mediana Empresa
(MIPYMES).
Jefatura de Unidad 2 Recibe "reporte de recaudacion diaria" y 1dia
Departamental de verifica que el importe y nimero de pagos
Estadistica, Riesgos Yy sean los mismos que tiene el Sistema
Seguro Integral de Carteras.
¢Son los mismos numeros de pagos e
importe?
NO
3 Devuelve a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Consolidaciéon Contable
"reporte de recaudacion diaria", para que
realce las correcciones.
Jefatura de Unidad 4 Recibe '"reporte de recaudacion diaria", 1dia
Departamental de corrige y lo devuelve a la Jefatura de
Consolidacion Contable Unidad Departamental de Estadistica,
Riesgos y Seguro. (Conecta con la
actividad 2).
Sl
Jefatura de Unidad 5 Elabora "oficio" y ‘"reporte de entero 1 dia
Departamental de mensual' y turna para antefirma a la
Estadistica, Riesgos vy Subgerencia de Analisis, Estadistica,
Segro -—= Riegog Segros—--—------—-—--—-—-——- ———————
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Unidad Administrativa | No | Descripcion de la Actividad | Tiempo
Subgerencia de Analisis, 6 Recibe "oficio" y 'reporte de entero 3 horas
Estadistica, Riesgos vy mensual' antefirma y turna a la Gerencia
Seguros. de Recuperacion de Crédito para su

validacion y firma.

Gerencia de Recuperacion 7  Recibe "oficio" y "reporte de entero 3 horas
de Créditos mensual”, firma y envia a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para que
realice la transferencia de los recursos
recuperados al Mandante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizo

¥e
Lic. Maria Elenafdern ™~ ez Huartt
Jefa de Unidad Departamental de

Estadistica, Riesgos y Seguros

Nombre del Procedimiento: Envio de lo recuperado quincenal al duefio de la cartera del
Programa de Microcréditos para Actividades Productivas de Autoempleo (Microcréditos)

Objetivo General: Revisar la recuperacion administrativa de los créditos otorgados por el
mandante, de los pagos realizados por los acreditados de manera quincenal para que
ingrese a las cuentas del Fondo de Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-
DF), de los créditos otorgados del Programa de Microcréditos para Actividades Productivas
de Autoempleo (Microcréditos), para dar cumplimiento a lo establecido en el Contrato de
Prestacion de Servicios Profesionales.

Normas Yy Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia del Distrito Federal, FIDERE 11, relacionada con el parrafo segundo de la
Clausula Décimo Primera de ese mismo acto juridico, que sefialan, respectivamente,
gue uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los créditos otorgados
por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones publicas o privadas y
que las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan orientar al cumplimiento de su
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MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 11

objetivo y a la atencién de los problemas que se presenten con los beneficiarios de los
créditos.

2. El fundamento de este procedimiento se encuentra dispuesto en el Contrato de
Prestacion de Servicios Profesionales que se tiene celebrado de fecha 26 de enero del
2005 entre el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) y
el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 111) en su
clausula octava y en el apartado de Consideraciones inciso O de este instrumento
juridico.

3. Enelcaso del Programa de Microcréditos el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del
Distrto Federal FIDERE 111, se obliga en base al Contrato de Prestacién de Servicios, a
realizar dos enteros de forma quincenal al "Fondo Social” de los recursos que capte por
la recuperacion de los créditos otorgados.

4. Los recursos que Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal, FIDERE
111 entregara al "Fondo Social", sobre la recuperacion de la cobranza del Programa de
Microcréditos seran los dias 20 y 5 de cada mes. En el entendido que si estos fueran
inhabiles, la entrega de la recuperacién se realizara los dias habiles inmediatos
siguientes.

5. Las fechas para transferir los recursos al "Fondo Social' que se indicaron con antelacién
son inamovibles ya que estas se indican de forma expresa en el Contrato por tanto es
de suma importancia.

6. El Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrto Federal, FIDERE 11, a través del
Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales, se obiga a efectuar la recuperacion
de los créditos del Programa de Mirocréditos para Actividades Productivas de
Autoempleo (Microcréditos) y sera el responsable de su cumplimiento la Jefatura de
Estadistica, Riesgos y Seguros, por ser la encargada de llevar la administracién de esta
cartera.

7. La Gerencia de Administracién y Finanzas sera la responsable de transferir los recursos
a las cuentas ya establecidas por el Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México (FONDESO-DF) de los recursos recuperados de los acreditados de forma
quincenal del Programa de Microcréditos para Actividades Productivas de Autoempleo
(Microcréditos).

8. La Jefatura de Estadistica, Riesgos y Seguros es la encargada de supervisar y
coordinar que la recuperacion diaria sea aplicada correctamente en el Sistema Integral
de Carteras hasta la conclusién del cierre mensual, con el propdsito de transferir los \
recursos captados al duefio de la cartera en los tiempos estipulados contractualmente.
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9. La Jefatura de Estadistica, Riesgos Yy Seguros es la encargada de supervisar Yy
coordinar conjuntamente con la Subgerencia de Informatica que una vez concluido el
proceso de cierre mensual, se generen los reportes de saldos para su conciliacion y
envio al duefio de la cartera en los tiempos estipulados contractualmente.

10. La Subgerencia de Informatica, recibe diariamente de las instituciones bancarias que
prestan el servicio de recepcién de pagos, la recuperacién del dia anterior.

11. ElI Programa de Microcréditos para Actividades Productivas de Autoempleo
(Microcréditos) también se conoce como Programa de Microcréditos.

12. El tiempo total de ejecuciéon para llevar a cabo este procedimiento es de cinco dias y seis
horas.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrati va o) Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Turna a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Departamental de Estadistica, Riesgos Y
Consolidacion Contable Seguros el "reporte de recaudacion diaria"

emitido por la Subgerencia de Informética,
una vez conciiado con los depositos
realizados por los acreditados y
registrados en el banco del Programa de
Microcréditos.

Jefatura de Unidad 2 Recibe 'reporte de recaudacion diaria" y 1 dia
Departamental de verifica que el importe y nUmero de pagos
Estadistica, Riesgos y sean los mismos que tiene el Sistema
Seguros Integral de Carteras.

sSon los mismos numeros de pagos e
importe?

NO
3 Devuelve a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Consolidacion Contable
"reporte de recaudacion diaria”, para que
realice las correcciones.

Jefatura de Unidad 4 Recibe ‘"reporte de recaudacion diaria", 1dia
Departamental de corrige y lo devuelve a la Jefatura de
Consolidacién Contable Unidad Departamental de Estadistica,

Riesgos y Seguro. (Conecta con la
actividad 2).
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
Sl
Jefatura de Unidad 5 Elabora '"oficio" y "reporte de entero 1dia
Departamental de quincenal' y turna para antefirma a la
Estadistica, Riesgos vy Subgerencia de Analisis, Estadistica,
Seguro Riesgos y Seguros.

Subgerencia de Andlisis,|] 6 Recibe "oficio" y "reporte de entero, 3 horas
Estadistica, Riesgos y quincenal' antefirma y turna a la Gerencia
Seguros de Recuperacion de Crédito para su
validacion vy firma.

Gerencia de Recuperacion| 7 Recibe "oficio" y ‘"reporte de entero, 3 horas
de Créditos quincenal", firma y envia a la Gerencia de
Administracibn y Finanzas para que
realice la transferencia de los recursos
recuperados al Mandante.

FIN DEL PROCEDIMIETO

Autorizé

Lic. Marja Elena H11T" 2 Huartt
Jefa de Unida partamental de

Estadistica, Rie gos Yy Seguros

Nombre del Procedimiento: Registro y aplicacion de créditos dados de baja del Programa
de Microcréditos para Actividades Productivas de Autoempleo (Microcréditos).

Objetivo General: Administrar, controlar y coordinar el registro de créditos dados de baja
del Programa de Microcréditos para Actividades Productivas de Autoempleo por instruccién
del Fondo de Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) conforme lo
establecido en el Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales.
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Normas y Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia del Distrito Federal, FIDERE !ll, relacionada con el parrafo segundo de la
Clausula Décimo Primera de ese mismo acto juridico, que sefialan, respectivamente,
gue uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los créditos otorgados
por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones publicas o privadas y
gue las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan orientar al cumplimiento de su
objetivo y a la atencién de los problemas que se presenten con los beneficiarios de los
créditos.

2. El fundamento de este procedimiento es lo dispuesto en el Contrato de Prestacién de
Servicios Profesionales que se tiene celebrado de fecha 26 de enero del 2005 entre el
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) y el
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE !l1), donde el
registro y aplicacion de las bajas deberan estar apegadas a este.

3. Para el debido registro de las bajas en el Sistema Integral de Carteras del Fideicomiso
de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE !l1), el Fondo de Desarrollo
Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) debera enviar los siguientes datos:

a. Numero de referencia del crédito otorgado
b. Nombre del acreditado completo

4. ElFondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) entregara al
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 1l1) en un término
no mayor a 30 (treinta) dias habiles posteriores a la celebracién de la entrega masiva la
base en medio magnético o electrénico de los créditos dados de baja (caducos) los
cuales no cobraron su crédito para su registro en el sistema.

5. El Area responsable del presente procedimiento serd la Jefatura de Unidad
Departamental de Estadistica, Riesgos y Seguros.

6. El Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) también se
maneja como Fondo Social.

7. El Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE !l1) también se
maneja como FIDERE 111,

8. El Programa de Microcréditos para Actividades Productivas de Autoempleo también se
maneja como Programa Microcréditos.

9. Eltiempo total de ejecucion para llevar a cabo este procedimiento es de siete dias y /
dieciséis horas.
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Unidad Administrativa

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Fondo Social

Gerencia de Recuperacion
de Créditos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Estadistica, Riesgos Y
Seguro

Fondo Social

Jefatura de Unidad
Departamental de
Estadistica, Riesgos vy
Seguro

Envia "oficio" y archivo electronico de
créditos dados de baja (caducos) del
Programa Microcréditos a la Gerencia de
Recuperacion de Créditos.

Recibe "oficio" y archivo electrénico de
créditos dados de baja del Programa de
Microcréditos y lo turna a la Jefatura
Unidad Departamental de Estadistica,
Riesgos y Seguro para su tramite.

Recibe "oficio" con el archivo electrénico
de créditos dados de baja del Programa
de Microcréditos y elabora "cédula de
produccion interna”.

Verifica los datos contenidos en el archivo
electrénico y valida que el nimero de
referencia enviado por el Fondo Social
sea el correcto.

nimeros de

jSon  correctos  los

referencia?

NO

Informa al Fondo Social que existen
errores en el archivo de altas y solicita que
se le realicen las adecuaciones
necesariasy devuelve.

Recibe el archivo electronico y corrige
(Conecta con la actividad 1).

Sl

Registra las bajas del Programa de
Microcréditos en el Sistema Integral de
Carteras.

Verifica aleatoriamente que la informacion
registrada en el Sistema Integral de

Carteras sea igual a la enviada en archivo
electrénico por el Fondo Social.

1 dia

1 dia

3 horas

4 horas

3 horas

2 dias

3 horas

3 horas

—46 efe
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo

;Los datos del archivo son los mismos
que se ingresaron en el sistema integral
de carteras?

NO
Jefatura de Unidadl 9 | Solicita a la Subgerencia de Informatica 1 dia
Departamental de que retire del Sistema Integral de Carteras
Estadistica, Riesgos vy los movimientos realizados.

Seguro
Subgerencia de Informatica 10 | Elimina del Sistema Integral de Carteras 1 dia
los movimientos realizados e informa a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Estadistica, Riesgos y Seguro para que
registre nuevamente las bajas.(regresa a
la actividad 7).

Jefatura de Unidad| 11 | Archiva "cedula de produccion’ con 1 dia
Departamental de documentacion enviada.

Estadistica, Riesgos vy

Seguro

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizé

Jefa de Unidad Departantt@l de

Estadistica, Rigsgos y Seguros

Nombre del Procedimiento: Registro y aplicacién de nuevos créditos del Programa de
Financiamiento a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa (MIPYMES).

Objetivo General: Administrar, controlar y coordinar el registro de nuevos créditos
otorgados del Programa de Financiamiento a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa
(MIPYMES) por instruccion del Fondo de Desarrollo Social de la Ciudad de México
(FONDESO-DF) conforme lo establecido en el Contrato de Prestacion de Servicios
Profesionales.
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Normas y Criterios de Operacion:
1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula

Tercera del Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia del Distrito Federal, FIDERE I, relacionada con el parrafo segundo de la
Clausula Décimo Primera de ese mismo acto juridico, que sefialan, respectivamente,
que uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los créditos otorgados
por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones publicas o privadas y
que las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan orientar al cumplimiento de su
objetivo y a la atencion de los problemas que se presenten con los beneficiarios de los
créditos.

El fundamento de este procedimiento es lo dispuesto en el Contrato de Prestacion de
Servicios Profesionales que se tiene celebrado de fecha 26 de enero del 2005 entre el
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) y el
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 1l1), donde el
registro y aplicacion de las altas deberan estar apegadas a este.

Para el debido registro de las altas en el Sistema Integral de Carteras del Fideicomiso
de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE !ll), el Fondo de Desarrollo
Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) deber& enviar los siguientes datos:

Nombre del acreditado.

Fecha de inicio de recuperacion
Monto del crédito otorgado

Plazo de pago del crédito otorgado
Tasa de interés

Dias de gracia

Tipo de crédito

Direccion y teléfono del acreditado
Direccion y teléfono del negocio

TTQ@TMeo0Te

El Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) entregara al
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 111) en un término
no mayor de 20 (veinte) dias habiles posteriores a la formalizacion, en forma impresa y
en medio magnético los créditos efectivamente formalizados, confirmando los datos
iniciales de los mismos.

El Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) informara al
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal (FIDERE !l1) con cuando
menos 3 (tres) dias habiles antes del fin de mes, las cancelaciones o cambios en los
datos originales, para que se apliquen a partir del mes siguiente.

El Area responsable del presente procedimiento sera la Jefatura de Unidadj
Departamental de Estadistica, Riesgos y Seguros.
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7. El Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) también se
maneja como Fondo Social.

8. El Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 1l1) también se
maneja como FIDERE L

9. El Programa de Financiamiento a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa (MIPYMES)
también se maneja como Programa MIPyYMES.

10. El tiempo total de ejecucion para llevar a cabo este procedimiento es de catorce dias y
nueve horas.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo

Fondo Social 1 Envia "oficio" y archivo electronico de 1 dia
altas de nuevos créditos del Programa a la
Micro, Pequefia y Mediana Empresa
{MIPYMES) a la Gerencia de
Recuperacion de Créditos.

Gerencia de Recuperacion 2 Recibe "oficio” Yy archivo electronico de 1 dia
de Créditos altas de nuevos créditos del Programa de
la Micro, Pequefia y Mediana Empresa
(MIPYMES) vy lo turna a la Jefatura Unidad
Departamental de Estadistica, Riesgos y
Seguro para su tramite.

Jefatura de Unidad 3 Recibe el "oficio" con el archivo 1dia
Departamental de electrénico y elabora  "cédula de
Estadistica, Riesgos y produccion” para solicitar a la Subgerencia
Seguro de Informéatica dar de alta en el Sistema

Integral de Carteras los nuevos créditos y
gue genere las credenciales, etiquetas y
tablas de amortizacién correspondientes.

Subgerencia de Informética 4 Recibe "cédula de produccion” con el 1 dia
archivo electronico e ingresa los datos en
el  Sistema Integral de  Carteras
asignandoles un numero consecutivo a
cada crédito y genera las credenciales, J

etiquetas y tablas de amortizacién.

[ L
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
5 Envia a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Estadistica Riesgos y
Seguros las "credenciales”, "etiquetas' vy
"tablas de amortizacion" de los créditos
Micro, Pequefia y Mediana Empresa
(MIPYMES) dados de alta en el sistema
integral.
Jefatura de Unidad] 6 | Verifica que los datos de las credenciales,| 3 horas
Departamental de etiquetas y tablas de amortizacién sean
Estadistica,  Riesgos Y correctos.
Seguro.
.Son correctos los datos de los créditos
enviados con las tablas de amortizacion?
NO
7 Solicita a la Subgerencia de Informética| 3 horas
gue realice las adecuaciones necesarias
en el Sistema Integralde Carteras.
Subgerencia de Andlisis,| 8 | Verifica y corrige los datos erroneos | 3 horas
Estadistica, Riesgos vy (Conecta con la actividad 6 )
Seguros
Si
Jefatura de Unidad| 9 Ensobreta y enmica las "credenciales de 1dia
Departamental de pago" de cada uno de los nuevos créditos
Estadistica,  Riesgos vy del Programa de la Micro, Pequefa y
Seguros Mediana Empresa (MIPYMES) anexando
guia de pago a cada sobre.
10 | Elabora "oficio" y anexa sobres con las 1 dia
"credenciales de pago" y lo turna a la
Subgerencia de Analisis, Estadistica,
Riesgos y Seguros.
Subgerencia de Andlisis,/ 11 Recibe "oficio" antefirma y turna a la 1dia
Estadistica, Riesgos vy Gerencia de Recuperacion de Créditos
Seguros para su firma.
Gerencia de Recuperacion| 12 | Recibe "oficio” lo firmay lo envia al Fondo ldia

de Créditos

<= _

de Desarrollo Social de la Ciudad de

México (FONDESO-DF)
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo

Fondo Social 13 | Recibe "oficio" y los sobres que contienen 1 dia
las credenciales de los nuevos créditos
del Programa de Micro, Pequefia y
Mediana Empresa (MIPYMES), para
entregarlas a los acreditados.

14 | Envia "oficio" y archivo electronico de 1 dia
altas confirmadas del Programa Micro,
Pequefia y Mediana Empresa (MIPYMES)
a la Gerencia de Recuperacion de
Créditos.

Gerencia de Recuperacion| 15 | Recibe "oficio" y archivo electrénico de 1 dia
de Créditos altas confirmadas del Programa de Micro,
Pequefia y Mediana Empresa (MIPYMES)
y lo turna a la Jefatura Unidad
Departamental de Estadistica, Riesgos y
Seguro para su tramite.

Jefatura de Unidad| 16 | Recibe el ‘"oficio" con el archivo 1 dia
Departamental de electrénico 'y elabora "cédula de
Estadistica, Riesgos vy produccion” para solicitar a la Subgerencia
Seguro de Informatica confirmar las alta e

incorporar los multitranes a cada crédito
en el Sistema Integralde Carteras.

Subgerencia de Informética | 17 | Recibe “"cédula de producciéon® con el| 1 hora
archivo electronico e ingresa los datos en
el Sistema Integral de  Carteras
incorporandoles el multitran a los créditos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autoriz6

Lic. Maria El - dez Huartt
Jefa de Unida Departamental de
Estadistica, iesgos y Seguros
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Nombre del Procedimiento: Registro y aplicacion de nuevos créditos del Programa de
Microcréditos para Actividades Productivas de Autoempleo (Microcréditos).

Objetivo General: Administrar, controlar y coordinar el registro de nuevos créditos
otorgados del Programa de Microcréditos para Actividades Productivas de Autoempleo por
instruccion del Fondo de Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF)
conforme lo establecido en el Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales.

Normas y Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia del Distrito Federal, FIDERE lll, relacionada con el parrafo segundo de la
Clausula Décimo Primera de ese mismo acto juridico, que sefialan, respectivamente,
que uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los créditos otorgados
por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones publicas o privadas Yy
que las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan orientar al cumplimiento de su
objetivo y a la atencion de los problemas que se presenten con los beneficiarios de los
créditos.

2. El fundamento de este procedimiento es lo dispuesto en el Contrato de Prestacion de
Servicios Profesionales que se tiene celebrado de fecha 26 de enero del 2005 entre el
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) y el
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE !il), donde el
registro y aplicacién de las altas deberan estar apegadas a este.

3. Para el debido registro de las altas en el Sistema Integral de Carteras del FIDERE 11l el
Fondo de Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) debera enviar los
siguientes datos:

Numero de referencia del crédito otorgado
Nombre del acreditado completo

Fecha de inicio de recuperacion

Monto del crédito otorgado

Saldo de intereses

Plazo de pago del crédito otorgado
Direccion y teléfono del acreditado
Nombre del grupo

S@roo0oye

4. ElFondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) entregara al

Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 111) con 4 (cuatro)
dias hébiles de anticipacién a la celebracion de la entrega masiva la base de los
posibles acreditados a los que se les otorgara los créditos en medio magnético o
electronico para su alta en el sistema.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 111

El Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 111) enviara al
Fondo Social con cuando menos 1 (un) dia habil de anticipaciéon al evento de la entrega
masiva los talonarios de pago para su entrega a los acreditados para que efectlen sus
pagos en las fechas indicadas.

El Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) entregara al
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 11) en un término
no mayor a 30 (treinta) dias habiles posteriores a la celebraciéon de la entrega masiva la
base en medio magnético o electrénico los acreditados que efectivamente cobraron su
crédito (alta confirmada) para su confirmacién en el sistema.

El Area responsable del presente procedimiento serd la Jefatura de Unidad
Departamental de Estadistica, Riesgos y Seguros.

El Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) también se
maneja como Fondo Social.

El Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 111) también se
maneja como FIDERE 111

El Programa de Microcréditos para Actividades Productivas de Autoempleo también se
maneja como Programa Microcréditos.

El tiempo total de ejecucién para llevar a cabo este procedimiento es de cincuenta y dos
dias y cuarenta y cuatro horas.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo

Seguro

Fondo Social 1  Envia "oficio" y archivo electrénico de 1dia

altas de nuevos créditos del Programa
Microcréditos a la  Gerencia de
Recuperacion de Créditos.

Gerencia de Recuperacion, 2 Recibe "oficio" y archivo electronico de 1dia
de Créditos altas de nuevos créditos del Programa de

Microcréditos y lo turna a la Jefatura
Unidad Departamental de Estadistica,
Riesgos y Seguro para su tramite.

Jefatura de Unidad| 3 Recibe "oficio” con el archivo electronico| 3 horas
Departamental de de altas del Programa de Microcréditos y
Estadistica, Riesgos y elabora "cédula de produccion interna’.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE lll

Unidad Administrativa No

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Fondo Social 6

Jefatura de Unidad 7
Departamental de
Estadistica, Riesgos vy
Seguro

Subgerencia de Informatica 10

Verifica los datos contenidos en el archivo
electrénico y valida que el ndmero de
referencia enviado por el Fondo Social
sea el correcto.

sSon correctos los nimeros de
referencia?

NO

Informa al Fondo Social que existen
errores en el archivo de altas y solicita que
se le realicen las adecuaciones
necesarias y devuelve.

Recibe el archivo electrénico y corrige
(Conecta con la actividad 1)

Sl

Registra las altas del Programa de
Microcréditos en el Sistema Integral de
Carteras.

Verifica aleatoriamente que la informacién
registrada en el Sistema Integral de
Carteras sea igual a la enviada en archivo
electrénico por el Fondo Social.

¢ Los datos del archivo son los mismos
que se ingresaron en el Sistema Integral
de Carteras?

NO

Solicita a la Subgerencia de Informatica
que retire del Sistema Integral de Carteras
los movimientos realizados.

Elimina del Sistema Integral de Carteras
los movimientos realizados e informa a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Estadistica, Riesgos y Seguro para que
registre nuevamente las altas.(Conecta
con la actividad 7)

4 horas

3 horas

2 dias

3 horas

3 horas

1 dia

1 dia
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE !l1

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad| 11 | Procede a imprimir los "recibos de pago" y| 2 dias
Departamental de "listado" de los acreditados dados de alta
Estadistica, Riesgos y en el Sistema Integral de Carteras.

Seguro

12 | Solicita a la Subgerencia de Informética| 1 hora
que se impriman las “etiquetas" de los
créditos por otorgar.

Subgerencia de Informética 13 | Realiza la impresion de las "etiquetas" y| 5 horas
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Estadistica, Riesgos vy

Seguro.
Jefatura de Unidad| 14 | Recibe etiquetas y separa por acreditado| 2 horas
Departamental de para posteriormente realizar el
Estadistica, Riesgos y ensobretado.

Seguro
15 | Revisa aleatoriamente en el Sistema 5 horas
Integral de Carteras el digito verificador de
los recibos.

¢El digito verificador es el correcto?

NO
16 | Solicita a la Subgerencia de Informatica | 3 horas
que realice las adecuaciones necesarias
en el Sistema Integralde Carteras.

Subgerencia de Informatica 17 | Verifica y corrige el digito verificador en el| 2 horas
Sistema Integral de Carteras.(Conecta con
la actividad 15).

Sl
Jefatura de Unidad| 18 | Realiza la separacion de los recibos y| 2 dias
Departamental de pega las etiguetas en los sobres,
Estadistica, Riesgos y ensoObreta los recibos de pago y ordena de
Seguro acuerdo al "listado".

19 | Elabora "oficio" y anexa sobres con los| 2 horas
"recibos de pago" y lo turna a la
Subgerencia de Andlisis, Estadistica,
—— ] - ——l1-RirshsRerlros e
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MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 1l

Unidad Administrativa

No

Descripcion de |a Actividad

Tiempo

Subgerencia de Andlisis,
Estadistica, Riesgos y
Seguros

Gerencia de Recuperacion
de Créditos

Fando Social

Gerencia de Recuperacion
de Créditos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Estadistica, Riesgos VY
Seguro

20

21

22

23

24

25

26

Recibe "oficio" antefirma y turna a la
Gerencia de Recuperacién de Créditos
para su firma.

Recibe "oficio" lo firma y envia junto con el
listado y sobres con los "recibos de pago"
al Fondo de Desarrollo Social de la
Ciudad de México (FONDESO-DF).

Recibe "oficio" Y los sobres que contienen
los ‘"recibos de pago’ de los nuevos
créditos del Programa de Microcréditos
para entregarlos a los acreditados.

Envia "oficio" y archivo electrénico de
altas confirmadas del Programa
Microcréditos a la Gerencia de
Recuperacion de Créditos.

Recibe "oficio" y archivo electrénico de
altas confiirmadas del Programa de
Microcréditos y lo turna a la Jefatura
Unidad Departamental de Estadistica,
Riesgos Yy Seguro para su tramite.

Recibe "oficio” y archivo electronico Y
elabora "cédula de produccion interna”
realiza  verificacion de los datos
contenidos Yy valida que el nimero de
referencia del crédito enviado por el
Fondo Social sea el correcto.

¢El nimero de referencia es el correcto?

NO

Informa al Fondo Social que existen
errores en el archivo de altas confirmadas
en el numero de referencia Y solicita que
se le realicen las adecuaciones
necesarias Yy devuelve.

3 horas

5 horas

1 dia

25 dias

1 dia

1 dia

1 dia

--564de 231 — —
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MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIOERE li1

Unidad Administrativa | No | Descripcion de la Actividad Tiempo
Fondo Social 27 Recibe el archivo electrénico y corrige 1ldia
(Conecta con la actividad 25)

Si
Jefatura de Unidad 28 Registra las altas confirmadas del 1dia
Departamental de Programa de Microcréditos en el Sistemal
Estadistica, Riesgos Yy Integral de Carteras y archiva "cedula de
Seguro produccion interna”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizo

Lic. Maria Elen ' uartt
Jefa de Unidad O partamentalde
Estadistica, Rie gos y Seguros

Nombre del Procedimiento: Suspension de créditos del Programa de Financiamiento a la
Micro, Pequefa y Mediana Empresa (MIPYyMES) del Fondos Social.

Objetivo General: Controlar y coordinar el registro de créditos suspendidos del Programa
de Financiamiento a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa (MIPYMES) por instruccién del
Fondo de Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) conforme las diferentes
reuniones de trabajo.

Normas y Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia del Distrito Federal, FIDERE 1lI, relacionada con el parrafo segundo de la
Clausula Décimo Primera de ese mismo acto juridico, que sefialan, respectivamente,
que uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los créditos otorgados
por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones publicas o privadas y
que las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan orientar al cumplimiento de su
objetivo y a la atencion de los problemas que se presenten con los beneficiarios de los
créditos.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 1!

El Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 111), abanderara
los créditos con alta morosidad en el Sistema Integral de Carteras que son aquellos que
deben cinco mensualidades vencidas.

La Gerencia de Recuperacion de Créditos sera la responsable de informar al Fondo
Social de los créditos que se dieron de baja en el Sistema Integral de Carteras por
tener cinco meses vencidos de acuerdo a lo pactado en diversas reuniones de trabajo y
al oficio FDSO/CAF/263/2015 de fecha 19 de marzo 2015 enviado por el Fondo para el
Desarrollo Socialde la Ciudad de México FONDESO.

El Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) seréa el
responsable de informar a los acreditados con alta morosidad, que la recuperacion de
los créditos otorgados por esa entidad seran recuperados en sus oficinas.

Los créditos que tenga el estatus de suspendidos no se les generara emisién para cobro
de mensualidades en el banco y el FIDERE !ll ya no podra recibir pagos de estos
acreditados.

El Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) levara la
recuperacion por la via extrajudicial y judicial de estos créditos.

El Area responsable del presente procedimiento sera la Jefatura de Unidad
Departamental de Estadistica, Riesgos y Seguros.

El Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México (FONDESO-DF) también se
maneja como Fondo Social.

El Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE !l1) también se
maneja como FIDERE 111,

El Programa de Financiamiento a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa (MIPyMES)
también se maneja como Programa MIPyMES.

Eltiempo total de ejecucion para llevar a cabo este procedimiento es de ocho dias y tres
horas.

Descripcion Narrati va:

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad. 1 | Solicita por correo electronico a la Jefatura 1 dia
Departamental de de Analisis y Evaluacion de Carteras el
Estadistica, Riesgos vy resultado de las acciones de cobranza
Seguro. realizadas del Programa de la la Micro,

Pequefa y Mediana Empresa (MIPYMES).
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MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE Il

Unidad Administrativa No Descripcién de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Envia por correo electrénico el resultado
Departamental de Andlisiss 2 | de las acciones realizadas de cada 1 dia
y Evaluacion de Carteras acreditado.

Jefatura de Unidad 3 Elabora "cedula de produccion interna" 1 dia
Departamental de para suspender los créditos que tenga alta
Estadistica, Riesgos y morosidad (cinco meses vencidos) en el
Seguro. Sistema Integral de Carteras, lo anterior
para que no se genere la emisién de
mensualidades posteriores.

4 Marca en el Sistema Integral de Carteras 1 dia
los créditos como suspendidos para que el
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
del Distrito Federal (FIDERE 1ll), ya no
reciba pagos de estos acreditados.

5 Elabora "oficio" y anexa ‘'estados de| 2 dias
cuenta” de los acreditados, acciones de
cobranza realizadas por el Fideicomiso de
Recuperacion  Crediticia del Distrito
Federal (FIDERE 1) y lo turna a la
Subgerencia de Andlisis, Estadistica,

Riesgos y Seguros para su antefirma.
Subgerencia de Andlisis, 6 Recibe ‘"oficio” antefima y turna a la 3 horas
Estadistica, Riesgos y Gerencia de Recuperacion de Créditos
Seguros para su firma.
Gerencia de Recuperacion 7 Recibe "oficio" lo firma y lo envia al Fondo 1 dia
de Créditos de Desarrollo Social de la Ciudad de

México (FONDESO-DF).
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MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE Il
Unidad Administrativa No | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Fondo Social 8 Recibe "oficio" y anexos de los créditos 1 dia

morosos del Programa de a la Micro,
Pequefia y Mediana Empresa (MIPYMES)
para los tramites correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autoriz6

ook

Lic. Maria Elena z Huartt
Jefa de Unid epartamental de
Estadistica, Rie gosy Seguros

Nombre del Procedimiento: Acciones de Cobranza mediante Avisos entregados a los
Créditos Administrados por el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal
(FIDERE 111).

Objetivo General: Informar al acreditado mediante un aviso la situacién actualizada de su
crédito, identificando a los acreditados que presenten morosidad, con la finalidad de iniciar
el proceso de Regularizacion de los Créditos Administrados por el fideicomiso y
fortalecimiento de la recuperacion.

Normas Y Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal,
FIDERE 1lI, modificado mediante convenio modificatorio de fecha catorce de septiembre
de dos mil uno, relacionada con el parrafo tercero de la Clausula Décima primera que
sefialan, respectivamente, que las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan de
orientar al cumplimiento de su objetivo y a la atencién que presenten con los beneficiario
de los créditos.

2. La Subgerencia de Analisis, Estadistica, Riesgos y Seguros con el visto bueno de la
Gerencia de Recuperacion de Créditos, deberan de autorizar previamente la ejecucion
de las estrategias de recuperacion, asi como de cada uno de los Programas de

N

%

Llamadas a ejecutar.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE Il

La generacion de las estrategias estara de acuerdo a las fechas de cierre que determine
la Subgerencias de Control de Carteras.

La Subgerencia de Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros, determinard y autorizara
las estrategias de recuperacion a implementar, ademas, ésta podra solicitar y/o
suspender las acciones de cobranza por acreditado y/o predio que determine
conveniente.

Los programas de las Acciones de Cobranza mediante Avisos entregados por el
Servicio Postal Mexicano y/o por el Personal de Campo, deberan contener los
siguientes puntos, como minimo, para poderse distribuir, cartera, consecutivo 0 humero
de crédito, Nombre del acreditado, numero de meses vencidos, monto adeudado y
domicilio completo. Por tal motivo, los créditos que no cuenten con estos requisitos, no
sera posible generar los avisos de cobranza correspondientes.

Para la generacion de las Acciones de Cobranza mediante Avisos entregados por el
Servicio Postal Mexicano, se dara prioridad a las carteras con mayor rango de
morosidad.

La Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Evaluacion de Carteras, se
encargara de realizar el andlisis de las carteras y considerara solo aquellos acreditados
que reunan los requisitos para este tipo de accion.

La Jefatura de Orientacion y Promocion del Pago, se encargara de la distribucién de los
avisos impresos en el formato correspondiente por medio del Personal de Campo, asi
como de realizar las gestiones necesarias ante el Servicio Postal Mexicano, para que
este se encargue de la distribucion de avisos que seran distribuidos por este medio.

La Jefatura de Unidad Departamental de Promocion y Orientacion al Pago, sera la
encargada de revisar, capturar y archivar a los avisos que por alguna razén no fue
posible la realizar su entrega por el personal de campo en eldomicilio especificado.

En caso de que el Servicio Postal Mexicano regrese uno 0 mas avisos, que
independientemente de la razén no fue posible su entrega, la Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis y Evaluacién de Carteras, capturara el motivo por el cual
fueron devueltos y procedera a archivar el o los documentos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Evaluacion de . sera la encargada
de concentrar los resultados de las acciones de cobranza administrativa, para estar en
posibilidades de atender en tiempo y forma las peticiones que realice cualquiera de las
areas.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE !l

12. La entrega de avisos dependera de los tiempos que marque el Servicio Postal
Mexicano, asi como por el Personal de Campo, por tal motivo no serd posible
determinar un periodo de tiempo determinado.

13. Tiempo total de la ejecucién del procedimiento 5 dias 10 horas y 30 minutos, cabe hacer
mencién de que el tiempo es enunciativo mas no limitativo.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No Descripcién de la Actividad Tieml! o
Jefatura de Unidad| 1 | Recibe autorizacién por oficio, por parte 1 hora
Departamental de Analisis de la Subgerencia de analisis, Estadistica,

y Evaluacion de Carteras Riesgos y Seguros para realizar las

acciones de cobranza por rango de
morosidad.

2 Elabora y propone los Programas de| 2 horas
Trabajo, Determina el tipo de accion, asi
como la cantidad de avisos a generar.

3 Designa nombre al Programa de Trabajo y| 1 hora
turna mediante oficio a la Subgerencia de
Anadlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros
para su autorizacion.

Subgerencia de Andlisis,| 4 Recibe oficio y revisa los Programas de 1 hora
Estadistica, Riesgos y Avisos, segun las Estrategias de
Seguros Recuperacion implementadas.

¢Autoriza Programa de Avisos?

NO
5 Tumma a la Jefatura de  Unidad 1 hora

Departamental de Andlisis y Evaluacion
de Carteras el Programa de Trabajo para
su analisis y/o correccion. (Conecta con la
Actividad 2).

SI
6 Firma y proporciona oficio a la Gerencia| 1 hora

de Recuperacion de Créditos para su
revision y visto bueno.

--62ce231 -
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MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE !l

Unidad Administrativa

No

Descripciéon de la Actividad

Tiempo

Gerencia de Recuperacion
de Créditos

Subgerencia de Andlisis,
Estadistica, Riesgos y
Seguros

Jefatura de Unidad
Departamental de Anélisis
y Evaluacion de Carteras

7

10

11

12

13

Revisa la propuesta de Programa de
Avisos emitida por la Subgerencia de
Analisis Estadistica Riesgos y Seguros.

¢ Da Visto Bueno?

NO

Turna oficio sin firma a la Subgerencia de
Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros el
Programa de Trabajo para su analisis y/o
correccion. (Conecta con la Actividad 5).

Sl

Firma y turna oficio a la Subgerencia de
Andlisis Estadistica Riesgos y Seguros
para la ejecucion del Programa de
Trabajo.

Instruye mediante oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Analisis y
Evaluacion de Carteras, la ejecucion del
Programa de Trabajo.

Recibe autorizacion por oficio y realiza el
proceso de impresidon de los avisos
correspondientes al Programa de Trabajo
autorizado.

Registra el Programa de Trabajo y oficio
de las acciones de cobranza generadas,
en el registro de folios.

Proporciona mediante correo electronico y
por oficio, las bases y los avisos
correspondientes a los programas de
trabajo, solicitando a la Jefatura de Unidad
Departamental de Orientacion y Promision
al Pago, sean distribuidos.

1 dia

1 dia

1 dia

2 horas

2 dias

30 min

1 hora
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE Il
Unidad Administrativa No Descripcién de la Actividad Tiempo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizé

\
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Nombre del Procedimiento: Acciones de Cobranza via Telefénica para la Regularizacién
de los Créditos Administrados por el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito
Federal.

Objetivo General: Contactar con los titulares de los créditos via telefonica, identificando a
los acreditados que presenten morosidad en sus créditos y determinar las acciones de
cobranza que se desarrollaran, con la finalidad de invitarlos a reincorporarse al pago, he
iniciar el proceso de regularizacion de los créditos administrados por el Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia del Distrito Federal FIDERE 111

Normas y Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal,
FIDERE 1lI, modificado mediante convenio modificatorio de fecha catorce de septiembre
de dos mil uno, relacionada con el parrafo tercero de la Clausula Décima primera que
sefialan, respectivamente, que las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan de
orientar al cumplimiento de su objetivo y a la atencion que presenten con los beneficiario
de los créditos, asi como en la clausula quinta de la Recuperacion del Contrato de
Mandato, celebrado entre el Instituto de Vivienda de Distrito Federal (INVI) y el del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal, mediante el cual las partes
convienen que la administracion de la cartera de crédito a recuperar se lleve a cabo de
acuerdo con las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera delInstituto de Vivienda de Distrito Federal (INVI).

2. La Subgerencia de Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros con el visto bueno de la
Gerencia de Recuperacion de Créditos, deberan de autorizar previamente la ejecucion
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de las Estrategias de Recuperacién, asi como de cada uno de los Programas de
Llamadas a ejecutar.

La generacion de las estrategias estara de acuerdo a las fechas de cierre que se
determinen por parte de la Subgerencias de Control de Carteras.

La Subgerencias de Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros, determinara y autorizara
las estrategias de recuperacién a implementar, ademas, ésta podra solicitar y/o
suspender las acciones de cobranza por acreditado y/o predio que determine
conveniente.

Los Programas de Trabajo, deberan describir el objetivo, tipo de Estrategia de
Recuperacion, (avisos o llamadas), fecha de inicio de ejecucion tiempos de impresién
(para en casos de avisos), tiempos de ejecucion, cartera, programa, segmento, total de
acciones, cierre y firmas autégrafas del personal del area que participa en la
elaboracion de los Programas de trabajo.

Los programas de llamadas, deberdn contener los siguientes puntos, como mlmmo,
para poderse ejecutar, cartera, consecutivo o numero de crédito, Nombre del
acreditado, numero de meses vencidos, monto adeudado y numeros telefénicos de
contacto.

Para la generacién de los programas de llamadas, se dar& prioridad a las carteras con
mayor rango de morosidad.

La Jefatura de unidad Departamental de Analisis y Evaluacién de Carteras, recibe
autorizacién por oficio y registra mediante el Programa de la Accién de Cobranza
Administrativa en el registro de folios, con la finalidad de llevar un control de cada uno
de los Programas de Trabajo.

El Centro de Llamadas se encargard de la realizacién de los Programas de Trabajo
generados y otorgados por la Jefatura de unidad Departamental de Analisis y
Avaluacién de Carteras, ademas distribuira la totalidad de llamadas a ejecutar para cada
operado y determinara el argumento especifico por cada programa y realizara
propuestas de mejora de los programas ejecutados.

El Centro de Llamadas, informara al acreditado el estatus actual del crédito al momento
de realizar la llamada, haciendo mencién del numero de pagos y monto adeudado,
solicitando al acreditado se presente en las instalaciones de Fideicomiso de
Recuperacién crediticia del Distrito Federal, con la finalidad de realizar una negociacion
del adeudo de su crédito.
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11. El Centro de Llamadas, realizara un reporte diario en el cual informaréa el avance de
cada uno de los programas de llamadas que este en ejecucidon en ese momento, asi
como un informe general por cada programa de llamadas terminado.

12. El centro de Llamadas, reportara a la Subgerencias de Analisis, Estadistica, Riesgos y
Seguros, las deficiencias en el sistema de computo o cualquier otra circunstancia que
impida y/o dificulte la ejecucion del programa de llamadas en el preciso momento de la
ejecucion, asi como los programas de llamadas totalmente terminados con los
resultados obtenidos por cada llamada.

13 El tiempo de término de cada Programa de Llamadas, dependera de la cantidad de
operadores con que cuente el Centro de Llamadas, considerando que cada operador
realiza un promedio de 170 llamadas diarias.

14. La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Evaluacion de Carteras, realizara
una evaluacién de los programas de llamadas ejecutados con la finalidad de determinar
su efectividad en base al cruce los saldos, enteros y los resultados obtenidos de la
ejecucion de las acciones de cobranza turnadas. Para tal fin se considerara a partir de
30 dias posteriores a la fecha de término del programa de llamadas.

15. La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Evaluacién de Carteras, sera la
encargada de concentrar los resultados de las acciones de cobranza administrativa.
para estar en posibilidades de atender en tiempo y forma las peticiones que realice
cualquiera de las areas.

16. Tiempo total de la ejecucion del procedimiento 2 dias 17 horas, cabe hacer mencion de
gue el tiempo es enunciativo mas no limitativo.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa | No | Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1  Recibe autorizacion por oficio, por parte| 2 horas
Departamental de Analisis de la Subgerencia de andlisis, Estadistica.

y Evaluacion de Carteras Riesgos y Seguros para realizar las
acciones de cobranza por rango de
morosidad.

2 Elabora y propone los Programas de| 2 horas
Trabajo, Determina el tipo de accion, asi
como la cantidad de llamadas a
desarrollar.
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo

3 Designa nombre al Programa de Trabajo y 1 hora
turna mediante oficio a la Subgerencia de
Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros
para su autorizacion.

Subgerencia de Analisis, 4 Recibe oficio y revisa el Programa de| 1 hora
Estadistica, Riesgos Y Trabajo, segun las Estrategias de
Recuperacion implementadas.

Seguros
¢JAutoriza Programa de Trabajo?
NO
5 Tumna a la Jefatura de  Unidad 1 hora
Departamental de Analisis y Evaluacion
de Carteras el Programa de Llamadas
para su analisis y/o correccion. (Conecta
con la Actividad 2)
Sl
6 | Firma y proporciona oficio a la Gerencia| 21hora
de Recuperacion de Créditos para su
revision y visto bueno.
Gerencia de Recuperacion 7 Revisa la propuesta de Programa de 1 dia
de Créditos Llamadas.

¢Da Visto Bueno?

NO 1 dia
8 Turna oficio sin firma a la Subgerencia de
Analisis, Estadistica, Riesgos y Seguros,
EL Programa de trabajo para su analisis
ylo correccion. (Regresa a la Actividad 5).
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Unidad Administrativa

No

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Subgerencia de Analisis,
Estadistica, Riesgos vy
Seguros

Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis
y Evaluacion de Carteras

Centro de Llamadas

10

11

12

13

14

SI

Firma y turna oficio a la Subgerencia de
Andlisis Estadistica Riesgos y Seguros
para la ejecucion de los Programas de
Trabajo.

Instruye mediante oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Andlisis vy
Evaluacion de Carteras, la ejecucion del
Programa de Llamadas.

Recibe autorizacién por oficio, registra el
programa en el control de folios y designa
al Centro de Llamadas, mediante correo
electrénico, el Programa de Llamadas a
ejecutar.

Recibe el Programa de Llamadas,
determina  los argumentos, se
estandarizan los didlogos, segun las
estrategias, asigna y distribuye las
llamadas a ejecutar.

Genera un Reporte Diario de Llamadas,
en el cual indica los avances de cada
programa, asi como al cierre de cada
mes, dicho reporte es enviado via correo
electrénico a la Jefatura de Unidad
Departamental de analisis y Evaluacion de
Carteras.

Recopila la informacion y/o resultados de
cada operador, al concluir el Programa de
Llamadas, ademas de un reporte general
del programa enviado.

2 horas

1 hora

1 hora

1 hora

1 hora

1 hora
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
15 | Crea un archivo electrénico de los| 1 hora
programas concluidos y turna mediante
correo electronico a la Subgerencia de
Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros
asi como a la Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis y Evaluacion
de Carteras, el programa totalmente
terminado.

Subgerencia de Andlisis,/] 16 | Recibe informacién para su analisis y| 1 hora
Estadistica, Riesgos vy evaluacion.
Seguros

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autoriz6

W —~
\\'\\“‘ ‘,}J o
l.u A 'Ld )

C. Javier Alberto Villareal Sanchez
Jefe de Unidad Departamental de Analisis
y Evaluacion de Carteras

Nombre del Procedimiento: Atencion Presencial que se Otorga en las Areas de Atencion
Ciudadana del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal.

Objetivo General: Coordinar y supervisar la atencién presencial que se otorga a los
acreditados, titulares de los créditos administrados por el Fideicomiso de Recuperacion de
Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 1ll), que se presenten en las instalaciones del
fideicomiso, con la finalidad de satisfacer las necesidades del acreditado, brindar la
informacion especifica y actualizada de su crédito.

Normas Y Criterios de Operacion:

1 El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Contrato del_ Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal,
(FIDERE 111), modificado mediante convenio modificatorio de fecha catorce de
septiembre de dos mil uno, relacionada con el parrafo tercero de la Clausula Décima
primera que sefialan, respectivamente, que las acciones a cargo del Fideicomiso se
deberan de orientar al cumplimiento de su objetivo y a la atencion que presenten con los
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beneficiario de los créditos, asi como en la clausula quinta de la Recuperacion del
Contrato de Mandato, celebrado entre el Instituto de Vivienda de Distrito Federal (INVI)
y el del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal, mediante el cual las
partes convienen que la administracion de la cartera de crédito a recuperar se lleve a
cabo de acuerdo con las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera del Instituto de Vivienda de Distrito Federal (INVI), asi como los Lineamientos
Mediante los que se Establece el Modelo Integral de Atencion Ciudadana de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

2. Como parte de la administracion de los créditos administrados, el Fideicomiso de
Recuperacién de Crediticia del Distrito Federa FIDERE ll|, proporcionara atencién a los
acreditados que la soliciten directamente en sus oficinas.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Evaluacion de Carteras, sera la
encargada de verificar que la atencién brindada en las Areas de Atencién Ciudadana
seade Calidad, Calidez y Transparencia.

4. El Areade Atencion Ciudadana, tendra la obligacion de brindar una atencion de calidad
a todos aquellos acreditados que la requieran, dando prioridad a Personas con
Discapacidad, Adultos Mayores, Mujeres Embarazadas y/o con nilios menores de 5
afios.

5. Los tramites que se podran realizar en el Area de Atencion Ciudadana son: Impresion
de Recibos de Pago, Impresion de Estado de Cuenta, Reposicion de Credencial de
Pago, Actualizacion de Cuentas y/o Separacion de Cuentas ante el Circulo de Crédito,
asi como los que resulten derivado de la administracion de los créditos.

6. El acreditado debera presentar en original su Credencial de Pago emitida por el
Fideicomiso de Recuperaciéon de Crediticia del Distrto Federa FIDERE 1l y/o
Identificacién Oficial (Credencial para Votar Con Fotografia, Pasaporte, Cedula
Profesional, licencia de conducir), documentacién que debera de esta vigente al
momento de la solicitud del tramite. En caso de presentarse algun familiar a solicitar el
tramite, debera entregar Carta Poder debidamente requisitada, asi como presentar
identificacion oficial del titular del crédito en el Area de Atencién Ciudadana.

7. La Subgerencia de Control de Carteras, sera la encargada de realizar los procesos para
la entrega de la Constancia de Actualizacion de Cuenta del Circulo de Crédito y/o
Separacion de Cuentas, por lo que esta determinara los tiempos en los que concluira
dichos procesos. Solo en el caso de que se trate de Separacion de Cuentas por
Homonimia, requiere como minimo de 20 dias habiles.

8. Eltiempo total aproximado que se llevara la ejecucién del procedimiento comprende de
12 dias, 40 minutos, cabe hacer mencion de que el tiempo es enunciativo mas no
limitativo.

A\ §
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Unidad Administrativa

No Descripcion de la Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad

Departamental de Andlisis
y Evaluacion de Carteras

1 Recibe al acreditado en el Area de 2 min
Atencion Ciudadana.

2 Solicita al acreditado su credencial de 2 min
pago, recibo y una identificacion oficial
vigente.

¢Cumple con los requisitos?

NO
3 Informa al acreditado los motivos por los 2 min
cuales no es posible brindarle el tramite
que solicita. (Conecta con el Fin del
Procedimiento)

SlI
4 Brinda la atenciéon al acreditado. 2 min

5 Ingresa al Sistema Integral de Carteras, 3 min
verifica el estatus del crédito e informa su
situacion al acreditado.

6 Imprime el trdmite solicitado Yy verifica 2 min
informacion.

¢La informacion es correcta?
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Unidad Administrativa No Descripciéon de la Actividad Tiempo

NO
7 | Informa al acreditado la situacion de su 10 min
crédito y solicita la documentacion
requerida para realizar la aclaracion
correspondiente  mediante Solicitud de
Tramite, la cual serd turnada al area
correspondiente para su atencion 'y
seguimiento. (Conecta con el fin del
procedimiento)

Sl
8 | Proporciona documentacion al acreditado 5 min
y registra el trdmite Sistema Integral de
Carteras.

9 Informa al acreditado la situacion de su 2 min
crédito.

¢ Requiere realizar  Aclaracién o]
Separacion de cuentas?

NO
10 Se guarda el Registro en el Sistema | 10 min
integral. (Conecta con el Fin del
procedimiento)

Sl
11 | Genera Cedula de Aclaracion o 1 dia
Separacion de Cuentas y turna a la
Subgerencia de Control de Carteras para
su atencion.

Subgerencia de ' ontrolde | 12 = Recibe Cedula de Aclaracion o 8dias
Carteras Separacion de Cuentas, analiza el caso y
turma respuesta mediante oficio.

A\
231 ( \
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Unidad Administrativa | No Descripcion de la Actividad Tiempo |
Jefatura de Unidad 13 | Recibe oficio de respuesta y notifica al 3 dias
Departamental de Analisis acreditado la situacién de su aclaracion.

y Evaluacion de Carteras

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizé

C. Javiar Alberto _ ilareal Sanchez
Jede Unidad Departamental de Analisis
y Evaluacion de Carteras

Nombre delProcedimiento: Constancia de Actualizacion y/o Separacion de Cuentas de los
Créditos registrados ante el Circulo de Crédito.

Objetivo General: Actualizar las cuentas de los acreditados que se encuentran registrados
ante el Circulo de Crédito a solicitud de ellos mismos, asi como la separacion de las cuentas
en caso de que se trate de casos de homonimia, lo anterior con la finalidad de
proporcionarle la Constancia de Actualizacién y/o Separacion de Cuenta en el area de
Atencién Ciudadana de este Fideicomiso.

Normas y Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal,
(FIDERE 111, modificado mediante convenio modificatorio de fecha catorce de
septiembre de dos mil uno, relacionada con el parrafo tercero de la Clausula Décima
primera que sefalan, respectivamente, que las acciones a cargo del Fideicomiso se
deberan de orientar al cumplimiento de su objetivo y a la atencién que presenten con los
beneficiario de los créditos.

2. Como parte de la administracion de los créditos administrados, el Fideicomiso de
Recuperacién de Crediticia del Distrito Federa FIDERE !ll, proporcionara atencién a los
acreditados que la soliciten directamente en sus oficinas.

3. Para estar en posibilidades de proporcional la Constancia de Actualizacion de Cuenta
del Circulo de Crédito y/o Separacion de Cuentas, los acreditados deberan acudir a las
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oficinas del Fideicomiso de Recuperacion de Crediticia del Distrito Federa FIDERE Il y
solicitar el trdmite correspondiente, para lo cual, el crédito debera de estar totalmente
liquidado o en su defecto, al corriente en sus pagos, considerando pagada la
mensualidad delmes en que solicite su constancia.

4, El acreditado debera presentar en original y un juego de copias de la siguiente
documentacion: Credencial de Pago emitida por el Fideicomiso de Recuperacion de
Crediticia del Distrito Federa FIDERE 1, Identificacion Oficial (Credencial para Votar
Con Fotografia, Pasaporte Vigente, Cedula Profesional)

5. Solo en los casos que corresponda a una Homonimia, ademés de los documentos
solicitados en el numeral anterior, debera presentar en original y copia del comprobante
de domicilio actualizado, asi como el Reporte Especial de Circulo o Burd de Crédito, en
el cual especifique el crédito que le esté afectando, ambos documentos no mayores a
90 dias de antigiiedad.

6. En caso de presentarse algun familiar a solicitar el tramite, debera entregar Carta Poder
debidamente requisitada, asi como presentar identificacion oficial del titular del credito al
Area de Atencion Ciudadana.

7. La Subgerencia de Control de Carteras, sera la encargada de realizar los procesos para
la entrega de la Constancia de Actualizacion de Cuenta del Circulo de Crédito y/o
Separacion de Cuentas, por lo que esta determinara los tiempos en los que concluira
dichos procesos. Solo en el caso de que se trate de Separaciéon de Cuentas por
Homonimia, requiere como minimo de 20 dias habiles.

8. Eltiempo total aproximado que se llevara la ejecucién del procedimiento comprende de
10 dias, 7 horas y 70 minutos, cabe hacer mencion de que el tiempo es enunciatvo mas
no limitativo.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa | No | Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 Recibe al acreditado en el Area de 5 min
Departamental de Andlisis Atencion Ciudadana, el cual solicita de
y Evaluacion de Carteras manera verbal el trdmite de actualizacion

y/o separacién de cuentas.

2 Verifica que contenga la documentacion 5 min
requerida y que retina los requisitos para
realizar el tramite solicitado.
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Unidad Administrativa No Descripcién de la Actividad
¢Cumple con los Requisitos?
NO
3 Informa al acreditado los motivos por los
cuales no es posible realizar el
tramite.(Conecta con el Fin del
Procedimiento)
Sl
4 Recibe documentacion y registra el tramite
en el cuadernillo de control.
5 Genera vy justifica la Solicitud de Tramite y
turna a la Subgerencia de Andlisis,
Estadistica, Riesgos y Seguros para su
autorizacion.
Subgerencia de Analisis,| 6 Recibe Solicitud de Tramite, verifica la
Estadistica, Riesgos y informacion y/o documentacion.
Seguros.
¢SAutoriza solicitud de tramite?
NO
7 Solicita realizar correcciones ylo
aclaraciones a la Cedula de
Actualizacion. (Conecta con la Actividad 5)
Sl
8 | Firma Solicitud de Tramite y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Andlisis y Evaluacion de Carteras para
realizar las gestiones correspondientes.
Jefatura de Unidad 9 Recibe Solicitud de Tramite autorizada y
Departamental de Analisis turna a la Subgerencia de Control de

y Evaluacion de Carteras

Carteras para su atencion.

Tiempo

5min

5 min

2 horas

10 min

10 min

10 min

10 min
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
Subgerenciade Controlde | 10 | Recibe Solicitud de Tramite para su| 10min
Carteras atenciény efectos procedentes.

11 | Turma mediante oficio, la Constancia| 10 dias
correspondiente a la Solicitud de Tramite
la Subgerencia de Analisis, Estadistica,
Riesgos Yy Seguros.

Subgerencia de Analisis,, 12 | Recibe oficio que contiene la Constancia y| 3 horas
Estadistica, Riesgos vy turna mediante oficio a la Jefatura de
Seguros Unidad Departamental de Andlisis y
Evaluacion de Carteras, para el
seguimiento correspondiente.

Jefatura de Unidad 13 | Recibe oficio con la Constancia, segun la| 2 horas
Departamental de Andlisis Solicitud de Tramite, informa a los
y Evaluacion de Carteras acreditados lo conducente y archiva la

documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autoriz6

\

Call \/u.u\m. )

C. Javier Alberto Villareal Sanchez
Jefe de Unidad Departamental de Analisis
y Evaluacion de Carteras

Nombre del Procedimiento: Estrategias de Recuperacion de los Créditos Administrados
por Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal FIDERE 1.

Objetivo General: Establecer los mecanismos de recuperacién mediante el andlisis del
comportamiento de las carteras administradas por el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
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del Distrito Federal FIDERE 1!, que presenten problemas de morosidad, con la finalidad de
incentivar los procesos de recuperacion.

Normas y Criterios de Operacion:

1.

El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal,
FIDERE 111, modificado mediante convenio modificatorio de fecha catorce de septiembre
de dos mil uno, relacionada con el parrafo tercero de la Clausula Décima primera que
sefialan, respectivamente, que las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan de
orientar al cumplimiento de su objetivo y a la atencion que presenten con los beneficiario
de los créditos.

La Subgerencia de Analisis, Estadistica, Riesgos y Seguros en conjunto con la Gerencia
de Recuperacion de Créditos, deberan de analizar y determinar las Estrategias de
Recuperacion a desarrollar.

La Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos, proporcionara el listado actualizado de los
créditos que se encuentran demandados y/o en riesgo extrajudicial y judicial, ya que las
estrategias de recuperacién aplicaran solo para los créditos que al cierre del mes se
encuentren vigentes y sin procesos legales.

Para llevar a cabo el andlisis de las estrategias de recuperacién, se debera contar con el
disco "Cierre Cartera" que contendrd los Saldos y Enteros al cierre de cada mes, emitido
por la Subgerencia de Control de Carteras, correspondientes a los créditos
administrados por el Fdeicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal
FIDERE 1L

Los Programas de Trabajo, deberan describir el objetivo, tipo de Accién de
Recuperacién (avisos o llamadas}, tiempos de ejecucion, cartera, nombre del programa,
segmento, total de acciones, cierre y firmas autégrafas del personal del area que
participa en la elaboracion de los Programas de trabajo.

Los Programas de Trabajo para su ejecuciéon deberan de contar como minimo con los
siguientes puntos, para poderse ejecutar, cartera, consecutivo, nombre del acreditado,
numero de pagos vencidos, monto adeudado, domiciio completo, solo en caso de los
avisos y numeros telefénicos, en caso de llamadas. Por tal motivo, los créditos que no
cuenten con estos requisitos, no serd posible generar las acciones de cobranza
correspondientes.

La generaciéon de las acciones seran de acuerdo a las fechas de cierre que se
determinen por parte de la Subgerencias de Control de Carteras.

La Subgerencias de Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros, determinara y autorizara
las estrategias de recuperacion a implementar, ademas, ésta podra solirar y/o
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suspender las acciones de cobranza por acreditado y/o predio que determine
conveniente

9. Tiempo total de la ejecucion del procedimiento es de tres dias, once horas, cabe hacer
mencion de que el tiempo es enunciativo mas no limitativo.

Descripcién Narrativa:

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Recibe y analiza los Saldos y Enteros| 1 hora
Departamental de Analisis para identificar los créditos con riesgo
y Evaluacién de Carteras creciente y/o permanente de morosidad

para realizar las acciones de cobranza.

2 Elabora y propone las Estrategias de| 4 horas
Recuperacion y turna propuesta a la
Subgerencia de Andlisis, Estadistica,
Riesgos y Seguros para su autorizacion.

Subgerencia de Andlisis,) 3 Recibe propuesta revisa y analiza las| 1 hora

Estadistica, Riesgos Yy Estrategias de Recuperacion
Seguros implementadas.

JAutoriza?

NO

4 Turna a la Jefatura de Unidad| 1 hora
Departamental de Analisis y Evaluacion
de Carteras las propuestas de los
Programas de trabajo presentadas para
su analisis y/o correccion (Conecta con la

Actividad 2)
Sl

5 Proporciona propuesta de Estrategias de| 1hora
Recuperacion a la Gerencia de

Recuperacion de Créditos para su revision
y visto bueno.

\\
— —78de2;1- ’
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
Gerencia de Recuperacion| 6 Revisa las propuestas de Estrategias de 1dia
de Créditos Recuperacion emitidas por la Subgerencia

de Anadlisis Estadistica Riesgos y Seguros.
¢Da Visto Bueno?
NO
7 Turna a la Subgerencia de Analisis, 1 dia
Estadistica, Riesgos y Seguros las
propuestas para su analisis y/o correccion
(Conecta con la Actividad 4)
Sl
8 | Turna propuesta de Estrategias de 1dia
Recuperacion a la Subgerencia de
Analisis Estadistica Riesgos y Seguros
para la implementacion de los Programas
de Trabajo.
Subgerencia de Andlisis, 9 instruye mediante oficio a la Jefatura de| 2 horas
Estadistica, Riesgos y Unidad Departamental de Andlisis v
Seguros Evaluacion de Carteras, la
implementacion y ejecucion de los
Programas de Trabajo, segun las
Estrategias de Recuperacion.
Jefatura de Unidad 10 @ Recibe oficio de autorizacion, por lo que
Departamental de Andlisis implementa y prepara los Programas de
y Evaluacion de Carteras Trabajo a  desarrollar, segun las
Estrategias de Recuperacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizé

ClJavie :Al t

4 chez Jefe

de IJpiéJad Departamental de Analisis y
Evaluacion de Carteras
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a las Acciones de Cobranza Administrativa.

Objetivo General: Realizar un seguimiento mediante un andlisis eficiente de cada uno de
los Programas de Trabajo realizados a los créditos administrados por el FIDERE 1ll, con la
finalidad de determinar los montos recuperados de las acciones de cobranza realizada y asf
como la efectividad de cada programa.

Normas y Criterios de Operacion:

1.

El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal,
FIDERE 111, modificado mediante convenio modificatorio de fecha catorce de septiembre
de dos mil uno, relacionada con el parrafo tercero de la Clausula Décima primera que
sefialan, respectivamente, que las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan de
orientar al cumplimiento de su objetivo y a la atencibn que presenten con los
beneficiario de los créditos.

Presentar un reporte a la Subgerenciade Andlisis, Estadistica, Riesgos y Seguros de
cada uno de los Programas de Trabajo, con la finalidad de determinar silas Acciones de
Cobranza Administrativa empleadas cumplieron con las expectativas segln las
Estrategias de Recuperacion, determinando asi la efectividad de cada programa.

La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisisy Evaluacion de Carteras, extrae del
Sistema Integral de Carteras, los pagos realizados por los acreditados en el periodo que
corresponda para el analisis de cada programa.

La Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Evaluacion de Carteras, realizara
una evaluacion de los programas de llamadas ejecutados con la finalidad de determinar
su efectividad en base al cruce con los pagos obtenidos después de la ejecucién de las
acciones de cobranza turnadas. Para tal fin se considerara a partir de 30 dias naturales
posteriores a la fecha de término del programa de llamadas

La generacién de los reportes de seguimiento se desarrollardn de acuerdo a las fechas
de cierre segun mes calendario.

La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Evaluacion de Carteras, sera la
encargada de generar y concentrar los resultados de las acciones de cobranza
administrativa, para estar en posibilidades de atender en tiempo y forma las peticiones
gue realice cualquiera de las areas del Fideicomiso.

La Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Evaluacion de Carteras, enviara por
correo electronico a la Subgerencia de Analisis, Estadistica, Riesgos y Seguros los
reportes correspondientes al resultado de los andisis de los Programas de Trabajo.
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8. Tiempo total de la ejecucién del procedimiento tres dias 12 horas, cabe hacer mencion
de que el tiempo es enunciativo mas no limitativo.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa

No

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis
y Evaluacion de Carteras.

de Andlisis,
Riesgos y

Subgerencia
Estadistica,
Seguros

Recibe de la Subgerencia de Analisis,
Estadistica, Riesgos y Seguros, las bases
de datos con los resultados de los
programas de trabajo, revisa la base de
datos y prepara para su analisis.

Extrae del Sistema Integral de Carteras,
los resultados obtenidos para realizar el
cruce con los archivos de saldos vy
enteros, realiza el analisis correspondiente
a los programas de trabajo.

Prepara, presenta
Subgerencia de Analisis,
Riesgos y Seguros, los resultados
obtenidos del andlisis realizado a los
Programas de Trabajo mediante correo
electronico.

y Turna a la
Estadistica,

Recibe informacion de resultados

obtenidos, revisa y analiza.
¢,Cumple con lo Solicitado?

NO
Solicita realizar adecuaciones al analisis
realizado. (Conecta con la Actividad 2)

Sl

Da visto bueno para su entrega y turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Andlisis y Evaliacion de Carteras la
informacion validada.

3 horas

2 dias

2 horas

3 horas

2 horas

1 dia
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 7 | Elaboray turna oficio a la Subgerencia de| 2 horas
Departamental de Andlisis Analisis, Estadistica, Riesgos y Seguros,
y Evaluaciéon de Carteras el resultado de los andlisis realizados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizé

*Javi r=
Jefe cidad Departamental de Analisis
y Evaluacion de Carteras

Nombre del Procedimiento: Aclaracién de cantidades depositadas en los bancos,
originadas en la recuperacion de las carteras gubernamental y/o social, resultantes en las
concliaciones como pendientes de aplicar.

Objetivo General Identificar y aclarar las diferencias, solicitadas mediante oficio por la
Subgerencia de Finanzasy Control, detectadas al analizar las conciliaciones bancarias de
los depdsitos realizados en las cuentas de las instituciones: Scotiabank, Banco Santander
(México), S.A. y Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros, S.N.C. (Bansefi)
informados electréncamente a FIDERE 111, originados en la recaudacion diaria de las
carteras gubernamentales y sociales, comparada con las cifras totales aplicadas en el
sistema integral de carteras y, cuando proceda, realizar el reembolso por aclaracion de
depésito(s), a solicitud de algunos de los bancos; para que la informacién sobre los montos
de la recuperacion de créditos aplicados por la Subgerencia de Informéatica del Fideicomiso
se corresponda cabalmente con la reportada por los bancos, proveniente de los depésitos
por pagos de los acreditados.

Normas y Criterios de Operacion:

1. La Subgerencia de Control de Carteras, recibe, en su caso, mediante oficio de la
Subgerencia de Finanzas y Control la solicitud de identificar y aclarar las diferencias
consideradas como pendientes de aplicar, detectadas al efectuar las conciliaciones
bancarias.
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2. La Subgerencia de Control de Carteras, atiende la solicitud de la Subgerencia de
Finanzas y Control, para lo cual instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacién y Control de Carteras Gubernamentales y/o a la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacién y Control de Cartera Bancaria y Social, segin su
competencia, que analicen el origen de la(s) partida(s) en conciliacién, obtengan la
informacion y documentacion necesaria para integrar la aclaracion y proporcionen
dichos elementos a la Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacién Contable
para que prepare la respuesta.

3. La Subgerencia de Control de Carteras, recurre en los casos en que la documentacion
obtenida y los registros contenidos en el sistema integral de carteras resulten
insuficientes para dar respuesta satisfactoria a la solicitud de aclaracién de la partida en
conciliacion, al apoyo del ejecutivo de cuenta del banco que corresponda, para obtener
informacidn adicional.

4. La Subgerencia de Control de Carteras, informa a la Subgerencia de Finanzas y
Control, como respuesta a su solicitud, el resultado del analisis sobre cantidades
identificadas como pendientes de aplicar que, alguno de los bancos ha gestionado le
sean reintegradas, anexando la documentacidon correspondiente que soporte la
procedencia de devolucion planteada por la institucién bancaria.

5. Este procedimiento se desarrolla, cuando se requiere de aclaraciones en un tiempo
aproximado de 2,880 minutos (48 horas).

Descripcion Narrativa:

Unidad A dministrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Subgerencia de Control de 1 | Recibe mediante oficio de la Subgerencia| 10 min
Carteras de Finanzas y Control la solicitud para

gque ésta proceda a identificar y aclarar las
diferencias, consideradas como

pendientes de aplicar, detectadas al
efectuar las conciliaciones bancarias.

2 Instruye a la Jefatura de Unidad| 30 min
Departamental de Regulacién y Control de
Carteras Gubernamentales y/o a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacion y Control de Cartera Bancaria
y Social, segun su competencia, que
analicen el origen de la(s) partida(s) en
conciliacion, obtengan la informacion y
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Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
documentacién necesaria para integrar la
aclaracion y proporcionen  dichos
elementos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacion Contable
para que prepare la respuesta.

Jefatura de Unidad| 3 | Recibe instrucciones de la Subgerencia de| 4 horas

Departamental de Control de Carteras, para analizar el

Regulacion y Control de origen de la(s) partida(s) en concilacion,

Carteras Gubernamentales obtener la informacién y documentacion
necesarias para integrar la aclaracion y
proporcionar dichos elementos a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Consolidacion Contable.

Jefatura de Unidad| 4 Recibe instrucciones de la Subgerencia de, 4 horas

Departamental de Control de Carteras, para analizar el

Regulacién y Control de origen de la(s) partida(s) en conciliacion,

Cartera Bancaria y Social obtener la informacién y documentacion
necesarias para integrar la aclaracion y
proporcionar dichos elementos a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Consolidacion Contable.

Jefatura de Unidad| 5 Recibe la informaciéon y documentacion| 10 min

Departamental de necesaria para integrar la aclaracion con

Consolidacién Contable

los elementos proporcionados por la
Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacion y Control de Carteras
Gubernamentales y/o Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacion y Control de
Cartera Bancaria 'y Social, solicitada por la
Subgerencia de Fhnanzas y Control y
procede a preparar la respuesta sobre las
partidas en conciliacion.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcién dela Actividad

Tiempo

Subgerencia de Control de
Carteras

6

7

10

Elabora oficio de respuesta mediante el
cual se informa haber identificado y
aclarado las diferencias detectadas al
efectuar las conciliaciones bancarias,
anexa la documentacién comprobatoria
suficiente, y lo presenta para su
autorizaciéon a la Subgerencia de Control
de Carteras.

Remite oficio a la Subgerencia de
Finanzas y Control en respuesta a su
solicitud de identificar y aclarar las
diferencias  detectadas, consideradas
como pendientes de aplicar al efectuar las
conciliaciones bancarias.

Recurre al apoyo del ejecutivo de cuenta
del banco que corresponda para obtener
informacion adicional, en el caso en que la
documentacién obtenida y los registros
contenidos en el sistema integral de
carteras, resulten insuficientes para dar
respuesta satisfactoria a la solicitud de
aclaracion de partidas en conciliacion.

Remite oficio a la Subgerencia de
Finanzas y Control respecto al avance en
la aclaracién y anexa copia de la solicitud
enviada al ejecutivo de cuenta del banco
para obtener informacién adicional.

Recibe contestacion del banco asf como
los comprobantes que éste haya
proporcionado y la integra a la
documentaciébn  necesaria para dar
respuesta a la solicitud de aclaracion de la
partida en conciliacién.

4 horas

30 min

180 min

10 min

16 horas
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Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion y Control de
Carteras Gubernamentales

11

12

13

14

Remite oficio a la Subgerencia de
Finanzas y Control en respuesta a su
solicitud de identficar y aclarar las
diferencias detectadas, anexando copia
de la documentacién proporcionada por el

Recibe de la Gerencia de Recuperacion
de Créditos, oficio del banco en el cual
solicita, entre otros casos,: correccion a
depositos aplicados errbneamente a un
acreditado por otro,
depositos que, por error del banco fueron
aplicados més de una vez en la cuenta del
Fideicomiso.

Atiende la soalicitud del banco, para lo cual
instruye a
Departamental de Registro y Control de
Carteras Gubernamentales y/o a la
Jefatura de
Registro y Control de Cartera Bancaria y

analicen el origen de la(s) solicitud(es) de
aclaracion,
documentacién necesaria y proporcionen
dichos elementos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consalidacion Contable
para que prepare la respuesta.

Recibe instrucciones de la Subgerencia de
Control de Carteras, para analizar el
origen de la(s) partida(s) en conciliacion,
obtener la informacion y documentacion
necesarias para integrar la aclaracion y
proporcionar dichos elementos a la
Jefatura de
Consolidacion Contable.

30 min

10 min

devolucion de

30 min

la Jefatura de Unidad

Unidad Departamental de

segln su competencia, que

obtengan la informacion y

10 min

Unidad Departamental de




oM

v

MX

C - & u AD DE MEXICO

’ =
Fidere

Cl

MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL

DISTRITO FEDERAL FIDERE 11l

Unidad Administrativa
Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion y Control de
Cartera Bancariay Social

Jefatura de Unidad
Departamental de
Consolidacién Contable

Subgerencia de Control de
Carteras

No.
15

16

17

18

Descripcion de la Actividad
Recibe instrucciones de la Subgerencia de
Control de Carteras, para analizar el
origen de la{s) partida(s) en conciliacion,
obtener la informacién y documentacion
necesarias para integrar la aclaracion y
proporcionar dichos elementos a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Consolidacion Contable.

Recibe la informacién y documentacion
necesaria para integrar la aclaracién con
los elementos proporcionados por la
Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacién 'y Control de Carteras
Gubernamentales y/o Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacién y Control de
Cartera Bancaria y Social, y procede a
preparar la respuesta a la solicitud de
aclaraciones recibida de alguno de los
bancos.

Elabora oficio de respuesta mediante el
cual se informa al banco haber atendido
los casos planteados y anexa la
documentacién comprobatoria
correspondiente, y lo presenta para su
autorizacion a la Subgerencia de Control
de Carteras.

Propone oficio de respuesta a la Gerencia
de Recuperacién de Créditos, para que
sea enviada al banco del cual provino la
solicitud, con las aclaraciones
correspondientes y anexa la
documentacion comprobatoria en cada

caso. Marcando copia del mismo a la
‘Gerencia de Administracion y Finanzas.

TiemJ?_o
10 min

10 min

4 horas

30 min
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Gerencia de Recuperacion
de Créditos

Subgerencia de Control de
Carteras

19

20

21

Recibe de alguno de los bancos ya sea
directamente o por conducto de la
Gerencia de Administracion y Finanzas
solicitud de devolucion de importes
depositados en la cuenta de FIDERE I,
efectuados indebidamente por la propia
institucion bancaria, en el caso de que:
registra un cobro y en ese momento surge
una falla en el sistema y ya no alcanza a
recibir el pago del acreditado; que registra
un numero superior de pagos al
efectivamente recibido; o que aplica
errbneamente a la cuenta de este
Fideicomiso y corresponde a la cuenta de
otro cliente.

Turna el comunicado del banco a la
Subgerencia de Control de Carteras, con
la instruccion de analizar la procedencia
de la solicitud de la devolucion y preparar
la respuesta.

Atiende la solicitud de la Gerencia de
Recuperacién de Créditos para lo cual
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacién y Control de
Carteras Gubernamentales y/o a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacion y Control de Cartera Bancaria
y Social, segln su competencia, que
analicen la comunicacion recibida del
banco sobre la devolucion, obtengan la
informaciéon y documentaciéon necesaria
para integrarla y proporcionen dichos
elementos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacién Contable
para que prepare la respuesta.

10 min

20 min

30 min
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Unidad Administrati va

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion y Control de
Carteras Gubernamentales

Jefatura de Unidad
Departamen | de
Regulacion y Control de
Cartera Bancaria y Social

Jefatura de Unidad
Departamental de
Consolidacion Contable

22

23

24

25

Recibe instrucciones de la Subgerencia de
Control de Carteras, para analizar la
procedencia de la solicitud de devolucién
del depdsito y obtener la informacién y
documentacion necesarias para integrar la
respuesta y proporcionar dichos
elementos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacion
Contable.

Recibe instrucciones de la Subgerencia de
Control de Carteras, para analizar la
procedencia de la solicitud de devolucion
del deposito y obtener la informacién vy
documentacion necesarias para integrar la
respuesta vy proporcionar  dichos
elementos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacion
Contable.

Recibe la informacion y documentacion
necesaria para integrar la aclaracién con
los elementos proporcionados por la
Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacion 'y Control de Carteras
Gubernamentales y/o Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacién y Control de
Cartera Bancaria y Social y procede a
preparar la respuesta sobre la devolucion
de depésitos solicitada por el banco.

Elabora oficio de respuesta mediante el
cual se informa al banco haber analizado
su solicitud, emite la respuesta y anexa la
documentacion comprobatoria
correspondiente, y lo presenta para su
autorizacion a la Subgerencia de Control
de Carteras.

10 min

10 min

10 min

4 horas




=& D

T e e EIUDAD DE MEXICO

=

Fidere

MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL

DISTRITO FEDERAL FIDERE Il

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Subgerencia de Control de
Carteras

Subgerencia de Informética

Subgerencia de Control de
Carteras

Gerencia de Recuperacion
de Créditos

26

27

28

29

Remite a la Subgerencia de Informética
cédula(s) de produccion para que sea
aplicado ylo eliminado, segun
corresponda, de la recaudacion y del
estado de cuenta del acreditado(s) el
importe de las devoluciones de depésitos
solicitadas por alguno de los bancos.

Realiza aplicacién de las instrucciones de
la cédula de produccién en el sistema
integral de carteras, y la devuelve para su
liberacién a la Subgerencia de Control de
Carteras.

Presenta a la Gerencia de Recuperacion
de Créditos el oficio que contiene la
respuesta a la solicitud de devolucion de
depositos formulada por alguno de los
bancos que reciben pagos de los
acreditados, y anexa la documentacion
gue el caso amerita. Lo anterior para firma
y envio a la instituciéon destinataria.

Informa mediante oficio a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, haber recibido
de alguno de los bancos una solicitud de
devolucion de depésitos, originada por
algun error en el sistema y que, una vez
analizada se concluyé que es necesario
atender dicha peticion. Asimismo, le
solicita sea reintegrada al banco la
cantidad solicitada, de acuerdo al
procedimiento que tenga establecido. De
igual manera, le informa que el importe del
deposito, en su caso, ya fue eliminado en
el sistema integral de carteras y en el
estado de cuenta del acreditado que
corresponda.

30 min

2 horas

30 min

30 min
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Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
Gerencia de Administracion 30  Informa mediante oficio a la Gerencia de| 10min
y Finanzas Recuperacion de Créditos que realizo el

reembolso al banco en los términos
solicitados.

Gerencia de Recuperacion 31 Recibe oficio de la Gerencia de| 10min

de Créditos Administracion y Finanzas en el que
comunica haber efectuado el reembolso al
banco.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

C-P-Fernando Guerrero Galtardo
Jefe de Unidad Departamental de
Consolidacién Contable

Nombre del Procedimiento: Conciliacion de los importes de recuperacion de créditos, que
se obtienen mediante la expedicién de recibos a los acreditados.

Objetivo General: Constatar que los importes totales por cartera y linea de crédito,
aplicados diariamente en el sistema integral de carteras de FIDERE lll, se correspondan con
los montos abonados en la cuenta bancaria que este ente publico tiene dispuesta para el
depodsito de los pagos que, mediante la presentacion de los recibos que les expide,
realizaron en la misma fecha los acreditados; para que, vinculado a la funcién de realizar
concliaciones, se determine que la informaciéon del banco sobre la cobranza recibida y el
registro de ésta en el Fideicomiso coinciden o, en su caso, identificar pagos pendientes de
aplicar temporalmente en tanto, son aclarados.

Normas Y Criterios de Operacién:

1. La Subgerencia de Informatica, pone a disposicion de la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacion Contable, reportes que contienen los montos totales
de recuperacion en las lineas de crédito gubernamentales (INVI, Fividesu y Ficapro),
sociales y propias, obtenida diariamente a través del pago, ya sea en las cajas
instaladas en las oficinas de FIDERE 11l y del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, o
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directamente en el banco, mediante la presentacion de los recibos que les expide este
Fideicomiso.

A través de la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria, se obtiene de
Scotiabank, la informacion sobre los cargos y abonos que a diario se realzan en la
cuenta que el Fideicomiso mantiene en ese banco para recibir pagos con recibos
expedidos a los acreditados, misma que a continuacién se indica:

NUmero de cuenta Carteras que se recuperan
4824741 INVI, Fividesu y Ficapro
Social
Propia

Diariamente se registran los importes totales aplicados en el sistema integral de carteras
de FIDERE 11, en las diversas lineas de crédito de las carteras gubernamental, social y
propia de este Fideicomiso, en aquellos casos en los cuales, a los acreditados se les
expiden recibos para que realicen sus pagos. Este registro es un documento soporte de
trabajo para llevar a cabo la conciliacion de cifras de la recuperacién diaria.

En forma cotidiana registra los importes totales de los abonos reportados por el banco
Scotiabank en la cuenta numero 4824741, concernientes a los ingresos provenientes
del cobro de las mensualidades cubiertas por los acreditados, mediante la utilizaciéon de
los recibos de pago expedidos a éstos por FIDERE lll. Este registro es un documento
soporte de trabajo para llevar a cabo la conciliacion de cifras de la recuperacion diaria.

Cada dia se determina la concordancia existente 0, en su caso, identifican y esclarecen
las diferencias, entre las cifras totales aplicadas en el sistema integral de carteras de
FIDERE 11, por los pagos provenientes de los acreditados, y las reportadas por el
banco, como depésitos de los cobros efectuados por concepto de tales operaciones.

Diariamente se identifica, de las cantidades totales de los abonos registrados en dicha
cuenta, reportados por el banco, los importes totales que corresponden, en su caso, a la
cartera gubernamental o a la social en sus diversas lineas o programas de crédito. Esta
clasificacion es un documento soporte de trabajo para llevar a cabo la conciliacion de
cifras de la recuperacion diaria.

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

corregidas.

8. Este procedimiento se desarrollé en forma cotidiana, para lo cual se ocupa un tiempo
aproximado de 6 horas, 30 minutos.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamen | de
Consolidacién Contable

Recibe de la Subgerencia de Informatica,
a través del sistema integral de carteras
reportes que contienen los datos sobre los
importes totales de la recuperacion diaria.

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, copia de los
reportes denominados “consulta  de
movimientos", expedidos diariamente por
el banco Scotiabank, que contienen
informaciéon sobre los cargos y abonos
operados en la cuenta ndimero 4824741
que FIDERE 1l tiene abierta en dicha
Institucion para el depésito de los pagos
realizados, mediante la presentacién de
recibo por los acreditados.

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

Realiza el cotejo diario entre los importes
de la recuperacioén abonados por el banco,
y los proporcionados por la Subgerencia
de Informética para verificar que éstos
sean iguales.

25 min

10 min

10 min

15 min
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion y Control de
Carteras
Gubernamentales

Comunica, en el caso de detectar
diferencia entre el importe de la
recuperacion abonada por el banco y la
reportada por la Subgerencia de
Informatica, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacion y Control de
Carteras Gubernamentales, el importe
total de la discrepancia determinada. En
consecuencia, le solicita a esta Ultima
area, investigar, la linea de crédito en
donde se ubica (n) la (s) diferencia (s), asi
como el origen de la (s) misma (s), dando
seguimiento hasta aclararla (s) con la
Subgerencia de Informatica o, en caso de
que asi proceda, con el banco.

Atiende la solicitud de la Jefatura de
Unidad Departamental de Consolidacion
Contable en el sentido de localizar y
aclarar la diferencia que esta &rea
inicialmente determind, entre el importe
abonado por el banco y el registrado por
la Subgerencia de Informatica.

Al respecto, la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacion y Control de
Carteras Gubernamentales le proporciona
informacion sobre: el importe, cartera y
linea de crédito en la cual se genero; con
la finalidad de que asiente de manera
preliminar, en su reporte de movimientos
de la cuenta bancaria que corresponda,
estos datos, en tanto se procede a la
aplicacion definitiva.

Informa a la brevedad a la Jefatura de
Unidad Departamental de Consolidacion
Contable, el resultado de la gestion que
lleve a cabo ante la Subgerencia de
Informatica para que proceda a la
modificacion de sus datos sobre la

recuperacion.

Tiempo
15 min

2 horas

10 min
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Lo anterior, con objeto de que la Jefatura
de Unidad Departamental de

Consolidacion Contable descargue los
importes recuperados que asentd de
manera preliminar como pendientes, en
cuanto se cerciore de que ya fueron
aplicados.

Jefatura de Unidad] 8 | Descarga en su registro del reporte de| 10 min
Departamental de recuperaciones por aplicar, los importes
Consolidacion Contable recuperados que asentd de manera
preliminar como pendientes; en cuanto
confirma que ya fueron aplicados en el
sistema integral de carteras por parte de
la Subgerencia de Informatica.

9 Comunica, en el caso de detectar 15 min
diferencia entre el importe de Ila
recuperacién abonada por el banco y la
reportada por la  Subgerencia de
Informatica, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacion y Control de
Cartera Bancaria y Social, el importe total
de la discrepancia determinada. En
consecuencia, le solicita a esta ultima
area, investigar, la linea de crédito en
donde se ubica (n) la (s) diferencia (s), asi
como el origen de la (s) misma (s}, dando
seguimiento hasta aclararla (s) con la
Subgerencia de Informética o, en caso de
gue asi proceda, con el banco.

Jefatura de Unidad| 10 @Atiende la solicitud de la Jefatura de 2 horas

Departamental de Unidad Departamental de Consolidacion
Regulaciéon y Control de Contable en el sentido de localizar y
Cartera Bancaria y Social aclarar la diferencia que esta é&rea

inicialmente determin6, entre el importe
abonado por el banco y el registrado por
la Subgerencia de Informatica.

Al respecto, la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacién y Control de
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo

Cartera Bancaria y Socil le proporciona
informacion sobre: el importe, cartera y
linea de crédito en la cual se generd; con
la finalidad de que asiente de manera
preliminar, en su reporte de movimientos
de la cuenta bancaria que corresponda,
estos datos, en tanto se procede a la
aplcacién definitiva.

11 | Informa a la brevedad a la Jefatura de| 10 min
Unidad Departamental de Consolidacién
Contable, el resutado de la gestion que
lleve a cabo ante la Subgerencia de
Informética para que proceda a la
modificacion de sus datos sobre la
recuperacion.

Lo anterior, con objeto de que la Jefatura
de Unidad Departamental de
Consolidacion Contable descargue los
importes recuperados que asent6 de
manera preimhar como pendientes, en
cuanto se cerciore de que ya fueron

aplicados.
Jefatura de Unidad| 12 | Descarga en su registro del reporte de| 40 min
Departamental de recuperaciones no aplicadas, los importes
Consolidacion Contable recuperados que asentd de manera

preliminar como pendientes; en cuanto
confirma que ya fueron aplicados en el
sistema integral de carteras por parte de
la Subgerencia de Informatica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Unidad Departamental de
Consolidacion Contable



L0 GJ(
nQ.eJ-pl/+0

| |
o
. Fiderc
DAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
fiDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE !11

Nombre del Procedimiento: Conciliacion de los importes de recuperacion de créditos de la
carteraINVI, que se obtienen en los bancos mediante el uso de la credencial de acreditado.

Objetivo General: Constatar que los importes totales por linea de crédito de la cartera del
Instituto de Vivienda del Distrito Federal, aplicados diariamente en el sistema integral de
carteras del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal, se correspondan
con los montos abonados en las cuentas bancarias que este ente publico tiene dispuestas
para el depésito de los pagos que, mediante la presentacién de la credencial que les expide,
realizaron en la misma fecha los acreditados; para que, vinculado a la funcién de realizar
conciliaciones, se determine que la informacién de los bancos sobre la cobranza recibida y
el registro de ésta en el Fideicomiso coinciden o, en su caso, identificar pagos pendientes de
aplicar temporalmente en tanto, son aclarados.

Normas Y Criterios de Operacion:

1. La Subgerencia de Informética, pone a disposiciéon de la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacion Contable, reportes que contienen los montos totales de
recuperacion en las lineas de crédito del Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI),
obtenida diariamente a través del pago en los bancos, utilizando los acreditados la
credencial que para tal efecto les expide el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del
Distrito Federal (FIDERE 111).

2. A través de la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria, se obtiene de

Scotiabank, la informacion sobre los cargos y abonos que a diario se realizan en la
cuenta que este Fideicomiso mantiene en ese banco para recibir pagos con credencial,
gue estan sujetos a conciliacion, misma que a continuacién se indica:
Numero de cuenta Cartera que se recupera
3176770 Instituto de Vivienda del Distrito Federal

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

Numero de cuenta Cartera que se recupera
Santander65501964816 Instituto de Vivienda del Distrito Federal

Banseficontrato 2033 Instituto de Vivienda del Distrito Federal
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3. Diariamente se registran los importes totales aplicados en el sistema integral de carteras
de este Fideicomiso, en las diversas lineas de crédito del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal, en aquellos casos en los cuales, a los acreditados se les proporciona
una credencial para que realicen sus pagos. Este registro es un documento soporte de
trabajo parallevar a cabo la conciliacién de cifras de la recuperacion diaria.

4. Cada dia se determina la concordancia existente o, en su caso, se identifican y
esclarecen las diferencias, entre las cifras totales aplicadas en el sistema integral de
carteras de FIDERE 11, por los pagos provenientes de los acreditados, y las reportadas
por los bancos, como depdsitos de los cobros efectuados por concepto de tales
operaciones.

5. A diario, se clasifican las cantidades totales de los abonos registrados en las
mencionadas cuentas, reportados por los bancos, los importes totales que
corresponden, a la cartera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, en sus diversas
lineas de crédito. Esta clasificacion es un documento soporte de trabajo para llevar a
cabo la conciliacion de cifras de la recuperacion diaria.

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

7. Este procedimiento se desarrolla en forma cotidiana, para lo cual se ocupa un tiempo
aproximado de 210 minutos (3.5 horas).

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad| 1 | Recibe de la Subgerencia de Informatica,| 10 min
Departamental de mediante el sistema integral de carteras,
Consolidacion Contable. los reportes que contienen los datos sobre

los importes totales de la recuperacion de
la cartera del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal, obtenida diariamente en
las diversas lineas de crédito que la
conforman, mediante el pago en el banco,
utilizando los acreditados la credencial
que para talefecto les expide FIDERE 111
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

2 Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria copia de los | 10 min
reportes denominados “consulta de
movimientos"”, expedidos diariamente por
el banco Scotiabank, que contienen
informacion sobre los cargos y abonos
operados en la cuenta nimero 3176770
que FIDERE 11 tiene abierta en dicha
Institucion para el depdsito de los pagos
realizados por los acreditados.

Asimismo, recibe de la misma area, copia
de los reportes denominados “consulta de
movimientos", expedidos por el banco
Santander, que contienen informacion
sobre los cargos y abonos operados en la
cuenta numero 65501964816, que
FIDERE 11 mantiene abierta en dicha
institucion para el depésito de los pagos
realizados por los acreditados.

De igual manera, recibe de la mencionada
unidad, copia de los reportes
denominados "conciliacion de
operaciones’, emitidos por el banco
Bansefi, S.N.C. que contienen informacion
sobre los cargos Yy abonos operados
segun contrato nimero 2033, que FIDERE
11 celebré con dicha institucion para el
depésito de los pagos realizados por los
acreditados.

3 Procede a revisar diariamente la correcta] 10 min
secuencia: saldos iniciales, cargos (por
retiros), abonos (por recuperacion) y
saldos finales, en las cuentas bancarias
donde se deposita la recuperacion.
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Unidad Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad

Departamental de
Regulacion y Control de
Carteras
Gubernamentales

4 Realiza el cotejo diario entre los importes | 10 min
de la recuperacion abonados por los
bancos, y los proporcionados por la
Subgerencia de Informatica para verificar
gue éstos sean iguales.

5 | Comunica, en el caso de detectar | 15 min
diferencia entre el importe de Ila
recuperacion abonada por los bancos y la
reportada por la Subgerencia de
Informéatica, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacion y Control de
Carteras Gubernamentales el importe total
de la discrepancia. En consecuencia, le
solicita a esta Ultima area, investigar, la
linea de crédito en donde se ubica (n) la
(s) diferencia (s), asi como el origen de la
(s) misma (s), dando seguimiento hasta
aclararla (s) con la Subgerencia de
Informatica o, en caso de que asi proceda,
con el banco.

6 |Atiende la solicitud de la Jefatura de | 2 horas
Unidad Departamental de Consolidacion
Contable en el sentido de localizar y
aclarar la diferencia que esta area
determiné inicialmente entre el importe
abonado por el banco y el registrado por
la Subgerencia de Informatica; asimismo,
le proporciona informacion respecto al
importe y linea de crédito en la cual se
generd; con la finalidad de que asiente de
manera preliminar, en su reporte de
movimientos de la cuenta bancaria que
corresponda, estos datos, en tanto se
procede a la aplicacion definitiva.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

7 | Informa a la brevedad a la Jefatura de| 10 min
Unidad Departamental de Consolidacion
Contable, el resultado de la gestion que
lleve a cabo ante la Subgerencia de
Informatica para que proceda a la
modificacion de sus datos sobre la
recuperacion, con objeto de que esa
unidad descargue los importes
recuperados que asent6 de manera
preliminar como pendientes, en cuanto se
cerciore de que ya fueron aplicados.

Jefatura de Unidad| 8 | Descarga en su registro del reporte de| 25 min
Departamental de recuperaciones por aplicar, los importes
Consolidacion Contable. recuperados que asentd de manera
preliminar como pendientes; en cuanto
confirma que ya fueron aplicados en el
sistema integral de carteras por parte de
la Subgerencia de Informatica.

FIN DEL PROCEDIMI/O

allardo
Jefe de Unidad Departamental de
Consolidacion Contable

Nombre del Procedimiento: Conciliacion de los importes de recuperacion de créditos de
las carteras gubernamental (excepto INVI) y social, que se obtienen en los bancos mediante
el uso de la credencial de acreditado.

Objetivo General Constatar que los importes totales por cartera y linea de crédito,
aplicados diariamente en el sistema integral de carteras del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia del Distrito Federal, se correspondan con los montos abonados en las cuentas
bancarias que este ente publico tene dispuestas para el depdsito de los pagos que,
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mediante la presentacién de la credencial que les expide, realizaron en la misma fecha los
acreditados; para que, vinculado a la funcién de realizar conciliaciones, se determine que la
informacién de los bancos sobre la cobranza recibida y el registro de ésta en el Fideicomiso
coinciden o, en su caso, identificar pagos pendientes de aplicar temporalmente en tanto, son
aclarados.

Normas y Criterios de Operacion:

1

La Subgerencia de Informatica, pone a disposicion de la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacion Contable, reportes que contienen los montos totales de
recuperacion en las lineas de crédito gubernamentales (Ficapro y Fividesu) y sociales
(Fondeso- MIPyMES, Fondecoy Focomi), obtenida diariamente a través de pago en el
banco, utilizando los acreditados la credencial que para tal efecto les expide el
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 111).

A través de la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria, se obtiene de
Scotiabank, la informacién sobre los cargos y abonos que a diario se realizan en las
cuentas que el Fideicomiso mantiene en ese banco para recibir pagos con credencial,
gue estan sujetos a conciliacién, mismas que a continuacion se relacionan:

Ndmero de cuenta Carteras que se recuperan
2105306 Fividesu
1530402 Ficapro
2105217 Fondeso - MIPYMES

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

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

Este procedimiento se desarrolla en forma cotidiana, para lo cual se ocupa un tiempo
aproximado de 150 minutos (2.5 horas).
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Consolidacion Contable.

Recibe de la Subgerencia de Informatica,
a través del sistema integral de carteras
los reportes que contienen los datos de
los importes totales de la recuperacion
diaria, obtenida en las diversas lineas de
crédito que conforman la cartera
gubernamental y las sociales.

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria copia de los
reportes denominados  “"consulta de
movimientos", proporcionados diariamente
por el banco Scotiabank.

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

Realiza el cotejo diario entre los importes
de la recuperacion abonados por el banco,
y los proporcionados por la Subgerencia
de Informética para verificar que éstos
seaniguales.

Comunica, en el caso de detectar
diferencia entre el importe de Ila
recuperacion abonada por el banco y la
reportada por la Subgerencia de
Informética, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacion y Control de
Carteras Gubernamentales, el importe
total de la discrepancia determinada. En
consecuencia, le solicita a esta Ultima
area, investigar, la linea de crédito en
donde se ubica (n) la (s) diferencia (s), asi
como el origen de la (s) misma (s), dando
seguimiento hasta aclararla (s) con la
Subgerencia de Informatica o, en caso de

que asi proceda, con el banco.

10 min

10 min

10 min

10 min

10 min
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura  de Unidad | 6 | Atiende la solicitud de la Jefatura de | 20 min
Departamental de Unidad Departamental de Consolidacion
Regulacién y Control de Contable en el sentido de localizar y
Carteras aclarar la diferencia que esta area
Gubernamentales inicialmente determind, entre el importe

abonado por el banco y el registrado por
la Subgerencia de Informética.

Al respecto, la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacién y Control de
Carteras Gubernamentales le proporciona
informacién sobre: el importe, cartera y
linea de crédito en la cual se genero; con
la finalidad de que asiente de manera
preliminar, en su reporte de movimientos
de la cuenta bancaria que corresponda,
estos datos, en tanto se procede a la
aplicacion definitiva.

7 Informa a la brevedad a la Jefatura de | 10 min
Unidad Departamental de Consolidacion
Contable, el resultado de la gestion que
lleve a cabo ante la Subgerencia de
Informatica para que proceda a la
modificacion de sus datos sobre la
recuperacion.

Lo anterior, con objeto de que la Jefatura
de Unidad Departamental de
Consolidacion Contable descargue los
importes recuperados que asentd de
manera preliminar como pendientes, en
cuanto se cerciore de que ya fueron
aplicados.

Jefatura  de Unidad| 8 Descarga en su registro del reporte de | 10 min
Departamental de recuperaciones por aplicar, los importes
Consolidacién Contable. recuperados que asent6 de manera
preliminar como pendientes; en cuanto
confirma que ya fueron aplicados en el
sistema integral de carteras por parte de
la Subgerencia de Informéatica.

_.
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 11l

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de

Estadistica, Riesgos
Seguros.

y

10

Comunica, en el caso de detectar
diferencia entre el importe de la
recuperacién abonada por el banco y la
reportada por la Subgerencia de
Informatica, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Estadistica, Riesgos vy
Seguros, el importe total de Ia
discrepancia determinada. En
consecuencia, le solicita a esta Ultima
area, investigar en el programa del Fondo
para el Desarrollo Social de la Ciudad de
México (FONDESO), en donde se ubica
(n) la (s) diferencia (s), asi como el origen
de la (s) misma (s), dando seguimiento
hasta aclararla (s) con la Subgerencia de
Informética o, en caso de que asi proceda,
con el banco.

Atiende la solicitud de la Jefatura de
Unidad Departamental de Consolidacion
Contable en el sentido de localizar y
aclarar la diferencia que esta area
inicialmente determind, entre el importe
abonado por el banco y el registrado por
la Subgerencia de informatica.

Al respecto, la Jefatura de Unidad
Departamental de Estadistca, Riesgos y
Seguros le proporciona informacion sobre:
el programa del Fondo para el Desarrollo
Social de la Ciudad de México
(FONDESO), en el cual se generg; con la
fnalidad de que asiente de manera
preliminar, en su reporte de movimientos
de la cuenta bancaria que corresponda,
estos datos. en tanto se procede a la
aplicacién definitiva.

10 min

30 min
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad

Departamental
Consolidacion Contable.

de

11

12

Informa a la brevedad a la Jefatura de
Unidad Departamental de Consolidacion
Contable, el resultado de la gestidon que
lleve a cabo ante la Subgerencia de
Informatica para que proceda a la
modificacibn de sus datos sobre la
recuperacion.

Lo anterior, con objeto de que la Jefatura
de Unidad Departamental de
Consolidacion Contable descargue los
importes recuperados que asenté de
manera prelimnar como pendientes, en
cuanto se cerciore de que ya fueron
aplicados.

Descarga en su registro del reporte de
recuperaciones por aplicar, los importes
recuperados que asentd de manera
preliminar como pendientes; en cuanto
confrma que ya fueron aplicados en el
sistema integral de carteras por parte de
la Subgerencia de Informatica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10 min

10 min

C.P. Fernando Guerrero Gallardo

Jefe de Unidad Departamental de
Consolidacion Contable
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE lll

Nombre del Procedimiento: Pdliza de recuperacion diaria de créditos y de comisiones a
favor de FIDERE 111 por laadministracion de las carteras.

Objetivo General: Elaborar un documento que registre cotidianamente la informacion de
manera consolidada — es decir, integrada en su totalidad — referente a los importes totales
aplicados por concepto de recuperacion de créditos y abonados en las cuentas que este
Fideicomiso mantiene en diversos bancos para captar los pagos de los acreditados.
También incluye las cantidades de recursos propios que corresponden al Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 111) por concepto de comisiones
derivadas de la administracion de carteras.

Para que, la Subgerencia de Control de Carteras proporcione a la Subgerencia de Finanzas
y Control, para efecto informativo, los datos que se refieren a la recuperacion de los créditos
gue realice diariamente este Fideicomiso.

Normas Yy Criterios de Operacion:

1. La pdliza de recuperacion diaria incluye dos aspectos: tanto la recuperacion de créditos
pertenecientes a las carteras de terceros y propias, como los ingresos que por concepto
de comisiones por la administracion de las primeras de dichas carteras, corresponden al
Fideicomiso.

2. En cuentas de balance y cuentas de orden se registra, segun corresponda, de acuerdo
al Plan de Cuentas utilizado para el registro contable, el importe total de la recuperacién
gue se obtenga en el dia, en cada linea de crédito o programa de alguna de las carteras
gue administra el Fideicomiso. Asimismo, afecta la cuenta de banco en la cual se
depositen los ingresos obtenidos por tal concepto. Los datos sobre los montos de la
captacion de pagos registrados en la péliza, obtenidos de los reportes emitidos por la
Subgerencia de Informatica que contienen los importes totales de los pagos aplicados
en el sistema integral de carteras de este Fideicomiso, deberan estar previamente
conciliados cada dia con los abonos que por los depésitos de los cobros a los
acreditados reportan los bancos en sus informes de consulta de movimientos que
proporcionan diariamente a la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria de este
Fideicomiso.

3. El célculo del importe de las comlslones que corresponde cobrar a FIDERE lll, se
incluye de acuerdo con los Contratos de Mandato celebrados entre este Fideicomiso y
los duefios de las diversas carteras sujetas a administracion.

4. Los depositos de los cobros a los acreditados, se registran como abonos en |as
siguientes cuentas bancarias:
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE Il

La recuperacién de créditos de la cartera bancaria en la cuenta nimero 37515145008
de la cartera BANAMEX, como en la cuenta nimero 01610106239005 de la cartera
BANORTE (BANCRECER).

La recuperacién de créditos de las carteras Gubernamental y Sociales, se abonan en
las cuentas siguientes:

4824741 Scotiabank

Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI).

Fideicomiso de Vivienda de Desarrollo Social y Urbano (FIVIDESU)
(transferida aiiNVI).

Fideicomiso Casa Propia (FICAPRO) (transferida aiiNV1).

Fondo para el Desarrollo Social de la Cuidad de México (FONDESO).
Fondo de Mandato y Garantia.

Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal (FONDECO) (MIPYMES Federal,
Empresarial y Microcréditos).

Fondo de Consolidacion para la Micro empresa del Distrito Federal (FOCOMI)
(Microcréditos).

Fundacién de Ayuda a la Comunidad (FAC).

Solidaridad Patrimonial (El Molino 1).

Nueva Generacion (El Molino 11).

Movimiento Habitacional (Torres Frente 10).

Cooperativa de Vivienda y Servicios Habitacionales (Francisco Villa).
Renovacion Habitacional Popular (RHP) propia.

Econdmico del Distrito Federal (FONDECO) (MIPYMES Local)—J
Fondo de Desarrollo

Suelo-Ficapro-Fidere-propia.
propia
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE lll

Fondo de Consolidacion para la Microempresa del Distrito Federal (FOCOMI)
(MIPYMES) -propia.

2105306 Scotiabank

Fideicomiso de Vivienda de Desarrollo Social y Urbano (FIVIDESU) (cartera transferida
al INVI). Capta la recuperacion mediante la presentacion, al pagar en el banco, de la
credencial de acreditado expedida por FIDERE 111

Corresponde a la cuenta 930 establecida para el sistema integral de carteras a cargo de
la Subgerencia de Informatica de este Fideicomiso.

1530402 Scotiabank

Fideicomiso Casa Propia (FICAPRO) (cartera transferida al INVI). Capta la
recuperacién mediante la presentacion, al pagar en el banco, de la credencial de
acreditado expedida por FIDERE 111,

Corresponde a la cuenta 929 establecida para el sistema integral de carteras a cargo de
la Subgerencia de Informética de este Fideicomiso.

2105217 Scotiabank

Fondo para el Desarrollo Social de la Cuidad de México (FONDESOQ), por créditos
MIPYMES-mediana y pequefia empresa.

Fondo de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal (FONDECO)tanto MIPYMES local
(cartera propia), como MIPYMES federal (cartera social). Capta de ambos Fondos, la
recuperacién mediante la presentacién, al pagar en el banco, de la credencial de
acreditado expedida por FIDERE 111

Corresponde a la cuenta 934 establecida para el sistema integral de carteras a cargo de
la Subgerencia de Informatica de este Fideicomiso.

3176770 Scotiabank

Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI}, Capta la recuperacion mediante la
presentacion, al pagar en el banco, de la credencial de acreditado expedida por FIDERE
11,

Corresponde a la cuenta 768 establecida para el sistema integral de carteras a cargo d
la Subgerencia de Informatica de este Fideicomiso.

65501964816 Santander
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Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI). Capta la recuperaciéon mediante la
presentacion, al pagar en el banco, de la credencial de acreditado expedida por FIDERE
1t

Corresponde a la cuenta STS establecida para el sistema integral de carteras de la
Subgerencia de Informatica de este Fideicomiso.

2033 contrato Bansefi

Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI). Capta la recuperacion mediante la
presentacion, al pagar en el banco, de la credencial de acreditado expedida por FIDERE
111,

Corresponde a la cuenta BFI establecida para el sistema integral de carteras a cargo de
la Subgerencia de Informatica de este Fideicomiso.

5. Este procedimiento se desarrolla en forma cotidiana, para lo cual se ocupa un tiempo

aproximado de 300 minutos (5 horas).

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
5 min

Jefatura de Unidad Entrega diariamente a la Jefatura de

Departamental de Unidad Departamental de Consolidacion

Regulacion y Control de Contable, reportes denominados

Cartera Bancariay Social "conciliacion entre la recuperacién diaria

aplicada en el sistema de informética y los
depositos bancarios".

2 Proporciona diariamente a la Jefatura de| 10 min

Subgerencia de Unidad Departamental de Consolidacion
Informética. Contable, el reporte  "en linea"
denominado de “"recuperacién

electrénica”; misma que transmite el
banco Scotiabank Yy corresponde a la
recuperacion que dicha institucion captal
por los depdsitos que realizan los
acreditados a quienes FIDERE 1l les
proporciona recibos para efectuar sus
pagos.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria.

Gerencia de Recuperacion
de Créditos.

Unidad
de

Jefatura de
Departamental
Consolidacién Contable.

Entrega diariamente a la Gerencia de
Recuperacion de Créditos copia de los
reportes que obtiene, emitidos por las
instituciones bancarias en las cuales este
Fideicomiso mantiene abiertas cuentas
para que sean depositados los recursos
provenientes de los pagos efectuados por
los acredtados de las carteras que
administra; en los que tales bancos
informan los importes de los abonos que
registran, correspondientes a la
recuperacion de créditos.

Dichos reportes se denominan “consulta
de movimientos" en el caso de las
instituciones bancarias Scotiabank y de
Santander, asi como "conciliacion de
operaciones" en el caso de Bansefi,
S.N.C.

Entrega diariamente a la Jefatura de
Unidad Departamental de Consolidacion
Contable los reportes de "consulta de
movimientos" de los bancos Scotiabank y
Santander, asi como de "concliacion de
operaciones" de Bansefi - ya
mencionados — en cuanto los recibe de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.

Recibe informacién diversa, sobre la
recuperacion diaria, la analiza, clasifica e
integra legajo para iniciar su registro en la
poliza.

Registra los importes de la recuperacion
diaria utlzando para ello columnas de
separacion de acuerdo a la via mediante
la cual se captaron los pagos; es decir
local, electrénica, via oficios o con
credencial.

10 min

5min

15 min

2 horas
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

7 | Determina los importes de las comisiones| 2 horas
que, por la administracién de las carteras
corresponde a FIDERE 1l cobrar a sus
Mandantes, de acuerdo a las bases
establecidas en los respectivos Contratos
de Mandato.

8 Imprime la podliza y firma el responsable; 5 min
de la Jefatura de Unidad Departamental
de Consolidacion Contable previa su
revision, para enviarla a la Subgerencia de
Control de Carteras para su autorizacion.

Subgerencia de Control de 9 | Recibe pdliza, analiza la informacién que| 10 min
Carteras contiene Y firma de autorizacion.

10 | Remite la pdliza de recuperacion diaria a/ 10 min
la Subgerencia de Finanzas y Control
mediante oficio, para efecto informativo,
sobre el deposito de los recursos
recaudados en las diversas cuentas
bancarias, de acuerdo a los pagos
recibidos de los acreditados
correspondientes a cada una de las
carteras que FIDERE 1l administra.
Asimismo, para mostrar los importes de
las comisiones a favor de este
Fideicomiso por la administracién de las
carteras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizd

~C.P. Fernando Guerrero Gallardo
Jefe de Unidad Departamental de
Consolidaciéon Contable
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Nombre del Procedimiento: Reporte de cifras de control de la recaudacion bancaria.

Objetivo General: Disponer de la informacién, en forma diaria y acumulada, sobre los
importes totales de la recaudacion de créditos integrantes de las carteras que el Fideicomiso
de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal FIDERE !ll; administra. Tanto de los montos
captados en las diversas cuentas de los bancos destinadas para recibir los pagos realizados
por los acreditados, como de las cantidades que por tales depdsitos son aplicados en el
sistema integral de carteras de FIDERE lll, previamente efectuada la conciliacion entre
ambas fuentes de datos; para proporcionarla, por conducto de la Subgerencia de Control de
Carteras a la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria de este Fideicomiso y se
proceda a su registro contable mensual en la Subgerencia de Finanzas y ControL

Normas Yy Criterios de Operacion:

1. Elreporte de cifras de control de la recaudacion bancaria se elabora por cada una de la
cuentas abiertas por este Fideicomiso para el depdsito de los pagos que realizan los
acreditados en las instituciones que se relacionan a continuacion:

a. La recaudacién correspondiente a las carteras: gubernamental, sociales y
propia, que, segun el medio de captacion, se denomina internamente como local,
electronica, via oficio, asi como extemporanea, es depositada en la cuenta
4824741del banco Scotiabank.

b. La recaudacion de la cartera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI)
que pagan los acreditados mediante la presentacion de la credencial que para tal
efecto les expide este Fideicomiso, es depositada en la cuenta 13176770 del
banco Scotiabank.

c. La recaudacion de la cartera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI)
asi como del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de Mexico
(FONDESO), que pagan los acreditados mediante recibos y/o credencial, es
depositada en la cuenta 65501964816 del banco Santander (Mexico, S.A.)
Institucion de banca multiple, Grupo Financiero Santander.

d. La recaudacion de la cartera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI)
asi como del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de Mexico
(FONDESO), que pagan los acreditados mediante recibos y/o credencial, es
depositada en el contrato 2033, del Banco del Ahorro Nacional y Servicios
Financieros, S.N.C. (BANSEFI).

2. Diariamente se recopila la informacion relativa a la recaudacion obtenida mediante la via
local -en las oficinas de FIDERE 1ll- electrénica -comunicada por el banco a la
Subgerencia de Informatica de este Fideicomiso-, via oficio -remitida a la Jefatura deJ
Unidad Departamental de Tesoreria de este Fideicomiso para su deposito en el banco-
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y extemporanea -aplicaciones de recuperaciones de fechas anteriores, una vez
dilucidado su origen y, en su caso, su correccion, depositada en la cuenta 4824741 de
Scotiabank.

En forma cotidiana se registra en el reporte de cifras de controlen la cuenta 4824741 de
Scotiabank, la informacién sobre los importes totales recaudados correspondientes a
cada uno de los programas y lineas de crédito que conforman las carteras
encomendadas a FIDERE 11l para su administracion, aplicados en el sistema integral de
carteras, la cual es generada por la Subgerencia de Informatica de este Fideicomiso.

Diariamente se registra en el reporte de cifras de control de recaudacion mediante
Santander, la informacion sobre los importes totales recaudados, correspondientes a
cada uno de los programas Y lineas de crédito que conforman la cartera del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal (INVI), asi como de la estrategia de financiamiento a micro,
pequefia Y mediana empresa del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de
Mexico (FONDESO), encomendadas a FIDERE 111 para su administracion, aplicados en
el sistema integral de carteras, por la Subgerencia de Informatica de este Fideicomiso

La informacion sobre los importes totales recaudados, correspondientes a cada uno de
los programas y lineas de crédito que conforman la cartera del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal (INVI), ), asi como de la estrategia de financiamiento a micro, pequefia y
mediana empresa del Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de Mexico
(FONDESO), encomendadas a FIDERE 111 para su administracion, aplicados en el
sistema integral de carteras, por la Subgerencia de Informatica de este Fideicomiso, se
registra diariamente en el reporte de cifras de control de recaudacién mediante Bansefi.

La informacién reportada por los bancos via electrénica a la Subgerencia de
Informética, se registra diariamente, en cuanto a los importes totales abonados en las
respectivas cuentas, provenientes de los pagos captados, efectuados en sus sucursales
por los acreditados de las correspondientes carteras.

Todos los dias se coteja la informacién referida, proporcionada por la Subgerencia de
Informatica y la reportada por los bancos, para verificar que los montos de la
recuperacion sean los mismos.

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

Altérmino del mes, se proporciona a la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria,
por conducto de la Subgerencia de Control de Carteras, el reporte de cifras de control
de la recaudacion en dicho periodo, una vez que se ha llevado a cabo la conciliacion de

los importes, entre los aplicados por la Subgerencia de Informatica, y g, g

— 114 de 231
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correspondientes, reportados por los bancos en cada una de las cuentas como ya

abonados.

10. Este procedimiento se desarrollo en forma cotidiana, para lo cual se ocupa un tiempo
aproximado de 240 minutos (4 horas).

Descripcién Narrativa:

Unidad Administrativa

No

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion y Control de
Carteras
Gubernamentales.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria.

Entrega diariamente a la Jefatura de
Unidad Departamental de Consolidacion
Contable, el "acuse de recibido" del oficio
sobre la recuperacion local que remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria, en el cual informa, en un
cuadro resumen, los importes totales
recuperados de cada una de las carteras y
anexa el formato de "hoja de corte y
arqueo" elaborado por el personal de la
empresa contratada para realizar la
recaudacion, traslado y depdsito en el
banco, del monto de efectivo y cheques,
producto de los pagos captados en sus
casetas de cobro, instaladas en el propio
recinto que ocupan las oficinas de este
Fideicomiso.

Entrega diariamente a la Gerencia de
Recuperacién de Créditos, copia de los
reportes de "consulta de movimientos",
gue obtiene, emitidos por la institucién
bancaria Scotiabank, en la cual este
Fideicomiso mantiene abierta la cuenta
4824741 para que sean depositados los
recursos provenientes de los pagos
efectuados por los acreditados de las
carteras que administra; en el que, tal
banco, informa los importes de los
abonos, correspondientes a la
recuperacion de créditos, obtenidos
mediante la via local -en las oficinas de
FIDERE 111-, electrénica -comunicada por

5 min

5 min
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Unidad Administrativa No Descripcién de la Actividad Tiempo

el banco a la Subgerencia de Informatica
de este Fideicomiso-, via oficio -remitida a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria de este Fideicomiso para su
depodsito en el banco- y extemporanea
-aplicacion de recuperaciones depositadas
en fechas anteriores, una vez dilucidado
su origen y, en su caso, correccion-.

También remite el reporte de "consulta de
movimientos” de la cuenta 13176770 del
mismo banco, en la que se abonan los
pagos mediante el uso de la credencial de
acreditado de la cartera del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal (INVI).

Asimismo, proporciona diariamente a la
Gerencia de Recuperacion de Créditos,
copia del reporte  "consulta de
movimientos cuenta de cheques" que
obtiene, emitido por la institucién bancaria
Santander (México S.A.).

De igual manera, proporciona diariamente
a la Gerencia de Recuperacion de
Créditos, copia delreporte "conciliacién de
operaciones" que obtiene, emitido por la
institucion del banco del Ahorro Nacional y
Servicios Financieros, S.N.C. (Bansefi),.

Los mencionados reportes de los bancos
son suministrados para que se registre,
los importes totales recuperados, en la
Jefatura de Unidad Departamental de
Consolidacion Contable.

.Gerencia de Recuperacion 3 Entrega diariamente a la Jefatura de| 5min
d 2 Créditos. Unidad Departamental de Consolidacion
Contable, los reportes de "consulta de
movimientos” emitidos por el banco
Scotiabank, el reporte de "consulta de =
movimientos cuenta de cheques" emitido
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 1ll

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
por el banco Santander (México S.A.), Yy el
reporte de "concliacion de operaciones”
del banco del Ahorro Nacional y Servicios
Financieros, S.N.C. (Bansefi), en cuanto
los recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

Subgerencia de 4 Proporciona diariamente a la Jefatura de | 20 min

Informatica. Unidad Departamental de Consolidacion
Contable, el reporte "en linea"
denominado de “recuperacion

electronica”; misma que transmite el
banco Scotiabank y corresponde a la
recuperacion que dicha institucion capta
por los depodsitos que realizan los
acreditados a quienes FIDERE 1l les
proporciona recibos para efectuar sus

pagos.
Jefatura de Unidad 5 Recibe informacién sobre la recuperacion| 15 min
Departamental de diaria  consistente  en: oficio  de
Consolidacion Contable. recuperacion local, reporte de

recuperacion electronica, reportes de
recuperacion aplicada en el sistema
integral de carteras y consulta de
movimientos bancarios la cual analiza y
clasifica para proceder a su registro, tanto
en el reporte de cifras de control de
recaudacion de cada cuenta bancaria, asi
como en el reporte de "informacion
preliminar  de recuperacion diaria de
créditos".

6 Recibe de la Subgerencia de Informatica,| 5 min
quien capta los datos sobre la cobranza
que electronicamente le comunican los
bancos, a través del sistema integral de
carteras, los reportes denominados
"recaudacion diaria cuenta STS" de
manera desglosada para cotejarlo con el
importe total del reporte de "consulta de
movimientos cuenta de cheque”, emitido
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Unidad Administrativa No

Descripcién de la Actividad

10

por el banco Santander (México S.A.), asi
como el reporte denominado "recaudacion
diaria de BFI' de manera desglosada para
cotejarlo con el importe total del reporte
del banco del Ahorro Nacional y Servicios
Financieros, S.N.C. (Bansefi).

Registra en el formato denominado "cifras
de control de la recaudacion bancaria”, en
la columna de depésitos, el total de los
importes de la recuperacion obtenida y
abonada diariamente por Scotiabank en el
"reporte de consulta de movimientos", que
provienen de la recuperacion via local y la
vfa electronica.

Registra en el formato denominado "cifras
de control de la recaudacion bancaria”, en
la columna de oficio, los importes totales
de la recuperacién local, obtenidos del
oficio mediante el cual se informa a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria los montos recuperados por la
empresa contratada para realizar la
recaudacion en las oficias de FIDERE 1L

Registra en el formato denominado "cifras

de control de la recaudacion bancaria”, en

la columna de listado, los importes totales
de la recuperacion via electronica,

obtenidos del reporte proporcionado por la
Subgerencia de Informatica, con base en
los datos suministrados por el banco.

Registra en el formato denominado "cifras

de control de la recaudacion bancaria”, en

la columna de listado, los importes totales
de la recuperacion via oficio, obtenidos del

comunicado remitido a la Jefatura de

Unidad Departamental de Tesoreria, o del
formato denominado cédula de produccion
remitido por la Subgerencia de Control de

Tiempo

15 min

10 min

5 min

5 min

N
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Unidad Admini strativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
Carteras a la Subgerencia de Informatica,
en el cual solicita realizar un aplicacion
extemporanea.

11 | Registra en el formato denominado “cifras| 5 min
de control de la recaudacién bancaria’, en
la columna de listado, el total de los
importes de la recuperacion obtenida y
depositada cada dia como abonos por el
banco Santander (México, S.A) en el
"reporte de consulta de movimientos
cuenta de cheques”; asi como el total de
los importes de la recuperacion obtenida y
depositada cada dia como abonos por el
banco del Ahorro Nacional y Servicios
Financieros, S.N.C. (Bansefi).

12 | Compara en el formato denominado, 5min
"cifras de control de la recaudacion
bancaria", las cifras totales diarias, entre
las abonadas por los bancos y las
emitidas por la Subgerencia de
Informatica.

¢Existe diferencia en la recuperacion
local?

NO
13 | Registra  en un  formato auxiliar, 90 min
denominado 'inf ormacién preliminar de
recuperacion  diaria de créditos", los
importes totales, correspondientes a cada
una de las carteras y dentro de éstas, en
su caso, por cada linea de crédito.

Sl
14 | Investiga la causa que la ocasiona, ya sea 35 min
que, se origine en la informacion del
banco, o bien, en la contenida en el oficio
de recuperacion local, hasta obtener su
aclaracién, y en su caso, correccion y
aplicacion en el sistema inteqral de
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
carteras.

15 | Compara las cifras totales diarias, entre| 5 min
las incluidas en la columna de
recuperacion aplicada, y las contenidas en
la columna de oficio, en el caso de la
recuperacion local. En el caso de la
recuperacién electronica, via oficio y
extemporanea, compara las cifras de la
columna de recuperacion aplicada con las
incluidas en la columna de listado.

16 | Proporciona a la Subgerencia de Control| 15 min
de Carteras para que, con su visto bueno,
esa éarea lo transmita a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria, una
vez que se cuenta con la informacion
definitiva del cierre de recuperacion
mensual, el "reporte de cifras de control
de la recaudacion bancaria® mediante
correo electronico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

C.P. Fernando Guerrero Gallardo
Jefe de Unidad Departamental de
Consolidacién Contable

--120de
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 111

Nombre del Procedimiento: Reporte diario de los ingresos percibidos por concepto de la
recuperacion de créditos pertenecientes a las carteras de terceros Yy propias.

Objetivo General: Disponer, en la Gerencia de Administracion y Finanzas del Fideicomiso
de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal, de la informacion referente a los ingresos
captados por cuenta de terceros y propios, provenientes de la recuperacién diaria de
créditos; con objeto de efectuar su registro a nivel de importes totales en cada una de las
carteras que este Fideicomiso administra.

Normas Y Criterios de Operacion:

1. En esta procedimiento se establece la politica consistente en: compilar en un formato
consolidado, los datos que permitan registrar diariamente, los importes totales de la
recuperacion de créditos en cada cartera, tanto la obtenida en un dia especifico, como la
acumulada a esa misma fecha. Lo anterior, de manera preliminar a las cifras definitivas
de recuperacion que se obtienen hasta el término de cada mes.

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

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

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

5. Por tal situacion, el reporte de recuperacion diaria tiene el caracter de preliminar, ya que
se integra con la funcién de que, la informacién que contenga, resulte oportuna y no
desmerezca la utilidad que se le confiera para la toma de decisiones, 0 que pierda total o
parcialmente su relevancia.

6. Este procedimiento se desarrollo en forma cotidiana, para lo cual se ocupa un liempo
aproximado de 230 min.
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 11

Descripcién Narrativa:

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | 1 | Entrega diariamente a la Jefatura de Unidad| 5 min
Departamental de Departamental de Consolidacion Contable, el
Regulaciéon y Control de "acuse de recibido" del oficio que remite a la
Carteras Gubernamentales. Jefatura de Unidad Departamental de

Tesoreria, en el cual informa, en un cuadro
resumen los importes totales recuperados de
cada una de las carteras mediante la
denominada recuperacién local y anexa el
formato de "hoja de corte y arqueo"
elaborado por el personal de la empresa
contratada para realizar la recaudacion,
traslado y depdsito en el banco, del monto de
efectivo y cheques, producto de los pagos
captados en sus casetas de cobro, instaladas
en el propio recinto que ocupan las oficinas
de este Fideicomiso.

Jefatura de Unidad| 2 | Entrega diariamente a la Gerencia de| 5min
Departamental de Recuperacién de Créditos, copia de los
Tesoreria. reportes que obtiene, emitidos por las

instituciones bancarias en las cuales este
Fideicomiso mantiene abiertas cuentas para
que sean depositados los  recursos
provenientes de los pagos efectuados por los
acreditados de las carteras que administra;
en los que, tales bancos, informan los
importes de los abonos que registran,
correspondientes a la recuperaciéon de
créditos.

Dichos reportes se denominan "consulta de
movimientos” en el caso de las instituciones
bancarias Scotiabank y de Santander, asf
como "conciliacion de operaciones" en el
caso de Bansefi, S.N.C.
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Unidad Administrativa

Descripcion de la Actividad

Tiempo |

Gerencia de Recuperacion
de Créditos.

Jefatura de Unidad
Departamental Regulacion
y Control de de Cartera
Bancariay Social

Subgerencia de
informatica.

Jefatura de Unidad
Departamental de

Consolidacion Contable.

Entrega diariamente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacion Contable,
los reportes de "consulta de movimientos"' de
los bancos Scotiabank y Santander, asi
como de "conciliacion de operaciones" de
Bansefi — ya mencionados — en cuanto los
recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

Entrega diariamente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacion Contable,
los reportes con datos diarios y acumulados
en el mes hasta la fecha que se informa,
denominados: "conciliacion entre la
recuperacion diaria aplicada en el sistema de
Informatica y los depdsitos bancarios de la
cartera  BANAMEX", asi como el de
"conciliacion entre la recuperacion diaria en
el sistema de Informatica y los depdsitos
bancarios de la cartera BANORTE"

Proporciona diariamente a la Jefatura de
Unidad Departamental de Consolidacion
Contable, el reporte "en linea" denominado
de ‘'recuperacion electrénica”; misma que
transmite el banco Scotiabank y corresponde
a la recuperacion que dicha institucién capta
por los depésitos que realizan los
acreditados a quienes FIDERE 1l les
proporciona recibos para efectuar sus pagos.

Asimismo, entrega cada dia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Consolidacion
Contable, los reportes, con datos sobre la
recuperacion diaria.

Recibe la informacion, sobre la recuperacion
diaria, la analiza, clasifica e integra legajo
para iniciar su registro en el reporte.

5 min

5 min

10 min

15 min
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MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 111

de Créditos, como a las Subgerencias de
Control de Carteras y de Andlisis,
Estadistica, Riesgos y Seguros, mediante
correo electrénico un reporte consolidado
gque  contiene  informacion  preliminar
acumulada, sobre los ingresos percibidos por
concepto de la recuperacién de créditos
pertenecientes a las carteras de terceros vy
propias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
7 | Registra los importes de los ingresos diarios| 3 horas
percibidos por concepto de la recuperacién
de créditos.
8 | Envia, tanto a la Gerencia de Recuperacion| 5 min

/ﬂtorizé

ernan

0 Guerrero Gallardo

Jefe de Unidad Departamental de

Consolidacién Contable

Nombre del Procedimiento: Actualizaciones del Historial crediticio en Circulo de Crédito de

los acreditados de la cartera INVI.

Objetivo General: Realizar la actualizacién del historial crediticio en Circulo de Crédito de
aquellos acreditados que hayan regularizado y/o finiquitado su crédito. Esto con el fin de dar
cumplimiento a las obligaciones que el Instituto de Vivienda del Distrito Federal, como
mandante instruye a contratar a Circulo de Crédito para que este preste los servicios de
recopilacion, manejo y envio de informacion relativa al historial crediticio de cualquier

iia0e 231 -
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persona a operaciones crediticias que mantengan con Entidades Financieras y Empresas
Comerciales.

Normas Yy Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en la clausula segunda del Contrato
de Prestacion de Servicios celebrado entre Circulo de Crédito S.A. de C.V., Sociedad de
Informacion Crediticia y el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal
FIDERE !ll de fecha 08 de de julio de 2008, la cual sefiala que circulo de crédito se
obliga a prestar sus servicios consistentes en la recopilacion, manejo y envio de
informacion relativa al historial crediticio de clientes.

2. El acreditado que haya regularizado su crédito y/o haya realizado el pago de finiquito de
su crédito, solicitara la actualizacion de su estatus crediticio de Circulo de Crédito en el
area de Ventanillas de la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Evaluacién de
cartera.

3. El tramite debera realizarlo el titular en el area de ventanillas en un horario de Lunes a
Viernes de 9:00 hrs. a 18:00 hrs. presentando identificacion oficial, una vez que se haya
corroborado que el crédito se encuentra al corriente

4. En caso de que se presente un ciudadano que refiere que en su historial crediticio
aparece un crédito otorgado por el INVI y/o por FIDERE del cual el no es el titular, se
realizard la aclaracién y/o separacion de expedientes ante Circulo de Crédito,
presentando la siguiente documentacion:

= Copia de la Credencial de Elector del ciudadano afectado.
= Reporte de Circulo de Crédito o Buro de Crédito.

= Comprobante de Domicilio

« CURP

5. La respuesta a la solicitud realizada por el acreditado, serd entregada en el area de
ventanillas de la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Evaluacion de cartera,
dentro del mismo horario.

6. El tiempo total de ejecucion del presente procedimiento es de 19 dias, 2 horas, el
tiempo establecido en las actividades 1, 2, 3, 4, 10, 11, 13, 15 es enunciativo mas no
limitativo ya que existen actividades descritas que dependen de otras areas y/o otras
entidades.
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Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 |Recibe al acreditado en el area de ventanillas, | 1 hora
Departamental de Analisis quien solicita sea modificado el status en
y Evaluacion de Cartera Circulo de Crédito por encontrarse al corriente

en sus pagos o haber finiquitado la totalidad
de su adeudo o en su caso la separacion de
expedientes.
2 |Emite Estado de Cuenta correspondiente y| 15 min
verifica que no exista adeudo en el crédito.
3 |Verifica la informacion, elabora vy turng 1dia
solicitud de tramite a la Subgerencia de
Andlisis, Estadistica, Riesgosy Seguros.
Subgerencia de Andlisis, 4 |Autoriza solicitud de tramite y turna la solicitud| 1 dia
Estadisticas, Riesgos Y a la Subgerencia de Control de Carteras.
Seguros
Subgerencia de Control de| 5 |Recibe solicitud de tramite, registra en librg 1 dia
Carteras control y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacion y Control de
Carteras Gubernamentales para su tramite.
Jefatura de Unidad 6 |Recibe solicitud de tramite, registra en libro| 1 dia
Departamental de control y turna.
Regulacion y Control de
Carteras Gubernamentales | 7 |Analiza si es actualizaciéon de cuenta o 15 min
separacion de expedientes imprime el estado
de cuenta.
8 |Accesa al portal de Circulo de Crédito a 1 hora
realizar la busqueda del acreditado.
9 |Realza la busqueda del acreditado para la|] 30 min

actualizacion del historial crediticio.
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Unidad Administrativa  No. Descripcion de la Actividad Tiempo

;Se encuentra el acreditado en Circulo de
Crédito?

NO
10 |Informa mediante oficio firmado por la| 3dias
Subgerencia de Controlde Carteras a la
Subgerencia de Analisis, Estadisticas,
Riesgos y Seguros, que el acreditado no se
encuentra en Circulo de Crédito. (Conecta
con el Fn del Procedimiento)

Sl
11 | Realiza aplicacion de actualizacién de historial 2 dias
crediticio, imprime reporte de actualizacién de
cuenta del Sistema de Aclaraciones Circulg
de Crédito

12 | Realiza mediante correo electronico drigi6 a 1 dia
Circulo de Crédito, la solicitud de separacion
de expedientes, anexando la documentacion
correspondiente, en caso de que existe
homonimia y el crédito este afectando a otro
ciudadano.

13 | Espera confirmacion de Circulo de Crédito, en 5 dias
la que informa que la separacién de
expedientes ha sido aplicada.

14 | Registra, elabora y turna oficio para firma del 1 dia
la Subgerencia de Control de Carteras en el
cual se informan los resultados a la
Subgerencia de Analisis, Estadistica, Riesgos
y Seguros y se adjunta reporte de aplicacion
realizada en el Sistema Circulo de Crédito.

Subgerencia de Control de | 15 Firma y turna oficio a la Subgerencia de | 1dia
Carteras Analisis Estadistica, Riesgos y Seguros.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Subgerencia de Andlisis, 16 |Recibe oficio e informa al acreditado el| 1 dia
Estadistca, Riesgos vy resultado.

Seguros
FIN DEL PROCEDIMIENTO

C. Gerar z ez Vélez Jefe
de Unidad Departamental de
Regulacion y Control de Carteras
Gubernamentales

Nombre del Procedimiento: Cobranza Local efectuada por la Compafia Mexicana de
Traslado de Valores.

Objetivo General: Llevar a cabo la recuperaciéon de los créditos de las Carteras
Gubernamentales, Propias y Sociales, mediante el servicio que proporciona este
Fideicomiso a los acreditados que se presenten a realizar sus pagos a ftravés de la
Compafiia Mexicana de Traslado de Valores Instaladas en estas oficinas, con el fin de
obtener la recuperaciéon de los acreditado que acuden a las oficinas del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia del Distrito Federal.

Normas Yy Criterios de Operacion:

1. Con fundamento en las clausulas octava y decima del Contrato de Mandato a Titulo
Oneroso, celebrado entre el Instituto de Vivienda del Distrito Federal y el Fideicomiso
de Recuperacion Crediticia de la Vivienda Popular, FIDERE 1, de fecha 08 de
septiembre del aflo dos mil, que refieren la recuperacién que las partes convienen que
el "EL FIDERE 1" recuperara los créditos que le encomienda "EL INVI", durante la
vigencia de este instrumento y hasta su total recuperacion y que "EL FIDERE" ingresara
a las cuentas bancarias, que por escrito le indique "EL INVI" los recursos que capte por
recuperacion del crédito y sus accesorios, sin necesidad de requerimiento alguno,
precisando que dentro de este proceso de cobro y deposito se presentan pagos que no
son reportados en su oportunidad por las Instituciones contratadas para proporcionar el
servicio de recuperacion y por lo tanto estos pagos quedan en aclaracion o conciliacion,
respectivamente
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Con el propdsito de captar la recuperacion de aquellos acreditados que acuden a las
oficinas de este Fideicomiso, para efectuar pagos de mensualidades vigentes,
vencidas, abonos a capital o finiquitar sus créditos se instalo una caja propiedad de la
Compafiia Mexicana de Traslado de Valores SA de C.V. (COMETRA) que se encarga
de efectuar la recaudacion diaria a través de recibos de pago.

Con la finalidad de efectuar un correcto registro y control de los importes pagados por
los acreditados a través de la modalidad de recibos, la Jefatura de la Unidad
Departamental de Regulacion y Control de Carteras Gubernamentales se encarga de
coordinar y supervisar se efectle la captura de los recibos en el Sistema Integral de
Carteras que permita efectuar la conciliacion diaria de las cifras cobradas por la
empresa Compafila Mexicana de Traslado de Valores a través de un reporte
denominado hoja de corte y arqueo para su visto bueno.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras
Gubernamentales, recibe de la Compafiia Mexicana de Traslado de Valores, los
siguientes documentos, mismos que serviran para corroborar el importe recuperado por
cada una de las cajeras.

Hoja de corte y arqueo, elaborada por la cajera de cada caseta de cobro, en la cual
desglosa la cantidad y la denominacion de los billetes y monedas recibidas y relaciona
los cheques aceptados en pago de la recuperacion; determina el total general del dinero
recaudado, asi como el niumero e importe de los recibos cobrados y establece en su
caso, la diferencia resultante entre ambos montos.

Tiras de papel de calculadora, en las cuales la cajera controla y acumula los importes
de los recibos cobrados, incluyendo un nimero de veinte cantidades en cada tra.

Copia fotostatica de los cheques recibidos.
Los recibos cobrados en el trascurso del dia.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras
Gubernamentales es la encargada de supervisar que las aclaraciones de pago ante las
Instituciones Bancarias y la Compafiia Mexicana de Traslado de Valores a través de la
Gerencia de Administracion y Finanzas de este Fideicomiso sea tramitadas de forma
eficiente, hasta su total aclaracibn y en su caso su aplicacién al Sistema Integral de
Carteras y su entero al Mandante

En caso de que se exista alguna aclaracion referente a un pago realizado en las y no
reflejado en el Estado de Cuenta, la acreditada debera realizar un escrito dirigido a la
Gerencia de Recuperacion de Créditos, solicitando la aclaracién y aplicacion del pago
correspondiente, este a su vez es turnado a la Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacion y Control de Carteras Gubernamentales para que esta el analisis el recibo
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no reflejado. En caso de que no exista registro alguno del recibo pagado, se realizara
oficio para firma de la Gerencia de Recuperacion de Créditos y dirigido a la Gerencia de
Admpnistracion y Finanzas, a efecto de que se realicen las acciones pertinentes ante la
Compafiia Mexicana de Traslado de Valores para esta realice el deposito en las
cuentas correspondientes del pago realizado por el acreditado y no reportado.

Una vez obtenida la respuesta por parte de la Compafia Mexicana de Traslado de
Valores y en caso de ser afirmativa, se solicitara mediante cedula a la Subgerencia de
Informatica la aplicaciéon del pago correspondiente y se informara al acreditado que el
pago ya se encuentra reflejado en su estado de cuenta.

El tiempo total de ejecucion del presente procedimiento es de 7 dias, 3 horas, el tiempo
establecido en las actividades 1, 2, 3, 7, 8, 9, 10 es enunciativo mas no limitativo ya
que existen actividades descritas que dependen de ofras areas y/o otras entidades.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad| 1 |Atiende al acreditado y expide los recios a| 3 horas

Departamental de Analisis pagar
y Evaluacion de Carteras.

Acreditado. 2 |Realiza el pago del recibo en la caja deg 5horas
COMETRA ubicada en las oficinas del
Fideicomiso.

Jefatura de Unidad 3 |[Obtiene de la Compafia Mexicana dg 9 horas

Departamental de Traslado de Valores, los reportes de g

Regulacion 'y Control de recaudacion efectuada a través de recibos de

Carteras pago de los acreditados, asi como los recibos

Gubernamentales. pagados.

4 |Coordina la captura de cada uno de log 9 horas
paguetes de recibos de pago, entregados por
la(s) cajera(s) de la Compafia Mexicana de
Traslado de Valores, a través de una lectora,
que identifica el Cédigo de Barras de los
recibos emitidos, éstos una vez que se
verifica la captura correcta, se ingresan a
Sistema Integral de Carteras "SIC".

—  -130de 231
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Unidad Administrativa | No. Descripcién de la Actividad Tiempo

5 | Procede a verificar en el Sistema Integral de| 3 horas
Carteras, en la opciéon totales por paquete,
actualiza los pagos capturados y emite el
reporte final, que contiene el total de los
pagos cobrados Yy el importe aplicado.

6 | Emite oficio a la Subgerencia de Informatica, | 2 horas
informando del total de recibos recaudados
por cartera, el monto cobradoy, en su caso, el
namero de recibos ingresados con
inconsistencia.

7 |Efectia al final del dia, la separacion de todos | 2 dias
los recibos que presentaron inconsistencia y
fueron rechazados dentro del proceso de
captura en el Sistema Integral de Carteras, los
cuales son reportados a la Jefatura de Ia
Unidad Departamental de Procesos para su
correccion dentro de cada uno de los
programas que conforman la cartera.

Jefatura de la Unidad, 8 |Recibe los documentos rechazados. 1 dia
Departamental de
Procesos.

9 |Turna a cada uno de los responsables de 1 dia
operar las diversas carteras para su
correccion.

10 | Realiza la modificacion y regresa los recibos 1 dia
de pago a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Regulacién y Control de
Carteras Gubernamentales para su recepcion.

Jefatura de Unidad| 11 |Recibe los documentos con las 1 hora
Departamen | de modificaciones efectuadas, verifica su
Regulacion 'y Control de correcta aplicacion en el Sistema Integral de|
Carteras Carteras.

Gubernamentales.

¢La aplicacion es correcta?
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo

NO
12 | Informa a la Subgerencia de Informatica| 1 hora
(Regresa a la actividad nimero 8)

Sl
13 | Procede a clasificarlos por Programa y linea| 1dia
de crédito y los turna al archivo del Centro de
Documentacion y Archivo Maestro.

14 | Elabora oficio dirigido a la Jefatura de Unidad 3 horas
Departamental de Tesoreria, informando el
total de larecuperacion obtenida en el dia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

uez Vélez Jefe
de Unidad Departamental de
Regulacion y Control de Carteras
Gubernamentales

Nombre del Procedimiento: Generacion del cierre para el pago al duefio de la cartera y el
proceso de generacion de Saldos.

Objetivo General: Llevar a cabo de los créditos otorgados por el Mandante para ingresar a
sus cuentas bancarias previamente instruidas, los recursos que capte en forma mensual,
provenientes de los pagos realizados por los acreditados de su cartera con el fin de efectuar
el cierre mensual que contenga la clasificacion de la recuperacién por cartera, programa Y
linea de crédito.

Normas y Criterios de Operacion:

1. Con fundamento en la clausula cuarta, quinta,0 decima del Contrato de Mandato a Titulo
Oneroso, celebrado entre el Instituto de Vivienda del Distrito Federal y el Fideicomiso de

=31
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Recuperacion Crediticia de la Vivienda Popular, FIDERE !, de fecha 08 de septiembre
del afio dos mil, referente a que FIDERE 1l debera entregar a "EL INVI" tanto en forma
escrita como disco magnético, un informe relacionado con la recuperacion
administrativa, extrajudicial y judicial de los créditos otorgados por el INVI conforme a
los formatos y tiempos que se establecen (reporte de saldos), a la recuperacion y
administracion de la cartera de crédito por recuperar, misma que se llevara a cabo de
acuerdo con las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera de EL INVI, asimismo que EL FIDERE 1l Ingresara a las cuentas bancarias,
que por escrito le indique EL INVI, los recursos que capte por recuperacion del crédito y
sus accesorios a través de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Se debera obtener diariamente a través de la Jefatura de la Unidad Departamental de
Regulacion y Control de Carteras Gubernamentales quien valida y coordina que los
reportes contengan los pagos efectuados por los interesados o acreditados en las
Instituciones Bancarias facultadas por este Fideicomiso de Recuperacion crediticia del
Distrito Federal para su cobro, la cual es captada a través de diversas vias de enlace
(modem, conexion en linea e intranet); mismos que la Subgerencia de Informatica se
encarga de efectuar el proceso de conversién al Sistema Integral de Carteras para su
consulta e impresion de reportes, asi como de los pagos recibidos en las oficinas
internas, mediante el servicio de recaudacion operado por la Compafia Mexicana de
Traslado de valores, para efectuar un reporte de concliacion diaria por cuenta bancaria.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras
Gubernamentales es la encargada de coordinar y supervisar que la recuperacion diaria
sea aplicada correctamente en el Sistema Integral de Carteras hasta la conclusion del
cierre mensual, con el propésito de enterar los recursos captados al Mandante en los
tiempos estipulados contractualmente.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras
Gubernamentales es la encargada de supervisar y coordinar conjuntamente con la
Subgerencia de Informatica que una vez concluido el proceso de cierre mensual
(entero), se generen los reportes de saldos por cartera, programa y linea de crédito,
para su conciliacion y envié al Mandante en los tempos estipulados contractualmente.

La Subgerencia de Informatica, Recibe diariamente de las instituciones bancarias que
prestan el servicio de recepcién de pagos, la informacién que le transmiten sobre la
recaudacion deldia anterior.

Via mdédem.- Se establece comunicacion via linea telefénica conectada al mdédem,
lograda ésta, se selecciona la fecha de recaudacion y procede a su transmision.

Correo electronico.- Diariamente la institucion bancaria, envia informacion a la
Subgerencia de Informética en archivo plano, quien se encarga de revisar la
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recaudacion y reenvia elarchivo plano a la Jefatura de Administracién de Procesos para
su aplicacion en el Sistema Integral de Carteras.

movimientos:

- Ajuste de pagos

= Notas de crédito

= Bajas directas

= Baja por reestructura
= Alta directa

= Alta por reestructura

= Aplicacion del entero del mes

= Finiquitos

Para la Generacion de los saldos por cartera deben incluirse en el mes los siguientes

El tiempo total de ejecucion del presente procedimiento es de 93 dias, 3 horas, el

tiempo establecido en las actividades 1, 5, 7,8, 9,12, 3, 14, 16, 17, 20, 21, 22, 23, 24,
28, 29 es enunciativo mas no limitativo ya que existen actividades descritas que
dependen de otras areas y/o otras entidades.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa = No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de la Unidad 1 |Verifica el archivo plano de cobranza, "pega" 1 dia
Departamental de el archivo vy, actualiza tabla de pagos e
Administracién de histérico y genera reportes de recaudacion
Procesos para su consulta de la Jefatura de la Unidad

Departamental de Regulacion y Control de
Carteras Gubernamentales.
Jefatura de la Unidad 2 |Recibe diariamente, vfa documento fuente, la 1 dia
Departamental de cobranza efectuada a través de la Compafiia
Regulacion y Control de de Traslado de Valores y supervisa su
Carteras Gubernamentales captura en forma electronica de cada uno de
los recibos cobrados para su integracion al
Sistema Integral de Carteras.
3 |Supervisa y coordina que el proceso de 1dia

recuperacion diaria efectuado a través de las
instituciones bancarias, el comparativo del
reporte emitido a través del Sistema Integral
de Carteras contra el listado bancario "archivo
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Unidad Administrativa | No. Descripcidn de la Actividad Tiempo

plano" y el estado de cuenta bancario que
contiene el depdsitos del total recuperado
diariamente, en cuanto numero de recibos e
importe que coincidan.

4 |Supervisa en el caso de recaudacion vig 1dia
oficio (cheque, que la aplicacién por reclamg
al banco Yy recuperacion extemporanea) en e
reporte de recaudacion emitido por Ia
Subgerencia de tnformatica, contra el importe
del cheque, importe del depdsito realizado po
el banco o importe del recibo sea conforme,
numero de crédito, nombre del acreditado, as
como el desglose de la mensualidad, para
verificar que el finiquito o abono sea igual a
importe pagado.

¢Lainformacioén es correcta?

NO
5 | Procede a revisar cada registro, identifica los| 1 dia
errores y turna a la Jefatura de la Unidad de
Administracion de Procesos para su
correccién y aplicacion en el Sistema Integral
de Carteras. (Regresa a la actividad 1)

Si
Jefatura de la Unidad 6 |Registra la recaudacion obtenida a través de| 30 dias
Departamental de las instituciones bancarias, via oficio y
Regulacion y Control de mediante la recuperacion efectuada a través
Carteras Gubernamentales de la Compafia Mexicana de Traslado de

Valores, dentro de un reporte interno que
contiene el total del numero de recibos
pagados, el valor del importe en forma
desagregada, en cada uno de los programasg
y lineas de crédito que se administran, en
forma diaria y acumulada hasta llegar a un
total mensual.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

7 |Supervisa que la tabla mensual acumulada de 5 dias
pagos (en tabla de excel) una vez concluida la
captura en cada uno de los reportes,
clasificados por cartera, programa y linea de
crédito sea emitida en tiempo y forma para
efectuar el comparativo contra el reporte que
se genera en el Sistema Integral de Carteras
de manera preliminar y que permita conciliar
las cifras definitivas.

8 | Envia las tablas del cierre con el visto bueno, 5 dias
a la Jefatura de la Unidad Departamental de
Administracion de Procesos, para que se
genere el cierre en el Sistema Integral de
Carteras e iniiar con el entero del mes.

9 |Emite los reportes de cierre mensual en 5 dias
formato PDF que contienen a detalle cada
uno de los pagos cobrados en sus diferentes
carteras, programas y lineas de crédito y por
cada uno de ellos elabora un formato de
entero que incluye el total a pagar y el calculo
de la comisién mas L.V.A.

10 | Supervisa que la recuperacion sea correcta 1 dia
para la elaboracion del "entero mensual”.

¢Los datos son definitivos?

NO

11 |Revisa la informacion y detecta errores. 1 dia
(Regresa a la actividad 6)

SI
12 | Elabora oficio dirigido a la Gerencia de 1 dia
Administracion y Finanzas, para revision vy
rubrica de la Subgerencia de Control de

Carteras, firmado por la Gerencia de
Recuperacion de Créditos con los formatos de
entero.

-13Gdeg,
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Unidad Administrativa = No. Descripcién de la Actividad Tiempo

Subgerencia de Control de 13 | Recibe oficio y formatos de "entero” procede a 1 dia
Carteras Su revision, rubrica y envia para su
autorizacién 'y firma de la Gerencia de
Recuperaciéon de Créditos.

Gerencia de Recuperacion 14 |Recibe oficio y formatos de entero, procede g 2 dias
de Créditos su autorizacion y remite a la Gerencia de
Administracion Yy Finanzas Y al Mandante.

Jefatura de la Unidad 15 | Entrega el oficio firmado por la Gerencia dg 1 dia

Departamental de Recuperacion de Créditos a la Gerencia de
Regulacion y Control de Administracion Yy Finanzas Y al Mandante Y
Carteras Gubernamentales solicita a la Jefatura de la Unidad

Departamental de  Administraciéon de

Procesos, una vez concluido el entero, llevar
a cabo el proceso de cierre mensual por
cartera, programa y linea de crédito
considerando todos los pagos efectuados en
el mes, dentro del histérico de cada
acreditado Yy los movimientos que se aplicaron
por instrucciones del Mandante.

Jefatura de la Unidad 16 |Efectia el proceso de cierre mensual € 3 dias
Departamental de informa via correo electronico a la Jefatura
Administracion de de la Unidad Departamental de Regulacion
Procesos Control de Carteras Gubernamentales, para

generar los archivos de los saldos del mes.

Jefatura de la Unidad 17 |Genera en el Sistema Integral de Carteras| 5 dias

Departamental de los saldos por cartera, programa Y linea de

Regulacion 'y Control de crédito en archivos tipo PDF y CVS, YV valida

Carteras gue los reportes de saldos contengan todos

Gubernamentales. los pagos Y aplicaciones que deben incluirse
en el mes.

Jefatura de la Unidad 18 |Graba la informacion en CD (4 tantos) que| 3 horas
Departamental de contienen los dos tipos de reportes de saldos
Regulacion y Control de generados del "SIC" (PDF y CVS).

Carteras
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Unidad Administrativa
Gubernamentales.

Subgerencia de Control de
Carteras.

Gerencia de Recuperacion
de Créditos.

Mandante

Gerencia de Recuperacion
de Créditos.

Subgerencia de Control de
Carteras

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Regulacion y Control de
Carteras Gubernamentales

No.

19

20

21

22

23

24

25

26

Descripcion de la Actividad

Elabora oficio para autorizaciéon de 13
Gerencia de Recuperacién de Créditos mismag
que serd enviado al Mandante para la
actualizacién de sus registros y turna oficig
con la documentacién a la Subgerencia de
Control de Carteras para su rubrica.

Revisa Y rubrica el oficio y turna para su
autorizacién a la Gerencia de Recuperacién
de Créditos.

Autoriza oficio para su envié al Mandante,
anexando la documentacion con los 4 tantos|
del CD.

Recibe oficio, analiza la informacién, envia
formato con las cifras obtenidas con sus cifras
y envia formato para su conciliacion.

Recibe oficio y formatos de conciliacién por
parte del Mandante registra en el sistema de
control 'y turna con volante de control
correo electronico a la Subgerencia de
Controlde Carteras.

Recibe oficio registra en el sistema de contro
y correo electrénico y turna a la Jefatura de la
Unidad Departamental de Regulacién y
Control de Carteras Gubernamentales.

Recibe oficio registra en el sistema de contro
y correo electrénico y procede a enviar para
su tramite al responsable de la actividad.

Supervisa y coordina que se efectué e
andlisis de las cifras que proporciona e
Mandante efectuando el comparativo de los
saldos por cartera para su conciliacion en
forma mensual.

Tiempo
2 dias

1 dia

1 dia

10 dias

1 dia

1 dia

1dfa

5 dias

2"31-
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Unidad Administrativa | No. Descripcionde la Actividad Tiempo

27 |Turna oficio a la Subgerencia de Control de 5 dias
Carteras con el formato de conciliacién
debidamente firmado para el envi6 al
Mandante.

Subgerencia de Controlde | 28 |Recibe oficio y formatos de conciliacion 1 dia

Carteras. procede a su revision, firma y envia para su
tramite a la Gerencia de Recuperacion de
Créditos.

Gerencia de Recuperacion | 29 | Recibe oficio y formatos de conciliacion firmg 1 dia
de Créditos. y procede a su autorizacion y remite a
Mandante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizd

C. Gerardo ez Vélez Jefe
de Unidad Departamental de
Regulacion y Control de Carteras
Gubernamentales

Nombre del Procedimiento: Registro de Movimientos por traspasos, bajas, reestructuras,
sustituciones o cambio de titular.

Objetivo  General: Llevar a cabo el registro de movimientos por traspasos, bajas,
sustituciones, cambio de titular al Sistema Integral de Carteras del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia del Distrito Federal FIDERE 111, conforme a las instrucciones
requeridas por el Mandante, y asi estar en posibilidades de enviar la emisién del mes
correspondiente a las Insttuciones Bancarias, para iniciar su recuperaciéon con las
modificaciones previamente aplicadas en el Sistema Integral de Carteras.
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Normas Y Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra plasmado en la clausula segunda

del Contrato de Mandato a Titulo Oneroso, celebrado entre el Instituto de Vivienda del
Distrito Federal y el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Vivienda Popular,
FIDERE I, de fecha 08 de septiembre del afio dos mil, referente a los registros y
reportes que indica en el tercer parrafo que refiere que los movimientos que impliquen
modificaciones a los datos originales deberan hacer del conocimiento de EL FIDERE 1
en los tres primeros dias habiles del mes para que se incorporen a partir del siguiente
mes.

. La Jefatura de la Unidad Departamental de Regulaciéon y Control de Carteras

Gubernamentales se encarga de coordinar y supervisar que los tiempos estimados para
aplicar las modificaciones se cumplan conforme las Instrucciones del Mandante en las
carteras INVI, FICAPRO y FIVIDESU.

. En caso de que el mandante requiera "Traspaso”, se requiere que envie la siguiente

informacién:
< Nombre del acreditado
« Cartera
< NuUmero consecutivo
* Frente o Modulo
* Fecha de aplicacion del traspaso

En caso de que requiera "Baja", se requiere que envie la siguiente informacion:
+ Nombre del acreditado

« Cartera

= Numero consecutivo

* Frente o Modulo

e Fechade aplicacion de la baja

« Motivo de la solicitud

En caso de que requiera "Reestructuracion del Crédito", se requiere que envie la

siguiente informacion:

= Nombre del acreditado.

= Cartera.

= Numero consecutivo.

- Frente o Modulo.

= Conceptos a reestructurar (plazo, mensualidad, monto del crédito, fecha de inicio
de recuperacion).

« Fecha de aplicacion de la reestructura.
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En caso de que requiera "Sustitucién o Cambio de Titular", se requiere que envie la
siguiente informacion:

= Nombre del acreditado sustituto

= Nombre del acreditado a sustituir

= Cartera.

= Numero consecutivo.

= Frente o Modulo.

4. En caso de que el Instituto de Vivienda del Distrito Federal, requiera que se realice un
alta por sustitucion, se dara de baja el acreditado referido y la nueva alta sera conforme
al procedimiento Registro y aplicacion de altas en el Sistema Integral de Carteras, con
las condiciones estipuladas por el Mandante.

5. El tiempo total de ejecucion del presente procedimiento es de 13 dias, 3 horas, el
tiempo establecido en las actividades 1, 2, 6, 7, 11, 12 es enunciativo mas no limitativo
ya que existen actividades descritas que corresponden a otras areas y/o otras
entidades.

Descripcidon Narrativa:

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo

Gerencia de Recuperacion| 1 |Recibe oficio con instruccion de parte de| 1 dia
de Créditos Mandante solicitando la modificacion de las
condiciones originales del crédito, registra en
el sistema de control y turna con volante de
control y correo electrénico a la Subgerencig
de Control de Carteras.

Subgerencia de Control de 2 |Recibe oficio registra en el sistema de control 1 dia
Carteras y correo electronico y turna a la Jefatura de la
Unidad Departamental de Regulacién vy
Control de Carteras Gubernamentales.

Jefatura de Regulacion y 3 |Recibe oficio y registra en el sistema dg 1 dia
Control de Carteras control y turna al encargado de la cartera con
Gubernamentales la documentacion soporte quien procede a
efectuar el andliss de los créditos a modificar
con las siguientes condiciones:
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Unidad Administrativa

No

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Subgerencia de Informatica

Jefatura de Regulacién y
Control de Carteras
Gubernamentales

Subgerencia de Control de
Carteras

Gerencia de Recuperacion
de Créditos

10

11

12

Verifica y analiza que los datos contenidos en
el oficio de solicitud del Mandante
correspondan al crédito al que se va efectual
el traspaso.

Envia a la Subgerencia de Informatica via
cedula de produccion la instruccién para la
realizacion de dicho traspaso con los datos
correspondientes.

Analiza el tramite solicitado efectta Ia

aplicacion y emite reporte impreso.

Envia a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Regulacion y Control de
Carteras Gubernamentales para su liberacion
y visto bueno.

¢Es correcta la aplicacion?

NO
Se informa a la Subgerencia de Informética.
(Regresa a la actividad 6)

Sl

Supervisa y coordina que el movimiento se
haya efectuado conforme a las instrucciones
solicitadas por el MANDANTE y procede a la
liberaciéon de la cedula de produccion.

Una vez aplicada la instruccion se emite
oficio para rubrica de la Subgerencia de
Control de Carteras.

Rubrica y turna para firma de la Gerencia de
Recuperacion de Créditos.

Autoriza oficio y envia al Mandante,
informando que su solicitud fue atendida y se
encuentra  aplicada en los registros
informaticos de este Fideicomiso conforme a

su instruccion.

3 horas

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

2 dia

1 dia
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Unidad Administrativa | No Descripcion de la Actividad | Tiempo ‘

Mandante 13 | Recibe oficio. 1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

=~ Autorizd

~

N

\ \J
C. Gerarde Velazquez Vélez
Jefe de Unidad D partamental de

Regulacion y Control de Carteras
Gubernamentales

Nombre del Procedimiento: Registro y Aplicacion de Altas en el Sistema Integral de
Carteras.

Objetivo General: Llevar a cabo el registro y alta de nuevos créditos en el Sistema Integral
de Carteras del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal, conforme a las
instrucciones realizadas por el mandante, para estar en posibilidades de enviar las
credenciales de pago a los acreditados y la emision del mes correspondiente a las
Instituciones Bancarias que permitan efectuar su cobro, asi como en el Sistema Integral de
Carteras para iniciar su recuperacion.

Normas y Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en la clausula primera y quinta del
Contrato de Mandato a Titulo Oneroso, celebrado entre el Instituto de Vivienda del
Distrito Federal y el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Vivienda Popular,
FIDERE !, de fecha 08 de septiembre del afio dos mil, que sefialan, respectivamente,
que el objeto es estipular las bases de la administracion y cobranza de los otorgados
por el Instituto de Vivienda a recuperar por el FIDERE 11; la administracion de la cartera
se llevara a c:;abo de acuerdo a las Reglas de Operacion del Instituto de Vivienda.

2. Las Unidades Administrativas involucradas en el presente procedimiento son: Gerencia
de Recuperacion de Créditos, Subgerencia de Control de Carteras, Subgerencia de
informética y Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras
Gubernamentales.
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3. El Mandante enviara a este Fideicomiso previa autorizacion el esquema financieroy el

10.

correo electrénico que contenga las condiciones originales del crédito pactado con el
acreditado de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Contrato de Mandato a
Titulo Oneroso celebrado entre ambas Instituciones.

Se debera llevar un registro de "Altas" en el Sistema Integral de Carteras de cada uno
de los créditos, por cartera, programay linea de crédito para su recuperacion.

El Mandante se obliga para el caso de nuevas lineas de crédito enviar con 30 dias de
anticipacion previo al registro de altas, el esquema financiero pactado a efecto de que
este Fideicomiso efectué el desarrollo informatico y someta a él Mandante la validacién
y autorizacion de la corrida resultante.

Para el caso de que el Programa y Linea de crédito ya existiera, el Mandante
proporcionara a este Fideicomiso la autorizacion del esquema financiero y correo
electrénico para su Alta dentro de los primeros 15 dias del mes que se trate, para iniciar
la recuperacién en el mismo mes, ya que si esta se proporciona el dia 16 del mes en
gue se trate, la recuperacion iniciara en elmes siguiente.

La validacion de las corridas financieras, tendran que contar con las firmas del personal
qgue las elaboro, la JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL de Regulacion y
Control de Carteras Gubernamentales, Subgerencia de Control de Carteras y Gerencia
de Recuperacion de Créditos.

Por lo que una vez autorizado se procede conforme a las Instrucciones del Mandante a
realizar a través de la Jefatura de la Unidad Departamental de Regulacién y Control de
Carteras Gubernamentales la solicitud a la Subgerencia de Informética para que elabore
los acuses y credenciales de pago para su cobro que seran enviados para su
distribucion a los acreditados a través de la Jefatura de la Unidad Departamental de
Orientacion y Promocion del Pago.

La validacion de las corridas financieras, tendran que contar con las firmas del personal
gue las elaboro, como son la Jefatura de la Unidad de Regulacién y Control de Carteras
Gubernamentales, la Subgerencia de Control de Carteras y la Gerencia de
Recuperacion de Créditos.

En caso de que se dé un incremento en el Salario Minimo en el Distrito Federal, el
Instituto de Vivienda enviard mediante oficio a la Gerencia e Recuperacién de Créditos,
en el cual informa los nuevos factores para considerar en los créditos administrados por
el Fideicomiso, en caso de nuevas altas, se aplicara el Salario Minimo correspondiente
a la fecha de alta, en caso de créditos que ya iniciaron su recuperacion, el incremento al
Salario se aplicard en el mes de Marzo, o en su caso en el mes indicado por el
Mandante.
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11. El tiempo total de ejecucion del presente procedimiento es de 28 dias, 1 hora, 45
minutos, el tiempo establecido en las actividades 9, 10, 11, 12, 15, 16, 17, 20, 21 es
enunciativo mas no limitativo ya que existen actividades descritas que corresponden a
otras areas y/o otras entidades.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No Descripcidon de la Actividad TiemOQo
Gerencia de Recuperacion 1 | Recibe oficio del mandante, en el cual sefiala 30 min
de Crédito los nuevos créditos otorgados con las

condiciones generales del crédito a dar de
alta y esquema financiero y copia del
prototipo de contrato pactado con el
acreditado, con la finalidad de que se disefie
el sistema informatico se inicie la
recuperacion del crédito.

2 | Turna oficio con instrucciéon a la Subgerencia 1 dia
de Control de Carteras.

Subgerencia de Control de | 3 |Recibe oficio del mandante con las 15 min
Carteras instrucciones de la nueva alta.

4 | Registra y turna a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Regulacion y Control de
Carteras Gubernamentales para su tramite.

Jefatura de Unidad 5 | Registra, analza y turna mediante volante de| 1 dia
Departamental de control al encargado de la cartera, para el
Regulacion 'y Control de disefio de la corrida financiera.

Carteras Gubernamentales
6 | Elabora disefio de corrida financiera Yy | 1 dia
procede a su revision

¢La corrida financiera es correcta?

NO
7 |Analiza la corrida financiera y realiza las 1 dia
correcciones correspondientes. (Regresa a la
actividad nimero 6)

Sl
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Unidad Administrativa No Descripcién de la Actividad Tiempo
8 | Elabora oficio para visto bueno y firma de la| 3dias
Gerencia de Recuperacién de Créditos
anexando el proyecto de esquema para lg
autorizacion del Mandante.

Gerencia de Recuperacion| 9 | Envia oficio al mandante solicitando el Visto| 2 dias
de Créditos Bueno del esquema financiero.

Mandante 10 | Recibe oficio con esquema financiero. 1 dia
¢La informacion es correcta?

NO
11 | Informa a la Gerencia de Recuperacion de| 1 dia
Créditos que el esquema financiero no es
correcto. (regresa a la actividad 6)

Si

12 | Envia con Visto Bueno el esquema financiero| 3 dias
a la Gerencia de Recuperacion de Créditos
para el inicio de la recuperacion.

Gerencia de Recuperacion 13 | Recibe esquema financiero con visto bueno| 1 dia
de Créditos del mandante, registra y turna.

Jefatura de la Unidad 14 Recibe esquema financiero con visto bueno.| 1 hora

Departamental de
Regulacion y Control de 15 Revisa el correo electrénico y envia a la| 2 dias
Carteras Gubernamentales Subgerencia de Informéatica la base de datos

a través de cedula de produccién para su
ingreso al Sistema Integral de Carteras,
solicitando la emision de acuses de recibo
para la elaboracion de credenciales.

Subgerencia de Informatica | 16 ' Recibe e ingresa las Corridas Financieras en 2 dias
el Sistema Integral de Carteras.

17 | Emite los acuses de recibo y los envia a la 2 dias
Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacion 'y  Control de  Carteras
Gubernamentales.

-14
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de la Unidad 18 |Recibe los acuses de la Subgerencia de 1 dia
Departamental de Informatica que contienen los datos de los
Regulacion y Control de titulares del nuevo crédito (ALTA).

Carteras
Gubernamentales. 19 Envia a la Jefatura de la Unidad 1 dia

Departamental de Orientacién y Promocién
del Pago los acuses para la elaboracion de
las credenciales de cobro para su distribucion
y entrega.

20 Envia a la Subgerencia de Informatica cedulg 2 dias
de produccion solicitando el envié de la
emision del mes de alta, a las Instituciones
Bancarias para su cobro, asi como para
efectuar su recuperacion a través de la
Compafiia Mexicana de Traslado de valores
Instalada en este Fideicomiso para su cobro.

21 | Elabora oficio para la Firma de la Gerencia deg 2 dias
Recuperacién de Créditos, informando a
Mandante que las solicitudes de Alta fueron
tramitadas y que se encuentran en los
registros informaticos del Fideicomiso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizo

G rdgV azquez Vélez
Jefe de Unl a Departamental de

Regulacion y Control de Carteras
Gubernamentales

Nombre del Procedimiento: Actualizacion del monto de las mensualidades y saldos de las
carteras.
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Objetivo General: Actualizar el saldo de las carteras Fondo de Vivienda - Departamento del
Distrito Federal administradas por el Fideicomiso, en funcién de la tasa de interés ordinario
aplicable para el mes y actualizacién del valor de la mensualidad conforme al incremento al
salario minimo, en cumplimiento a lo estipulado en los contratos de otorgamiento de crédito.

Normas Y criterios de operacion:

1.

El fundamento de este procedimiento se encuentraen la clausula séptima del Contrato
de Mandato a Titulo Oneroso celebrado por una parte como mandante El Banco
Nacional de México S. A y como Mandatario el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
del Distrito Federal firmado el dos de septiembre de mil novecientos noventa Y seis, el
cual menciona en su inciso octavo que el mandatario debera desarrollar la actividad de
actualizacion y ajuste (cuando exista una variacion en el salario minimo mensual), de
las erogaciones mensuales.

También se encuentra fundamentado en la clausula séptima del Contrato de Mandato a
Titulo Oneroso celebrado por una parte como mandante El Banco Mercantil del Norte S.
A (antes Bancrecer) y como Mandatario el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del
Distrito Federal firmado el siete de julio de mil novecientos noventa y ocho, el cual
menciona en su inciso octavo que el mandatario debera desarrollar la actividad de
actualizaciéon y ajuste (cuando exista una variacion en el salario minimo mensual), de
las erogaciones mensuales.

La Subgerencia de Control de Carteras recibe dentro de los primeros 3 dias del mes en
curso, la informacion de parte de los Mandantes, con relacién a la actualizacion de la
tasa de interés ordinario aplicable a los créditos de la cartera Fondo de Vivienda -
Departamento del Distrito Federal.

La Subgerencia de Control de Carteras una vez que se autoriza el incremento al salario
minimo, recibe del Mandante via correo electrénico el factor aplicable para actualizar las
mensualidades, a partir del mes siguiente del incremento.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales elabora cédula de produccion, en el caso de actualizacién de saldos de la
cartera anexa copia del comunicado del Mandante, mediante el cual informa la tasa de
interés aplicable en el mes correspondiente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias Yy
Sociales elabora oficio dirigido a la Subgerencia de Informatica, para solicitar la
actualizaciéon de las mensualidades del crédito. informa factor aplicable de incremento y
actualizacion de los factores de seguros de vida y dafios.

Eltiempo total para la ejecucion del procedimiento es de 7 dias, 0 horas y 40 minutos.
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aplicacion en los estados de cuenta e informa
a la Jefatura de Unidad Departamental
Regulacion y Control de Carteras Bancarias Yy
Sociales la conclusion del Proceso.

Unidad Administrativa No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
Subgerencia de Control de | 1 |Recibe via correo electrénico, dentro de los| 3dias
Carteras. primeros 3 dias del mes en curso, Ia
informacion de parte de los Mandantes, con
relacion a la actualizacion de la tasa de
interés ordinario aplicable a los créditos de la
cartera Fondo de Vivienda - Departamento de
Distrito Federal y solicita a la Jefatura de
Unidad Departamental de Regulacion Y
Control de Carteras Bancarias y Sociales
elaborar oficio para su aplicacion.
Jefatura de Unidad 2 |Elabora oficio para firma de la Subgerencia dg 1 hora
Departamental de Control de Carteras dirigido al Subgerente de
Regulacion y Control de Informatica, para la aplicacion en el Sistemg
Carteras Bancarias y Integral de Cartera y la actualizacion de
Sociales. saldos.
Subgerencia de Control de | 3 |Revisa datos de actualizacién y firma oficig 20 min
Carteras. dirigido a la Subgerencia de Informatica.
Subgerencia de 4 |Registra en el libro de control y turna oficio 20 min
informatica. con instrucciones al Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Procesos
para que aplique Yy genere las pruebas.
Jefatura de Unidad 5 |Registra en libro de control y turna oficio con 1 dia
Departamental de instrucciones a efecto de que se lleve a cabo
Administraciéon de la actualzacion de los saldos; una vez
Procesos. concluida, revisa que sea correcta |&

49
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Unidad Administrativa No. | Descripciéon de la Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad 6 |Revisa que sea correcta la aplicacion en los| 30 min
Departamental de estados de cuenta.
Regulacion y Control de

Carteras Bancarias vy L
¢Es correctala aplicacion?

Sociales.
NO
7 | Solicita a la Jefatura de Unidad 30 min
Departamental de Administracién de Procesos
se realicen las correcciones. (Regresa a la
actividad 5).
Sl
8 | Libera procedimiento otorgando el visto bueno| 20 min
de la actualizacion.
Mandante 9 |Envia por correo electronico, el factof 1dia

aplicable para actualizar los montos
mensuales a partir del mes siguiente de
incremento al salario minimo.

Subgerenciade Controlde | 10 | Recibe del Mandante una vez que se autorizg 10 min
Carteras. el incremento al salario minimo via correg
electronico, el factor aplicable para actualza
los montos mensuales a partir del mes
siguiente del incremento, e Instruye via correg
electrénico a la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacion y Control de
Carteras Bancarias y Sociales, elabore cédula
de produccién para solicitar a la Subgerencia
de Informética las actualizaciones.

Jefatura de Unidad 11 | Elabora cedula de produccion para firma de lg 4 horas
Departamental de Subgerencia de Control de Carteras, parg
Regulacion y Control de solicitar la actualizacion de las mensualidades
Carteras  Bancarias y de crédito, informa factor aplicable de
Sociales. incremento y actualizacion de los factores de

seguros de vida y dafios.

oe2
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Unidad Administrativa No. | Descripcidon de la Actividad Tiempo
Subgerencia de Control de | 12 | Revisa datos de la cédula de produccién,| 10 min
Carteras. firma solicitud y registra en reporte de control.
Subgerencia de| 13 |Registra en el libro de control y turna cedulg 10 min
Informatica. de produccion con instrucciones al Jefatura de|
Unidad Departamental de Administracién de
Procesos para que apligue y genere las
pruebas.
Jefatura de Unidad 14 |Registra en libro de control y turna cedula de 1 dia
Departamental de produccidon con instrucciones al responsable
Administracion de de la cartera, a efecto de que se lleve a cabg
Procesos. la actualizacion de las mensualidades; una
vez concluida, revisa que sea correcta la
aplicacion en los estados de cuenta e informa
a la Jefatura de Unidad Departamental
Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales la conclusion del Proceso.
Jefatura de Unidad 15 |Revisa que sea correcta la aplicacion 30 min
Departamental de
Regulacion y Control de ¢Es correcta la aplicacion?
Carteras Bancarias y
Sociales.
NO
16 |Solicita a la Jefatura de Unidad 20 min
Departamental de Administracién de Procesos
se realicen las correcciones. (Regresa a lq
actividad 14).
Sl
17 |Libera cedula de produccion otorgando el 20 min
visto bueno de la actualizacién del incremento
al salario minimo para el monto de las
mensualidades a cobrar.
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Unidad Administrativa No. | Descripcidon de la Actividad Tiempo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Bancarids y Sociales

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

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

Normas vy Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en la clausula tercera del Tercer
Convenio Modificatorio al Contrato de Mandato a Titulo Oneroso cekbrado por una parte
como Mandante El Banco Nacional de México S. A. (EL BANCO) y como Mandatario el
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 111) firmado el dos
de enero de dos mil siete, el cual menciona en su inciso j) que el "FIDERE 111" se obliga a
asistir a las reuniones que "EL BANCOQ" le indique, a efecto de que verifique y supervise
el avance de los servicios, asi como a considerar y a atender las recomendaciones,
observaciones e instrucciones que "EL BANCO" estime necesarias, respecto a los
Servicios.

También se encuentra fundamentado en la clausula sexta del Contrato de Mandato a
Titulo Oneroso celebrado por una parte como mandante El Banco Mercantil del Norte S.
A. (antes Bancrecer) y como Mandatario el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del
Distrito Federal firmado el siete de julio de mil novecientos noventa y ocho, el cual
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menciona que el mandante proporcionara a el mandatario las instrucciones, programas,
documentos, tablas de interés y en general todas la informacién que requiera a efecto de
gue se lleve a cabo la recuperacion de la cartera hipotecaria de los créditos que el
mandante le encomiende.

2. La Subgerencia de Control de Carteras recibira del Mandante via correo electrénico, las
instrucciones sobre los movimientos en la cartera que se deberan aplicar para
actualizacion del saldo, como pueden ser:

- Finiquitos realizados directamente en los bancos, por medio de
instituciones, como INFONAVIT, FOVISSTE etc.

= Sustituciones de deudor.

= Bajas por reestructuraciones de créditos.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras Bancarias y
Sociales, solicitara las aplicaciones de movimientos en la cartera Unicamente bajo la
instruccion del Mandante via correo electrénico o mediante oficio.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales, solicitard mediante cédula de produccion, autorizada por la Subgerencia de
Control de Carteras, la aplicaciéon de movimientos.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Procesos, una vez realizada
la aplicacion solicitada, genera reporte e informa al JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL de Regulacién y Control de Carteras Bancarias y Sociales Yy solicita
la liberacion de dicha cédula.

6. Eltiempo total para la ejecucién del procedimiento es de 20 dias, 1 horas y 30 minutos.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa ‘ No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
Subgerenciade Controlde 1 Recibe, via correo electrénico, instrucciones| 20 dias
Carteras. de los Mandantes, sobre los movimientos en

la cartera que se deben aplicar para
actualizacion del saldo.
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Unidad Administrativa No. |Descripcion de la Actividad Tiempo
2 | Solicta mediante correo electronico, a lal 10 min
Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacion y Control de Carteras Bancarias Y
Sociales, que solicite a la Subgerencia de
Informética, las aplicaciones en la base de
datos, en atencién a los correos recibidos del
Mandante.
Jefatura de Unidad 3 |Elabora cédula de produccién, para solicitar a 15 min
Departamental de la Subgerencia de Informatica las
Regulacién y Control de aplicaciones en la cartera vigente, conforme a
Carteras Bancarias Y las instrucciones recibidas del Mandante.
Sociales.
Subgerencia de Control de | 4 |Revisa datos de solicitud de cédula de 10min
Carteras. produccion, registra en reporte control Y
asigna numero de folio para seguimiento del
cumplimiento y envia para su aplicacion.
Subgerencia de Informatica| 5 | Registra en libro control y turna cédula de 15 min
produccion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion  de
Procesos para su aplicacion.
Jefatura de Unidad 6 |Turna instruccién al responsable de operar laf 10 min
Departamental de cartera, para efectuar la aplicacion en la base
Administracion de de datos. Una vez efectuado el movimiento,
Procesos. genera estado de cuenta con la aplicacién
solicitada, para su entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Regulacion vy
Control de Carteras Bancarias Yy Sociales.
Jefatura de Unidad 7 |Revisa aplicaciones solicitadas y registra en 10 min
Departamental de reporte de movimientos de la cartera para
Regulacion y Control de actualizacion de saldo.
Carteras Bancarias
Sociales. ¢ Es correcto el movimiento?
NO
8 |Informa a la JU.D de Administracion de¢ 10 min
Procesos, las correcciones aplicables
| (Regreg_ala actividad §)_ I
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Unidad Administrativa No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
Sl
9 | Libera cédulade roduccion. 10 min

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Lic. Juan Erandiscd Jfag0so Campos
Jefe de Unidad cartamentalde
Regulacién y €o gpl de Carteras

Bancaras y Sociales

Nombre del Procedimiento: Cierre mensual de las carteras Bancarias

Objetivo General: Integrar la recuperacion obtenida y los enteros realizados al Mandante,
determinar los conceptos que se deben reclasificar con base a las cuentas establecidas,
clasificar los diferentes tipos de pago, beneficios y descuentos otorgados, asi como los
pagos al Fondo Colateral de Garantia, para informar a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, a fin de llevar a cabo la conciliacion de cifras mensuales.

NORMAS Y CRITERIOS DE OPERACION:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en la clausula quinta del Tercer
Convenio Modificatorio al Contrato de Mandato a Titulo Oneroso celebrado por una
parte como mandante El Banco Nacional de México S. A y como mandatario el
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal firmado el dos de enero de
dos mil siete, el cual menciona que en relacién con la ejecucién de los servicios, el
fideicomiso dando seguimiento puntal a los lineamientos y formalidades que por escrito
le haya sefialado El banco se obliga a:

i. Ejec;utar los Servicios conforme a los procedimientos mas adecuados; para lo
cual, debera poner en practica las politicas, lineamientos, capacidad, experiencia
y seriedad, por lo menos semejantesy en lo que proceda a los que utilza para la
realizacion de sus propias actividades.

ii. Destinar las oficinas y trabajadores suficientes a efecto de que los servicios sean
ejecutados con la debida oportunidad, eficiencia y seguridad, de manera que los
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intereses de El banco y de La Sociedad queden debidamente protegidos en la
recuperacion de los servicios.

iii. Utilizar los procedimientos, sistemas de cOmputo, cronologia en la ejecucion,
Instrumentacion, aplicacién y en general todos los medios necesarios, Utiles o
convenientes para la prestacion de los servicios.

También se encuentra fundamentado en la clausula séptima del Contrato de Mandato a

Titulo Oneroso celebrado por una parte como mandante El Banco Mercantil del Norte S.

A. (antes Bancrecer) y como Mandatario el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del

Distrito Federal firmado el siete de julio de mil novecientos noventa y ocho, el cual

menciona en sus incisos dos, tres, siete y nueve que el mandatario deberé desarrollar la

actividad de registro y control de la cobranza, manejo individualizado de saldos por
acreditado, evaluacion de la cobranza mensual, registro de ingresos por concepto de
cobranza.

Y en la clausula décimo primera que el mandatario debera mensualmente al mandante
el importe de las cantidades recuperadas precisamente el dia penultimo habil del mes
€N curso a su recuperacion, mediante cheque del mandante en favor del mandatario.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulaciony Control de Carteras Bancarias y
Sociales, integra los enteros realizados al mandante, clasifica los diferentes tipos de
pago que se recuperaron: pagos actuales, anteriores, posteriores, finiquitos, abonos a
capital, complementos, enganches del 5%, intereses moratorias.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancariasy
Sociales, Realiza la comparacion de la clasificacion de pagos por periodo y afio contra
lo enviado al mandante, para determinar variaciones y poder clasificarlas en los
diferentes conceptos que se manejan mensualmente.

La Gerencia de Recuperacion de créditos envia oficio a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, a fin de llevar a cabo la conciliacién de cifras mensualesy el registro contable
en las diferentes cuentas.

El tiempo total para la ejecucion del procedimiento es de 11 dias y 1 hora.

Descripcién Narrativa:

Unidad Administrativa ‘ No. |Descripcién de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 Registra la recuperacién ordenada por 2dias
Departamental de periodo, afio y mes; clasifica los pagos en
Regulacién y Control de actuales, anteriores, posteriores, intereses
Carteras Bancarias Y moratorias, complementos de mensualidad,
Sociales complementos de finiquito, pagos de 5% de

enganches de reestructuras, abonos a capital
y finiquitos, una vez concluido los procesos de
enteros mensuales.
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Unidad Administrativa No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
2 |Compara el importe recuperado por periodo, | 4 horas
aflo y mes contra el importe del entero
realizado; registra e identifica las variaciones
gue correspondan a malos cobros, segurog
pagados de mas, inconsistencias, pagod
duplicados aplicaciones de provisiones po
programas de benéficos.

3 | Integra las variaciones detectadas a fin de| 4 horas
determinar los importes enterados ordenados
por periodo, mes, afioy tipo de pago.

4 |Compara los importes recaudados por| 4 horas
concepto de abonos a capital contra los
importes enterados por el mismo concepto, Si
existen pagos de abono a capital que incluyan
mensualidades vencidas igualmente,
desglosa por periodo mes y afio y del mismo
modo, compara los importes recuperados,
contra los montos de entero realizados, en
caso de encontrar variaciones identifica €
integra los conceptos que corresponda.

Jefatura de Unidad| 5 |Compara los importes recuperados por| 3 horas

Departamental de concepto de finiquito contra los montos
Regulacién y Control de enterados por el mismo concepto, si existen
Carteras Bancarias Y pagos de finiquito que incluyan
Sociales mensualidades vencidas, desglosa por

periodo mes y afio e igualmente, compara los
importes recuperados contra los importes de|
entero realizados; identifica e integra
variaciones.
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Unidad Administrativa

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion y Control de
Carteras Bancarias vy
Sociales

No.

Descri cion de la Actividad

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

Control donde incluye el desglose anual
correspondiente.
Clasifica e identifica los importes por

conceptos de bonificaciones por programas
de beneficios tales como: descuentos de
erogacion neta 8.33 9%, descuentos de
comisiones 50%, descuentos de erogacion
neta 16.66% descuentos de comisiones
100%. Actualiza la base de provisiones
descontando las bonificaciones aplicadas en
el mes.

Turna oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, a fin de llevar a
cabo la conciliacion de cifras mensual.

Tiem o
1dia

6 dias

2 horas

1
T

IN-BEL PROCEDIMIENTO

Herd RURP

p

rtamental de

RegulaciéAy o trol de Carteras

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

Objetivo General: Informar a la Gerencia de Administracion y Finanzas, las cifras definitivas
correspondientes a la recuperacion y el entero mensual de las Carteras Sociales y Propias,
lo anterior como parte de los servicios que proporciona el fideicomiso por la administracion
de la cartera, lo anterior parallevar a cabo la conciliacién de cifras mensuales.

Normas Yy Criterios de Operacion:

1

5.

El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal,
FIDERE I, modificado mediante convenio modificatorio de fecha catorce de septiembre
de dos mil uno, relacionada con el parrafo sexto de la Clausula Décima de ese mismo
acto juridico, y con el parrafo tercero de la Clausula Décima Primera; que sefialan,
respectivamente, que uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los
créditos otorgados por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones
publicas o privadas, y que es obligacién de la Fiduciaria llevar a cabo a través de sus
apoderados la cobranza judicial y extrajudicial derivada de los contratos respectivos, y
que las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan orientar al cumplimiento de su
objetivo y a la atencion de los problemas que se presenten con los beneficiarios de los
créditos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras Bancarias y
Sociales revisa y registra la correcta aplicacion de la recuperacion diaria.

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

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales lleva cabo la conciliacién de la informacion correspondiente a la recuperacion y
el entero mensual de las carteras.

El tiempo total para la ejecucion del procedimiento es de 3 dias, 2 horas y 30 minutos.

Descripciéon Narrativa:

Unidad Administrativa | No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 |Entrega a la Jefatura de Unidad 1 hora
Departamental de Departamental de Regulacién y Control de
Regulacion y Control de Carteras Bancarias y Sociales los recibos de
Cartera Gubernamental los pagos efectuados por los acreditados.

22
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Procesos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion 'y Control de
Carteras Bancarias y

Sociales

Jerawra de
Departamental de
Regulacion 'y Control de
Carteras Bancarias y
Sociales

uniaaa

Realiza la aplicacién de los pagos efectuados
por los acreditados de cada una de estas
carteras en la caja receptora de pagos que se
localiza en las instalaciones del fideicomiso
(COMETRA) del dia anterior y emite el reporte
final de la recuperacion para visto bueno de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacion Yy Control de Carteras Bancarias Y
Sociales.

Recibe los pagos de la recuperacion y e
reporte y compara el nimero e importe de los
pagos de las carteras contra el reporte final de
la recuperacion de la caja receptora de pagos.

¢Es correcta la aplicacion?

NO

Informa sobre los malos cobros a la Jefatura
de Unidad Departamental de Administracion
de Procesos, para su correccion. (Regresa a
la actividad 2.)

Sl

Registra el nimero e importe de los pagos
recuperados, elabora el informe de la
recuperacion mensual, desglosando e
numero de pagos, el importe recuperado, las
condonaciones de intereses, la aplicacion de
deducciones Yy el importe final a enterar.

Turna el oficio para la Gerencia de
Administraciéon Y Finanzas con el informe

mensual de la recuperacion a la Subgerencia
de Control de Carteras para su visto bueno.

1 hora

1 hora

3 horas

1dla

30 min
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Unidad Administrativa | No. Descripcién de la Actividad Tiempo

Subgerencia de Controlde | 7 |Recibe, revisa y egistra en reporte controly | 4 horas
Carteras. turna oficio a la Gerencia de Recuperacién de
Créditos para su \ alidacion y firma.

Gerencia de Recuperacién| 8 |Recibe oficio, valida, firma y envia a la| 1dia
de Créditos. Gerencia de Administracion y Finanzas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Lic. Juan cisgo Fragoso Campos
Jefe de Unidad Departamental de
Regulacién y trol de Carteras

Bancarias y Sociales

Nombre del Procedimiento: Conciliacion de la morosidad sin mensualidades fondeadas de
la cartera Bancaria.

Objetivo General: Generar al cierre del mes, informe de los créditos morosos sin
mensualidades fondeadas con el Fondo Colateral de Garantia una vez aplicada y afectada
la cobranza mensual y enviar al Mandante la informacion para obtener la conciliacion del
valor en créditos y monto de la morosidad de las carteras.

Normas Y Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en clausula cuarta del Tercer
Convenio Modificatorio al Contrato de Mandato a Titulo Oneroso celebrado por una
parte como Mandante El Banco Nacional de México S. A y como Mandatario el
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal firmado el dos de enero de
dos mil siete, el cual menciona en inciso e), que El Banco se obliga a reintegrar al
fideicomiso las mensualidades que fueron enteradas a El Banco con recursos del Fondo
Colateral de Garantia.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras Bancarias y
Sociales previa validacion de cifras al cierre de mes con la Jefatura de Unidad
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Departamental de Administracién de Procesos, genera los reportes y archivos
correspondientes.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales envia carpeta de informacion por acreditado, archivos y cifras al Mandante
para que certifique los saldos de la morosidad.

4. El Mandante recibe via correo electrénico el informe del saldo de morosidad para llevar
a cabo la conciliacion de cifras y determinar si coinciden.

5. El tiempo total para la ejecucion del procedimiento es de 8 dias y 30 minutos.

Descnpciéon Narrativa:

Unidad Administrativa No. | Descripcién de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad| 1 |[Elabora cédula de produccion para solicitar d 2 horas
Departamental de la Subgerencia de Informatica el reporte
Regulacion y Control de integrado por mes y afio de la morosidad de
Carteras Bancarias y las mensualidades no fondeadas. Una veZ
Sociales que se concluy6 el proceso de cierre mensual

y que se realzaron los enteros a los bancos
de la recuperacion de las mensualidades de
mes, anteriores vy finiquitos.

Subgerencia de| 2 [|Registra en reporte de control de cédulas y| 15 min
Informética. turna con instrucciones al Jefatura de Unidad
Departamental de  Administracion de
Procesos, para atender el requerimiento de
informacion.

Jefatura de Unidad| 3 |Registra en reporte de control de cédulas y| 2 dias
Departamental de turna con instrucciones al operador de la
Administracién de cartera para que genere la informacion
Procesos. solicitada, una vez obtenido el reporte, Ig

entrega a la Jefatura de  Unidad
Departamental de Regulacion y Control de
Carteras Bancarias y Sociales para su
validacion.
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Unidad Administrativa No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 4 |Valida la informacion entregada por la 3 horas
Departamental Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacion 'y Control Administracién de Procesos.
Carteras Bancarias
Sociales.
¢Es correcta la informacion?
NO
5 |Solicita a la Jefatura de  Unidad| 15 min
Departamental de Administracion de Procesos
la correccion de la base de datos integrada
por acreditado, mes y afo. (Regresa a la
actividad 3)
Sl
6 |Solicita a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Administracion de
Procesos. el reporte final de morosidad
integrado por mes Y afio.
Jefatura de Unidad 7 |Envia el reporte de morosidad, para ser 1 dia
Departamental enviado al Mandante.
Administracion
Procesos.
Jefatura de Unidad 8 |Envia al Mandante, via correo electrénico el 1 dia
Departamen | informe del saldo de morosidad para llevar a
Regulacion 'y Control cabo la conciliacion de cifras.
Carteras Bancarias o ) )
Sociales. ¢Coincide la informacion con el mandante?
NO
9 | Solicita, mediante cédula de produccion, a la| 2 horas

Subgerencia de Informética la correccion del
archivo del mes en el que existe diferencia
con el Mandante, previa valdacion de cifras
por acreditado. (Regresa a la actividad 3)

Sl
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Unidad Administrativa No. | Descri cion de la Actividad Tiem o
10 | Elabora oficio para visto bueno de Ila 1 hora
Subgerencia de Control de Carteras y firmg
de la Gerencia de Recuperacion de Créditos
para solicitar al Mandante certificacion de
saldos de morosidad.

Subgerencia de Control de | 11 |Recibe, revisa y registra en reporte control y| 1 dia
Carteras turna oficio a la Gerencia de Recuperacion de
Creditos para su validacion y firma.

Gerencia de Recuperacion| 12 |Firma oficio para el Mandante y registra en | 1 dia
de Créditos reporte control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Lic. Juan Erangisco/Fragoso Campos
Jefe de Unidad Departamental de
Regulacion y Confrol de Carteras

Bancarias y Sociales

Nombre del Procedimiento: Conciliacion de las Carteras Sociales y Propias

Objetivo General: Obtener de la Gerencia de Administracién y Finanzas, la confirmacion de
que los saldos de las carteras Sociales y Propias, son iguales a las cifras de los registros
contables correspondientes, para mantener conciliadas las cifras de recuperacion y saldos.

Normas vy Criterios de Operacién:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Contrato del Fideicomiso de Recuperaciéon Crediticia del Distrito Federal,
FIDERE lll, modificado mediante convenio modificatorio de fecha catorce de septiembre
de dos mil uno, relacionada con el parrafo sexto de la Clausula Décima de ese mismo
acto juridico, y con el parrafo tercero de la Clausula Décima Primera; que sefalan,
respectivamente, que uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los
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créditos otorgados por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones
publicas o privadas, y que es obligacion de la Fiduciaria llevar a cabo a través de sus
apoderados la cobranza judicial y extrajudicial derivada de los contratos respectivos, y
que las acciones a cargo del Fideicomiso se deberan orientar al cumplimiento de su
objetivo y a la atencion de los problemas que se presenten con los beneficiarios de los
créditos.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales elbora el cuadro resumen de conciliacion de carteray lo envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y Control para su validacion.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Control compara las cifras
enviadas por la Gerencia de Recuperacion de Créditos con las generadas en sus
registros contables y de no existir discrepancias firma el cuadro resumen de conciliacion
de cartera

4. Eltiempototal para la ejecucion del procedimiento es de 8 dias y 5 horas.

Descripcién Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Valida Yy registra la recuperacion diaria, 3 horas
Departamental de desglosando el importe y sefialando la fecha
Regulacion y Control de de los pagos.

Carteras Bancarias y

Sociales. 2 |Ingresa los pagos efectuados por los 2 horas
acreditados, en la base de saldos de la
cartera.

3 |Aplica la recuperacion a los saldos del crédito| 2 horas
correspondiente, afectando los diferentes
conceptos que integran el adeudo.

4 |Actualiza los saldos de cada uno de los 1 hora
créditos que integran la cartera tomando
como base los importes generados en meses
anteriores menos los pagos captados en el
mes.

5 |Elabora el cuadro resumen de conciliacién de 2 horas
cartera con los importes iniciales y finales del
mes, asi como las aplicaciones al saldo por
cada uno de los conceptos que la integran.

B e
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Unidad Administrativa No. Descri cion de la Actividad Tiem o
6 |Firma el cuadro resumen de conciliacion de 2 horas
cartera (por duplicado) Yy elabora oficio para
formalizar el envio a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

7 |Turna el oficio a la Subgerencia de Control de | 1 hora
Carteras para su visto bueno.

Subgerencia de Control de | 8 | Rubrica el oficio y lo turna a la Gerencia de | 4 horas
Carteras. Recuperacion de Créditos para su validacion
y firma, con el cuadro resumen de conciliacion
de cartera anexo.

Gerencia de Recuperacién| 9 |Firma el oficio Y lo entrega a la Gerencia de | 1dia
de Créditos. Administracién y Finanzas con el "cuadro
resumen de conciliacion de cartera" anexo.

Ge ncia de | 10 |Recibe el oficio con el cuadro resumen de | 3dias
Administracion y Finanzas. conciliacion de cartera Y prepara la respuesta.

11 | Envia mediante oficio el cuadro resumen de 1 dia
conciliacion de cartera debidamente firmado a
la Gerencia de Recuperacion de Créditos.

Gerencia de Recuperacion| 12 |Recibe el oficio con el cuadro resumen de| 1dia
de Créditos. conciliacion de cartera debidamente firmado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

~ Lic. Juan

Jefe de Unj ad  partamental de
Regulaciony o, trol de Carteras
Bancarias y Sociales

156de23"
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Nombre del Procedimiento: Conciliacion y pago de beneficios otorgados en cartera Fondo
de Vivienda - Departamento del Distrito Federal

Objetivo General: Realizar el pago de beneficios a la Sociedad Hipotecaria Federal, de
acuerdo con los porcentajes pactados a cuenta y orden del Gobierno del Distrito Federal;
derivado de las obligaciones que asume el mismo Gobierno del Distrito Federal,
establecidas en el convenio de colaboracion para apoyar a los acreditados finales del
programa Fondo de Vivienda - Departamento del Distrito Federal. y el Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia del Distrito Federal, para apoyar consolidar el patrimonio de los
acreditados finales del programa.

Normas vy Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en las clausulas primera a la
séptima del convenio de colaboracion para apoyar a los acreditados finales del
programa Fondo de Vivienda — Departamento del Distrito Federal celebrado por una
parte a la Sociedad Hipotecaria Federal y por otra el Gobierno del Distrito Federal en su
caracter de fiduciaria en el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal
firmado el veintisiete de noviembre de dos mil seis, el cual menciona los distintos
beneficios a que tienen derecho los acreditados del programa Fondo de Vivienda -
Departamento del Distrito Federal tanto vigentes como morosos.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras Bancarias y
Sociales, realiza el analisis de los créditos a los que se aplica el programa de beneficios,
y elabora los reportes de integraciéon de beneficios otorgados a los acreditados de la
cartera FOVI-DDF, conforme a la autorizacion del Mandante.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales, envia la integracion de beneficios aplicados por crédito via correo electrénico
a la Sociedad Hipotecaria Federal, a efecto de realizar la conciliacién de cifras.

4. Sociedad Hipotecaria Federal, una vez que llevé a cabo la conciliacion de las cifras,
solicita a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal el pago que
absorbe, derivado del Convenio de Colaboracion para apoyar a los acreditados finales
de la cartera FOVI-DDF.

5. Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales, solicita a la Gerencia de Administracion y Finanzas, la transferencia de los
recursos a FOVI, una vez que se reciba por parte de la Direccion de Administracién
Financiera de la Secretaria de Finanzas, la instruccion de pago.

6. Eltiempo total para la ejecucion del procedimiento es de 3 dias, 4 horas y 10 minutos.
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Descrapcién Narratlva:

Unidad Administrativa No. | Descr cién de la Actividad Tiem o
Jefatura de Unidag 1 | Elabora los reportes de integracion de 30 min
Departamental de beneficios otorgados a los acreditados de la
Regulacion y Control de cartera FOVI-DDF, conforme a la autorizacion
Carteras Bancarias y del Mandante de la cartera; después de haber
Sociales concluido los procesos de entero por

concepto de pagos anticipados, finiquitos, del
mes parcial, complemento del mes, meses
anteriores y pagos de enganches de créditos
reestructurados.

2 | Recibe via correo electronico, la informaciéon 1 dia
por parte de Sociedad Hipotecaria Federal, a
efecto de realizar la conciliacion de los
beneficios.

¢Es correcta la informacion?

NO 5 horas
3 | Revisa los oficios que sirvieron de base para
el entero y detecta las variaciones en las
cifras. Informa via correo electrénico a
Sociedad Hipotecaria Federal y solicita
nuevamente la informacion para su validacion.
(Regresa a la actividad 2)

| 1 dia
4 | Recibe correo de Sociedad Hipotecaria
Federal, para solicitar a la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Distito Federal, el
pago de los beneficios que absorbe, derivado
del Convenio de Colaboracion para apoyar a
los acreditados finales de la cartera FOVI-
DDF.
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Unidad Administrativa No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
Direccién General 5 | Recibe, dentro de los 20 dias del mes 30 min
siguiente, copia de oficio mediante el cual
Sociedad Hipotecaria Federal, solicita a
Secretario de Finanzas, la transferencia de los
recursos por pago de beneficios que absorbe
el GDF, turna con volante de instrucciones 4
la Gerencia de Recuperacion de Créditos a fin
de que se prepare informacion y se realice
transferencia hasta recibir la instruccion por
parte de la Direcciobn de Administracion
Financiera de la Secretaria de Finanzas de
Gobierno del Distrito Federal.

Gerencia de Recuperacion 6 |Recibe copia del oficio y turna mediante 10 min
de Créditos volante de control, a la Subgerencia de
Control de Carteras, para que se prepare
informacion y  solicite transferencia de
recursos, hasta obtener la autorizacion de la
Secretaria de Finanzas.

Subgerencia de Control de 7 |Recibe y registra en reporte control y turng 10 min
Carteras oficio a la Jefatura de Unidad Departamenta
de Regulacion y Control de Carteras
Bancarias y Sociales, para que revise cifras
prepare informacion y espere la autorizacion
de la Secretaria de Finanzas.

Jefatura de Unidad 8 | Recibe, registra en reporte controly turna con 10 min
Departamental de instrucciones a los responsables de operar la
Regulacion y Control de cartera, para que revisen cifras, preparen
Carteras  Bancarias vy informacion y soliciten transferencia hasta
Sociales contar con la autorizacion.

B g R
M




._."J‘.: £ o
_\{gﬁj ::g CIUDAD DE MEXICO

Ly
s Ao |

B MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE !l

Unidad Administrativa No. | Descripcion de la Actividad Tiem_po
Direccion General del| 9 |Recibe oficio de la Direccibn de| 30 min
Fideicomiso de Administracion Financiera de la Secretaria de
Recuperacion Crediticia de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal,
Distrito Federal para que el fideicomiso, realice Ia

transferencia del pago de beneficios
solicitados por Sociedad Hipotecaria Federal,
conforme a lo establecido en el Convenio de
Colaboracion para apoyar a los acreditados
finales de la cartera FOVI-DDF, turna con
volante de control a la Gerencia de
Recuperacién de Créditos con instrucciones.

Gerencia de Recuperacion 10 |Registra en libro control y turna a lg 30 min
de Créditos Subgerencia de Control de Carteras con
instrucciones de solicitar a la Gerencia de
Administracién y Finanzas la transferencia de
los recursos solicitados por Sociedad
Hipotecaria Federal.

Subgerencia de Control de | 11 |Control de Carteras Bancarias y Sociales, 20 min
Carteras para que elabore oficio dirigido a la Gerencig
de Administracion y Finanzas, conforme a
oficio de la Direccion de Administracién
Financiera de la Secretaria de Finanzas.

Jefatura de Unidad 12 |Registra en reporte control y prepara oficio| 3 horas
Departamental de con visto bueno de la Subgerencia de Contro
Regulacion y Control de de Carteras y firma de la Gerencia de
Carteras  Bancarias Y Recuperacion de Créditos, para solicitar a 13
Sociales Gerencia de Administracion y Finanzas lg

transferencia electrénica a la cuenta de
Sociedad Hipotecaria Federal especificando I3
fecha.

Subgerencia de Control de | 13 | Revisa cifras de solictud de transferencia,| 1 horas
Carteras firma visto bueno y turna a la Gerencia de
Recuperacion de Créditos para su firma.
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Unidad Administrativa No. | Descri cidn de la Actividad | Tiem o
Gerencia de Recuperacion| 14 |Revisa datos, y firma oficio de solicitud de 20 min
de Créditos transferencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO_
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Autoriz

Lic. Juanﬁrafd?ﬁ& agoso Campos
Jefe de Unidad artamental de
Regulacién y trol de Carteras

Bancarias'y Sociales

Nombre del Procedimiento: Determinacion del valor del saldo y de la recuperacion
preliminar delmes en la cartera Bancaria

Objetivo General: Obtener de la Gerencia de Administracion y Finanzas, la confirmacion de
que los saldos de las carteras Sociales y Propias, son iguales a las cifras de los registros
contables correspondientes, para mantener conciliadas las cifras de recuperacion y saldos.

Normas Yy Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en la clausula tercera del Tercer
Convenio Modificatorio al Contrato de Mandato a Titulo Oneroso celebrado por una
parte como Mandante El Banco Nacional de México S. A. y como Mandatario el
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal firmado el dos de enero de
dos mil siete, el cual menciona en el inciso e) que el Fideicomiso se obliga a realizar
bajo los lineamientos y formalidades que EI Banco previamente y por escrito le indique
como parte de los servicios llevar a cabo el registro individual del saldo de cada uno de
los créditos.

También se encuentra fundamentado en la clausula séptima del Contrato de Mandato a
Titulo Oneroso celebrado por una parte como mandante El Banco Mercantil del Norte S.
A. (antes Bancrecer) y como Mandatario el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del
Distrito Federal firmado el siete de julio de mil novecientos noventa y ocho, el cual
menciona en su inciso tres que el mandatario deberd desarrollar el manejo
individualizado de saldos por acreditado.
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2. La Subgerencia de Control de Carteras, en atencion al correo electrénico recibido del
mandante, instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de
Carteras Bancarias y Sociales, a fin de dar de baja de la cartera vigente, los finiquitos
recuperados por el fideicomiso, recuperados por el propio Mandante, y los créditos
reestructurados.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras Bancarias y
Sociales elabora cédula de produccion, con la finalidad de solicitar la baja de los
créditos y turna para firma.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Procesos afecta los
movimientos en el Sistema Integral de Cartera, concluida la aplicaciéon, entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental. de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales reporte preliminar de saldos desglosado por tipo de cartera "A" y "B" los
montos correspondientes al valor de la mensualidad y saldos del mes y namero de
acreditados vigentes.

5. Eltiempo total para la ejecucion del procedimiento es de 26 dias, 4 horas y 20 minutos.

Descnpcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
Subgerenciade Control de| 1 |Recibe correo electrénico, mediante el cual el 25 dias
Carteras Mandante informa de los créditos, que fueron

liguidados directamente en sus oficinas

2 |Instruye a la Jefatura de Unidad| 10 min
Departamental de Regulaciéon y Control de
Carteras Bancarias y Sociales, por medio de
correo electrénico, que elabore cédula de
produccion a fin de dar de baja de la cartera
vigente, los finiquitos recuperados por el
FIDERE 111, recuperados por el Mandante y
los créditos reestructurados.

Jefatura de Unidad| 3 |Elabora cédula de produccién con la finalidad| 10 min

Departamental de de solicitar la baja de los créditos y turna para
Regulacion y Control de firma.

Carteras  Bancarias Y

Sociales

Subgerencia de Control de| 4 |Revisa datos de cédula, firma, registra en| 10 min
Carteras. reporte control y lo remite a la Subgerencia de
Informética.
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Unidad Administrativa No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
Subgerencia de Informatica| 5 |Recibe cédula de produccion y turna con 10 min
instrucciones a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de
Procesos, para su aplicacion.
Jefatura de Unidad 6 |Turna cédula de produccion al operador de la 1 dia
Departamental de cartera, para la afectacion de movimientos
Administracion de baja en el Sistema Integral de Carteras Y
Procesos entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacién y Control de
Carteras Bancarias Y Sociales el reporte
preliminar de saldos desglosado por tipo de
cartera "A" y "B", los montos correspondientes
al valor de la mensualidad y saldos del mes
de acreditados vigentes.
Jefatura de Unidad 7 |Recibe los reportes y valida la informacion. 10 min
Departamen | de
Regulacion y Control de
Carteras Bancarias Y
Sociales
¢Es correcta?
NO
8 |Solicita a la Jefatura de  Unidad 30 min
Departamental de Administracion de Procesos
efectuar las correcciones. (Regresa a la
actividad 6)
SlI
9 |Solicita a la  Jefatura de  Unidad 30 min
Departamental de Administracion de Procesos
la generacion del archivo final en distintos
tipos de formato, para ser enviados a
Mandante, via correo electrénico.
Jefatura de Unidad 10 | Elabora el archivo final y envia a la Jefatura 2 horas
Departamental de de Unidad Departamental de Regulacion y
Administracion de Control de Carteras Bancarias Y Sociales.
Procesos
Jefatura de Unidad| 11 |Envia al Mandante via correo electrénico| 30 min
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| Unidad Administrativa No.| | Descripcion de la Actividad Tiempo
‘Departamental de archivo final en distintos tipos de formato.

Regulacion y Control de

Carteras Bancarias Y FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sociales

Autorizd

anCig 0so Campos

Jefe de Uniddd Dgpartamental de

Regulacién/ Cohtrol de Carteras
Bancarias y Sociales

Nombre delProcedimiento: Entero de la recuperacion del mes parcial y complemento, asi
como de la recuperacién de meses anteriores, abonos y finiquitos en la cartera bancaria.

Objetivo General: Solicitar a la Gerencia de Administracion y Finanzas entregar al
Mandante el producto de la cobranza obtenida durante el mes, con base a los ténninos y
condiciones establecidos en el Contrato de Mandato, lo anterior como parte de los servicios
gue proporciona el fideicomiso por la administracion de la cartera.

Normas Y Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en la clausula tercera del Tercer
Convenio Modificatorio al Contrato de Mandato a Titulo Oneroso celebrado por una
parte como Mandante El Banco Nacional de México S. A. y como Mandatario el
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal firmado el dos de enero
de dos mil siete, el cual menciona en elinciso i) que el Fideicomiso debe entregar al
El Banco la siguiente informacion y/o documentacién en los tiempos que
especlficamente se indican:

1) Informacion de cobranza de meses anteriores: dos dias habiles antes de los
dias quince de cada mes antes de las 17:00 horas

2) Cheques y oficios de cobranza de meses anteriores: un dia antes del dia
quince de cada mes, antes de las 17:00 horas
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3) Cheques y oficios de los pagos parciales: seis dias habiles antes del término
de cada mes, antes de las 17:00 horas, previa validacién de la informacion
por parte de El Banco.

4) Cheques y oficios de los pagos parciales: cinco dias habiles antes del
término de cada mes, antes de las 17:00 horas, previa validacion de la
informacién por parte de El Banco.

5) Cheques y oficios de cobranza previo: un dia habil antes del término de cada
mes, antes de las 17:00 horas

6) Cheques y oficios de cobranza por el complemento: primer dia hébil del mes
siguiente, antes de las 14:00 horas

También se encuentra fundamentado en la clausula séptima del Contrato de
Mandato a Titulo Oneroso celebrado por una parte como mandante El Banco
Mercantil del Norte S. A. (antes Bancrecer) y como Mandatario el Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia del Distrito Federal firmado el siete de julio de mil
novecientos noventa y ocho, el cual menciona en su inciso once que el mandatario
deberd desarrollar la actividad enteros mensuales de la recuperacion y en la
clausula décimo primera que el mandatario debera mensualmente al mandante el
importe de las cantidades recuperadas precisamente el dia penultimo habil del mes
en curso a su recuperacion, mediante cheque del mandante en favor del mandatario.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras
Bancarias y Sociales revisa y registra la recuperacion diaria e integra la de que
corresponde al mes a enterar, misma que debe proporcionar a los Mandantes.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras
Bancarias y Sociales, identifica los créditos con derecho a descuentos, por
aplicacion del programa de beneficios derivado del Convenio de Colaboracion para
apoyar a los acreditados finales del Programa FOVI-DDF.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras
Bancarias y Sociales, atiende personalmente a los acreditados que acuden al
Fideicomiso con el propdsito de finiquitar un crédito otorgado por alguno de los
Mandantes de la cartera bancaria

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras
Bancarias y Sociales, integra el saldo del finiquito, el cual envia mediante correo
electrénico al Mandante, con objeto de obtener de éste su aprobacion.
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La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras
Bancarias y Sociales, atiende personalmente a los acreditados que acuden al
Fideicomiso con el propdsito de efectuar abonos a capital de su crédito otorgado por
alguno de los Mandantes de la cartera bancaria, siempre y cuando se encuentre al
corriente y el abono sea igual o mayor al valor de la mensualidad actual de su
crédito.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras
Bancarias y Sociales, integra el monto del abono a capital, e informa que el crédito
se encuentra regular en sus pagos el cual envia mediante correo electrénico al
Mandante, para su conocimiento

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Procesos genera
listados concentrados de enterosy reportes de variaciones

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras
Bancarias y Sociales, previa validacion de cifras con la J. U. D. de Administracion de
Procesos, generan los diferentes archivos

10. Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras Bancarias y
Sociales revisa la informacién proporcionada, una vez conciliadas las cifras, solicita
la transferencia de recursos determinada correspondiente al tipo de cobranza, a la
cuenta que dicho Mandante instruya.

11. Eltiempo total para la ejecucién del procedimiento es de 29 dias, 5 horas.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | 1 [Atiende a los acreditados, les da informacién 24 dias
Departamental de de los beneficios al finiquitar o abonar a
Regulacion y Control de capital, este ultimo siempre y cuando no
Carteras Bancarias vy estén demandados y vayan al corriente en
Sociales sus pagos, emite estado de cuenta con el

saldo y recibo de finiquito o abono, para
finiquito cinco dias habiles antes del Gltimo
dia del mes y para abonos a capital seis dias
antes, previa autorizacién del Mandante.

oe2 e-
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Unidad Administrativa

Descripcion de la Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion y Control de
Carteras Bancarias vy
Sociales

Unidad
de
de

Jefatura de
Departamental
Administracién
Procesos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion y Control de
Carteras Bancarias y
Sociales

Revisa y registra la recuperacion diaria del = 1 dia
mes actual y de mensualidades vencidas,
con cortes, denominados entero parcial (del 1
al 28 de cada mes}, entero complemento (del
29 al 30 o al 31), y entero de mensualidades
anteriores (que se enteran los dias 15 del
mes siguiente) respectivamente.

Revisa en la recuperacion de créditos diaria 1 dia
los pagos por concepto de finiquitos y abonos
a capital, procede a realizar la integracion del
saldo de estos, identifica los créditos
demandados y vigentes; envia la informacion
via correo electrénico al mandante, para su
aprobacion, los dias 17, 21 y seis dias
habiles antes de cada mes y para abonos a
capital los dias 23 de cada mes.

Identifica a los acreditados regulares y 1 dia
demandados. Desglosa por tipo de cartera a
fin de determinar los acreditados con derecho
a la aplicacion de beneficios. Desagrega las
mensualidades enteradas no fondeadas con
recursos del Fondo Colateral de Garantia,
pagos de créditos ya finiquitados, pagos de
finiquito pendientes de enterar, pagos que el
acreditado efectu6 en el propio mes del
finiquito y se encuentren pendientes de
enterar, pagos duplicados, pagos vencidos y
montos a reclasificar

Genera archivos de listados desagregados y 1 dia
concentrados de enteros Yy reporte de
variaciones para su entrega a la Jefatura de

Unidad Departamental de Regulacion vy
Control de Carteras Bancarias y Sociales.

Revisa la informacion proporcionada 1 hora

¢ Es correcta la aplicacion?

NO
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DISTRITO FEDERAL FIDERE 11l

U nistad,Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Departamentde ~ Unidad
Regulacion y Control de
Carteras Bancarias de
Sociales y

Subgerencia de Control de
Carteras

Gerencia de Recuperacion
de Créditos

10

11

Solicita a |a Jefatura de  Unidad
Departamental de Administracion de
Procesos se realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad 5)

Sl

Envia mediante correo electrénico los
archivos de listados desagregados v
concentrados de enteros al Mandante para el
registro en su sistema.

Elabora oficio para visto bueno de Ila
Subgerencia de Control de Carteras y firma
de la Gerencia de Recuperacion de Créditos
para solicitar a la Gerencia de Administracion
y Finanzas la transferencia de los recursos
recuperados al Mandante en el cual se
especifican los conceptos de recuperacion,
asi como las comisiones a facturar a favor del
fideicomiso yla fecha de entero.

Recibe, revisa y registra en reporte control y
turna oficio a la Gerencia de Recuperacion de
Créditos para su validacion vy firma.

Firma oficio para reportar el monto del entero
a la Gerencia de Administracion y Finanzas y
le solicita transferir los recursos recuperados
al Mandante y registra en reporte control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo

1 hora

8 horas

1 hora

1 hora

1 hora

Lic. Juan
de Un

lidad D
Regulacion ryy Gantrol de Carteras
Ban carias y Sociales

partamental de
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 11

Nombre del Procedimiento: Facturacién de la comisién derivada de la recuperacion via
Banamex de créditos ya reestructurados.

Objetivo General: Solicitar al Mandante, la comision por concepto de la cobranza obtenida
de los pagos de los créditos ya reestructurados, conforme a los términos y condiciones
establecidos. lo anterior como parte de los servicios que proporciona el fideicomiso por la
administracion de la cartera.

Normas Yy Criterios de Operacion:

1

El fundamento de este procedimiento se encuentra en clausula octava del Tercer
Convenio Modificatorio al Contrato de Mandato a Titulo Oneroso celebrado por una
parte como Mandante El Banco Nacional de Méxco S. A y como Mandatario el
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal firmado el dos de enero de
dos mil siete, el cual menciona en su primer parrafo que "LAS PARTES" convienen que
"EL BANCO" cubriréa al "FIDERE !l1I" por el desempefio del mandato una comision del
6% (seis por ciento) mas I.V.A. de aquellas sumas recuperadas.

Menciona en su quinto parrafo: Si, llegara el caso, "EL BANCO" se hiciera cargo de la
administracién de la cartera, por ejemplo, al migrar los créditos a su sistema institucional
del cartera y el "FIDERE !ll" Unicamente se hiciera cargo de la cobranza administrativa y
la recuperacion de los créditos no demandados, esta comision se revisara por ambas
partes de acuerdo a las crcunstancias del momento y a la definicion de los servicios
que, en su caso, el "FIDERE " continuaria prestando. No obstante lo anterior, "FIDERE
1" continuara administrando los créditos reestructurados al programa emitido por "LA
SOCIEDAD" el 7 de diciembre de 2006 y por dicho servicio percibira su comision del 6%
mas I.V.A.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales, recibe del Mandante via correo electrénico, el reporte de la recuperacion
realizada durante el mes de los acreditados reestructurados.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras Bancarias y
Sociales, envia a la Subgerencia de Informatica reporte de pagos efectuados por los
acreditados reestructurados para que sean aplicados en el Sistema Integral de Cartera.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales, solicita a la Gerencia de Administracion y Finanzas que efectle la facturacion
a favor de FIDERE !ll y sea enviada al Mandante.

El tiempo total para la ejecucién del procedimiento es de 5 dias, 3 horas y 15 minutos.
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o MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIOERE 1!

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. |Descripcionde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | 1 |Recibe del Mandante, via correo electrénico el 1 dia
Departamental de reporte de recuperacion de los acreditadog
Regulacion y Control de reestructurados desglosado por los diferentes
Carteras Bancarias Yy conceptos: numero de crédito, nombre del
Sociales acreditado, numero de pago, fecha del pago e

importe de la mensualidad desglosada.

2 |Genera la base de datos con los parametros | 1 dia
establecidos y reenvia correo electrénico a la
Subgerencia de Informatica a efecto de que
sean aplicados los pagos al Sistema Integral
de Cartera (estado de cuenta).

Subgerencia de Informatica | 3 | Recibe correo electronico, registra en el libro| 20 min
de control y turna con instrucciones a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Procesos para que se
apliquen los pagos.

Jefatura de Unidad| 4 |Registra en libro de control y turna con 1 dia
Departamental de instrucciones al responsable de la cartera, a
Administracion de efecto de que se lleve a cabo la aplicacion de
Procesos los pagos; una vez concluido, revisa que sea

correcta la aplicacion en el estado de cuenta,
genera reporte de morosidad y lo entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental Regulacion
y Control de Carteras Bancarias y Socialeg
para su validacion.

¢Es correcta la aplicacion de los pagos? 10 min

NO
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¥ MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIOERE lll
Unidad Administrativa No. | Descri cion de la Actividad Tiem o
Jefatura de Unidad| 5 |Solicita a la Jefatura de Unidad| 2 horas.
Departamental de Departamental de Administracion de Procesos
Regulacion y Control de gue se realicen las correcciones necesarias.
Carteras  Bancarias vy (Regresa a la actividad 4).

Sociales.

Sl
6 |Libera el reporte de morosidad otorgando el | 30 min
visto bueno de la actualizacién via correo
electrénico y elabora oficio de solicitud de
facturacion para el cobro de la comision parg
el FIDERE 11 con el visto bueno de I3
Subgerencia de Control de Carteras y firma
de la Gerencia de Recuperacion de Créditos.

Subgerencia de Control de | 7 |Revisa oficio y turna a la Gerencia de| 15 min
Carteras. Recuperacion de Créditos para su firma.

Gerencia de Recuperacién| 8 |Envia oficio a la Gerencia de Administracion 'yl 1dia
de Créditos. Finanzas, en el cual solicita que se efectle la
facturacién para ser enviada al Banco.

Gerencia de| 9 |Solcita al Banco mediante oficio la| 1dfa
Administracién y Finanzas. Facturacion de la comisién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizd

Lic. Juan Fr:/?éis agoso Campos
da

Jefe de Ur Qgrtamental de
Regulacion y 10l de Carteras
Bancarias y Sociales
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MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIOERE lll

Nombre del Procedimiento: Programas de beneficios y/o descuentos en las carteras
bancarias

Objetivo General: Aplicar conforme a la autorizacién de los Mandantes, el programa de
beneficios en cuanto a finiquitos, reestructuras y créditos regulares, con base al Convenio de
Colaboraciéon para apoyar a los acreditados finales del Programa Fondo de Vivienda -
Departamento del Distrito Federal, lo anterior para que los acreditados consoliden su
patrimonio.

Normasy Criterios de Operacion:

1.

El fundamento de este procedimiento se encuentra en las clausulas primera a la
séptima del convenio de colaboracion para apoyar a los acreditados finales del
programa Fondo de Vivienda — Departamento del Distrito Federal celebrado por una
parte a la Sociedad Hipotecaria Federal y por otra el Gobierno del Distrito Federal en su
caracter de fiduciaria en el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal
firmado el veintisiete de noviembre de dos mil seis, el cual menciona los distintos
beneficios a que tienen derecho los acreditados del programa Fondo de Vivienda —
Departamento del Distrito Federal tanto vigentes como morosos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancariasy

Sociales debe informar a los acreditados que los beneficios para aquellos acreditados
gue se encuentren regulares, consistiran en: la cancelacion de las comisiones Fondo de
Vivienda y Banco y el Gobierno del Distrito Federal a través del Fideicomiso se obliga a

cubrir el 75% de la comision banco cancelada y aplicarla en las emisiones siguientes.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras Bancarias y
Sociales debe informar a los acreditados que los beneficios para finiquito del crédito,
aplicaran: la cancelacion de comisiones vencidas, seguros vencidos, intereses
moratorios y aplicacién del descuento del 10% sobre saldo crédito, y el Gobierno del
Distrito Federal se obliga a cubrir a través de FIDERE 11, el 50% de los beneficios
otorgados.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales debe informar a los acreditados que los beneficios para reestructura del
crédito, aplicaran: la cancelacion de comisiones vencidas, seguros vencidos e intereses
moratorias, y el Gobierno del Distrito Federal se obliga a cubrir a través del FIDERE 111
el 50% de los beneficios otorgados.

Eltiempo total para la ejecucion del procedimiento es de 12 dias, 4 horas y 40 minutos.

18:éde231 —
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Descripcion Narrativa:

MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE !l

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiem o

Direccion General

Gerencia de Recuperacion
de Créditos

Subgerencia de Control de
Carteras

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion 'y Control de
Carteras Bancarias y

Sociales

Subgerencia de Control de
Carteras

Recibe oficio de autorizacion del Mandante
de la cartera Yy turna mediante volante de
control con instrucciones a la Gerencia de
Recuperacion de Créditos.

Recibe volante de control junto con el oficio y
verifica los antecedentes, a efecto de que el
programa  por aplicarse, se encuentre
debidamente autorizado por el Mandante del
crédito, asi como su vigencia y turna oficio
con instrucciones a la Subgerencia de
Control de Carteras.

Recibe, verifica Yy turna con volante de control
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Regulaciéon y Control de Carteras Bancarias y
Sociales, para la incorporacion en el SIC de
los programas de beneficios autorizados por
los Mandantes de las carteras.

Recibe oficio de autorizacién del Mandante y
procede a elaborar cédula de producciéon a la
Subgerencia de Informética con Vo. Bo. De la
Subgerencia de Control de Carteras,
solicitando la implementacion en el SIC de
los programas de finiquitos, reestructuras,
beneficios y/o descuentos, en los términos y
condiciones autorizadas. De igual forma,
toma nota con la finalidad de orientar a los
interesados directamente, en el area de
atencion a los acreditados de la Cartera
Bancaria

Verifica la solicitud contenida en la cédula de
produccion, procede a su autorizacion y
registro y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacion y Control de
Carteras Bancarias y Sociales, para su
entrega y control.

30 min

30 min

20 min

40 min

10 min




MANUAL ADMINISTR ATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 111

Unidad Administrativa

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion y Control de
Carteras Bancarias vy
Sociales

Jefatura de Unidad
Departamental de
Sistemas

Subgerencia de Control de
Carteras

Gerencia de Recuperacion
de Créditos

10

Entrega cédula de produccién con la
documentacién y autorizaciones
correspondientes a la Subgerencia de
Informatica, quien turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Sistemas, para que
efectle las maodificaciones y aplicaciones
requeridas.

Verifica la solicitud contenida en la cédula de
produccion y procede al disefio del sistema
informatico para la aplicacion, de las
condiciones del programa de beneficios y
generacion de los productos que se ofreceran
a los acreditados y se migren las condiciones
de los beneficios a los procesos de la cartera.

Registra la cédula de produccién, analiza y
procede a disefiar el proceso informatico
instalandolo en las terminales remotas en
ventanillas y en la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacion y Control de
Carteras Bancarias y Sociales con las
pruebas necesarias y suficientes para liberar
el sistema.

Verifica las aplicaciones en el sistema e
informa a la Gerencia de Recuperacion de
Créditos de la conclusion del desarrollo
informético.

Solicita via correo electronico a la
Subgerencia de Analisis, Estadistica, Riesgos
y Seguros, el disefio de los avisos que se
enviaran para la difusion del programa de
beneficios e informa las caracteristicas de los
programas de beneficios, para la difusion a
los acreditados.

20 min

5 dias

3 dias

1 dia

40 min
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE !l

Unidad Administrativa No. | Descri cion de la Actividad Tiem o
Subgerencia de Analisis, | 11 |Con base a solicitud, procede a desarrollar | 2 dias
Estadistica, Riesgos vy los proyectos de avisos que se distribuiran y
Seguros realiza la planeacion de los recursos y

procesos que se necesitaran en la aplicacion
del programa.

12 | Concluidos los proyectos de aviso, somete a 1 dia
consideracién de la Gerencia de
Recuperacion de Créditos los avisos
definitivos.

Gerencia de Recuperacion | 13 | Obtiene visto bueno de la Direccion General| 1 hora
de Créditos y envia via correo electrénico al Mandante, el
aviso para solicitar la autorizacion del mismo.

¢Es correcta la aplicacion?

NO
14 |Solicita a la Subgerencia de Andlisis, | 15 min
Estadistica, Riesgos y Seguros realice las
correcciones. (Regresa a la actividad 12.)

SlI
15 |Envia a través de correo electrénico a la| 15 min
Subgerencia de Analisis, Estadistica, Riesgos
y Seguros, para que se inicie la impresion vy
distribucion a los acreditados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autori

ragoso Campos
biste im0 Frandiscgdjtamental de
Regulacion y C n rol de Carteras
Bancarias y Sociales
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MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE Il

Nombre del Procedimiento: Recuperacién no reportada por la institucion bancaria.

Objetivo General: Realizar las aclaraciones correspondientes a los importes de
mensualidades pagadas por los acreditados, mismas que no fueron abonadas por la
Institucion Bancaria 0 no se encuentran registradas en su estado de cuenta; mediante la
ejecucion de acciones para aclarar el estado que guardan los pagos recibidos o solicitar el
deposito al banco.

Normas Y Criterios de Operacion:

1.

El fundamento de este procedimiento se encuentra en la clausula tercera del Tercer
Convenio Modificatorio al Contrato de Mandato a Titulo Oneroso celebrado por una
parte como Mandante EI Banco Nacional de México S. A. y como Mandatario el
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal firmado el dos de enero de
dos mil siete, el cual menciona en el inciso e) que el Fideicomiso se obliga a realizar
bajo los lineamientos y formalidades que El Banco previamente y por escrito le indique
como parte de los servicios llevar a cabo el registro individual del saldo de cada uno de
los créditos.

También se encuentra fundamentado en la clausula séptima del Contrato de Mandato a
Titulo Oneroso celebrado por una parte como mandante El Banco Mercantil del Norte S.
A. (antes Bancrecer) y como Mandatario el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del
Distrito Federal firmado el siete de julio de mil novecientos noventa y ocho, el cual
menciona en su inciso tres que el mandatario debera desarrollar el manejo
individualizado de saldos por acreditado.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulaciény Control de Carteras Bancarias y
Sociales atiende al acreditado revisando el estado de cuenta para identificar las causas
de que no se encuentran registrados los pagos efectuados, ya por inconsistencia, pago
duplicado, o por no estar depositado en la cuenta.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulaciény Control de Carteras Bancarias y
Sociales verifica si se trata de inconsistencia o pago duplicado, solicita copia simple del
comprobante universal al acreditado, a fin de que la Jefatura de Unidad Departamental
de Administracién de Procesos pueda realizar la aplicacion correspondiente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras Bancarias y
Sociales verifica si no se encuentra depositado el pago en la cuenta del fideicomiso, en
caso contrario, se.informa al acreditado y se le solicita el recibo original contra un acuse
de recepcion del documento para promover la aclaracion a El Banco.

El tiempo total para la ejecucion del procedimiento es de 2 dfas, 1 hora y 10 minutos.
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Descripcién Narrativa:

MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 11l

Unidad Admi

nistrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura
Departamental
Regulacion y
Carteras
Sociales

Jefatura de
Departamental
Regulacion 'y
Carteras
Sociales

de

Bancarias

Bancarias

Unidac
de

Control de

Unidao
de

Control de

Recibe al acreditado que se presenta a las
oficinas del Fideicomiso, en respuesta a un
requerimiento de pago, o bien que acude por
voluntad propia a solicitar estado de cuenta
del saldo de su crédito. En el caso de que e
acreditado observe que en dicho documento
no existe registrada una mensualidad pagada
y exhiba comprobante original de pago
procede su aclaracion.

Atiende al acreditado, revisa su estado de
cuenta para identificar el motivo por el cual el
pago efectuado no se encuentre registrado,
gue puede tener su origen en las situaciones
siguientes:

Pagos duplicados: Se originan cuando e
cajero digita con una sola referencia e
pago de varias mensualidades, en éste
aparece dos veces una mensualidad coma
pagada y en consecuencia, un periodg
anterior y/o posterior como vencido.

Inconsistencias: Se originan cuando e
cajero registra erréneamente la referencig
de la mensualdad y al realizar Ig
transmision de la recaudacion, el sistema
de registro de pagos en FIDERE !l ng
puede identificar los datos de acuerdo a g
emision realizada.

Solicita el original del comprobante universa
al acreditado, con el fin de tramitar la
aplicacion a su estado de cuenta.

30 min

30 min

15 min




MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE Il

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Subgerencia de Control de
Cartera

Subgerencia de Informatica

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Procesos

Jefatura de Unidad
Departamenl de
Regulacion y Control de
Carteras Bancarias y

Sociales

Elabora cédula de produccion con base en la
copia del recibo, para solicitar a la
Subgerencia de Informatica la aplicacién y en
su oportunidad, entero al Mandante de esta
mensualidad, sefiala numero de crédito,
nombre del acreditado, periodo de aplicacion
y fecha de pago, con firma del Subgerente de
Control de Carteras.

Revisa cédula de produccion, asigna numero
de folio y registra en reporte de control para el
seguimiento del cumplimiento de solicitudes.

Recibe cédula de  produccion con
instrucciones de aplicacion y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de  Procesos para su
elaboracion.

Recibe cédula de produccion y turna a
responsable de operar la cartera en la propia
Subgerencia de Informética, para la aplicacién
correcta del periodo en el registro historico de
pagos Yy estado de cuenta. Concluido este
proceso, entrega cédula de produccion con
estado de cuenta corregido a la Jefatura de
Unidad Departamental de Regulacion
Control de Carteras Bancarias y Sociales.

¢Es correcta la aplicacion?

NO

Solicita a la Jefatura de  Unidad
Departamental de Administracion de Procesos
realice las correcciones. (Regresa a I4q
actividad 7)

Sl
Libera cédula de produccién y entrega estado
de cuenta al acreditado donde refleja la

aplicacion del pago.

15 min

50 min

20 min

20 min

1 hora

1 hora
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MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 111

Unidad Administrativa

No.

Descripciéndela Actividad

Tiempo

Subgerencia de Control de
Cartera

Gerencia de Recuperacion
de Créditos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion y Control de
Carteras  Bancarias y
Sociales

Subgerencia de Control de
Carteras

Subgerencia de Informética

10

11

12

13

14

15

Verifica si es necesario depositar el pago a la
cuenta del fideicomiso, revisa en el reporte de
recaudacion diaria para ver si el pagd
efectuado se aplicé correctamente, en casdg
contrario, le informa al acreditado y le solicitg
el recibo original contra un acuse de
recepcion del documento con la finalidad de
hacer la aclaracion al Banco. Elabora oficig
para visto bueno de la Subgerencia de Contro
de Carteras y firma de la Gerencia deg
Recuperacién de Crédios.

Recibe oficio, valida datos, Yy rubrica para
firma de la Gerencia de Recuperacién de
Créditos.

Revisa datos de solicitud y firma oficio para
ser enviado al banco.

Una vez que se recibe la aclaracion por parte
del Banco, elabora cédula de produccion para
solicitar a la Subgerencia de Informética, Ig
aplicacién del pago en el estado de cuenta de
acreditado y en su oportunidad, el entero a
Mandante.

Revisa cedula, asigna numero de folio y
registra en reporte de control para el
seguimiento de cumplimiento de solicitudes y
envia a la Subgerencia de Informética.

Registra en libro de control y procede a su
verificacion y aplicacion, genera listado de
aplicacion de pagos y procede a solicitar
liberacién de cédula de produccién.

1 hora

20 min

20 min

50 min

10 min

10 min




']
|
e s

MX . -
Fidere

D DE MEXICO ~
MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 1ll
Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 16 | Aplica, genera estado de cuenta y turnaalg 1dia
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de
administracion de Regulacion y Control de Carteras Bancarias
Procesos Sociales para su revision.
¢ Es correcta la aplicacion?
NO
Jefatura de Unidad| 17 |Solicita a la Jefatura de Unidad| 30 min
Departamental de Departamental de Administracién de Procesos
Regulacién y Control de realice las correcciones. (Regresa a la
Carteras Bancarias Y actividad 15)
Sociales
Sl
18 | Libera cédula de producciony entrega estado| 30 min
de cuenta al acreditado donde refleja la
aplicacion del pago.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Reembolso por saldo a favor de acreditados finiquitados.

Objetivo General: Verificar si en efecto el acreditado tiene un saldo a favor del crédito
otorgado, a fin de reembolsar la cantidad pagada de mas y asi el estado de cuenta se
encuentre en ceros.
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Normas Y Criterios de Operacion:

1.

5.

El fundamento de este procedimiento se encuentra en la clausula tercera del Tercer
Convenio Modificatorio al Contrato de Mandato a Titulo Oneroso celebrado por una
parte como Mandante El Banco Nacional de México S. A y como Mandatario el
Fideicomiso de Recuperacion Credticia del Distrito Federal firmado el dos de enero de
dos mil siete, el cual menciona en el inciso e) que el Fideicomiso se obliga a realizar
bajo los lineamientos y formalidades que El Banco previamente y por escrito le indique
como parte de los servicios llevar a cabo el registro individual del saldo de cada uno de
los créditos.

También se encuentra fundamentado en la clausula séptima del Contrato de Mandato a
Titulo Oneroso celebrado por una parte como mandante El Banco Mercantil del Norte S.
A (antes Bancrecer) y como Mandatario el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del
Distrito Federal firmado el siete de julio de mil novecientos noventa y ocho, el cual
menciona en su inciso tres que el mandatario deberda desarrollar el manejo
individualizado de saldos por acreditado.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales, atiende personalmente a los acreditados que acuden al Fideicomiso con el
propésito de solicitar su reembolso por pagos efectuados de més.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales, recaba comprobante original del acreditado y verifica que éste se encuentre
aplicado en las cuentas del Fideicomiso a fin de solicitar a la Gerencia de
Administracion y Finanzas el reembolso correspondiente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulaciéon y Control de Carteras Bancarias y
Sociales, una vez verificado que el pago fue efectuado por el acreditado, la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria procede a elaborar cheque para devoluciéon al
acreditado.

El tiempo total para la ejecucion del procedimiento es de 3 dias, 7 horas y 15 minutos.

Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa | No. ‘ Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 Analiza y verifica si algin acreditado que | 1 dia
Departamental de finiquitd su saldo, realizé el pago adicional
Regulacion y Control de de alguna mensualdad que deba
Carteras Bancarias y reembolsarse.

Sociales
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~—rage e

Unidad Administrativa

Gerencia de Recuperacion
de Créditos

Subgerencia de Control de

Carteras
Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion y Control de
Carteras Bancarias y
Sociales

Subgerencia de Control de
Carteras

Gerencia de Recuperacién
de Créditos

Descripcion de la Actividad
Una vez que verifica que el acreditado tiene
saldo a favor se le informa para que este
ingrese oficio de solicitud de devolucion
dirigido a la Gerencia de Recuperacion de
Créditos, informando detalladamente cual es
el motivo de la solicitud y se le pide que
anexe original del recibo que ampare e
pago, si no cuenta con el original, se le pide
copia fotostatica del recibo y se€
complementa con el reporte de recaudacion
diaria donde se refleje la aplicacién del paga
en las cuentas del fideicomiso.

Recibe el oficio y turna la solicitud realizada
por el acreditado a la Subgerencia de
Control de Carteras instruyendo que se
tramite el reembolso.

Revisa y turna solicitud a la Jefatura de
Unidad Departamental de Regulacion vy
Control de Carteras Bancarias y Sociales
para que elabore oficio de reembolso.

Analiza informaciébn que compruebe que
existe saldo a favor del acreditado, imprime
y firma estado de cuenta que registra
importe de reembolso y elabora oficio para
visto bueno de la Subgerencia de Contro
de Carteras y firma de la Gerencia de
Recuperacion de Créditos, solicitando a la
Gerencia de Administracion y Finanzas e
reembolso.

Revisa oficio y documentacion, firma estado
de cuenta que soporte el importe de
reembolso y turna oficio a la Gerencia de
Recuperacion de Créditos.

Firma oficio y estado de cuenta soporte de
importe a reembolsar para solicitar a la
Gerencia de Administracion y Finanzas

realice elreembolso al acreditado..

Tiempo
1 dia

15 min

15 min

2 horas

40 min

30 min
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Unidad Administrativa

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion 'y Control de
Carteras Bancarias y
Sociales

Subgerencia de Informética

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administraciéon de Procesos

Jefatura de Unidad
Departamental de

Regulacion y Control de
Carteras Bancarias y

Sociales

10

11

12

13

14

Una vez efectuado el reembolso, recibe de
la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria, oficio con copia fotostatica de
cheque donde consta que fue reembolsado
el importe al acreditado.

Elabora cedula de produccion dirigida a la
Subgerencia de Informatica donde solicital
dar de baja el pago del sistema anexando
copia fotostatica del cheque de reembolso.

Registra en libro de control y turna cedula de
produccion con instrucciones al Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion de
Procesos para que aplique el pago.

Turna cedula de produccion con
instrucciones al responsable de la cartera, a
efecto de que se lleve a cabo la aplicacion
del pago; una vez concluida, revisa que sea
correcta la aplicacion en el estados de
cuenta e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental Regulacion y Control de
Carteras Bancarias y Sociales la conclusion
del Proceso.

Valida la informacion.
¢Es correcta?

NO

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Administracién de
Procesos se realicen las correcciones

(Regresa a la actividad 11)

Sl

Libera cedula de produccién otorgando e
visto bueno de la actualizacién y elabora Ig
constancia de finiquito para entregarla a
acreditado a fin de que continie con el

itramte-de Liberacio n de Hipoteca ante el

1dia

1 hora

15 min

1 hora

1 hora

10 min

10 min
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Banco.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Lic. Juan

Jefede U da partamental de
Regulacién y trol de Carteras
Bancarias y Sociales

Nombre del Procedimiento: Reestructuracion de acreditados de la cartera Bancaria.

Objetivo General: Motivar a los acreditados de la cartera Bancaria a reestructurar su crédito
con los beneficios que ofrece el Programa Fondo de Vivienda — Departamento del Distrito
Federal, para consolidar su patrimonio.

Normas Y Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en las clausulas primera, segunda y
tercera del convenio de colaboracion para apoyar a los acreditados finales del programa
Fondo de Vivienda - Departamento del Distrito Federal celebrado por una parte a la
Sociedad Hipotecaria Federal y por otra al gobierno del Distrito Federal en su caracter
de fiduciaria en el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal firmado el
veintisiete de noviembre de dos mil seis, el cual menciona:

l. El Gobierno del Distrito Federal esta de acuerdo en que el Fondo de Vivienda -
Departamento del Distrito Federal directamente, o a través de sus mandatarios,
celebre convenios de reestructura con los acreditados finales del programa, as|
como se le otorguen los beneficios a los que se refiere la clausula séptima de este
convenio a los acreditados finales del cumplidos del mencionado programa.

1 Disposiciones para la reestructura con los acreditados finales del programa Fondo
de Vivienda - Departamento del Distrito Federal. En los convenios a través de los
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cuales se lleve a cabo la reestructura respectiva, debera estipularse, entre otros,
que:

a) El plazo de amortizacion del saldo insoluto de los créditos individuales
reestructurados sera de uno hasta quince afios cuando la reestructura se
lleve a cabo ante Notario Publico y de uno hasta nueve afios cuando dicha
reestructura se lleve a cabo ante Convenio Judicial.

b) Latasade interés sera fija del ocho por ciento anual.

e) Los acreditados finales tendran que realizar un pago al frente, cinco por
ciento del saldo insoluto del crédito, mismo que se calculara una vez
reducidas las cantidades correspondientes a seguros y comisiones vencidas
e intereses moratorias.

d) El acreditado final debera pagar y mantener vigente un seguro de vida e
invalidez y un seguro de dafios a la vivienda.

e) Los pagos deberan ser mensuales fijos.

f)  No habra posibilidad de cobrar pena por prepago

11 Al momento de celebrar los convenios de reestructura con los acreditados finales,
no se consideraran los intereses moratorias adeudados, las comisiones, ni
seguros vencidos para calcular el saldo insoluto del crédito objeto de la
reestructura.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales de debe informar a los acreditados que se presenten, que la reestructuracion
es un mecanismo aplicable a todos los acreditados, tanto a los morosos y sentenciados
como a los vigentes, los cuales recibiran los beneficios de condonacion total de
intereses moratorias, comisiones y seguros vencidos que a la fecha se hayan generado,
mediante un cambio a una tasa de interés fija del 8% anual, mensualidades fijas con la
opcién de seleccionar el plazo de término de pago de 1 a 15 afios (excepto
sentenciados que ya tienen tiempo limitado) con un pago enganche por un minimo del
5% de su saldo con beneficio.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras Bancarias y
Sociales debe informar a los acreditados morosos con mas de tres mensualidades
vencidas y sentenciados, que la reestructuracion es obligatoria ya que es el tinco medio
para regularizar su situacion juridica.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras Bancarias y
Sociales debe revisar que si el acreditado presenta mensualidades vencidas cubiertas
con el Fondo de Garantia, de ser asi debe solicitar el pago total del saldo con beneficios
(condonacion 100% de comisiones, intereses moratorias y seguros).
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La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién y Control de Carteras Bancarias 'y
Sociales entrega al acreditado solicitud de reestructura y se le orienta sobre el correcto
llenado, asi como la documentacion necesaria. Dicha solicitud es enviada a Banamex,
para su autorizacion, quien procedera a citar al acreditado para la firma de nuevas
escrituras y su nuevo convenio de pagos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales debe verificar al momento de dar informes sobre saldos y/o mensualidades
vencidas de cualquier crédito, los acreditados deben presentar credencial de elector,
pasaporte vigente, en caso de que otra persona diferente al titular del crédito sea quien
lo solicite, ésta debe presentar credencial de elector del titular y de él mismo, carta
poder debidamente requisitada y firmada por el titular del crédito.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulaciény Control de Carteras Bancarias y
Sociales debe informar al acreditado que en caso de presentar poder notarial, es
necesario proporcionar dos copias de éste y una de las escrituras, que seran enviadas
al Mandante para su revision y de acuerdo a la autorizacion via electronica, el
apoderado procede a firmar en lugar de sustituir al deudor o en caso de no ser validos
para que el apoderado firme la reestructura, es necesario la presencia del titular, de lo
contrario, no podran reestructurar el crédito

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales debera enviar a El Banco la solicitud de reestructura debidamente requisitada y
con los documentos necesarios para soportarla, asi como copia del pago del cinco por
ciento a fin de que este Ultimo autorice si la solicitud contiene los documentos
necesarios para que proceda la reestructura.

El tiempo total para la ejecucion del procedimiento es de 16 dias, 4 horas.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad| 1 |[Informa al acreditado el estado actual de| 1 hora
Departamental de crédito, los beneficios y ventajas de
Regulaciéon y Control de Programa de Reestructuracién, requisitos
Carteras Bancarias Y para el trdmite como es el pago del enganche
Sociales del cinco por ciento y la documentacion

necesaria para poder efectuarla, asi como Ig
solicitud y la forma correcta de llenarla
entrega recibo de enganche y solicitud para
enviar a El Banco.
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Unidad Administrativa No. | Descripcién de la Actividad Tiempo
Acreditado 2 | Recibe los informes y la solicitud, procede a la] 2 dias
requisicion correcta de la misma, efectia el
pago del cinco por ciento y relne la
documentacién necesaria, entrega la solicitud,
copia del pago y los documentos solicitados.
Jefatura de Unidad 3 |Recibe la solicitud, revisa cuidadosamente su 30 min
Departamental de debido llenado asi como la documentacion
Regulacion y Control de requerida ya sea titular o apoderado, en caso
Carteras Bancarias y de ser apoderado incluye copia del poder
Sociales notarial.
¢Esta completa la informacion?
NO
4 |Informa al acreditado de las anomalias en el 30 min
llenado y/o documentacion faltante. (Regresa
a la actividad 2)
Sl
Jefatura de Unidad 5 |Recibe la documentacion necesaria copia del 30 min
Departamental de comprobante de pago y elabora el expediente
Regulacion y Control de y lo envia mediante oficio a El Banco para su
Carteras Bancarias 'y aprobacion.

Sociales
6 |Revisa que el acreditado no tenga adeudos| 30 min
de mensualidades cubiertas mediante el
Fondo Colateral de Garantia, de ser asi
solicita el pago total de dichas mensualidades
para poder continuar con el tramite.

7 |Envia a ElI Banco el expediente para su| 1 hora
validacion y aprobacion.

SAceptd El Banco el tramite?

NO
8 |Informa al acreditado de las anomalias del| 8 dias
expediente y solicita correcciones. (Regresa al
la actividad 2)

SI
9 | Procede con el tramite. 2 dias

de i?l--
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Unidad Administrativa No. | Descri cion de la Actividad Tiem o
10 | Recibe la notificacion de El Banco, via correg 1 dia

electrénico, de la solicitud del pago del 5% de
enganche y abonos adicionales de aquellos
acreditados que formalizaron su convenio de
reestructura.

Jefatura  de Unidad| 11 |Prepara oficio con visto bueno de Ila 1dia

Departamental de Subgerencia de Control de Carteras y firma

Regulaciéon y Control de de la Gerencia de Recuperacion de Créditos

Carteras Bancarias vy para la Gerencia de Administracion y

Sociales Finanzas solicitando la transferencia de los
recursos del pago del 5% de enganche Yy
abonos adicionales.

Subgerencia de Control de | 12 | Revisa datos del oficio, lo rubrica y lo turnaa 1 dia

Carteras. la Gerencia de Recuperacion de Créditos.

Gerencia de recuperacién| 13 | Firma oficio para solicitar que se efectie el 1 dia

de Créditos. entero a la Gerencia de Administracion
Finanzas y le solicita transferir los recursog
recuperados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

P |

Lic. Juan F

Jefe de Uni

Sco figgRararampos

Regulacié y Co tolde Carteras

Bancarias y Sociales

Nombre del Procedimiento: Registro y aplicacion de la recuperacion efectuada por los
bancos de las carteras Bancarias y Sociales.

Objetivo General: Verificar diariamente que la recaudacion reportada por los bancos, a
través de las diferentes vias de enlace, se aplique correctamente en el sistema integral de

-198de 231 -
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cartera, conforme a las referencias de la emision de cada crédito y en consecuencia en los
estados de cuenta de los acreditados, conciliar los depositos efectuados en las cuentas y la
aplicacion realizada en el sistema, identificar los pagos que se dejan pendientes de aplicar
por inconsistencias en las referencias enviadas por los bancos.

Normas vy Criterios de Operacion:

1.

El fundamento de este procedimiento se encuentra en la clausula tercera del Tercer
Convenio Modificatorio al Contrato de Mandato a Titulo Oneroso celebrado por una
parte como Mandante El Banco Nacional de México S. A. y como Mandatario el
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal firmado el dos de enero de
dos mil siete, el cual menciona en el inciso €) que el Fideicomiso se obliga a realizar
bajo los lineamientos y formalidades que El Banco previamente y por escrito le indique
como parte de los servicios llevar a cabo el registro individual del saldo de cada uno de
los créditos.

También se encuentra fundamentado en la clausula séptima del Contrato de Mandato a
Titulo Oneroso celebrado por una parte como mandante El Banco Mercantil del Norte S.
A. (antes Bancrecer) y como Mandatario el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del
Distrito Federal firmado el siete de julio de mil novecientos noventa y ocho, el cual
menciona en su inciso tres que el mandatario debera desarrollar el manejo
individualizado de saldos por acreditado.

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria proporciona diariamente el reporte
bancario de los depdsitos realizados en la cuenta concentradora del fideicomiso sobre
los pagos recibidos por las diferentes sucursales bancarias.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales, integrara por dia el informe de los depdsitos recibidos en las cuentas y el
desglose de la aplicacion en el sistema asimismo, informara a la JEFATURA DE
UNIDAD DEPARTAMENTAL de Consolidacion Contable los ingresos diarios aplicados
en las carteras, para incluirse en el informe preliminar de cifras de recuperacion diaria.

La Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales, generara las acciones necesarias para realizar las aclaraciones de los pagos
que presenten inconsistencias y que no fueron aplicados en la recuperacion diaria.

El tiempo total para la ejecucion del procedimiento es de 1 dia, 6 horas y 30 minutos. C
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Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcién dela Actividad Tiempo

Subgerencia de Informéatica 1 |-Via correo electronico.- Recibe de 5horas
BANORTE, el archivo plano, oficio y reporte
de saldo y movimientos de la cuenta
relacionados con la recuperacién obtenidg
mediante la red de sucursales del banco
correspondientes al dia anterior.

‘Via compafia de recepcién de pagos
traslado de valores los datos sobre Ia
recuperacién mediante el uso de lector Gpticq
de los recibos pagados. La Jefatura de
Unidad Departamental de Regulacion 'y
Control de Cartera Gubernamental incorpora
al Sistema Integral de Cartera la recaudacion
de las diferentes carteras y entrega a lq
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Procesos, copia del reporte
de recaudacion obtenida del dia.

‘Via aplicaciones de cheques de caja
certificados recibidos por la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria pol
pagos de acreditados, mediante cédula dg
produccion que turna Jefatura de Unidad
Departamental Regulacion y  Control de
Carteras Bancarias y Sociales.

Jefatura de Unidad 2 Concluido el proceso de recuperacién) 1 hora
Departamental procede a la emision de los respectivos
Administracion de reportes de la cobranza diaria y los turna a lag
Procesos Jefaturas  de Unidad Departamenta

responsables del registro y control de las
carteras asi como informes a la Direccion
General, Gerencia de Administracion y
Finanzas, Gerencia de Recuperacién deg
Créditos, Subgerencia de Control de Carteras.
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Unidad Administrativa No. | Descripciénde la Actividad Tiempo

3 | Entrega los listados de la recaudacién de las 1 hora
carteras BANAMEX y BANORTE desglosados
por numero de crédito, importe pagado, pof
recaudaciones del mes, anteriores,
posteriores, finiquitos, abonos a capital,
intereses moratorias y  complementos.
Reporte concentrado de recaudacién de las
carteras sociales Y listados de recaudacion
pendiente de aplicar por inconsistencias en la
trasmision de la informacion.

Jefatura de Unidad 4 |Procede a validar la cartera BANAMEX.- con 30 min
Departamental de base al estado de cuenta de depdsitos
Regulacién 'y Control de bancarios, proporcionado por la Jefatura de
Carteras Bancarias y Unidad Departamental de Tesoreria, y listado
Sociales de recaudacion entregado por la Jefatura de

Unidad Departamental de Administracion de
Procesos, e integrar las cifras de la
recaudacion diaria.

Jefatura de Unidad 5 |Realiza la validacion de la cartera 30 min
Departamental de BANORTE.- con base al estado de cuenta de
Regulacion 'y Control de depositos bancarios enviado por correg
Carteras Bancarias Y electrénico y los reportes de recaudacion
Sociales. entregados por la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de

Procesos, e integracion de las cifras de
recaudacion diaria.

6 |Valida la cartera social.- con base a los 1hora
reportes concentrados de recaudacion diaria,
listados entregados por la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacién y Control de
Cartera Gubernamental, e integrar las cifras
de recaudacion diaria.

¢Es correcta la aplicacion?

NO

7 | Solicita a la Jefatura de Unidad 1 hora
Departamental Administracion de Procesos A
realice las correcciones. (Regresa a la
actividad 2)
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Unidad Administrativa No. | Descripcion de la Actividad Tiempo

Sl
8 | Liberala cedula, recibe listados e informaala| 401rrin
Jefatura de Unidad Departamental de
Consolidacion  Contable los  importes

recuperados.
Jefatura de Unidad 9 |Verifica si hay pagos que quedaron 1 hcra
Departamental de pendientes de aplicar por inconsistencias @
Regulacion y Control de pagos duplicados, genera oficio con vistg
Carteras Bancarias bueno de la Subgerencia de Control de
Sociales Carteras y firma del Gerente de Recuperacion

de Créditos, dirigido al acreditado y/o a
banco, para solicitar la aclaracion. Cuando s€
obtiene la respuesta del pago por medio de
banco y/o acreditado, elabora cédula de
produccion dirigida a la Subgerencia de
Informatica a fin de realizar la aplicacion en Ig
recaudacion delmes.

Subgerencia de Informéatica| 10 | Recibe cédula de produccion y turna a la 40 in
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracibn de  Procesos para su
aplicacién en la recaudacion.

Jefatura de Unidad 11 |Aplica, genera listado de recaudacion y turnal 1 hara
Departamental de a la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Regulacién y Control de Carteras Bancarias
Procesos. Sociales para su revision.

Jefatura de Unidad 12 |Revisa que el listado de la recaudacion 10m in
Departamental de registre las aplicaciones e integra cifras en e
Regulacién y Control de reporte diario de recaudacion.

Carteras Bancarias Y

Sociales ¢ Es correcta la aplicacion?

NO
13 |Solicita a la Jefatura de Unidad 30 1in
Departamental de Administracion de Procesos
realice las correcciones. (Regresa a la
actividad 11)

SI
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 111

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

14

Libera la cedula. Turna informacion de
aplicaciones a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacién Contable,
para el registro e integracion de cifras
preliminares de recuperacion diaria y de
comisiones por la administracion de las
carteras y posteriores cierres mensuales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

30 min

Lic. Jua

Jefe de epartamental de
Regul cion  ontrol de Carteras

Bancarias y Sociales

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de Sistemas.

Objetivo  General Simplificar, automatizar, mejorar e implementar nuevos sistemas
informéticos para una adecuada administracion y cobranza de los créditos de vivienda
otorgados por las entidades publicas y privadas, que recupera el fideicomiso.

Normas vy Criterios de Operacion:

1. Inciso A) de la Clausula Tercera del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
del Distrito Federal, FIDERE !lI, modificado mediante convenio modificatorio de fecha
catorce de septiembre de dos mil uno, relacionada con el parrafo sexto de la Clausula
Décima de ese mismo acto juridico, y con el parrafo tercero de la Clausula Décima
Primera; que sefalan, respectivamente, que uno de los objetos de la Entidad es
recuperar el producto de los créditos otorgados por el Distrito Federal y sus Entidades
asi como las instituciones publicas o privadas. Como en la clausula segunda del
Contrato de Mandato a Titulo Oneroso, celebrado entre el Instituto de Vivienda del
Distrito Federal y el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Vivienda Popular,
FIDERE ll, de fecha 08 de septiembre del afio dos mil, y en los Contratos de Mandato
celebrados entre las instituciones publicas y privadas con el Fidere 111,
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE !l

Clausula tercera del Tercer Convenio Modificatorio al Contrato de Mandato a Titulo
Oneroso celebrado por una parte como Mandante El Banco Nacional de México S. A. y
como Mandatario el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal firmado
el dos de enero de dos mil siete, el cual menciona en el inciso e) que el Fideicomiso se
obliga a realizar bajo los lineamientos y fonnalidades que El Banco previamente y por
escrito le indique como parte de los servicios llevar a cabo el registro individual del saldo
de cada uno de los créditos.

Clausula séptima del Contrato de Mandato a Titulo Oneroso celebrado por una parte

como mandante El Banco Mercantil del Norte S. A. (antes Bancrecer) y como Mandatario

el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal firmado el siete de julio de
mil novecientos noventa y ocho, el cual menciona en su inciso tres que el mandatario
debera desarrollar el manejo individualizado de saldos por acreditado

La creacién o modificacion de sistemas informaticos se divide en las etapas de analisis,
disefio, desarrollo, pruebas e implementacion.

Las solicitudes de creacion de nuevos sistemas informaticos o modificacion de sistemas

ya existentes deben dirigirse directamente con el Subgerente de Informatica.

El Area solicitante comprende a la Direccion General, Gerencias Subgerencias,
Jefaturas de Unidad que soliciten el servicio de Desarrollo de Sistemas los cuales deben
de proporcionar toda informacion relacionada al nuevo sistema informético o a la
modificacion del sistema ya existente.

El procesamiento de un Desarrollo de Sistemas como su validacion y modificacion en el
proyecto la duracion es de 240 dias. Cabe hacer mencion de que el tiempo estimado
para este procedimiento es enunciativo mas no limitativo.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. | Descriecién de la Actividad Tiempo
Unidad administrativa| 1 | Formula la solicitud para crear o modificar un| 5 dias
solicitante sistema existente y la entrega a |4
Subgerencia de Informatica de forma escrita 0
verbal.
Subgerencia de Informatica| 2 | Recibe la solicitud. ldia
3 | Revisa que la solicitud sea claray definida. 2 dias
¢ Lasolicitud es clara y definida?
NO

4 de 23
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Unidad Administrativa No. Descripciéon de la Actividad Tiempo
4 | Notifica a la unidad administrativa solicitante 2 dias
que su peticién no es clara Y la invita precisar
su solicitud. (Se conecta con la actividad 1)
Sl
Subgerencia de Informatica ' 5 |Solicita a la  Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Sistemas un analisis sobre
la viabilidad de la solicitud.
Jefatura de Unidad 6 | Analiza la viabilidad de la solicitud. 3 dias
Departamental de
Sistemas
¢ Es viable la solicitud?
NO
Jefatura  de Unidad 7 | Notifica a la Subgerencia de Informatica lag 1 dia
Departamental de razones por las cuales no es viable la
Sistemas creacion o modificacion del sistema solicitado.
Subgerencia de Informatica| 8 | Notifica a la unidad administrativa solicitantel 2 dias
las razones por las cuales no es viable la
solicitud. (Conecta con la actividad 1)
Sl
Jefatura de Unidad 9 | Notifica a la Subgerencia de Informéatica lg 1 dia
Departamental de viabilidad de la solcitud y sus alcances.
Sistemas
Subgerencia de Informéatica 10 Aprueba la instruccion a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Sistemas para que sea
atendida la solicitud.
Jefatura de Unidad 11 Pide a la unidad administrativa solicitante] 7 dias
Departamental de documentos, archivos, reportes, etc|
Sistemas necesarios para el sistema.
Unidad administrativa 12 | Proporciona  al Jefatura de Unidad 7 dias
Departamental de Sistemas documentos,
archivos, reportes, etc. necesarios para e
sistema.
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Unidad Administrativa No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 13 |Disefia de forma general la estructura de las 15 dias
Departamental de tablas, los formularios, las pantallas Yy los
Sistemas procedimientos que se han de desarrollar.

14 |Establece el ambiente dénde se va a 3dias
desarrollar el sistema a fin de no alterar los
demas sistemas en produccion.

15 | Elabora un plan de trabajo Yy asigna tareas. 5 dias
16 | Disefia a detalle la nueva estructura de las| 30 dias

tablas, requeridas, asi como las pantallas,
formularios y reportes.

Jefatura de Unidad 17 |Desarrolla el prototipo del sistema en el 90 dias
Departamental de ambiente establecido anteriormente.
Sistemas

18 | Realiza pruebas para verificar el 7 dias
funcionamiento del prototipo del sistema.

NO
Jefatura de Unidad 19 |Localiza en dénde y por qué no funciona 3 dias
Departamental de adecuadamente el prototipo del sistema. Pasa
Sistemas a la actividad 16.

Sl
Jefatura de Unidad 20 |Presenta a la Subgerencia de Informatica el 3 dias
Departamental de prototipo del sistema.

Sistemas
¢El prototipo funciona adecuadamente?

NO
Subgerencia de Informética | 21 |Indica a la Jefatura de Unidad Departamental | 3 dias
de Sistemas en doénde y por qué no funciona
adecuadamente el prototipo del sistema. (Se
conecta con la actividad 16}.

Si
22 | Muestra a la unidad administrativa solicitante | 5 dias
el prototipo del sistema.

¢El prototipo funciona adecuadamente?
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Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo
NO
Unidad administrativa 23 | Notifica a la Subgerencia de Informatica en 3dias
solicitante donde y por qué el prototipo del sistema no
cumple con sus requerimientos. (Se conecta
con la actividad 16).
Sl
Jefatura de Unidad 24 Elabora un plan para hacer pruebas con el 5 dias
Departamental de prototipo del sistema.
Sistemas
Subgerencia de Informéatica 25 | Solicita a la unidad administrativa solicitante 5 dias
recursos humanos y materiales para realizar
pruebas con el prototipo del sistema.
Unidad administrativa 26 |Asigna recursos humanos y materiales para 3dias
solicitante realizar pruebas con el prototipo del sistema.
Jefatura de Unidad 27 | Prepara el ambiente para las pruebas del 3dias
Departamental de prototipo del sistema.
Sistemas
Unidad administrativa 28 | Efectia las pruebas y evalla los resultados 7 dias
solicitante obtenidos con el prototipo del sistema.
¢ El prototipo funciona adecuadamente?
NO
29 | Notifica a la Subgerencia de Informatica en 2 dias
donde y por qué el prototipo del sistema no
cumple con sus requerimientos. (Se Conecta
con la actividad 16)
SI
Jefatura de Unidad 30 Elabora un plan para la implementacion del 5 dias
Departamental de sistema ylo ejecuta.
Sistemas
Jefatura de Unidad 31 | Notifica a la Subgerencia de Informatca la 1 dia
Departamental de conclusion de la solicitud.
Sistemas

de
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE Il

Unidad Administrativa No. | Descri cion de la Actividad Tiem o

Subgerencia de Informatica, 32 |Notifica a la unidad administrativa la| 2dias
conclusion de la atencidn de la solicitud.

FIN DEL PRCCEDIMIENTO

_Ivan Millan Mayorga
Jefe de Unidad Departamental de
Sistemas

Nombre del Procedimiento: Enlaces Digitales

Objetivo General Implementar y comprobar las comunicaciones necesarias para la
operacion de cobranza.

Normas Y Criterios de Operacion:

1. Rendimiento del enlace, transmisiény medidas de los componentes tanto en Software y
Hardware.

2. Los usuarios ubicados en diferentes oficinas foraneas, deben conectarse a los
servidores internos del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal
(FIDERE 111) en tiempo real para una 6ptima atencién al acreditado.

3. La duracion de este procesamiento en identificar, instalar y crear cuentas y realizar
pruebases de 2 dias.

Descripcion Narrativa:

[Unidad Administrativa | No. [ Descripcién de la Actividad Tiemp
Jefatura de Unidad 1 Identifica el lugar donde sera impkementada la| 2 horas
Departamental de nueva oficina de atencion al acreditado.

Sistemas

2 Identifica los equipos de computo que seg 1 hora
utilizardn para la oficina fordnea del
Fideicomiso.
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Unidad Administrativa No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
3 |Instala el software (Sistema Integral) para la 1 hora
gestion de cobranza de FIDERE 11 en las
maquinas que sean designadas para dicha
tarea.

4 | ldentifica los enlaces de internet que cuenta la 1 hora
oficina externa para la conexion a la oficina
centraldel Fideicomiso.

5 |Crea las cuentas de conexion para los 30 min
usuarios que se encontraran en las oficinas
externas.

6 |Instala el software para la conexion remota| 2 horas
del equipo a la oficina central de Fideicomiso.
7 |Realiza pruebas con el sistema de integralde | 1 dia
carteras (consulta e impresion de documentos
de acreditados).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de'Unidad Departamental de
Sistemas

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de Sistemas.

Objetivo General Asegurar que los sistemas informéticos existentes en el fideicomiso
operen adecuadamente con la llegada de nuevas tecnologias.
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Normas Yy Criterios de Operacion:

1

Frecuentemente sale al mercado nuevas versiones de software, lo que nos exige
determinar si esta nueva tecnologia puede integrarse a la infraestructura establecida en
el fideicomiso.

El nuevo software se hace presente en el fideicomiso de formas variadas. Puede venir
presente con la adquisicion de un nuevo equipo, 0 puede ser solicitado por el
Fideicomiso como resultado de una evaluacion.

Tener identificados los sistemas que se encuentran en operacion dentro del Fideicomiso,
asi como la informacion referente a versiones, requerimientos, entradas, salidas, etc.

El procedimiento aplica al software desarrollado dentro del Fideicomiso, asi como el
creado por entidades externas.

Los nuevos productos de software no tienen una fecha establecida para salir al mercado,
por lo tanto este procedimiento inicia una vez que sale un nuevo producto.

No todo el software que sale almercado es aplicable al Fideicomiso.

El tiempo para el desarrollo de este procedimiento se estima en 172 dias, cabe hacer
mencion de que el tiempo es enunciativo mas no limitativo.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad] 1 | Identifica el nuevo software que salié al | 5 dias
Departamental de mercado

Sistemas

2 | Determina si del nuevo software, por su| 5 dias
naturaleza conviene ser evaluado

¢ Conviene evaluar el software?

NO
3 | (Se conecta con el fin del procedimiento) 1 dia

Sl
4 | Recaba la informacion técnica disponble del | 60 dias
producto
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
5 | Mediante la informacion técnica determina si 60 dias
el software se puede aplicar a la
infraestructura del Fideicomiso e identifica las
ventajas y desventajas de su implementacion
en el Fideicomiso

¢,Conviene la implementacién del software?

NO
6 | (Se conecta con el fin del procedimiento)

Sl
7  Presenta los resultados al Subgerente de 15 dias
Informatica para obtener su aprobacion.

¢Obtuvo la aprobacion del Subgerente de
Informatica?

NO
8  (Se conecta con el fin del procedimiento) 5 dias

Sl
Subgerente de | 9 Presenta resultados al Gerente de 15 dias
Informética Recuperacion de Créditos para obtener su
visto bueno

¢Obtuvo el visto bueno del Gerente de
Recuperacion de Créditos?

NO
10 (Conecta con la actividad 4)
Sl
Jefatura de Unidad| 11 | Inicia el procedimiento de adquisicion 5 dias
Departamental de
Sistemas

12 Archiva la documentacion generada 1 dia
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Unidad Administrativa | No. Descri cién de la Actividad Tiem o

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe'de Unidad Departamental de
Sistemas

Nombre del Procedimiento: Respaldo de Bases de Datos

Objetivo General Llevar a cabo los respaldos correspondientes a las bases de datos que
contienen la informacién en formato electrénico de los estados financieros de las diferentes
carteras que son administradas por el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito
Federal (FIDERE 111).

Normas vy Criterios de Operacion:

1. El Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal, tienen la obligacion y
necesidad de resguardar la informacion electrénica de los estados financieros de las
carteras que administra.

2. Se deberan respaldar las diferentes bases de datos que son administradas por el
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE 111), en medios
externos como discos compactos y cintas.

3. Los respaldos se llevaran a cabo con periodicidad en su ejecucién, con el objeto de
salvaguarda la misma y de esta forma contar con la mas reciente en caso de
contingencia o cuando sea solicitada.

4. Se deberéa contar con los bienes informaticos minimos indispensable para la ejecucion
de los citados, tales como discos compactos Dvd's, Blu-ray o cintas de respaldo.

5. El proceso de Respaldos de Base de Datos tiene una duracion de 2 dias, 10 horas. El
tiempo que comprende la realizacién de este procedimiento es enunciativo, mas no
limitativo.
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Descripciéon Narrativa:

Unidad Administrativa = No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Inicia ciclo automatico de respaldo de las | 3 hora
Departamental de Bases de Datos del FIDERE lil; en hora y
Sistemas fecha programada.

2 | ldentificacion 'y compactacion de archivos 2 hora
respaldo.

3 | Graba archivos electronicos compactados en 2 hora
medios magnéticos externos.

4 Realiza lista a detale de los medios 1hora
magnéticos (DVD's o Cintas de Respaldo)

para su envio y resguardo en la Secretaria

de Finanzas del Gobierno del Distrito
Federal.

5 | Envia listado de medios magnéticos a la 1 hora
Gerencia de Recuperacion de Créditos para
formulaciéon de oficio de entrega y su
resguardo en la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Distrito Federal.

Gerencia de 6 | Recibe listado y formula oficio. 1 hore
Recuperacion de Créditos

7 | Envia  oficio 'y  medios magnéticos 1 dia
debidamente identificados en embalaje
cerrados Yy sellados a la Direccion de Control

y Concentracién de Fondos.

8 | Obtiene acuse de recibo con acuse de 1 dia
recepcion de los medios magnéticos para su
resguardoy archiva.
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Unidad Administrativa | No. Descripcionde la Actividad Tiempo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

C.lvan Milldn Mayorga
Jefe de Unidad Departamental de
Sistemas

Nombre del Procedimiento: Soporte Técnico Hardware

Objetivo General Llevar a cabo los trabajos técnicos en su vertiente hardware pertinentes
para resolver problematicas de este indole que se llegasen presentar a los usuarios finales
del Fideicomiso los cuales permean la operacion normal de los citados, tales como falla del
mouse, teclado, gabinete, monitor, impresion, falta de conectividad a la red de datos, etc.,
problematicas que no pueden ser atendidas o solventadas por los usuarios finales.

Normas y Criterios de Operacion:

1. Brindar en todo momento el soporte técnico en hardware correspondiente a los usuarios
finales, los cuales se pronuncian en tener problemas de indole técnico informatico lo que
entorpece sus actividades cotidianas.

Solicttar a través de hojas de servicio la solucion a la problemética que se presenta.

3. El usuario final debera brindar las faclidades comespondientes al personal técnico de la
Subgerencia de Informética para realizar los trabajos de analisis, ejecucion y validacion
en la solucién de la problematica.

4. El usuario final debera otorgar el visto bueno de los trabajos realizados, asi como
también indicando la stuacion operativa queda el dispositivo o programa de software
informatico.

5. Eltiempo de solucién es variable, ya que depende de la complejidad del problema.
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6. Brindar en todo momento el soporte técnico en hardware correspondiente a los usuarios
finales, los cuales se pronuncian en tener problemas de fndole técnico informatico los
cuales entorpecen sus actividades cotidianas.

7. El desarrollo de este procedimiento comprende de 2 horas 15 minutos, el tiempo de
solucion es variable, ya que depende de la complejidad del problema. Cabe hacer
mencion de que el tiempo es enunciativo mas no limitativo.

Descripciéon Narrativa:

Unidad Administrativa  No. Descripcién de la Actividad Tiempo

Subgerencia de 1 | Recibe solicitud de atencion por parte del| 5 min

Informatica usuario a la Mesa de Control del servicio
informatico.

2 | Analiza y solicita requerimientos por parte del| 5 min
usuario final para su correcta atencion.

¢Es de su competencia?

NO
3 | Reporta al usuario que la solicitud no aplical 5 min
para el area de Soporte Técnico de
Hardware. (Conecta con el Fin del
procedimiento)

Sr
4 | Canaliza a la Jefatura de Unidad | 5 min
Departamental de Sistemas la solicitud de

atencion.
Jefatura de Unidad 5 | Recibe y analiza la solicitud del usuario. 5 min
Departamental de
Sistemas

6 | Acude a sitio para la atencion de la 5 min
problematica reportada.

7 | Obtiene informacion del equipo del usuario 15 min
final.

8 | Detecta posible falla y/o realiza trabajos de| 60 min
configuracion y/o mantenimiento correctivo
en el equipo del usuario para solventar
problematica.
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ni Administrativ No. Descripcion de la Actividad Tiempo
¢ Fue posible superar la falla?

NO
9 | Revisa hardware y dictamina. 15 min
(Conecta con la actividad No. 14)

Sl
10 | Indica al usuario final que realice pruebas| 5 min
para verificar la operacion normal.

Subgerencia de | 11 | Otorga Visto Bueno de la solucion de la| 5 min
informética problematica y firma orden de servicio de
conformidad.

Jefatura de Unidad| 12 | Informa a la Subgerencia de Informética| 5 min
Departamental de Para su posible revision técnica por parte de
Sistemas la empresa a cargo del servicio de
mantenimiento preventivo y correctivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Unidad Departamental de
Sistemas

Nombre del Procedimiento: Soporte Técnico Software.

Objetivo General: Llevar a cabo los trabajos técnicos en su vertiente de software
pertinentes para resolver probleméticas de este indole que se llegasen presentar a los
usuarios finales del Fideicomiso.

Normas Yy Criterios de Operacion:

1. En todo momento, se brindara el soporte técnico en software correspondiente a los
usuarios finales, los cuales se pronuncian en tener problemas de indole técnico
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informatico en impresion, recuperacion de archivos electrénicos, descomposturas
menores de dispositivos informaticos, falta de conectividad a la red de datos, etc.

2. Las areas solicitantes, reportan la problematica a través de hojas de servicio, mediante
la cual se efectuara la solucién a la problematica que se presenta.

3. El usuario final debera brindar las facilidades correspondientes al personal técnico de la
Subgerencia de Informatica para realizar los trabajos de analisis, ejecucién y validacion
en la solucién de la problematica.

4. El usuario final deberd otorgar el visto bueno de los trabajos realizados, asi como
también indicando la situacion operativa queda el dispositivo o0 programa de software
informéatico.

5. El desarrollo de este procedimiento comprende de 1 hora 40 minutos, el tiempo de
soluciéon es variable, ya que depende de la complejidad del problema. Cabe hacer
mencion de que el tiempo es enunciativo mas no limitativo.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa | No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Subgerencia de | 1 | Recibe solicitud de atencion mediante Mesa | 5 min
informética de Control del servicio informatico.

2 | Analiza y solicita requerimientos por parte del | 5 min
usuario final para su correcta atencion.

¢Esdesucompe ncia?

NO

3 | Reporta al usuario que la solicitud no aplica | 5 min
para el area de Soporte Técnico de Software.

Sl
Jefatura de Unidad| 4 | Canaliza al area de Soporte Técnico de | 5 min
Departamental de Software correspondiente

Sistemas
5 | Recibe y analiza la solicitud del usuario| 10 min
Soporte Técnico de Software.

¢El soporte requiere ser en Sitio?

NO
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problematica y se firma orden de servicio de
conformidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa = No. Descripcién de la Actividad Tiempo

6 | Solicita informacion al usuario via telefénica,) 5 min
correo electrénico y/o acceso remoto.
(Conecta con la actividad 10)
SI

7 | Acude a sitio para la atencibn de la| 30 min
problematica reportada.

8 | Obtiene informacion del equipo del usuario| 10 min
final.

9 | Detecta posible falla y/o realiza Trabajos de| 15 min
configuracion y mantenimiento en el equipo
del usuario para solventar problemética.
¢ Fue posible superar la falla?
NO

10 | (Conecta con la actividad 10)
Sl

11 | Indica al usuario final que realice pruebas, 5min
para verificar la operacion normal.

12 | Otorga Visto Bueno de la solicitud de la, 5min

Jefe de Unidad Departamental de

Sistemas
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Nombre del Procedimiento: Altas de Créditos y Modificaciones a Créditos en
Recuperacion.

Objetivo General Incorporar los nuevos créditos a la base de datos del fideicomiso para
iniciar con su administracion y cobranza, asi como mantener actualizada la informacion de
los mismos con las modificaciones solicitadas por los mandantes.

Normas Y Criterios de Operacion:

1. Este procedimiento se encuentra fundamentado tanto en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal,
FIDERE 111, modificado mediante convenio modificatorio de fecha catorce de septiembre
de dos mil uno, relacionada con el parrafo sexto de la Clausula Décima de ese mismo
acto juridico, y con el parrafo tercero de la Clausula Décima Primera; que sefialan,
respectivamente, que uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los
créditos otorgados por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones
publicas o privadas. Como en la clausula segunda del Contrato de Mandato a Titulo
Oneroso, celebrado entre el Instituto de Vivienda del Distrito Federal y el Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia de la Vivienda Popular, FIDERE 11, de fecha 08 de septiembre
del aflo dos mil, y en los Contratos de Mandato celebrados entre las instituciones
publicas y privadas con el Fidere 111

2. El mandante envia via oficio y correo electrénico la instruccion y los datos del (los)
acreditado(s) referentes a los movimientos de altas y modificaciones de crédito a la
Gerencia de Recuperacion de Créditos, quien gira sus instrucciones a la Sugerencia de
Control de Cartera, para que se realice el andlisis de la informacién y de ser procedente
se turne mediante cedula de produccién a la subgerencia de informatica la cual realiza
las aplicaciones en los registros de la base de datos del Fideicomiso de Recuperacion
crediticia del Distrito Federal para mantener actualizados los créditos dados en encargo
para su administracion y cobranza.

3. El procesamiento de estas aplicaciones varia en funcién al tipo de movimiento y al tipo
de cartera.

Gubernamentales

a) Altas con condiciones de recuperacién existentes si se entregan por parte del duefio
de la cartera antes del dia 15 de cada mes aplican el mismo mes, del dia 16 del mes
en adelante aplican para el siguiente mes.

b) Altas con conceptos de cobros distintos a los que ya se encuentran en administracion
y/o lineas de crédito nuevas el duefio de la cartera esta obligado a enviar con 30 dias
de anticipacién los créditos
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e) Modificacién de datos originales se deben de llevar a cabo los tres primeros dias
habiles del mes para que apliquen al mes siguiente.

Bancarias

a) Altas si se entregan por parte del duefio de la cartera antes del dia 15 de cada mes
aplican el mismo mes, deldia 16 del mes en adelante aplican para el siguiente mes.

b) Bajas por reestructura y adjudicacion se aplican al cierre de mes en el que fueron
solicitadas.

4. El procesamiento de Altas de Créditos y Modificaciones a Créditos en Recuperacion es
de 35 dias. Cabe hacer mencién de que el tiempo es enunciativo mas no limitativo.

Descripcidon Narrativa:

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
Mandatario 1 | Elabora y envia a la Gerencia de 1dia
Recuperacién de Créditos. "oficio”,
solicitando alta, y/o modificacion de datos del
acreditado.

Gerencia de Recuperacion 2 | Recibe oficio y lo turna a la Subgerencia de| 1dia
de Créditos Control  de Carteras Mediante Volante en
turno.

Subgerencia de Control 3 | Recibe volante en turno y solicita a la| 1 dia
de Carteras Jefatura de unidad departamental que
corresponda de acuerdo a la cartera para
gue se revise las instrucciones solicitadas
por el duefio de la cartera.

Jefatura de Unidad| 4 | Recibe Volante en turno, registra en sus| 1 dia
Departamental que controles y valida si procede el movimiento
corresponde a la cartera solicitado.

en mencion

¢Procede el movimiento solicitado?

NO
5 | Informa a la Subgerencia de Control de| 1 hora
Carteras, para que esta de respuesta
mediante "oficio" al duefio de Ila cartera,
sefialando las causas que impiden el
movimiento y  archiva  documentacion
generada. (Conecta con la actividad 4).

v --220
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Unidad Administrativa  No Descripciéon de la Actividad Tiempo

Sl
6 | Abre expediente de registro y control del| 1 hora
movimiento, elabora "cédula de produccion” y
la turna a la Subgerencia de Informatica.

Subgerencia de 7 | Recibe y analiza si es procedente la solicitud 1 dia
informética del movimiento.

¢Procede el movimiento solicitado?

NO
8 | Envia a la Subgerencia de Control de 1 hora
Carteras la cédula de produccién para su
cancelacion  sefialando las causas que
impiden que el movimiento se realice.

Sl
9 | Turna "cédula de producciéon” a la Jefatura de| 1 hora
Unidad Departamental de Administracion de
Procesos para que realice el movimiento

solicitado.
Jefatura de Unidad 10 | Recibe cédula de produccion, registra en sus 30 dias
Departamental de controles hora de entrada y aplica el
Administracion de movimiento solicitado y en su caso envia
Procesos reporte  a la Jefatura de Unidad

Departamental que corresponde a la cartera.

Jefatura de Unidad 11 | Recibe la cedula registra hora de recepcién y 1 dia
Departamental que valida que los movimientos estén de acuerdo
corresponde a la cartera a lo solicitado.

en mencion

¢;Los movimientos son correctos?

NO
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
12 | Regresa la cedula a la Jefatura de Unidad| 1 hora
DepartamentaL de Administracion de
procesos sefialando los errores, para que
efectle las correcciones pertinentes.

Regresa a la actividad 6.

Sl
13 | Informa a la Jefatura de  Unidad| 1 hora
Departamental de  Administracion de
Procesos que no existieron errores durante la
validacion y libera la "cédula de produccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizo

L
C. Mario Guerra Barrueta

Jefe de Unidad Departamental de
Sistemas

Nombre del Procedimiento: Captaciéon y Aplicacién de Recaudacion.

Objetivo General: Recabar los montos enviados por las empresas recaudadoras para
aplicarlos en los histéricos de pagos que serviran para actualizar los saldos de los créditos
administrados por el fideicomiso.

Normas y Criterios de Operacion:

1. Este procedimiento se encuentra fundamentado tanto en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal,
FIDERE 111, modificado mediante convenio modificatorio de fecha catorce de septiembre
de dos mil uno, relacionada con el parrafo sexto de la Clausula Décima de ese mismo
acto juridico, y con el parrafo tercero de la Clausula Décima Primera; que sefialan,
respectivamente, que uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los
créditos otorgados por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones
publicas o privadas. Como en la clausula segunda del Contrato de Mandato a Titulo
Oneroso, celebrado entre el Instituto de Vivienda del Distrito Federal y el Fideicomiso de
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Recuperacion Crediticia de la Vivienda Popular, FIDERE !I, de fecha 08 de septiembre
del afio dos mil, y en los Contratos de Mandato celebrados entre las instituciones publicas
y privadas con el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal, FIDERE 111,

Las Entidades de recepcion de pagos (Bancos y compafiia de traslado de valores) envian
a la Subgerencia de Informatica los registros pertenecientes a los pagos recibidos, la
subgerencia de Informatica instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Procesos para que realice la aplicacion e informe de la misma a la
Jefatura de Unidad Departamental responsable de la carteray a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidaciéon Contable. Ambas pertenecientes a la Subgerencia de
control de carteras

El procesamiento de estas aplicaciones a partir de que el Banco informa el pago a la
Subgerencia de Informatica y hasta la validacion de los montos es de 14 horas. Cabe
hacer mencion de que el tiempo es enunciativo mas no limitativo.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Entidades de Recepcion Envian la recuperacién obtenida a la| 1 hora
de pagos subgerencia de informética.

Subgerencia de 2 Recibe los pagos e instruye a la Jefaturade| 1 hora
Informética Unidad Departamental de Administracion de

Procesos para que realice la aplicacion

Jefatura  de Unidad] 3 |Aplica al sistema los pagos recibidos e| 1 hora

Departamental de informa a la Jefatura de Unidad
Administracién de Departamental que corresponde a la cartera
Procesos gue se encuentran.

¢ Existe pagos duplicados?

NO
4 | ContinGa con el proceso. (Conecta con la| 1 hora
actividad 5)

Sl
5 | Sele informa y envia a la Jefatura de Unidad| 1 hora
Departamental que corresponde a la cartera
en mencion.
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 6 | Realiza la aplicacione informa a la Jefatura| 4 horas
Departamental que de Unidad Departamental de Administracion
corresponde a la cartera de Procesos que ya se encuentran aplicados

los pagos duplicados.

Jefatura de  Unidad| 7 | Revisa la recaudacion si tiene que realizar un| 2 horas

Departamental de ajuste lo aplica e informa a la Jefatura de
Administracion de Consolidacion Contable para que compare
Procesos los montos aplicados al sistema con lo

estados financieros.

Jefatura de  Unidad| 8 | Comparalos montos aplicados en el sistema | 4 horas
Departamental de con los estados financieros.
Consolidacion Contable

¢Los Montos son correctos?

NO

9 Infforma a la Jefatura de Unidad| 1 hora
Departamental de  Administracién de
Procesos para que verifique la situacion.
(Conecta con la actividad 5)

|
10 | Informa a la Jefatura de Unidad de Procesos. 1 hora

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizo

C. Mario Guérfa Barrueta

Jefe de Unidad Departamental de
Sistemas

Nombre del Procedimiento: Generacién de Emisiones y Envio de Cobros.

22<: de 2
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Objetivo General: Realizar la emision de cobros que sirven para recuperar los créditos
dados en encargo al fideicomiso para su administracion y cobranza.

Normas Y Criterios de Operacion:

1. Este procedimiento se encuentra fundamentado tanto en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Contrato del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal,
FIDERE !ll, modificado mediante convenio modificatorio de fecha catorce de septiembre
de dos mil uno, relacionada con el parrafo sextode la Clausula Décima de ese mismo
acto juridico, y con el parrafo tercero de la Clausula Décima Primera; que sefalan,
respectivamente, que uno de los objetos de la Entidad es recuperar el producto de los
créditos otorgados por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las instituciones
publicas o privadas. Como en la clausula segunda del Contrato de Mandato a Titulo
Oneroso, celebrado entre el Instituto de Vivienda del Distrito Federal y el Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia de la Vivienda Popular, FIDERE lI, de fecha 08 de septiembre
del afio dos mil, y en los Contratos de Mandato celebrados entre las instituciones
publicas y privadas con el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal,
FIDERE 111

2. A partir de un calendario de actividades la subgerencia de informatica instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas para que realice la actualizacion de las
mensualidades vencidas y genere la emision del mes a los acreditados que aun cuenten
con saldo por devengar, la Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas envia un
reporte con lo generado a la Jefatura Unidad Departamental encargada de la cartera
quien a su vez después de realizar la validacion de las emisiones firma el reporte para
que la Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas proceda al envio de registros al
banco para los acreditados que pagan con credencial de pago o en su caso imprime los
recibos de pago a los acreditados que pagan por este medio, esto con el fin de que los
acreditados cuenten con la forma de pagar sus mensualidades hasta cubrir el total de su
saldo.

3. El proceso de emision tiene una duracion aproximada de 6 dias en actualizar y generar
las mensualidades y los procesos de envio e impresion de recibos tiene una duracion
maxima de 2 dias. Cabe hacer mencién de que el tiempo es enunciativo mas no
limitativo.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad TiemQ_o
Subgerencia de 1 | Elabora el calendario de actividades para la 1 dia
informatica actualizacion de emision y envio al banco y

se turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sistemas.
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Unidad Administrativa

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Procesos

Jefatura de Unidad
Departamental que

corresponda a la cartera

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Procesos

Descripcion de la Actividad
Aprueba la instruccibn conforme al
calendario para realizar la actuaizacion de
intereses moratorias de las emisiones
vencidas, posteriormente se generan las
emisiones del mes vigente a todos aquellos
créditos que aun tengan un saldo por cobra.

Infforma a la Jefatura de Unidad
Departamental que corresponda a la cartera
mediante un reporte detallando las
diferentes carteras que han sido procesadas
y estén listas para su respectiva validacion.

Valida las emisiones
¢Las emisiones son correctas?

NO

Regresa el reporte e informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion de
Procesos sefialando los errores, para que
efectle las correcciones pertinentes.
(Conecta con la actividad 2)

Sl
Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Administracion  de

Procesos que no existieron errores durante
la validacion y firma el reporte.

Prepara la informacion de las mensualidades
correspondientes que seran enviadas al
banco para su cobro o en su caso imprimira
los recibos para dicho fin.

Tiempo
2 dias

1 hora

2 dias

2 dias

1 hora

1 dia
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo

8 | Realiza una inspeccion general de la| 2horas
informacién para evitar que se envie
informacién incompleta o errénea.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizé

»

C. Mario Guérra Barrueta Jefe de
Unidad Departamental de
Sistemas

Nombre del Procedimiento: Procesos de Cierre Mensual, Generacién de Enteros, Saldos y
Base de Circulo de Crédito.

Objetivo General Aplicar la recaudacion obtenida por cada acreditado para enterar los
recursos a los mandantes de la misma manera afectar estos pagos a los créditos otorgados
para obtener la actualizacién de los saldos que deberan informarse a los mandantesy a el
Circulo de Crédito.

Normas y Criterios de Operacion:

1. Este procedimiento se encuentra fundamentado tanto en el inciso A) de la Clausula
Tercera del Contrato del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal,
FIDERE !, modificado mediante convenio modificatorio de fecha catorce de
septiembre de dos mil uno, relacionada con el parrafo sexto de la Clausula Décima de
ese mismo acto juridico, y con el parrafo tercero de la Clausula Décima Primera; que
sefialan, respectivamente, que uno de los objetos de la Entidad es recuperar el
producto de los créditos otorgados por el Distrito Federal y sus Entidades asi como las
instituciones publicas o privadas. Como en la clausula segunda del Contrato de
Mandato a Titulo Oneroso, celebrado entre el Instituto de Vivienda del Distrito Federal
y el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Vivienda Popular. FIDERE 1, de
fecha 08 de septiembre del afio dos mil, y en los Contratos de Mandato celebrados
entre las instituciones publicas y privadas con el Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia del Distrito Federal, FIDERE 111,.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas genera los enteros. saldos, y la
base de Circulo de crédito, la Jefatura de Unidad Departamental de Carteras
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Gubernamentales Valida estos procesos para enterar los recursos e informar los
saldos al mandatario y la morosidad al circulo de crédito.

3. El procesamiento de estas aplicaciones es de alrededor de 5 dias y la validacién se
procesa en un periodo de 10 dias en total desde que inicia el proceso hasta el envio de
la base a circulo de crédito es un total de 16 dias, 10 horas. Cabe hacer mencion de que
el tiempo es enunciativo mas no limitativo.

Descripcién Narrativa:

nidad Administrativa | No. Descripcién dela Actividad Tiempo
Jefatura de  Unidad | 1 | Aplica la recaudacion del Gltimo dfa habil e 1 dia
Departamental de informa a la Jefatura de Unidad
Administracion de departamental de Sistemas.
Procesos
Jefatura de Unidad| 2 | Conjunta y revisa la recaudacion y de ser 1 dia
Departamental de necesario aplica ajustes por movimientos o
Administracion de redondeo e informa a la Jefatura de Unidad
Procesos de Departamento de Carteras de
Gubernamentales para que genere los
enteros del mes por cartera.
Jefatura de Unidad 3 | Revisa que la recuperacién de cada una de 3 dia
Departamental de las carteras se encuentre correctamente
Carteras aplicada.

Gubernamentales .
¢Es correcta la recaudacion?

NO
4 | Infooma a la Jefatura de Unidad 1 hora
Departamental de Administracion de
Procesos que hay errores en la
recaudacion (Conecta con la actividad 2)

Sl
5 | Genera los enteros e informa a la Jefatura 1 dia
de Unidad Departamental de

Administracion de Procesos que genere los
saldos.
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad| 6 | Genera los saldos mensuales e informa a 1 dia
Departamental de la Jefatura de Unidad de Departamento de
Administracion de Carteras Gubernamentales para que lleve
Procesos a cabo la validacién correspondiente.

Jefatura de Unidad | 7 | Valida los saldos. 5 dias
Departamental de
Carteras
Gubernamentales

¢Son correctos los saldos?

NO

8 |Informa a la Jefatura de Unidad 1 hora

Departamental de  Administracion  de

Procesos que hay errores en los saldos.

Regresa a la actividad 4.

Sl
Jefatura de Unidad| 9 | Realiza la impresion de los saldos vy 1 dfa
Departamental de generar las bases para enterar al duefio de
Administracion de la cartera e informa a la Jefatura de Unidad
Procesos Departamental de Admhistracion de

Procesos para que genere la base de

circulo de crédito.
Jefatura de Unidad| 10 | Genera la base con dias de gracias para 1 dia
Departamental de informar a circulo de crédito y la envia a
Administracién de crédito para su validacion
Procesos

Departamental de | 11 | Valida la base de circulo de crédito. 1 dfa
Carteras
Gubernamentales

¢La informacion es correcta?
NO

12 | informa a la Jefatura de Unidad| 4 horas
Departamental de  Administracion de

L

Procesos que hay errores en la base. (Se
conecta con la actividad 6.
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Departamental de
Administracion de
Procesos

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad | Tiempo
Sl
13 | Informa a la Jefatura de Unidad 4 horas
Departamental de  Administracion de
Procesos para que envie la base a circulo
de crédito.
Jefatura de Unidad| 14 | Envia la base a circulo de crédito 1dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autoriz6

/4

C. Mario GuéfraBatrrueta

Jefe de Unidad Departamental de
Sistemas
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

ﬁ IN

Lie Andrés Gava Arzani
Gerencia de Recuperacion de Créditos
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS
Puesto: Gerencia de Administracion y Finanzas

Misién: Establecer una administracion eficiente mediante la planeacion,
coordinacion y supervision de los recursos humanos, materiales vy
financieros, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos del
Fideicomiso al transparentar y optimizar los procesos de gestion dentro del
marco de la normatividad aplicable.

Objetivo 1:  Coordinar permanentemente las acciones necesarias para eficientar y
optimizar la administracion de los recursos humanos, materiales y los
servicios.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

= Planear, coordinar y supervisar la administracion de los recursos humanos,
materiales y servicios del Fideicomiso.

= Supervisar Y verificar la aplicacion de los aspectos normativos establecidos por las
autoridades competentes en materia de recursos humanos, materiales y servicios.

Objetivo 2:  Coordinar el desarrollo de las acciones operativas para el adecuado
ejercicio del presupuesto y el cumplimiento de las disposiciones financieras
y contables.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

= Supervisar y verificar la aplicacion de los aspectos normativos establecidos por las
autoridades competentes en materia de recursos financieros y presupuestales.

e Coordinar la elaboracién del presupuesto anual y supervisar su ejercicio.

= Coordinar y supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual y los informes
sobre la Cuenta Publica.

= Supervisar la elaboracion de estados financieros y presupuestales.

Objetivo 3:  Supervisar las operaciones financieras relacionadas con la recuperacion de
las carteras que administra el Fideicomiso.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

= Coordinar la operacion financiera de los recursos de las carteras bancarias,
gubernamentales, sociales y propias.

= Supervisar que las operaciones financieras con la Fiduciaria se realicen de manera
adecuada.

= Supervisar el cumplimiento de las transferencias y liquidaciones de las obligaciones
contraidas con los duefios de las carteras, con base a la informacién proporcionada
por la Gerencia de Recuperacion de Créditos.
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Supervisar la correcta administracion de las aportaciones de los fondos colaterales de
garantia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos

Humanos. Materiales y Servicios

Mision: Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y servicios

gue las distintas areas del Fideicomiso requieren, en apego a las normas,
politicas y lineamientos establecidos, con la finalidad de que cuenten con el
personal, los insumas y las herramientas necesarias y suficientes para el
logro de sus objetivos.

Objetivo 1:  Administrar eficientemente el capital humano, necesario en las distintas

areas del Fideicomiso.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Realizar el reclutamiento, seleccién y contratacion del personal que requieran las
areas, asi como la integracion de los expedientes personales.

Presentar los distintos avisos que la normatividad aplicable en la materia establece
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, el Instituto del Fondo de la Vivienda para
los Trabajadores, el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, etc.

Elaborar y presentar las declaraciones que la normatividad aplicable en la materia
establece como el Impuesto Sobre Nominas, Impuesto Sobre la Renta, impuesto al
Valor Agregado, etc., asicomo las cuotas obrero patronal.

Elaborar las nominas del personal.

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

Elaborar conjuntamente con la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y

Control las conciliaciones del pago de impuestos.

Objetivo.2:  Administrar eficientemente los servicios, materiales e insumas, necesarios

en las distintas areas del Fideicomiso.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Manejar y controlar el fondo revolvente asi como la documentacién comprobatoria.
Registrar y controlar los inventarios de mobiliario Y equipo, asi como los resguardos
del personaly supervisar el manejo del almacén.

Elaborar el programa anual de adquisiciones, contratos de servicios y de conservacion
y mantenimiento requeridos por el Fideicomiso
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= Organizar y supervisar la prestacion de servicios generales contratados.

= Programar, registrar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
generales.

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

Puesto: Subgerencia de Finanzas y Control

Misién: Supervisar la operacién de los recursos financieros presupuestales con
los que cuenta el fideicomiso y la correcta aplicacién de los informes
de recuperacion diaria, de las carteras administradas por el fideicomiso,
verificar que las transacciones que afecten al Fideicomiso, derivadas de
la operacion diaria, asi como los activos, pasivos, patrimonio, ingresos y
gastos propiedad del mismo se realicen en forma oportuna y en apego a
la legislacién aplicable vigente, con la finaidad de generar Informacién
Financiera oportuna, veraz y representativa para una adecuada toma de
decisiones.

Objetivo 1: Supervisar el debido ejerciCIO del presupuesto conforme a la
normatividad vigente, coordinar y elaborar la integracion del proyecto de
presupuesto y programa operativo anual.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

* Coordinar y elaborar la integracion del proyecto de presupuesto, programa operativo
anual, conjuntamente con la Gerencia de Recuperaciéon de Créditos y de conformidad
a los lineamientos que emita la Secretaria de Finanzas

= Supervisar el debido ejercicio del presupuesto conforme a la normatividad vigente,
elaboracién de cuentas por liquidar certificadas, afectaciones presupuestales, asi
como su registro correspondiente, en los sistemas informaticos y electronico
contable-presupuesta! existentes.

- Supervisar el saldo de las disponibilidades financieras que el Fideicomiso mantiene
en Bancos y en valores realizables y los remanentes presupuéstales de recursos
propios.

= Emitir la Informacién presupuesta! resultado del registro de las operaciones diarias
del Fideicomiso a una fecha o periodo determinado en apego a las disposiciones de
la normatividad presupuesta! vigente.

Objetivo 2: Supervisar las operaciones que realiza el Fideicomiso mediante el
registro de las transacciones afectando las cuentas de Balance y
Resultados que afecten en las finanzas del Fideicomiso y emision de
Cuenta Publica y entero a los duefios de las carteras.
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Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Supervisar y vigilar las transferencias de fondos a los duefios de las carteras con
base en la recuperacion registraday la informacion proporcionada por la Gerencia de
Recuperacion de Créditos.

Supervisar la recaudacion de los recursos autorizados para los fondos colaterales, y
su aplicacién de conformidad a la informacién proporcionada por la Gerencia de
Recuperacion de Créditos.

Supervisar y verificar las conciliaciones de cuentas bancarias, cuentas por cobrar, la
conciliacion contable-presupuestal, activos fijos, el impuesto Sobre Néminas, asi
como los deudores del Fondo Colateral de Garantra.

Supervisar la validacion de los informes correspondientes a los saldos de las carteras
propias emitidas por la Gerencia de Recuperacién de Créditos con la informacién de
los registros contables.

Supervisar la facturacion y cobro de los ingresos propios del fideicomiso.

Coordinar conjuntamente con la Jefatura de Unidad de Tesoreria y Jefatura de
Unidad de Contabilidad y Control, la debida aplicacion del Impuesto al valor Agregado
trasladado y acreditable efectivamente pagado y cobrado.

Supervisar y verificar la formulaciéon de los estados financieros que se deriven del
registro contable de las operaciones diarias del Fideicomiso, en apego a las
disposiciones contables y fiscales vigentes, a una fecha o periodo determinado; asi
como la elaboracion de los formularios de la Cuenta Publica de manera conjunta con
la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Control.

Objetivo 3: Supervisar y atender las observaciones de los diferentes 6érganos

fiscalizadores e Informacion Publica.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

Supervisar y atender las observaciones de los diferentes érganos fiscalizadores e
implementar las medidas de control que permitan solventar sus recomendaciones, asi
como de las peticiones solicitadas por terceros interesados en la oficina de
Informacién Publica

Participar desde el @mbito de competencia en los Comités internos y externos en los
gue deba formar parte el fideicomiso.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

Mision: Captar, invertir y distribuir los fondos de la recuperacion de créditos

financieros otorgados por el gobierno del distrito federal, con eficiencia y
transparencia, contribuyendo al logro de los objetivos de esta entidad.

Objetivo: 1:  Ejecutar los ingresos y egresos del FIDERE 111 con apego a las politicas y

lineamientos internos y a la normatividad aplicable vigente.
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Funciones vinculadas al Objetivo 1:

< Realizar el registro y control de la recuperacion diaria de las carteras que administra
el FIDEREIIL.

- Controlar los movimientos bancarios para cubrir los gastos de operaciony enteros de
los duefios de las carteras que administra FIDERE 111

» Realizar el pago de enteros a los duefios de carteras, proveedores, a prestadores de
bienes y servicios, y devoluciones de saldo a favor de acreditados.

* Realizar inversiones diarias en base a la recuperacién bancaria de las carteras
administradas por FIDERE 111

* Realizar la facturacion y cobro de ingresos propios del Fideicomiso, sobre la
recuperacién de las carteras administradas por FIDERE 111 con base a la informacion
proporcionada por las diferentes areas y otros ingresos.

= Conciliar con la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Control y la
Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales los registros de la recuperacion y reintegracion de los recursos del Fondo
Colateral de Garantiade las carteras bancarias.

= Elaborar cierres mensuales de la recuperacion de las carteras administradas por el
FIDERE 1l1 en base a la informacién proporcionada por la Gerencia de Recuperacién
de Créditos.

« Elaborar cierres mensuales del Programa de Ahorro para la Vivienda en base a la
operacion mensual (Programa administrado por este Fideicomiso en apoyo a
acreditados, que son identificados en dicho programa como ahorradores, quienes
cuentan con recursos que administra esta entidad a través de un contrato de
inversion, que genera movimientos financieros y son registraos por la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria).

- Elaborar cierres mensuales del Fondo de Ahorro de empleados de FIDERE !ll en
base a la operacién mensual (con fundamento a la Ley Federal de Trabajo una de las
prestaciones con que cuenta el personal de esta entidad es el fondo de ahorro, que
corresponde a las aportaciones obrero-patronales, administrado a través de un
contrato de inversién, donde se reflejan las aportaciones, retiros por préstamos y
rendimientos a favor del trabajador, dichas operaciones financieras son registradas
por la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

- Proporcionar a la Subgerencia de Finanzas y Control la informacién y documentacion
para la elaboracion de flujo de efectivo.

= Proporcionar informacién y documentacién soporte en atencion y respuesta de
Auditorias que realicen los Organos Fiscalizadores, internos y externos, asi como de
la oficina de Informacion Publica.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Control
Misién: Verificar que las transacciones que afecten al Fideicomiso, derivadas

de la operacién diaria, asi como los activos, pasivos, patrimonio,
ingresos y gastos propiedad del mismo se realicen en forma oportuna
y en apego a la legislacion aplicable vigente, con la finalidad de
generar Informacion Financiera oportuna, veraz y representativa para
una adecuada toma de decisiones.

Objetivo 1: Emitir la informacién financiera a una fecha o periodo determinado
conforme a la normatividad aplicable y vigente, que refleje y
represente la situacién financiera, sus resultados, variaciones en el
Patrimonio, asi como sus flujos de efectivo y los cambios en la
situacion financiera para brindar una adecuada toma de decisiones.

Funciones Vinculadas al Objetivo 1:

- Emitir la informacion financiera resultado del registro de las operaciones diarias del
Fideicomiso, a una fecha o periodo determinado, en apego a las disposiciones de la
normatividad contable vigente; asi como la elaboracion de los formularios de la
Cuenta Publica de manera conjunta con la Subgerencia de Finanzas y Control.
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Registro e inscripcion del personal ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social.

Objetivo General Realizar, ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, los tramites de
registro, inscripcion o movimiento aplicable al personal para dar cumplimiento oportuno a lo
que establece la Ley del Seguro Social y sus Reglamentos.

Normas y Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 71, Fracciones
IV, VI y Xl de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Distrito Federal y de
acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios debera
atender y efectuar los tramites correspondientes ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

2. De acuerdo con la naturaleza de este procedimiento, las Unidades Administrativas
involucradas son las Gerencias Yy la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion
de Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios deberd comunicar al Instituto Mexicano del Seguro Social, a
través de los medios autorizados, el aviso correspondiente del personal,
preferentemente y seguin sea el caso, el dia del inicio de la relacién laboral y un dia habil
después al ultimo dia laborado, sin exceder de los plazos sefialados en el articulo 15 de
la Ley del Seguro Social y 57 de su Reglamento en Materia de Afiliacion, Clasificacion
de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion.

4. En caso de que el personal se encuentre incapacitado temporalmente por el Instituto
Mexicano del Seguro Social, se estara a lo establecido en el articulo 21 de la Ley del
Seguro Social.

5. En caso fortuito o fuerza mayor, el aviso de registro e inscripcion del personal se
realizara directamente en la subdelegacion del Instituto Mexicano del Seguro Social
correspondiente.

6. Eltiempo establecido en la actividad numero 5 y 8 serd enunciativo mas no limitativo, de
acuerdo con la naturaleza del mismo y debido a que no depende de la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

7. Tiempototal de ejecucioén: 5 dias con 3 horas.
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Descnpciéon Narrativa:

Admlfrr:ilgt?gtiva No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Gerencias 1 | Envian a la Gerencia de Administracion y| 1dia
Finanzas documento firmado y/o validado para
realizar el movimiento que corresponda del
personal ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social
Gerencia de| 2 | Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de| 1 dia
Administracion y Administracion de Recursos Humanos,
Finanzas. Materiales y Servicios documento firmado y/o

validado por el area respectiva para realizar el
movimiento que corresponda del personal ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Jefatura de Unidad| 3 | Recibe de la Gerencia de Administracion y| 1dia

Departamental Finanzas documento firmado y/o validado por el
Administraciéon area respectiva para realizar el movimiento
de Recursos Humanos, correspondiente.

Materiales y Servicios
4 | Recaba del expediente de personal la| 30 min
informacion necesaria  para  efectuar el
movimiento correspondiente.

5 | Accesa, via Internet, al portal del IOSE (IMSS| 30 min
desde su empresa) y transmite  la informacion
correspondiente.

IOSE (IMSS desde su| 6 | Registra la informacién correspondiente al| 1 dia
empresa) movimiento de personal y genera acuse de
transmision.

Jefatura de Unidad| 7 | Imprime el acuse de la transmision de| 30 min
Departamental movimientos afiliatorios efectuados.
Administracion

de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios
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Unidad
Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad Tiempo

10

11

movimientos correspondientes?

expediente, con el soporte respectivo y archiva.

Accesa nuevamente al portal del IDSE (IMSS 1 dia
su empresa) Yy Vverifica que los
movimientos realizados hayan sido operados
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social de
forma correcta, a través de la contestacion
automatica que genera el sistema en un plazo
minimo de 48 horas habiles después de enviados
los movimientos.

operados correctamente los

Recibe del IDSE (IMSS desde su empresa) la|] 30 min
Constancia de movimientos afiliatorios con los
movimientos rechazados y realiza correcciones
(regresa a la actividad nimero 5).

Recibe del IDSE (IMSS desde su empresa) la] 30 min
Constancia de movimientos afiliatorios con los
movimientos operados e imprime Constancia
para su expediente.

la  documentacion generada  al| 30 min

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizé

[ ~—tHe—————upéMacias Morales

Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.
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Nombre del Procedimiento: Calculo y pago de cuotas obrero- patronales.

Objetivo General: Llevar a cabo, ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, el célculo y
pago correspondiente de las cuotas obrero-patronales para dar cumplimiento, en tiempo y
forma, a lo establecido en las normas del citado Instituto y evitar recargos y/o multas.

Normas Yy Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 71, Fracciones
IV, VI'y Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal y de
acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios debera
atender y efectuar los tramites correspondientes ante el Instituto Mexicano del Seguro
SociaL

2. De acuerdo con la naturaleza de este procedimiento, las Unidades Administrativas
involucradas son la Subgerencia de Finanzas y Control, la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Control, la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria y la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios.

3. Se tomara como base para el pago de las cuotas obrero — patronales el Salario Diario
Integrado ¢ Salario Base de Cotizacién que se determine conforme a los pagos por
cuota diaria, gratificaciones, percepciones, prestaciones en especie y cualquier otra
cantidad o prestacién que se entregue al empleado por sus servicios, de conformidad
con la Ley del Seguro Social y sus reglamentos.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios generard, a través del Sistema Unco de Autodeterminacion, la
cédula de determinacion de cuotas mensualmente, en tanto que la cédula de
determinacion de cuotas obrero-patronales, aportaciones y amortizaciones la generara
bimestralmente.

5. El pago de las cuotas obrero-patronales por los seguros de Enfermedades y
Maternidad, Riesgos de Trabajo; Invalidez y Vida y Guarderias y Prestaciones Sociales,
se debera realizar a mas tardar el dia 17 del mes inmediato posterior al mes del que se
trate, en caso de que el dia 17 sea dia inh&bil, el pago podra realizarse al siguiente dia
habil, de conformidad con lo que establece la Ley del Seguro Social, sus Reglamentos y
el Cadigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

6. Las cuotas obrero-patronales por el seguro de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y
Vejez y las aportaciones al Instituto para el Fondo Nacional de la Vivienda de los
Trabajadores, se deberan pagar a mas tardar el dia 17 de los meses de enero, marzo,
mayo, julio, septiembre y noviembre; en caso de que el dia 17 sea dia inhabil, el pago
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podra realizarse al siguiente dia habil, conforme a lo establecido en Ley del Seguro
Social, sus Reglamentos, la Ley del Instituto para el Fondo Nacional de la Vivienda de
los Trabajadores, sus Reglamentos y el Cdédigo Fiscal de la Federacion y su
Reglamento.

7. En caso fortuito o fuerza mayor. el pago se realizara con cheque.

8. El tiempo establecido en las actividades ndmero 4, 8, 10, 12, y 13 sera enunciativo mas
no limitativo, de acuerdo con la naturaleza del mismo y debido a que no depende de la
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales
y Servicios.

9. Tiempo total de ejecucion: 6 dias con 5 horas.

Descnpcién Narratlva

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de  Unidad 1 | Obtiene los Movimientos del Personal e 1 dia
Departamental Incidencias.

Administracion de

Recursos Humanos, 2 Ingresa los Movimientos de Personal e 1 dia
Materiales y Servicios. Incidencias al Sistema Unico de

Autodeterminacion.

3 Genera a través del Sistema Unico de | 30 min
Autodeterminacion el resumen de liquidacion,
la cédula de determinacion de cuotas y en
caso de pago de aportaciones bimestrales, la
cédula de determinacién de cuotas obrero-
patronales, aportaciones y amortizaciones.

4 Ingresa a través de internet al portal del IOSE | 30 min
y obtiene la Propuesta de cédula de
determinacion de cuotas del Instituto Mexicano
del Seguro Social y en caso de pago de
aportaciones bimestrales, la Propuesta de
cédula de  determinacion de cuotas,
aportaciones y amortizaciones.

5 Realiza confronta de las cédulas generadas| 1dia
mediante el Sistema Unico de
Autodeterminacion contra la propuesta de
cédulas mensuales y bimestrales obtenidas
mediante el IOSE segun corresponda, para
determinar siexisten diferencias.

™
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DISTRITO FEDERAL FIDERE 111

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Subgerencia de
Finanzas y Control

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria.

10

11

12

13

¢ Existen diferencias procedentes?

NO

Valida el archivo de pago mediante el Sistema
Unico de Autodeterminacion y se imprimen las
cedulas generadas por el sistema.

S|
Proceden las
actividad 2).

diferencias (regresa a la

Ingresa a través de internet al portal del
Sistema de Pago Referenciado, genera vy
obtiene linea de captura.

Elabora oficio de solicitud de transferencia y
turna a la Subgerencia de Finanzas Yy Control
para autorizacion de partida presupuestal.

Recibe oficio de sdlicitud de transferencia,
sella y firma de autorizacion de partida
presupuesta! y lo devuelve a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

Recibe oficio de solicitud de transferencia
autorizado y lo turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria para su tramite.

Recibe oficio de solicitud de transferencia y
realiza el pago de las cuotas obrero-patronales
través de la banca electrénica de la Institucion
Bancaria.

Entrega comprobante de la transferencia
realizada a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administraciéon de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios para su
resguardo.

30 min

30 min

1 hora

30 min

1 dia

30 min

1 dia

30 min
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad| 14 | Recibe comprobante de la transferencia 1 dia
Departamental de realizada y entrega impresion de resumen de
Administracién de liquidacion, cédula de determinacion de cuotas
Recursos Humanos, y, en caso de pago de aportaciones
Materiales y Servicios. bimestrales, la cédula de determinacion de
cuotas obrero-patronales, aportaciones y
amortizaciones a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Control para
su registro.
15 | Integra documentacion generada a la carpeta| 30 min
y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autoriz6

d 1 Z

Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Reclutamiento, Seleccion y Contratacién de Personal.

Objetivo General Llevar a cabo el proceso de reclutamiento, selecciony contratacion para
cubrir la plantilla de personal requerido por las diferentes areas.

Normas y Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 71, Fracciones
IV, VI, X y XI de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Distrito Federal y, de
acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materialesy Servicios debera
reclutar, seleccionar y contratar al personal que en las distintas areas del Fideicomiso se

requieran.

14
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 111

De acuerdo con la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son Gerencias y Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

El Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal FIDERE 1l solo podréa
contratar personal para cubrir las plazas autorizadas por la Autoridad competente.

Para la contratacion del personal se aplicaran los Lineamientos y Circulares que emita la
Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal, asi como los lineamientos del propio
Fideicomiso, Leyes, Reglamentos y demas normatividad aplicable en la materia.

La documentacion que deberd presentar el candidato al momento de su contratacion
sera la que se indique en la Circular Uno que se encuentre vigente, emitida por la
Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal y los que en su caso solicite el propio
Fideicomiso, conforme a las politicas establecidas para tal efecto.

El Jefe de Gobierno del Distrito Federal es quien designa al Director General del
Fideicomiso.

El H. Comité Técnico del FIDERE 1l sera la autoridad encargada de autorizar la
contratacion del personal de Mandos Medios y Superiores de nivel Gerente y
Subgerente, tratdndose de las Jefaturas de Unidad Departamental, serd la Direccién
General del Fideicomiso quien autorice su contratacion.

El personal de estructura de nuevo ingreso deberd contar con la evaluaciéon de la
Coordinacion General de Evaluacion y Desarrollo Profesional, de conformidad con lo
establecido en la Circular Uno, vigente emitida por la Oficialia Mayor del Gobierno del
Distrito Federal y demas disposiciones aplicables.

Se deberan requisitar los formatos denominados "Resultados de Entrevistas Para
Contratacion de Personal’, "Cuestionario de Entrevista”, "Resultado de Entrevista a
Candidato Eventual', asi como "Autorizacién de Ingreso del Candidato a Cubrir la
Vacante de Personal Eventual”, aplicables segun el tipo de contratacién que se solicite.

El tiempo establecido en la actividad nimero 11 serd enunciativo mas no limitativo, de
acuerdo con la naturaleza del mismo y debido a que no depende de la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

Tiempo total de ejecucion: 17 dias con 5 horas y 30 minutos.

Descripcién Narrativa:
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE Il

Unidad Administrativa | Np. Descripcion de la Actividad Tiempo
Area Solicitante 1 | Informa a la Gerencia de Administracién vy 1 dia
Finanzas sobre la posible ocupacion de
una plaza

Gerencia de Administracion 2 Recibe informacién del area solictante y 1 dia
y Finanzas turna instruccion para verificar
disponibilidad de la plaza a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion
de Recursos Humanos, Materiales VY

Servicios.
Jefatura de Unidad| 3 Recibe instruccion y  verifica la| 30 min
Departamental de disponibilidad de la plaza
Administracion de
Recursos Humanos, ¢, Se encuentra disponible la plaza?
Materiales y Servicios

NO

4 Informa a la Gerencia de Administracion y 30 min

Finanzas y al Area Solicitante que la plaza
no se encuentra disponible (conecta con
el fin del procedimiento).

Si
5 Informa a la Gerencia de Administracion y| 30 min
Finanzas y al Area Solicitante que la plaza
se encuentra vacante.

6 En su caso, concerta cita de entrevista 1 dia
con el(los) posible(s) candidato(s) a
ocupar la plaza y lo (s) turna al area
solicitante para entrevista.

Area Solicitante 7 Realiza entrevista al candidato y requisita 1 dia
los formatos establecidos para tales
efectos. seglin sea el caso.

¢El candidato cumple con el perfil
requerido?
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completa y queda en espera de la solicitud
formal de contratacion.

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
NO
8 Informa a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y
Servicios que el candidato no cumple con
el perfil requerido.
]|
9 Informa a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Administracion  de
Recursos Humanos, Materiales y
Servicios que el candidato si cumple con
el perfil requerido Yy envia los formatos
establecidos para tales efectos, segln sea
el caso.
Jefatura de Unidad | 10 | Recibe Y solicita al candidato entregue la 1 dia
Departamental de documentacion  requerida para su
Administracion de expediente, conforme a la Circular Uno,
Recursos Humanos, vigente y demas normativa aplicable.
Materiales y Servicios
Candidato(s) 11 | Entrega documentacion a la Jefatura de| 5 dias
Unidad Departamental de Administracion
de Recursos Humanos, Materiales vy
Servicios.
Jefatura de Unidad | 12 | Recibe documentacion y coteja. 1 dia
Departamental de
Administracién de ¢El candidato entregd documentacion
Recursos Humanos, completa?
Materiales y Servicios
NO
13 | Informa al Area Solicitante (regresa a la 1 hora
actividad 10).
S
14 | Informa al Area Solicitante que el 1 hora
candidato  entreg6 la  documentacién




."5‘3}’

>J1\L uw.Ooc.o}
Ut -

- %CDM

)

3

e - ]
e e cisgges CTUDAD DE MEXICO

/‘::’,

Fidere

MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
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Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad Tiempo

Area Solicitante

Gerencia de Administracion
Y Finanzas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

15

16

17

18

19

20

21

Envia a la Gerencia de Administracion y 1 dia
Finanzas el oficio de solicitud de
contratacién, en el caso de Gerentes o
Subgerentes se deberd indicar que sera
como “Encargado’, hasta en tanto se
someta a la aprobacion del H. Comité
Técnico del Fideicomiso.

Recibe oficio de solicitud de contratacion 1 dia
del Area solicitante Y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion
de Recursos Humanos, Materiales vy
Servicios.

Recibe oficio de solicitud de contratacion, 1 hora
valida la informacion del oficio contra los
datos de la plaza vacante Yy documentos.

¢Es correcta la informacién del oficio de
solicitud de contratacion?

NO
Informa al Area Solicitante (regresa a la| 30 min
actividad 15)

Sl
Abre expediente, asigna numero de 1 dia
empleado, elabora el documento
correspondiente al movimiento y recaba
las firmas.

Elabora contrato con los datos 1 dia
correspondientes a la contratacion 'y
recaba las firmas.

Archiva documentacion generada en el| 30 min
expediente del empleado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Autoriz6

2 Skfa GUF § @cias Morales Jefatura
de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del calculo y pago de finiquitos.

Objetivo General: Recabar, analizar y procesar, en apego a la normatividad aplicable, la
informacién necesaria para realizar el calculo del monto a pagar, por concepto de finiquito, a

los empleados que concluyan su relaciéon laboralcon el Fideicomiso.

Normas Yy Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 71, Fracciones
IV, VI 'y XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal y, de
acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios debera
atender y efectuar los trdmites correspondientes a efecto de elaborar el célculo para el

pago de finiquitos de conformidad con la normatividad aplicable.

2. De acuerdo con la naturaleza de este procedimiento, las Unidades Administrativas
involucradas son las Gerencias, la Subgerencia de Finanzas y Control, la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria y la Jefatura de Unidad Departamental de

Administracién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios, realizara la elaboracion del céalculo y pago por concepto de

finiquito a todo empleado que le corresponda.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios debera calcular y pagar el finiquito conforme a lo establecido en
los articulos 79, 80 y 87 de la Ley Federal del Trabajo; Reglamento Interior de Trabajo
del Fideicomiso; articulo 93, fraccion X1V de la Ley del Impuesto sobre la Renta y deméas

normatividad aplicable, con motivo del término de la relacion laboral.
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
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La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios debera solicitar, en su caso, a la JU.D de Tesoreria la
elaboraciéon de cheque por pensién alimenticia correspondiente por el pago de finiquito.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios obtendra, previamente, la autorizacién presupuesta! de la
Subgerencia de Finanzas y Control en la solicitud de cheque enviada a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria.

El tiempo establecido en las actividades numero 4, 25, 26, 30 y 31 sera enunciativo mas
no limitativo, de acuerdo a la naturaleza del mismo y debido a que no depende de la
Jefatura de Unidad Departamental de Administraciéon de Recursos Humanos, Materiales

y Servicios.

8. Tiempo total de ejecucion: 8 dias con 13 horas.

Descnpcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripciénde la Actividad Tiempo

Area solicitante 1 Informa a la Gerencia de Administracion y 1 dia
Finanzas sobre la conclusion de la
relacion laboral del empleado.

Gerencia de Administracion| 2 Informa e instruye a la Jefatura de Unidad 1ldia

y Finanzas Departamental de Administracion  de
Recursos Humanos, Materiales y
Servicios realice los tramites conducentes.

Jefatura de Unidad| 3 | Recibe instruccion y solicita a la 1 dia

Departamental de Subgerencia de Finanzas Yy Control,

Administracion de informe si el empleado en cuestion, tiene

Recursos Humanos, adeudos pendientes de cubrir.

Materiales y Servicios

Subgerencia de Finanzas y 4 Envia a la Jefatura de Unidad 1 dia

Control Departamental de Administracion  de
Recursos Humanos, Materiales vy
Servicios el informe relativo a los adeudos
pendientes de cubrir.

Jefatura de Unidad| 5 Recibe informe relativo a los adeudos 1 dia

Departamental de pendientes de cubrir por obligaciones

Administracion de contraidas por el empleado ante el

Recursos Humanos, Fideicomiso.

Materiales y Servicios

---20de 1L.20-
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
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Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
6 | Confirma el estatus que mantiene los| 30 min
bienes asignados al empleado en
cuestion.

7 Determina si existen adeudos. 30 min

8 | Obtiene de su base de datos la  30min
informaciéon necesaria para realizar los
célculos (fecha de ingreso, salario
mensual bruto); verificando la informacién
en la documentacién del expediente del
empleado.

9 Determina los dias de vacaciones| 30min
pendientes de disfrutar y la vigencia de
estos, conforme lo establece el
Reglamento Interior de Trabajo.

10 | Obtiene del reporte del fondo de ahorro, 30 min
los importes a pagar al empleado por
concepto de aportaciones al fondo de
ahorro, asi como los rendimientos
correspondientes.

11 | Determina el factor de sueldo por diaj 30 min
conforme al tabulador de sueldos
autorizado Yy prestaciones autorizadas.

12 | Calcula los importes a pagar por los 30 min
conceptos que integran el finiquito.

13 | Determina la base gravable y exenta del 30 min
pago del finiquito, verifica que las tablas
para el calculo del impuesto sobre la renta
estén actualizadas y realiza el calculo de
dicho impuesto.

14 | Se determina la cantidad a pagar por| 30 min
concepto de finiquito.

15 | Verifica que los datos y los calculos para 30 min
el pago de finiquito sean correctos.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

¢ Existen errores?

NO
16 | Valida, imprime y firma el calculo para el| 30 min
pago de finiquitos.

Sl 30 min
17 | Corrige los errores detectados. (Regresa a
la actividad nimero 15).

18 | Envia a la Gerencia de Administracion y| 30 min
Finanzas el calculo para el pago de
finiquitos para su firma de autorizacién.

Gerencia de Administracion | 19 | Recibe y revisa el calculo. 30 min
y Finanzas
¢ Existen errores?

NO
20 | Firma de autorizacion el calculo para el| 30 min
pago de finiquitos y lo remite a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

Si
21 | Devuelve el calculo para el pago del 30min
finiquitos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de
Recursos  Humanos, Materiales y
Servicios para su correccion
correspondiente.

Jefatura de Unidad| 22 | Recibe el célculo para el pago de| 30min
Departamental de finiquitos Yy realiza correcciones. (Regresa
Administracién de a la actividad numero 15).

Recursos Humanos,

Materiales y Servicios 23 | Recibe el célculo para el pago de 30 min

finiquitos autorizado.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
24 | Elabora y envia oficio de solicitud de| 30 min
elaboracion de cheque a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria,
adjuntando como documentacién soporte
copia del célculo para el pago de finiquitos
y en su caso también solicita el cheque
por pensién alimenticia.

Jefatura de Unidad] 25 | Recibe oficio de solicitud de elaboracion| 30 min
Departamental de de cheque y copia del calculo para el pago
Tesoreria de finiquitos.

26 | Elabora y envia solicitud y cheque para 1dia
pago de finiquito; en su caso, elabora vy
entrega cheque al beneficiario de pensién

alimenticia.
Jefatura de Unidad| 27 | Recibe solicitud y cheque de finiquito.] 30 min
Departamental de
Administracion de| 28 | Elabora oficio, dirigido a la Gerencia de 30 min
Recursos Humanos, Asuntos Legales y Juridicos, y lo envia
Materiales Y Servicios para firma de la Gerencia de

Administraciéon Yy Finanzas.

Gerencia de Administracion | 29 | Firma oficio y lo envia a la Gerencia de| 30 min
Y Finanzas Asuntos  Legales y Juridicos con los
documentos correspondientes para su
entrega respectiva en la Junta de
Conciliacién y  Arbitraje  competente,
adjuntando copia del célculo para el pago
de finiquitos.

Gerencia de Asuntos | 30 | Recibe copia del célculo para el pago de 1 dia
Legales y Juridicos finiquitos, solicitud, cheque respectivo vy
documentos  correspondientes; elabora
convenio con empleado vy realiza su
entrega ante la Junta de Conciliacion vy
Arbitraje.

--23del120-
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Unidad Administrativa No. Descripciéon de la Actividad Tiempo
31 | Envia a la Gerencia de Administracién y 1dia
Finanzas, el original del Convenio de
terminacion de la relacion laboral y la
solicitud, asi como copia de cheque
debidamente firmado de conformidad vy
documentos que correspondan.

Gerencia de Administracion 32 | Recibe original del Convenio de| 30 min
y Finanzas terminacion de la relacion laboral, solicitud
y copia de cheque debidamente firmado
de conformidad y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion
de Recursos Humanos, Materiales vy

Servicios.
Jefatura de Unidad| 33 | Recibe y envia a la Jefatura de Unidad| 30 min
Departamental de Departamental de Tesoreria, solicitud Yy
Administracion de copia de cheque debidamente firmados de
Recursos Humanos, conformidad.

Materiales y Servicios
34 | Integra la documentacion generada al 30 min
expediente Yy archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autoriz6

. Macias Mora =
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del calculo para el pago de liquidaciones.

Objetivo General Recabar, analizar y procesar, en apego a la normatividad aplicable, la
informacién necesaria para realizar el calculo del monto a pagar, por concepto de liquidacién,
a los empleados que concluyan su relacion laboral con el Fideicomiso.

24de 120--
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Normas Y Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 71, Fracciones

IV, VI 'y XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal y, de
acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios debera
atender y efectuar los tramites correspondientes a efecto de elaborar el calculo para el
pago de liquidaciones de conformidad con la normatividad aplicable.

De acuerdo con la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son las Gerencias, la Subgerencia de Finanzas y Control, la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria y la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administraciéon de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios. realizara la elaboracién del calculo y pago por liquidacion a todo
empleado que le corresponda.

Las causas por las cuales la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios debera calcular y pagar la liquidacion
conforme a lo establecido en los articulos 79, 80, 87, 89, 162, 485 y 486 de la Ley
Federal del Trabajo; Reglamento Interior de Trabajo del Fideicomiso; articulo 93,
fraccion XIII, X1V, 96 séptimo parrafo de la Ley del Impuesto sobre la Renta y demas
normatividad, con motivo del término de la relacion laboral.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios deberd solicitar, en su caso, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria la elaboracibn de cheque por pensién alimenticia
correspondiente del pago por liquidacién.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios debera considerar la suma de los importes determinados en los
calculos correspondientes al pago de finiquito y liquidacion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios obtendra previamente la autorizacion presupuesta! de la
Subgerencia de Finanzas y Control en la solicitud de cheque enviada a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria.

El tiempo establecido en las actividades numero 4, 27, 28, 29, 33, 34, 37, 38, 39 y 40
sera enunciativo mas no limitativo, de acuerdo a la naturaleza del mismo y debido a que
no depende de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios.

Tiempo total de ejecucion: 8 dias con 21 horas y 30 minutos.
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Descnpcién Narrativa:

MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE !l

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Areas Solicitante 1 | Informa a la Gerencia de Administracion y 1 dia
Finanzas sobre la conclusiéon de la relacion
laboral del empleado.
Geffincia de 2 | Informa e instruye a la Jefatura de Unidad| 30 min
Administracion y Finanzas Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios
realice los tramites conducentes.
Jefatura de Unidad] 3 | Recibe instruccion y solicita a la Subgerencia, 2 horas
Departamental de de Finanzas y Control, informe si el
Administracion de empleado en cuestion, tiene adeudos
Recursos Humanos, pendientes de cubrir.
Materiales y Servicios
Subgerencia de Finanzas| 4 | Envia a la Jefatura de Unidad Departamental 1 hora
y Control de Administracibn de Recursos Humanos
Materiales y Servicios el informe relativo a
los adeudos pendientes de cubrir.
Jefatura de Unidad| 5 | Recibe informe relatvo a los adeudos 1 hora
Departamental de pendientes de cubrir por obligaciones
Administracion de contraidas por el empleado ante el
Recursos Humanos, Fideicomiso.
Materiales y Servicios
6 Confirma el status que mantienen los bienes| 1 hora
asignados al empleado en cuestion.
7 | Determina si existen adeudos de Infonavit,, 30 min
Fonacot, etc.
8 | Obtiene de su base de datos la informacion| 30 min
necesaria para realizar los célculos (fecha de
ingreso, salario mensual bruto); verificando la
informacion en la documentacién del
expediente del empleado.
9 | Determina los dias de vacaciones pendientes| 1 hora

de disfrutar y la vigencia de estos, conforme
lo establece el Reglamento Interior de

Trabajo.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 11

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo

10 | Obtiene del reporte del fondo de ahorro, los | 30 min
importes a pagar al empleado por concepto
de aportaciones al fondo de ahorro, asi como
los rendimientos correspondientes.

11 | Determina el factor de sueldo por dia,|] 30 min
conforme al tabulador de sueldos autorizado
y prestaciones autorizadas.

12 | Calcula los importes a pagar por los| 30min
conceptos que integran la liquidacion.

13 | Fija la base gravable y exenta del pago del| 30 min
finiquito, verifica que las tablas de ISR estén
actualizadas y realiza el calculo del Impuesto
Sobre la Renta.

14 | Define la cantidad a pagar por concepto de| 30 min
finiquito.

15 | Precisa el Salario Diario Integrado (SOIl)| 30 min
como lo establece la Ley Federal del Trabajo
para el calculo de la liquidacion.

16 | Sefiala la antigiiedad del empleado. 1 hora

17 | Calcula la indemnizaciéon en base al Salario 1 hora
Diario Integrado (SOI).

18 | Determina la prima de antigiedad dell 30 min
empleado.

19 | Establece la parte exenta y la gravable del| 30 min
pago de liquidacién.

20 | Efectta el céalculo del Impuesto conforme al| 30 min
procedimiento especifico establecido en la
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

21 | Define la cantidad a pagar por concepto de| 30 min
liquidacion.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE Il

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo

22 | Elabora el calculo para el pago de| 30 min
liuidaciones que incluye los rubros de
finiquito y liquidacion.

23 | Verifica que los datos y el calculo para el| 30 min
pago de liquidaciones sean correctos.

¢ EXxisten errores?

NO
24 | Valida, imprime y firma el célculo para el| 30 min
pago de liquidaciones.

Sl
25 | Corrige los errores detectados. (Regresa a la| 30 min
actividad namero 23).

26 | Envia a la Gerencia de Administracion y| 30 min
Finanzas el calculo para el pago de
liguidaciones para su firma de autorizacion.

Gerencia de | 27 | Recibe y revisa el calculo. 30 min.
Admiistracion y Finanzas

¢ Existen errores?

NO 30 min
28 | Firma de autorizacion el calculo para el pago
de liquidaciones y lo remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios.
(Pasa ala actividad 31).

Sl 30 min
29 | Devuelve el célculo para el pago de

liquidaciones a la Jefatura de Unidad

Departamental de Administracion de

Recursos Humanos, Materiales y Servicios
para su correccién correspondiente.
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liguidaciones, solicitud, cheque respectivo Yy
documentos correspondientes; elabora
convenio con empleado y realiza su entrega
ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIOERE 111
Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad| 30 | Recibe el célculo para el pago del 30 min
Departamental de liquidaciones Yy realiza correcciones.
Administracion de (Regresa a la actividad namero 23).
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios 31 | Recibe el célculo para el pago de ldia
liquidaciones autorizado.
32 | Elabora y envia oficio de solicitud de 1 dia
elaboracion de cheque a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria,
adjuntando como documentacion soporte
copia del calculo para el pago de
liquidaciones y en su caso también solicita el
cheque por pension alimenticia.
Jefatura de Unidad| 33 | Recibe oficio de solicitud de elaboraciéon de 30 min
Departamental de cheque y copia del calculo para el pago de
Tesoreria liquidaciones.
34 | Elabora Yy envia solicitud y cheque para pago 1 dia
de liquidacion; en su caso elabora y entrega
cheque al beneficiario de pensién alimenticia.
Jefatura de Unidad| 35 | Recibe solicitud y cheque de liquidacion. 1 dia
Departamental de . i
Administracién de 36 | Elabora oficio y lo envia para firma de la | 30 min
ReCUrsos Humanos, Gerencia de Administracion y Finanzas
Materiales y Servicios dirigido a la Gerencia de Asuntos Legales y
Juridicos.
Gerencia de | 37 | Firma oficio y envia, a la Gerencia de| 30 min
Administracion y Finanzas Asuntos Legales y Juridicos, oficio y
documentos correspondientes para su
entrega  respectiva en la Junta de
Conciliacion y Arbitraje competente,
adjuntando copia del célculo para el pago de
liquidaciones.
Gerencia de Asuntos | 38 | Recibe copia del céalculo para el pago de 1dia
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MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE lll

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad Tiempo

Gerencia de
Administracién y Finanzas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracién de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios

39

40

41

42

Envia a la Gerencia de Administracion y| 1dia
Finanzas, el original del Convenio de
terminacion de la relacion laboral y la
solicitud, asf como copia de cheque
debidamente firmado de conformidad vy
documentos que correspondan.

Recibe original del Convenio de terminacion| 1 dia
de la relacion laboral, solicitud y copia de
cheque debidamente firmado de conformidad
y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios.
Recibe y envia a la  Jefatura de Unidad| 30 min
Departamental de Tesoreria solicitud y
copia de cheque debidamente firmados de
conformidad.

Integra la documentacion 30 min
expediente y archiva.

generada al

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizé

\Lic. Sar upe Macias Morales

Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Préstamo a corto plazo.

Objetivo General Realizar las gestiones del tramite de préstamo a corto plazo para atender
las solicitudes de los empleados de Mando Medio y Superior, asi como Técnico Operativo a
fin de sufragar sus eventualidades econdmicas, a través de la cuenta creada para dicha

prestacion.

-—-30de 120--




CLDAD DE MEXICO

Ut s ndo jurvion V r .
e
DM

) - Fidere
C :giD., Moo ‘

MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE lll

Normas y Criterios de Operacién:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 71, Fracciones
IV, VI'y Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal y, de
acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios debera
realizar los tramites administrativos correspondientes a efecto de otorgar los préstamos
a corto plazo.

2. De acuerdo con la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son el empleado, la Gerencia de Administracion y Finanzas, la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria y la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

3. Para poder solicitar y otorgar el préstamo a corto plazo, el empleado debera tener por lo
menos un afio de estar laborando en el FIDERE !l y cumplir con los requisitos para su
solicitud.

4. EIl personal de Mandos Superiores y Medios, asi como Técnico Operativo que requiera
un préstamo a corto plazo, debera tramitarlo ante la Jefatura de Unidad Departamental
de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios durante los primeros
cinco dias habiles de cada mes, presentando copia de identificacion oficial vigente Yy
comprobante de domicilio con una antigiedad maxima de tres meses.

5. Para garantizar el pago del préstamo, el empleado firmara un pagaré a favor del
Fideicomiso por la cantidad otorgada en el préstamo, al momento que le sea entregado
el cheque.

6. El importe maximo de préstamo que se otorgard al empleado, por concepto del
préstamo a corto plazo, se determinarda de conformidad con lo establecido en el articulo
110 Fraccién 1 de la Ley Federal del Trabajo, asi como los descuentos por faltas y/o
retardos, mismo que estara supeditado a la disponibilidad de recursos autorizados en el
Fideicomiso para este fin.

7. El préstamo a corto plazo debera ser liquidado en un periodo no mayor a seis meses,
suspendiéndose de forma temporal las retenciones cuando exista incapacidad expedida
por el Instituto Mexicano del Seguro Social, volviéndose a aplicar los descuentos
cuando ésta termine.

8. Deberan haber transcurrido dos meses entre la fecha de liquidacion del préstamo a
corto plazo y el otorgamiento de un nuevo préstamo en caso de que el empleado lo
requiera.

9. Cuando el importe del préstamo a corto plazo quede liquidado por el empleado, la
Jefatura de Unidad Departamental Administracion de Recursos Humanos, Materiales y

»
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MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE lll

Servicios informara a la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria para que ésta a
su vez selle con la leyenda de "PAGADOQ", y entregue al empleado el pagaré original
recabando el acuse respectivo.

10. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria enviara, a la Jefatura de Unidad
Departamental Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios, la
solicitud original del préstamo asi como el acuse antes citado.

11.El préstamo a corto plazo otorgado no generara intereses, de acuerdo con

establecido en el articulo 111 de la Ley Federal del Trabajo.

12.

lo

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria enviara a la Jefatura de Unidad

Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios el
estado de cuenta bancario y resumen de los movimientos de donde se disponen los
recursos para préstamos a corto plazo.

13.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,

Materiales y Servicios realizara la conciliacion de saldos de la cuenta para préstamos a

corto plazo con la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Control.

14.

El tiempo establecido en las actividades nimero 10, 13, 15, 17, 19 y 23 sera enunciativo

mas no limitativo, de acuerdo a la naturaleza del mismo y debido a que no depende de
la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,

Materiales y Servicios.

15.Tiempo total de ejecucion: 11 dias con 7 horas.

Descnpcién Narrativa:

—dpidad’ Administrativa -
Empleado

Jefatura de Unidad
Departamental

Administracion de
Recursos Humanos,

Materiales y Servicios

1No.

——————— B¢.xcripeion de la Actividad

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Administracion  de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios,
préstamo a corto plkzo por un importe
determinado.

¢El empleado cumple con los requisitos para
el préstamo?

NO

Indica al empleado que no se le puede
otorgar y el motivo por el cual no procede el
tramite (regresa a la actividad numero 1)

Tiempo
1 dia

30 min
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MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 11l

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Sl

3 Determina el monto maximo a prestar all 30 min
empleado.

4 Verifica si el empleado tiene la solvencial 30 min
necesaria para poder liquidar el monto del
préstamo solicitado conforme a la Udltima
nomina pagada.
¢Tiene la solvencia?

NO

5 Indica al empleado el importe maximo que se 30 min

le puede prestar.
Empleado 6 Sefiala, a la Jefatura de Unidad 30 min
Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios,
el importe que requiere de acuerdo con el
maximo que se le puede prestar.
Jefatura de Unidad 7 | Verifica si existe disponibilidad de recursos| 1 dia
Departamental financieros  para realizar el préstamo
Administracion de solicitado por el empleado.
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios ¢ Existe disponibilidad de recursos?
NO

8 Indica al empleado fecha proxima para| 30 min
reiniciar tramite de préstamo a corto plazo y
regresa al empleado la documentacion
generada. (Termina el procedimiento).

Sl

9 Solicita al empleado entregue copia de| 30 min
identificacion oficial vigente y comprobante
de domicilio con antigliedad no mayor a tres
meses.

Empleado 10 | Entrega copia de identificaciéon oficial y 1 dia

comprobante de domicilio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 111

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 11 | Recibe copia de identificacién oficial y copia| 30 min
Departamental de comprobante de domicilio y valida que el
Administracion domicilio enunciado en estos sea el mismo.
de Recursos Humanos,

Materiales y Servicios
NO
12 | Solicita al empleado entregue carta bajo| 30 min
protesta de decir verdad donde manifieste el
domicilio correcto.
Empleado 13 | Entrega a la Jefatura de  Unidad| 1dia
Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios
carta bajo protesta de decr verdad.
SI
Jefatura de Unidad | 14 | Elabora solicitud de préstamo a corto plazo| 1 dia
Departamental con los datos personales del empleado,
Administracion valida solicitud de préstamo a corto plazo y la
de Recursos Humanos, entrega al empleado, para que recabe firmas
Materiales y Servicios de su Jefe inmediato superior y del Gerente
de su area.
Empleado 15 | Recaba firmas de la Gerencia de su érea, asi| 1dia
como de su Jefe inmediato superior
entrega solicitud de préstamo a corto plazo a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Admhistracion de  Recursos  Humanos,
Materiales y Servicios para autorizacion.
Jefatura de Unidad | 16 | Recibe solicitud de préstamo a corto plazo Y| 30 min
Departamental la turna a la Gerencia de Administracion y
Administracion de Finanzas para su autorizacion.
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios
Gerencia de | 17 | Recibe solicitud de préstamo a corto plazo, la| 30 min

Administracion y Finanzas

autoriza y devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion  de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE lll

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | 18 | Recibe solicitud de préstamo a corto plazo, | 30 min
Departamental elabora pagare, oficio de solicitud de cheque
Administracion de y los turna a la Jefatura de Unidad
Recursos Humanos, Departamental de Tesoreria.

Materiales y Servicios
Jefatura de Unidad| 19 | Recibe oficio de solicitud de cheque, pagare 1 dia
Departamental de y solicitud de préstamo a corto plazo Yy
Tesoreria elabora cheque a nombre del empleado.
20 | Envia a la Jefatura de Unidad Departamental, 1 dia
de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios copia del pagare
firmado por el empleado y una vez entregado
el cheque.
Jefatura de Unidad | 21 | Recibe copia de pagare y lo integra al| 30 min
Departamental expediente.
Administracién de
Recursos Humanos, | 22 | Envia a la Jefatura de Unidad Departamental 1 dia
Materiales y Servicios de Tesoreria oficio de liquidaciéon del pagaré,
una vez que este ha sido liquidado para que
se entregue el original al empleado.
Jefatura de Unidad| 23 | Recibe oficio de liquidacion del pagaré, sella) 1 dia
Departamental de de pagado y lo entrega al empleado
Tesoreria recabando el acuse correspondiente.
24 | Envia a la Jefatura de Unidad Departamental 1 dia
de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios el original de la
solicitud de préstamo a corto plazo y original
del acuse del pagare.
Jefatura de Unidad | 25 | Recibe original de la solicitud de préstamo a| 30 min
Departamental corto plazo, y original del acuse del pagare y
Administracién de lo integra al expediente del empleado.
Recursos Humanos,

Materiales y Servicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
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Autoriz6

ey

e T

R Ne S -8
(__ Lic. Sara Guadaludpe Macias Morales
nidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Préstamo de Fondo de Ahorro

Objetivo General: Realizar las gestiones del tramite de préstamo de Fondo de Ahorro para
atender las solicitudes de los empleados de Mando Medio y Superior, asi como Técnico
Operativo a fin de sufragar sus eventualidades econémicas, a través de los recursos de
dicho Fondo.

Normas Y Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 71, Fracciones
IV, VI'y Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal y, de
acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios debera
realizar los trdmites administrativos correspondientes a efecto de otorgar los préstamos
de fondo de ahorro.

2. De acuerdo con la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son el Empleado, la Institucién Financiera, la Gerencia de Administracion y
Finanzas, la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria y la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

3. El préstamo de Fondo de Ahorro solo podra ser tramitado una vez al afio y deberan
entregar copia de identificaciéon oficial vigente y comprobante de domicilio con una
antigiiedad maxima de tres meses.

4. El célculo del préstamo de Fondo de Ahorro, lo realizara la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios con los
datos de la quincena inmediata anterior a la que se solicita dicho préstamo.

5. El monto otorgado por concepto de préstamo de Fondo de Ahorro, en ningln caso
debera exceder el monto total ahorrado por el empleado al momento de solicitar dicho
préstamo.



[ [@
\ >,
\gé‘

CQUDAD DE MEXICO
Decidienda Juntn

\
MX .-
Fidere

g'm MI .!..-_»“ e CTUDRD DE MEXICO

Mt 0 AR WIS S

10.

11

13.

14.

D

escnpcton

MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE Il

Para garantizar el pago del préstamo, el empleado firmara un pagaré a favor del
Fideicomiso por la cantidad otorgada en el préstamo, al momento de que le sea
entregado el cheque.

La tasa de interés que se aplicara al préstamo de fondo de ahorro sera del 1% mensual
sobre saldos insolutos.

El préstamo de fondo de ahorro, debera ser liquidado por el empleado a mas tardar el
15 de noviembre del afio en que se solicita elmismo.

Cuando el importe del préstamo de fondo de ahorro quede liquidado por el empleado, la
Jefatura de Unidad Departamental Administracion de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios informara a la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria para que ésta a
su vez selle el pagaré correspondiente con la leyenda de "PAGADQ", y entregue al
empleado el pagaré original recabando elacuse respectivo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria enviard a la Jefatura de Unidad
Departamental Administracién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios, la
solicitud original del préstamo asi como el acuse antes citado.

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria enviara a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios el
estado de cuenta de la Institucion Financiera de donde se disponen los recursos para
préstamos de fondo de ahorro.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,

Materiales y Servicios realizara la conciliacién de saldos de la cuenta para préstamos de
fondo de ahorro mensualmente, con la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Control.

El tiempo establecido en las actividades niumero 3, 8, 11, 13, 17, 18, 21 y 22 sera
enunciativo mas no limitativo, de acuerdo a la naturaleza del mismo y debido a que no
depende de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios.

Tiempo total de ejecucion: 12 dias con 5 horas con 30 minutos.

Narratlva:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

Empleado 1 Solcita a la Jefatura de  Unidad 1 dia

Departamental de  Administraciéon  de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios,
préstamo de Fondo de ahorro.
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Unidad Administrativa | No. Descripcién de la Actividad Tiempo
¢Ya le fue otorgado un préstamo de fondo de
ahorro alempleado en el mismo ejercicio?
NO
Jefatura de Unidad| 2 | Solicita a la Institucion Financiera el Reporte| 30 min
Departamental de de Ahorro del empleado.
Administracion de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.
Institucion Financiera 3 | Envia Reporte de Ahorro del empleado a la| 1 dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de  Recursos = Humanos,
Materiales y Servicios.
Jefatura de Unidad| 4 | Recibe Reporte de Ahorro del empleado,| 1 dia
Departamental de realiza calculos y le informa al mismo el
Administracién de monto maximo que se le puede prestar.
Recursos Humanos, (Pasa a la actividad 6).
Materiales y Servicios.
Sl
5 | Indica al empleado que no se le puede
otorgar y el motivo por el cual no procede el| 30 min
tramite. (Termina el procedimiento).
Empleado 6 Sefiala a la Jefatura de Unidad| 30 min
Departamental de  Administracién de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios
cual es el importe requerido.
Jefatura de Unidad| 7 | Solicita al empleado entregue copia de| 30 min
Departamental de identificacion oficial vigente y comprobante
Administraciéon de de domicilio con antigiedad no mayor a tres
Recursos Humanos, meses.

Materiales y Servicios.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Empleado 8 | Entrega copia de identificaciébn oficial y 1 dia
comprobante de domicilio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administraciéon de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios.
Jefatura de Unidad 9 | Recibe copia de identificacion oficial y copial 30 min
Departamental de de comprobante de domicilio y valida que el
Administracion de domicilio enunciado en estos sea el mismo.
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios ¢Es el mismo domicilio?
NO
Jefatura de Unidad 10 | Solicita al empleado entregue carta bajo 30 min
Departamental de protesta de decir verdad donde manifieste el
Administracion de domicilio correcto.
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios
Empleado 11 | Entrega a la Jefatura de Unidad| 1 dia
Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios
carta bajo protesta de decir verdad.
Sl
Jefatura de Unidad | 12 | Elabora y valida la solicitud de préstamo de 1 dia
Departamental de fondo de ahorro y entrega al empleado para
Administracién de que recabe firmas.
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.
Empleado 13 Recaba firmas correspondientes y entrega 1 dia
solicitud de préstamo de fondo de ahorro a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de  Recursos Humanos,
Materiales, Yy Servicios.
Jefatura de Unidad| 14 | Recibe solicitud de préstamo de fondo de| 30 min
Departamental de ahorro firmada y la turna a la Gerencia de
Administracion de Administracion vy Finanzas para su
Recursos Humanos, autorizacion.

Materiales y Servicios.
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Gerencia de Administracion | 15 | Recibe solicitud de préstamo de fondo de| 30 min
y Finanzas ahorro, la autoriza y devuelve a la Jefatura

de Unidad Departamental de Administracion

de Recursos Humanos, Materiales vy

Servicios.
Jefatura de Unidad | 16 | Recibe solicitud de préstamo de fondo de| 30 min
Departamental de ahorro, elabora pagare, oficio de solicitud de
Administracién de cheque vy los turna a la Jefatura de Unidad
Recursos Humanos, Departamental de Tesoreria para elaborar el
Materiales Yy Servicios cheque a nombre del empleado.
Jefatura de Unidad | 17 | Recibe oficio de solictud de cheque, solicitud 1 dia
Departamental de de préstamo de fondo de ahorro y pagaré y
Tesoreria elabora cheque a nombre del empleado.

18 | Una vez entregado el cheque al empleado 1dia

turna copia del pagaré firmado a la Jefatura

de Unidad Departamental de Administracion

de Recursos Humanos, Materiales vy

Servicios.
Jefatura de Unidad | 19 | Recibe copia de pagare y lo integra al| 30 min
Departamental de expediente correspondiente.
Administracion de
Recursos Humanos, | 20 | Una vez pagado el préstamo en su totalidad| 1 dia
Materiales y Servicios por el empleado, se envia oficio a la Jefatura

de Unidad Departamental de Tesoreria para

gue entregue el pagare original al empleado.
Jefatura de Unidad | 21 | Recibe oficio de liquidacion del préstamo, 1 dia
Departamental de sella el pagaré Yy lo entrega al empleado

Tesoreria

recabando el acuse correspondiente.

4
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Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo

22 | Envia a la Jefatura de Unidad Departamental 1dia
de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios el original de la
solicitud de préstamo de fondo de ahorro vy
original del acuse del pagare.

Jefatura de Unidad| 23 | Recibe original de la solicitud de préstamo de| 30 min
Departamental de fondo de ahorro y original del acuse del
Administracion de pagare y lo integra al expediente del
Recursos Humanos, empleado.

Materiales y Servicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autoriz6

, e Macias Morales

— — -trdftmnTEHIr Tipked Departamental de

Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Planeacion, programacion Yy presupuestacion de las
Adquisiciones, Arrendamientosy Prestacion de Servicios.

Objetivo General Llevar a cabo la planeacion, programacion y presupuestacion de las
adquisiciones, servicios y arrendamientos de las diferentes areas, mediante la integracion y
andlisis de los requerimientos de materiales y servicios que se necesiten en las mismas,
para elaborar el Programa Anual de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestacion de
Servicios vy, asi, optimizar los recursos presupuestales asignados.

Normas Yy Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 71, Fracciones 1,
IV, VI y XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal y, de
acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios debera
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atender y efectuar los tramites correspondientes a fin de elaborar el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

De acuerdo con la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son: la Oficialia Mayor y la Secretaria de Finanzas, ambas del Gobierno del
Distrito Federal, las Gerencias y la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién
de Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

Las diferentes areas que integran el Fideicomiso deberan contemplar los siguientes
puntos al momento de requisitar el formato de requerimientos

Los objetivos, metas Yy actividades que se pretenden llevar a cabo al siguiente afio.

Especificar el material que se requiere, en base al formato proporcionado para tales
efectos.

Cuantificar el material, considerando volimenes de trabajo y programacion de
actividades, que se deberan reflejar de forma mensual.

Solicitar exclusivamente el material necesario.

Del analisis de los requerimientos la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios deberd tomar en cuenta la
racionalidad y austeridad del presupuesto.

Dentro del analisis de los requerimientos contemplados la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios debera
contemplar las existencias del material a fin de no incurrir en compras innecesarias.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios debera integrar los requerimientos de las areas en un formato
global, asi como de las existencias del almacén, que le permita realizar el andlisis de las
necesidades reales delmaterial solicitado.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios debera elaborar el Programa Anual de Adquisiciones y Servicios
de conformidad con lo establecido en el Titulo Segundo de la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios debera apegarse a los montos presupuestales que le proporciona
la Subgerencia de Finanzas del Fideicomiso para cada partida, tomando en
consideracion el gasto del Programa Anual de Adquisiciones y Prestacion de Servicios
realizado.

--42de
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13. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios debera presentar ante el Comité Técnico del Fideicomiso, el
Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio que corresponda a fin de que este lo autorice.

14.La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios deberda enviar a la Direccion General de Politica Presupuesta! el
Programa Anual de Adquisiciones para su validacion, en apego a los lineamientos y
criterios que emite la Oficialfa Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

15. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios debera publicar en la Gaceta Oficial el Programa Anual de
Adquisiciones y Prestacion de Servicios del ejercicio respectivo, de conformidad con la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

16.La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios informara al Comité Técnico del Fideicomiso sobre la publicacion
del Programa Anual de Adquisiciones Y Prestacion de Servicios del ejercicio respectivo
de conformidad con la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

17. El tiempo establecido en las actividades nimero 4, 14 y 18 serda enunciativo mas no
limitativo, de acuerdo a la naturaleza del mismo y debido a que no depende de la
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales
y Servicios

18. Tiempo total de ejecucion: 91 dias.

Descnpcién Narratlva:

Unidad Administrativa No. Descripcionde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad| 1 | Elabora oficio de solicitud de requerimientos 1 dia
Departamental de para las diferentes areas del Fideicomiso vy
Administracion de Recursos turna a la Gerencia de Administracion y
Humanos, Materiales vy Finanzas para su firma.

Servicios

Gerencia de Administracion| 2 | Recibe, verifica y firma el oficio y lo remite a] 1 dia
y Finanzas la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion  de Recursos Humanos,

Materiales Y Servicios para su env io.

Jefatura de Unidad| 3 | Recibe oficio firmado y.lo envia a las 1 dia
Departamental de diferentes areas del Fideicomiso, adjuntando
Administracion de Recursos el formato de requerimientos para su llenado.
Humanos, Materiales y

Servicios
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Unidad Administrativa
Diferentes Areas del
Fideicomiso

Gerencia de Administracion
y Finanzas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administraciéon de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios

10

Descripcion de la Actividad
Reciben oficio y formato de requerimientos,
para su requisitadoy lo envian a la Gerencia
de Administracion y Finanzas.

Recibe oficio y formato de requerimientos
debidamente requisitado de las areas y turna
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion ~ de  Recursos  Humanos,
Materiales y Servicios para su seguimiento
respectivo.

Recibe respuesta del oficio y formato de
requerimientos requisitado, captura la
informacion de las areas en un cuadro global,
verifica existencias, las registra y calcula el
costo aproximado de los bienes y materiales
solictados.

Clasifica por partida el costo y verifica con el
techo  presupuesta! proporcionado por la
Subgerencia de Finanzas y Control.

Efecta ajustes de acuerdo al techo
presupuestal proporcionando por la
Subgerencia de Finanzas y Control.

Captura la informacién en el Programa Anual
de Adquisiciones de acuerdo al Catalogo de
Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios
del Gobierno del Distrito Federal incluyendo
los servicios generales.

Concilia el costo de las partidas
presupuestales de adquisiciones y prestacion
de servicios contra el techo presupuesta!
proporcionado por la Subgerencia de
Finanzas y Control.

Tiempo
15 dias

3 dias

15 dias

5 dias

5 dias

10 dias
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
11 | Elabora oficio para envio del programa anual| 3 dias
de adquisiciones preliminar y lo turna a la
Gerencia de Administracion y Finanzas para
su firma respectiva, adjuntando el programa
anual de adquisiciones y prestacion de
servicios preliminar.
Gerencia de Administracién| 12 | Recibe oficio y programa, verifica y firma el| 2 dias
y Finanzas oficio y los remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion  de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios
para su envio.
Jefatura de Unidad| 13 | Recibe oficio firmado y Programa Anual 1dia
Departamental de preliminar y los envia a la Oficialia Mayor del
Administracion de Recursos Gobierno del Distrito Federal.
Humanos, Materiales vy
Servicios
Oficialia Mayor del 14 | Recibe oficio, programa y registra para su| 5 dias
Gobierno del Distrito conocimiento.
Federal
Gerencia de Administracion| 16 | Recibe oficio del Techo Presupuesta!| 3 dias
y Finanzas autorizado por la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Distrito Federal. y lo turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de  Recursos Humanos,
Materiales y Servicios para la elaboracion del
Programa Anual definitivo.
Jefatura de Unidad| 15 | Recibe oficio del Techo Presupuesta!l| 2 dias
Departamental de autorizado por la Secretaria de Finanzas del

Administracion de Recursos
Humanos, Materiales 'y
Servicios

Gobierno del Distrito Federal y elabora
programa Anual de Adquisiciones definitivo
para validacion de la Direccion General de
Politica Presupuestal.
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Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiem o
Gerencia de Administracion | 16 | Recibe oficio y programa definitivo, verifica,| 3 dias
y Finanzas firma y remite a la Jefatura de Unidad

Departamental de  Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios
para su envio.
Jefatura de Unidad | 17 | Recibe oficio firmado y programa anual| 2 dias
Departamental de definitivo y los envia a la Direccion General
Administracion de Recursos de Politica Presupuesta! para su validacion
Humanos, Materiales y correspondiente.
Servicios
Direccion General de | 18 | Recibe oficio y programa, valida y turna oficio | 5 dias
Politica Presupuesta! de validacion a la Gerencia de Administracion
y Finanzas del Fideicomiso.
Gerencia de Administracion | 19 | Recibe oficio de validacion del programa 1 dia
y Finanzas anual de adquisiciones y prestacion de
servicios y lo turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios.
Jefatura de Unidad | 20 | Elabora la solicitud de autorizacién ante el 1dia
Departamental de Comité Técnico adjuntando el programa
Administracién de Recursos anual de adquisiciones para su aprobacion.
Humanos, Materiales vy . . L . |
Servicios 21 | Recibe oficio de validacion y lo publica en la 1 dia
Gaceta Oficial del distrito Federal, de
conformidad con la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal.
22 | Informa al Comité Técnico que ya fue 1 dia
realizada la publicaciéon del Programa anual
del ejercicio respectivo, para conocimiento.
23 | Recibe oficio de validacién, lo integra a su 1dia
expediente y archiva.
24 | Se descarga la informacion en el Sistema 1ldia
Electronico Presupuesta!l Contable del
Fideicomiso.

--46de
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
25 | Integra documentacion generada a la carpeta 1 dia
y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizo

e
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Jefatura de Unidad Departamental de

Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directade compra o servicio.

Obj

etivo General: Llevar a cabo el procedimiento de adjudicacion directa a fin de satisfacer,

en tiempo y forma, los requerimientos de bienes o servicios de las unidades administrativas
solicitantes del Fideicomiso, buscando en todo momento las mejores condiciones en cuanto
a precio, calidad y oportunidad, cumpliendo con la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, sureglamento y demas disposiciones vigentes y aplicables a la materia.

Normas y Criterios de Operacion:

1.

El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 71, Fracciones
11, IV, VI y Xl de la Ley Organica de la Admhistracién Publica del Distrito Federal y, de
acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos. Materiales y Servicios deberéa
atender y efectuar los tramites correspondientes para la Adjudicacion directa de compra
0 servicio.

De acuerdo con la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son las Gerencias, la Subgerencia de Finanzas y Control, la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
y los Proveedores.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios podra llevar a cabo adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios para las unidades administrativas solicitantes del Fideicomiso, a través del
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procedimiento de adjudicacién directa, cuando el importe de cada operaciéon no exceda
de los montos de actuacion que al efecto se estableceran en el Decreto de Presupuesto
de Egresos del Distrito Federal correspondiente al ejercio fiscal respectivo, siempre que
las operaciones no se fraccionen.

4. La suma de las operaciones que realice la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios por este procedimiento no
podra exceder del 20% de su volumen anual de adquisiciones, arrendamientos o
prestacion de servicios autorizado para el FIDERE 111

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios podra adjudicar directamente la compra del bien o servicio, a
proveedores cuyas actividades comerciales estén relacionadas con el objeto del
contrato a celebrarse y cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como con
los recursos técnicos, financieros y demas que le sean requeridos.

6. Para el procedimiento de adjudicacion directa, la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios deberd atender lo previsto
en los articulos 54, 55 y 57 de la Ley de adquisiciones para el Distrito Federal, asi como
en la normatividad vigente y aplicable en la materia.

7. Todas las solicitudes de compra o servicio por adjudicacion directa deberan de ser
turnadas por la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios a la Subgerencia de Finanzas para la obligacion del
compromiso presupuestal, acompafadas por la cotizaciéon correspondiente.

8. La fianza de cumplimiento de contrato debera ser entregada por el Proveedor a la
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales
y Servicios a la firma del formato pedido-contrato y serd con un importe maximo del 15%
del total del monto adjudicado antes del IVA, esta fianza serd exigible atendiendo a la
importancia del servicio o, bien, al importe del pedido-contrato.

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios llevara a cabo un andlisis del cuadro comparativo elaborado a
partir de las cotizaciones recibidas para determinar el costo méas bajo y la calidad
requerida.

10. El tiempo establecido en las actividades nimero 5 sera enunciativo mas no limitativo, de
acuerdo a la naturaleza del mismo y debido a que no depende de la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales Yy Servicios.

11. Tiempo total de ejecucion: 47 dias.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Gerencia de 1 | Recibe solicitud de compra o de servicio de| 1 dia
Administracion y Finanzas la unidad administrativa solicitante y envia a

la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion  de  Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.
Jefatura de Unidad| 2 Recibe Solicitud de Compra o de Servicio y  3dias
Departamental de verifica que no hay en existencia en el
Administracion de almacén, sella solicitud de compra con la
Recursos Humanos, leyenda de no existencia en almacén.
Materiales y Servicios
¢Se encuentra debidamente requisitada?
NO
3 | Remite la Solicitud a la unidad administrativa 1 dia
solicitante para su correccion (regresa a la
actividad 1).
Sl
4 Elabora y envia solicitud de cotizacion a| 1 dia
diferentes proveedores.
Proveedores 5 Reciben Solicitud de Cotizacién, elaboran 5 dias
cotizaciones y las envian a la Gerencia de
Administracién y Finanzas.
Jefatura de Unidad| 6 Recibe cotizaciones y con ellas elabora el 5 dias
Departamental de formato Cuadro Comparativo.
Administracion de
Recursos Humanos,| 7 |Analiza Cuadro Comparativo Yy determina la| 2 dias
Materiales y Servicios. adjudicacion drecta en cuanto al monto
aproximado.
8 | Anota el costo promedio de la compra del 1 dia
bien o servicio en la Solicitud de compra o de
servicio, obteniéndolo de la cotizacion del
proveedor en cuestion.
9 |Turna la Solicitud a la Subgerencia de 1 dia

Finanzas adjuntando las cotizaciones, como

documento soporte.
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Unidad Administrativa No. Descripcioén de la Actividad Tiempo
Subgerencia de Finanzas | 10 | Recibe Solicitud, cotizacion Yy verifica la 1 dia
y Control disponibilidad presupuesta! de la partida a

afectar.
¢Existe disponibilidad presupuesta!?
NO
11 | Remite Solicitud, cotizaciéon a la Jefatura de 1 dia
Unidad Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios,
informandole de la insuficiencia presupuesta!.
Jefatura de Unidad| 12 |Recibe Solicitud, cotizacién e informa a la| b5 dias
Departamental de Unidad Administrativa solicitante que tendra
Administracion de que esperar a que la Subgerencia de
Recursos Humanos, Finanzas y Control cuente con la suficiencia
Materiales y Servicios presupuesta!  efectuando la  afectacion
presupuesta! a la partida para poder disponer
de recurso.
Subgerencia de Finanzas | 13 | Recibe Y realiza tramites para la afectacion| 1 dia
y Control presupuestal (continla en la actividad
ndmero 14).
Sl
Jefatura de Unidad| 14 |Registra el monto comprometido, sella la| 1 dia
Departamental de Solicitud, otorgando suficiencia presupuesta!
Administracién de y la entrega a la Jefatura de Unidad
Recursos Humanos, Departamental de  Administracion de
Materiales y Servicios Recursos Humanos, Materiales y Servicios
junto con la Cotizacion.
15 | Recibe solicitud sellada y cotizacion. 1 dia
16 | Solicita a la Gerencia de Administracion y 1 dia
Finanzas su firma de autorizacion en la
Solicitud de compra del bien o servicio,
adjuntandole la cotizacion correspondiente.
Gerencia de | 17 | Recibe Solicitud, cotizaciones Yy revisa para 1dia
Administracion y visto bueno.

Finanzas.
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Unidad Administrativa

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Recursos Humanos,

Materiales y Servicios

No.

18

19

20

21

22

23

24

25

Descripcién dela Actividad

Tiempo

JFirma?

NO

Devuelve la documentacion a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios
para su correccion o verificacion respectiva
(regresa a la actividad 17).

]|

Firma la Solicitud dando el visto bueno de la
compra del bien o servicio y la entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales 'y Servicios, junto con su
documentacién soporte.

Recibe Solicitud firmada, cotizacion, vy
obtiene copia de los mismos.

Recibe acuse y adjudica la compra del bien o
servicio al proveedor que reuna las mejores
condiciones en cuanto a oportunidad, calidad
y precio.

Procede a la compra del bien o servicio,
mediante factura 6 elabora formato contrato-
pedido, segln corresponda, y en caso de ser
procedente recibe del proveedor fianza de
cumplimiento.

Efectia el seguimiento hasta la entrega del
bien o servicio por parte del proveedor.

Se registra la adquisicion o contratacion del
servicio en el Sistema  Electrénico
Presupuesta! Contable del Fideicomiso.

Integra la documentacion generada a su

expediente y archiva.

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

5 dias

5 dias
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tieml! o

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizé

aciasMorale
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

Objetivo General Llevar a cabo el procedimiento de Invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores a fin de satisfacer, en tiempo y forma, los requerimientos de bienes o
servicios de las unidades administrativas solicitantes del Fideicomiso, buscando en todo
momento las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad, cumpliendo con
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, su reglamento y demas disposiciones
vigentes y aplicables a la materia.

Normas Y Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 71, Fracciones
11, IV, VI y Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal y, de
acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios, debera
atender y efectuar los tramites correspondientes para la Invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores.

2. De acuerdo con la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son las Gerencias, la Subgerencia de Finanzas y Control, la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios y
los Proveedores.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios podra llevar a cabo adquisiciones, arrendamientosy prestacion
de servicios para las unidades administrativas solicitantes del Fideicomiso, a través del
procedimiento de Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, cuando el
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importe de cada operacion no exceda de los montos de actuacion que al efecto se
estableceran en el Decreto Presupuesto de Egresos del Distrito Federal correspondiente
al ejercio fiscal respectivo, siempre que las operaciones no se fraccionen.

4. La suma de las operaciones que realice la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios por este procedimiento no
podra exceder del 20% de su volumen anual de adquisiciones, arrendamientos o
prestacion de servicios autorizado para el FIDERE 111,

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios deberd invitar a este procedimiento a provedores cuyas
actividades comerciales estén relacionadas con el objeto del contrato a celebrarse y
cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos,
financieros y deméas que le sean requeridos.

6. Para el procedimiento de invitacién restringida a cuando menos tres proveedores., la
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales
y Servicios deberd atender lo previsto en los articulos 54, 55 y 56 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

7. Todas las solicitudes de compra o servicio por Invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores deberan de ser turnadas por la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios a la Subgerencia de
Finanzas y Control para la obligacion del compromiso presupuestal, acompafiadas por
las cotizaciones recibidas y el sondeo de mercado previamente elaborado.

8. La apertura de los sobres en el proceso de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores lo podra realizar la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios sin la presencia de los correspondientes
proveedores pero invariablemente se deberd contar con un representante de la
Contraloria Interna.

9. Para poder llevar a cabo la evaluacion del proceso, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios debera
contar con un minimo de tres propuestas por parte de los proveedores.

10. Los plazos para la presentacion de las propuestas por parte de los proveedores se
fijaran en cada procedimiento atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos y a la
complejidad para elaborar la propuesta y llevar a cabo su evaluacion.

11. La fianza de cumplimiento de contrato debera ser entregada por el Proveedor a la
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales
y Servicios a la firma del formato pedido-contrato y sera con un importe maximo del 15%
del total del monto adjudicado antes del IVA, esta fianza sera exigible.
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12. El tiempo establecido en las actividades nimero 5 sera enunciativo mas no limitativo, de
acuerdo a la naturaleza del mismo y debido a que no depende de la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

13. Tiempo total de ejecucion: 93 dias.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad TiemJ>o0
Gerencia de 1 | Recibe solicitud de compra o de servicio de 1 dia
Administracién y Finanzas la unidad administrativa solicitante y envia a

la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.
Jefatura de Unidad| 2 Recibe Solicitud de Compra o de Servicio y 3 dias
Departamental de verifica que no hay en existencia en el
Administracion de almacén, sella solicitud de compra con la
Recursos Humanos, leyenda de no existencia en almacén.
Materiales y Servicios
¢Se encuentra debidamente requisitada?
NO
3 | Remite la Solicitud a la unidad administrativa 1 dia
solicitante para su correccidon (regresa a la
actividad 1).
Sl 3 dias
4 | Elabora y envia Solicitud de Cotizacién a
diferentes proveedores.
Proveedores 5 Reciben Solicitud de Cotizacién, elaboran| 5 dias
cotizaciones y las envian a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.
Gerencia de 6 | Recibe cotizaciones y envia Jefatura de| 5dias
Administracion y Finanzas Unidad Departamental de Administracién de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios.
Jefatura de Unidad| 7 Recibe elabora el sondeo de mercado, 1dia
Departamental de analiza y determina la invitacién restringida a
Administracion de tres proveedores en cuanto al monto
Recursos Humanos, aproximado.

Materiales y Servicios
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

8 | Anota el costo promedio de la compra del 1dia
bien o servicio en la sdlicitud de compra o de
servicio, obteniéndolo de la suma de las
cotizaciones divida en el total de cotizaciones
recibidas.

9 Turna la solicitud a la Subgerencia de| 1dia
Finanzas y Control  adjuntando las
cotizaciones y el cuadro comparativo, como
documento soporte.

Subgerencia de Finanzas| 10 | Recibe solicitud, sondeo, cotizaciones y 1 dia
y Control verifica la disponibilidad presupuesta! de la
partida a afectar.

¢ Existe suficiencia presupuestal?

NO
11 | Remite solicitud, sondeo, cotizaciones a la 1ldia
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios, informandole de la
insuficiencia presupuestal.

Jefatura de Unidad| 12 | Recibe solicitud, sondeo, cotizaciones e 8 dias

Departamental de informa a la Unidad Administrativa solicitante
Administracion de que tendra que esperar a que la Subgerencia
Recursos Humanos, de Finanzas y Control efectle afectacion
Materiales y Servicios presupuestal a la partida para poder disponer

de recursos.

13 | Realiza tramites para la afectacion 1dia
presupuestal. (continla en la actividad
niamero 15).

Sl

14 | Registra el monto comprendido, sella la 1 dia
solicitud, otorgando suficiencia presupuesta!

y la entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios,

junto con las cotizaciones y el sondeo.
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Unidad Administrativa | No. Descripcién de la Actividad Tiempo

15 | Recibe solicitud sellada, sondeo vy 1ldia
cotizaciones.

16 | Solicita al Gerente de Administracion y| 1ldia
Finanzas su firma de autorizaciéon en la
solicitud de compra del bien o servicio,
adjuntandole el sondeo.

Gerencia de | 17 | Recibe solicitud, sondeo, cotizaciones Yy ldia
Administracion y Finanzas revisa los mismos para su visto bueno.
NO

18 | Devuelve la documentaciéon a la Jefatura de| 1 dia
Unidad Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios
para su correccion o verificacion respectiva
(regresa a la actividad 16).

Sl
19 | Firma la solicitud dando el visto bueno para| 1 dia
la compra del bien o servicio yla entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de  Recursos  Humanos,
Materiales 'y Servicios junto con sus
documentos soportes correspondientes.

Jefatura de Unidad| 20 | Recibe solicitud firmada, sondeo para| 2 dias
Departamental de elaborar bases de la invitacion restringida Yy
Administracion de las envia a la Contraloria Interna y la
Recursos Humanos, Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos
Materiales y Servicios mediante oficio, adjuntando las copias

previamente obtenidas para su revision.

Contraloria  Interna y| 21 | Recibe oficio y bases, para su revision y| 2 dias
Gerencia de  Asuntos asistencia a la junta de revision de bases.

Legales y Juridicos

Jefatura de Unidad| 22 | Se lleva a cabo la junta de revision de bases. 1dia
Departamental de
Administracion de
Recursos Humanos,

Materiales y Servicios.

--56de 120--
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Unidad Administrativa | No. Descripcién de la Actividad Tiempo
¢ Existen observaciones?

NO
Contraloria Interna y | 23 | Informan en la junta de revision de bases ala| 1dia
Gerencia de  Asuntos Jefatura de Unidad Departamental de
Legales y Juridicos Administracibon de  Recursos  Humanos,

Materiales 'y Servicios que no existen
observaciones.

Sl
24 | Realizan las observaciones a las bases a la| 2 dias
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios para su modificacion
correspondientes.

Jefatura de Unidad | 25 | Hace Ilas modificaciones (continua en la| 1dia

Departamental de actividad numero 26).

Administracion de

Recursos Humanos, | 26 Elabora invitaciones a cuando menos tres| 2 dias
Materiales y Servicios proveedores y las envia a la Gerencia de

Administracion y Finanzas para su firma de
autorizacion adjuntando las bases para su
conocimiento.

Gerencia de | 27 | Recbe bases e invitaciones y las revisa para| 1 dia
Administracion y Finanzas su firma respectiva

JAutoriza?

NO

28 | Remite invitaciones a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de  Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios
para su correccion o verificacion.

Jefatura de Unidad| 29 | Realiza correcciones (regresa a la actividad 1 dia
Departamental de ndmero 27).

Administracion de

Recursos Humanos,

Materiales y Servicios
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Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Si
Gerenda de | 30 | Firma invitaciones dando su autorizacion 1dia
Administracion y Finanzas para el envio respectivo y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios, adjuntando las bases.
Jefatura de Unidad| 31 | Recibe invitadones firmadas y bases y las| 1 dia
Departamental de envia a cuando menos tres proveedores.
Administracion de
Recursos Humanos,| 32 | Envia bases y calendario a la Contraloriaj 1 dia
Materiales y Servicios Interna y Gerencia de Asuntos Legales y
Juridicos, para su participacién en las
diferentes etapas de la invitacion.
Contraloria  Interna y| 33 | Reciben bases, calendario firma acuse de 1 dia
Gerencia de  Asuntos redbido y entrega a la Jefatura de Unidad
Legalesy Juridicos Departamental de  Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios.
Jefatura de Unidad| 34 | Realiza la Junta de Aclaracionesy emite el| 1dia
Departamental de acta correspondiente.
Administracion de
Recursos Humanos,| 35 | Realiza Acto de presentaciony apertura de| 1 dia
Materiales y Servicios documentacién legal y de las propuestas
técnicas y econdmicas y verifica que existan
participantes.
¢ Existen como minimo tres proveedores?
NO
36 | Declara desierta la Invitacion restringida y 1dia
elabora acta, ante la presencia de la
Contraloria Interna.
37 | Realiza adjudicacion directa de acuerdo al| 5dias

procedimiento respectivo.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

38

39

40

41

42

43

44

Si

Lleva a cabo Acto de Presentacion y apertura
de documentacion legal y de las propuestas
técnicas y econémicas y verifica con el apoyo
de Contraloria Interna y Gerencia de Asuntos
Legales y Juridicos que la documentacion
legal cumpla con lo requerido en las bases.

¢Los proveedores cumplen con lo requerido?

NO
Descalifica el proveedor participante que no
cumple (regresa a la actividad 38).

Si no se cuenta con por lo menos tres
propuestas para realizar el andlisis cualitativo
(regresa a la actividad 36).

Sl

Abre los sobres de las propuestas técnicas y
economicas de cada proveedor y les da la
lectura, elabora acta de documentacion y
entrega copia a cada uno de los asistentes.

Realiza andlisis cualitativo de las propuestas
presentadas y elabora cuadro comparativo
emitiendo dictamen técnico para su fallo.

En el Acto de dictamen técnico y fallo lee el
dictamen técnico, solicita a los participantes
presenten nuevamente su mejor oferta solo
su representante legal puede hacer la
propuesta.

¢cLas ofertas rebasan el presupuesto
disponible?

NO

Se adjudica a la mejor propuesta, emite acta
y entrega copia a cada uno de los
participantes.

Tiem_E o

1 dia

1 dia

1 dia

1dia

1 dia

1 dia

1 dia
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Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Sl
45 | Se procede a declarar desierta la Invitacion| 1 dia
Restringida y elabora "acta" ante la presencia
de la Contraloria Interna vy realiza
adjudicacién directa, de acuerdo al
procedimiento respectivo (regresa a la
actividad 37).
46 | Procede a la compra del bien o servicio y| 10 dfas
elabora el formato pedido- contrato en su
base de datos, seglin sea el caso, y recibe
del proveedor fianza de cumplimiento.
47 | Efectia el seguimiento hasta la entrega del| 1 di
bien o servicio por parte del proveedor.
48 | Se registra la adquisicion o contratacion del| 5dlas
servicio en el Sistema  Electronico
Presupuesta! Contable del Fideicomiso.
49 | Integra la documentacion generada a su| 5dias
expediente y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizé

Cc:e =_ acias Morales Jefatura de

Unidad Departamental de

Administracion de Recursos Humanos,

Materiales y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Licitacion Publica.

Objetivo General Llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica a fin de cubrir, en
tiempo y forma, los requerimientos de bienes o servicios de las unidades administrativas
solicitantes del Fideicomiso, buscando en todo momento las mejores condiciones en cuanto
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a precio, calidad y oportunidad, con apego a la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal,
su Reglamento y demas disposiciones vigentes y aplicables a la materia.

Normas Y Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 71, Fracciones

1, IV, Vly Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, y de
acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios debera
atender y efectuar los trdmites correspondientes para llevar a cabo la Licitacion Publica.

De acuerdo con la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son las Gerencias, la Subgerencia de Finanzas y Control, la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
y los Proveedores.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracibn de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios deberd llevar a cabo las adquisiciones, arrendamiento vy
prestacion de servicios para las Unidades Administrativas solicitantes del Fideicomiso, a
través del procedimiento de licitacion publica, cuando el importe de cada operacion
exceda de los montos de actuaciéon que al efecto se establezcan en el Decreto de
Presupuesto de Egresos del Distrito Federal correspondiente al ejercicio fiscal
respectivo, siempre que las operaciones no se fraccionen.

Para el procedimiento de licitacién publica, la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios deberd atender lo previsto
en los Articulos 30 y 43 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Todas las solicitudes de compra o servicio por licitaciéon publica deberan de ser turnadas,
por la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios, a la Subgerencia de Finanzas y Control para dar cumplimiento a
la obligacion del compromiso presupuesta!, de conformidad con el articulo 28 de la Ley
de Adquisiciones del Distrito Federal, acompafiada por las cotizaciones recibidas y el
sondeo de mercado previamente elaborado.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios publicara la convocatoria respectiva, en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, del procedimiento en comento, la cual contendra las caracteristicas
principales, como responsable, objeto, costo de las bases, lugar y fecha de la venta de
las bases, fechas y hora de la celebracion de cada una de las etapas del mismo, fecha
en que se debera firmar el contrato, a fin de que puedan participar las personas morales
o fisicas cuyas actividades comerciales estén relacionadas con el objeto del
procedimiento en comento, y cuenten con los recursos técnicos, financieros y demas

gue le sean requeridos.
5



A :{r* C D M X Fiders

"tr' L ostne st CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 11l

7. Para poder llevar a cabo el proceso de licitacién, la Jefatura de Unidad Departamental
de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios deberd contar con por
lo menos un participante.

8. Los plazos para la presentacion de las propuestas por parte de los proveedores las fijara
en cada operacion la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios. atendiendo los bienes o servicios requeridos por las
unidades administrativas que integran al Fideicomiso, asi como a la complejidad para
elaborar la propuesta y llevar a cabo su evaluacion.

9. La fianza de cumplimiento de contrato debera ser entregada por el Proveedor o
Prestador de Servicios a la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios a la firma del formato pedido — contrato y
sera con un importe maximo dell15% del totaldel monto adjudicado antes dei iVA.

10. El tiempo establecido en las actividades namero 5 serd enunciativo mas no limitativo, de
acuerdo a la naturaleza del mismo y debido a que no depende de la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

11. Tiempo total de ejecucion: 88 dias.

Descnpcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Gerencia de 1 Recibe solicitud de compra o de servicio de| 1 dia
Administracion y Finanzas la unidad administrativa solicitante y envia a

la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de  Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

Jefatura de Unidad| 2 Recibe Solicitud de Compra o de Servicio y| 3dias
Departamental de verifica que no hay en existencia en el
Administracion de almacén, sella solicitud de compra con la
Recursos Humanos, leyenda de no existencia en almacén.

Materiales y Servicios
¢Se encuentra debidamente requisitada?

NO 1 dia
3 Remite la Solicitud a la unidad administrativa
solicitante para su leyenda de no existencia
en almacén.

Sl
4 Elabora y envia Solicitud de Cotizacion a| 1 dia
diferentes proveedores.

---62de 1L.1.0O-
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Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Proveedores

Gerencia de
Administracion y Finanzas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios

Subgerencia de Finanzas
y Control

10

11

Reciben Solicitud de Cotizacion, elaboran
cotizaciones y las envian a la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas.

Recibe cotizaciones y envia Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

Recibe elabora el sondeo de mercado,
analiza y determina la licitacibn publica en
cuanto al monto aproximado.

Anota el costo promedio de la compra del
bien o servicio en la solicitud de compra o de
servicio, obteniéndolo de la suma de las
cotizaciones dividida en el total de
cotizaciones recibidas.

Turna la solicitud de compra o solicitud de
servicio a la Subgerencia de Finanzas Yy
Control adjuntando las cotizaciones y el
sondeo de mercado, como documento
soporte para verificar la disponibilidad
presupuestal.

Recibe solicitud de compra o solicitud de
servicio, sondeo de mercado, cotizaciones Yy
verifica la disponibilidad presupuesta! de la
partida a afectar.

¢ Existe disponibilidad presupuesta!?

NO

Remite solicitud de compra o solicitud de
servicio, sondeo de mercado y cotizaciones
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios, informandole de la
insuficiencia presupuestal.

5 dias

5 dias

1 dia

1dia

1 dia

1 dia

1 dia
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Unidad Administrativa No Descrinciéon de la Actividad Tiembo
Jefatura de Unidad| 12 | Recibe solicitud de compra o solicitud de| 5 dias
Departamental de servicio, cotizaciones, sondeo de mercado e
Administracion de informa a la Unidad Administrativa solicitante
Recursos Humanos, que tendrd que esperar a que la Subgerencia
Materiales y Servicios de Finanzas y Control efectie afectacion

presupuesta! a la partida para poder disponer

de recursos.
Subgerencia de Finanzas | 13 | Realiza  tramites para la  afectacion 1ldia
y Control presupuesta!l (continta en la actividad

namero 14).

14 | Registra el monto comprometido, sella laj 1dia
solicitud de compra o solicitud de servicio,
otorgando suficiencia presupuestal y la
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios,
junto con las cotizaciones y el sondeo de
mercado.

Jefatura de Unidad| 15 | Recibe solicitud de compra o solicitud de 1 dia
Departamental de servicio sellada (la cual acredita la suficiencia
Administracion de presupuesta!), sondeo de mercado Yy
Recursos Humanos, cotizaciones.

Materiales y Servicios

16 | Solicita a la Gerencia de Administracion y| 1 dia
Finanzas la firma de autorizacion en la
solicitud de compra o solicitud de servicio,
adjuntandole el sondeo de mercado y las
cotizaciones.

Geffincia de | 17 | Recibe solicitud de compra o de servicio, 1 dia

Administracién y Finanzas

sondeo de mercado, cotizaciones y revisa los
mismos para su visto bueno y firma.

¢,Otorga visto bueno y firma?
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiemp >
NO
18 | Devuelve la documentacion a la Jefatura de 1 dia
Unidad Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios
para la correccion o verificacidon respectiva
(Regresa a la actividad 17).
Si
19 | Firma la solicitud de compra o de servicio, 1 dia
dando el visto bueno de la compra del bien o
servicio y la entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Administracion  de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios
junto con sus documentos soportes
correspondientes.
Jefatura  de Unidad 20 | Recibe solicitud de compra o de servicio| 2 dias
Departamental de firmada; sondeo de mercado y cotizaciones
Administracion de para elaborar bases de la licitacion publica;
Recursos Humanos, determina si serd nacional o internacional y
Materiales y Servicios las envia a la Contraloria Interna y Gerencia
de Asuntos Legales Yy Juridicos mediante
oficio, adjuntando las copias previamente
obtenidas para su revision.
Contraloria Interna  y 21 | Reciben oficio y bases para su revision y| 2 dias
Gerencia de Asuntos asistencia a la junta de revision de bases.
Legales y Juridicos
Jefatura  de Unidad 22 | Llevaa cabo lajunta de revisién de bases. 1dia
Departamental de
Administracion de ¢ Existen observaciones?
Recursos Humanos.
Materiales y Juridicos NO
23  Elabora convocatoria envia a la Gerencia de| 1 dia

Administracion y Finanzas para la firma de
autorizacion, adjuntando las bases para su
conocimiento (Continta en la actividad 26).
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiemp_o
Sl 1 dia
Contraloria  Interna  y | 24 | Hacen observaciones a las bases Yy solicitan
Gerencia de  Asuntos a la Jefatura de Unidad Departamental de
Legales y Juridicos Administracion  de  Recursos Humanos,
Materiales y  Servicios realizar  las
modificaciones correspondientes.
Jefatura de Unidad | 25 | Realiza las modificaciones de acuerdo con| 2 dias
Departamental de las observaciones envia a la Gerencia de
Administracion de Administracion Yy Finanzas para la firma de
Recursos Humanos, autorizacion, adjuntando las bases para su
Materiales y Servicios conocimiento.
26 | Recibe bases y convocatoria, las revisa para 1dia
autorizacion y firma respectiva.
¢Autoriza bases Y convocatoria?
NO
27 | Remite convocatoria y bases a la Jefatura de | 2 dias
Unidad Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios
para su correccion o verificacion.
Jefatura de Unidad | 28 | Realiza las correcciones (regresa a la| 2 dias
Departamental de actividad 25).
Administracion de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.
Sl
Gerencia de | 29 | Firma convocatoria dando su autorizacion 1dia
Administracion y Finanzas para su publicacién en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios,
adjuntando las bases.
Jefatura de Unidad | 30 | Recibe convocatoria autorizada y bases para 1 dia
Departamental de tramitar, ante la Subgerencia de Finanzas y
Administracién de Control, la afectacién presupuestal para el

Recursos Humanos,

pago de la publicaciéon de la Convocatoria.

120--
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Unidad Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Tiempo

31 | Envia la convocatoria a la Consejeriaj 1 dia
Juridica y de Servicios Legales para su
publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal y espera a que esta se publique.

32 | Envia bases y convocatoria a la Contralorial 1 dia
Interna y a la Gerencia de Asuntos Legales y
Juridicos, para su participacion en las
diferentes etapas del procedimiento.

33 | Publica la convocatoria para la venta de 1 dia
bases en la pagina del Fideicomiso
www.fidere3.df.gob.mx

34 | Concluida la venta de bases, envia a la, 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria los comprobantes de pago por
concepto de venta de bases a fin de que ésta
genere la factura respectiva y la entregue a
los proveedores o prestadores de servicios
participantes.

35 | Realiza la Junta de Aclaraciones y emite el 1 dia
acta circunstanciada correspondiente.

36 | Realiza acto de presentacion y apertura de| 1 dia
documentacion legal y de las propuestas
técnicas y econdmicas y verifica que existan
participantes.
¢Existen participantes?

NO 1dia

37 | Declara desierta la Licitacion Pdudblica y
elabora acta circunstanciada ante la
presencia de la Contraloria Interna.

38 | Lleva a cabo el proceso de adjudicacion| 5 dias

directa de acuerdo con la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y a su
procedimiento.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Sl

39 | Realiza Acto de presentacion y apertura de 1 dia
documentacién legal y de las propuestas

técnicas y econdmicas; verifica, con el

apoyo de Contraloria Interna y la Gerencia

de Asuntos Legales, que la documentacion

legal presentada por los participantes cumpla

con lo requerido en las bases
(cuantitativamente).

¢Cumple con lo requerido?

NO

40 | Descalifica al participante que no cumple 1 dia
(regresa a la actividad 39). Para el caso de

gue ningun participante cumpla, se declara
desierta la Licitacion Publica.

Sl 1 dia
41 | Da lectura a las propuestas técnicas vy
econOmicas de cada participante y se
elabora el acta circunstanciada
correspondiente.

42 | Lleva a cabo el acto de comunicar el 1 dia
resultado del dictamen técnico y solicita a los
participantes  presenten nuevamente su

mejor oferta, (s6lo su representante legal

puede hacer la propuesta).

¢cLas ofertas rebasan el presupuesto
disponible?

NO

43 | Adjudica a la mejor propuesta, emite acta 1 dia
circunstanciada del dictamen técnico y acta
circunstanciada del fallo, entregando copia a

cada uno de los participantes.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Sl
44 | Declara desierta la Licitacion Publica vy 1 dia
elabora acta circunstanciada ante la
presencia de la Contraloria Interna y realiza
adjudicacién directa de acuerdo con el
procedimiento respectivo (regresa a la
actividad 38).

45 | Procede a la compra del bien o servicio;| 10 dias
elabora el formato contrato — pedido o
contrato — tipo, segun sea el caso, Yy recibe
del proveedor fianza de cumplimiento.

46 | Efectia el seguimiento hasta la entrega del 1 dia
bien o servicio por parte del proveedor.

47 | Registra la adquisicion o contratacién del| 5 dias
servicio en el  Sistema  Electrénico
Presupuesta! Contable del Fideicomiso.

48 | Integra la documentacién generada a su| 5dias
expediente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autoriz6

Maciasorales
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Control interno del activo fijo.
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Objetivo General: Controlar las entradas y salidas de los activos fijos pertenecientes al
Fideicomiso para facilitar su manejo a través de los registros de almacén, controles de
inventarios y tarjetas de resguardo individual del personal.

Normas Y Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 71, Fracciones
IV, VI'y XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal y, de
acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios debera
atender y efectuar los tramites correspondientes ante la Oficialia Mayor del Distrito
Federal.

2. De acuerdo con la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son: Gerencias y Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios supervisara la entrada de bienes al almacén, como lo establece el
Numeral 6 de la Circular Uno 2014, Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica del Distrito Federal y en las Normas Generales de Bienes
Muebles de la Administracion Publica del Distrito Federal.

4. En caso de que algun activo fijo requiera de una verificacion de calidad y/o analisis
especializado o detallado de los bienes muebles recibidos, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios,
solicitara conforme lo marcan las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracién Publica del Distrito Federal, escrito de aprobacién de recepcion, suscrita
por el Titular de la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo solicitante de los
bienes.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios turnara el "listado de bienes instrumentales" y la "conciliacion de
activo fijo" del mes inmediato anterior para su respectiva validacion, a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y Control, con una periodicidad mensual.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios actualizara las tarjetas de resguardo individual del personal en el
Sistema Electronico Contable Presupuesta! una vez al afio y cada que exista un
movimiento de personaly/o de activo, los cuales deberén estar debidamente firmados.
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7. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios informara, trimestralmente, a la Oficialia Mayor de los
movimientos efectuados durante el trimestre proximo pasado.

8. El tiempo establecido en las actividades nimero 1 y 7 serd enunciativo mas no limitativo,
de acuerdo a la naturaleza del mismo y debido a que no depende de la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

9. Tiempo total de ejecucion: 30 dias.

Descnpcion Narrativa:
Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
Proveedor 1 | Entrega los bienes y Factura(s)| 1 dia
correspondiente(s) a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

Jefatura de Unidad | 2 Recibe los bienes y verifica contra la solicitud| 1 dia
Departamental de de pedido, contrato y/o requisicion que estos
Administraciéon de sean los requeridos en cantidad, nimero de
Recursos Humanos, serie del equipo, marca, etc.

Materiales y Servicios
sSon los bienes solicitados?

NO
3 | Solicita al proveedor entregue los bienes 1 dia
correctos, regresa a la actividad 1.

SlI
4 | Verifica si es necesaria una validacion 1 dia
técnica de los bienes.

¢Es necesaria una validacion del activo fijo?

NO
5 | Ingresa el(los) bienes(s), (continua en la 1 dia
actividad 15).

Sl
6 | Elabora y envia solicitud de validacion 1 dia
técnica de activo fijo al Area Técnica
Correspondiente.
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Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Area Técnica | 7 | Recibe solicitud de validacion técnica de| 1 dia
Correspondiente activo fijo y verifica que las especificaciones

ylo caracteristicas, asi como la funcionalidad
de los bienes sean las correctas.

¢Los bienes estan en Optimas condiciones y
cumplen con las caracteristicas y/o
especificaciones?

NO
8 | Indica a la Jefatura de Unidad Departamental| 1 dia
de Admnistracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios que no cumple con las
caracteristicas y/o funcionalidad.

Jefatura de Unidad| 9 | Recibe validacion e indica al proveedor que| 1 dia
Departamental de no cumple con las caracteristicas y/o
Administracion de funcionalidad, (regresa a la actividad 1).
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios

Si
Area Técnica| 10 | Entrega la solicitud de validacion técnica| 1 dia
correspondiente debidamente validada y firmada a la Jefatura

de Unidad Departamental de Administracion
de Recursos Humanos, Materiales vy

Servicios.
Jefatura de Unidad | 11 | Recibe validacion técnica; elabora solicitud| 1 dia
Departamental de de pago y envia a la Subgerencia de
Administracion de Finanzas y Control para que tramite Ila
Recursos Humanos, afectacion presupuesta! respectiva.

Materiales y Servicios
Subgerencia de Finanzas y | 12 | Turna a la Jefatura de Unidad Departamental| 1 dia
Control de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios la solicitud de pago
con la afectacién presupuestal.

Jefatura de Unidad| 13 | Envia a la Jefatura de Unidad Departamental| 1 dia
Departamental de de Tesoreria la solicitud de pago.

Admnistracion de

Recursos Humanos,

Materiales y Servicios
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Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Unidad
de

Jefatura de
Departamental
Administracion de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios

Unidad
de

Jefatura de
Departamental
Contabilidad y Control

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Entrega comprobante de pago realizado a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios para integracion en el
expediente

Registra la entrada de los bienes.

Resguarda la factura, asigna numero de
inventario de acuerdo con el Catdlogo de
Bienes Muebles del Gobierno del Distrito
Federal y etiqueta los bienes.

Clasifica y registra los bienes en el listado de
bienes instrumentales, y en el Sistema
Electronico  Presupuesta! Contable del
Fideicomiso.

Turna listado de bienes instrumentales, a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Control para su validacion.
Recibe Listado de bienes instrumentales
para su validacion.

Realiza la validacién de los importes contra
los registros contables.

¢ Son correctos los importes?

NO

Regresa el listado de bienes instrumentales a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios para que se realicen
las correcciones, (regresa a la actividad 18).

Sl

Valida el listado de bienes instrumentales y
turna a Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de  Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

2 dias

1 dia

1 dia
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | 23 | Recibe el listado de bienes instrumentales| 1 dia
Departamental de validado y lo envia a la Oficialia Mayor
Administracion de trimestralmente.

Recursos Humanos,
Materiales y Servicios 24 | Se obtiene del Sistema Electronico| 3 dias

Presupuesta! Contable del Fideicomiso las
tarjetas de resguardo individual del personal.

25 | Recaba firmas del personal en las tarjetas de | 3 dias
"resguardo individual' y entrega copia de la
misma al empleado; archiva el original en el
expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autoriz6

las Morales—
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales.
Objetivo General Realizar el levantamiento de inventario fisico para conocer vy verificar

las

existencias reales de los bienes muebles que conforman el activo fijo perteneciente al
Fideicomiso, a través de su depuracion y actualizacion en los registros de control
correspondiente.

Normas y Criterios de Operaci on:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el Articulo 71, Fracciones
IV, VI y Xl de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Distrito Federal, y de
acuerdo con las funciones establecidas en el presente Manual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios debera
efectuar el levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales.
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2. De acuerdo con la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son: la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Oficialia Mayor, las Gerencias, la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Control y la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios debera realizar el levantamiento de inventario fisico de bienes
instrumentales por lo menos una vez al afio, como lo establece el Numeral 6 de la
Circular Uno 2014, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del
Distrito Federal y en las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion
Publica del Distrito Federal.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios deberé elaborar el Programa de Levantamiento Fisico de Bienes
tnstrumentales y enviarlo a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Oficialia Mayor para su registro, control y seguimiento en apoyo a lo
establecido en el Numeral 6 de la Circular Uno 2014, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal, en las Normas Generales de
Bienes Muebles de la Administracion Publica del Distrito Federal y el Manual Especifico
para la Administracion de los Bienes Muebles y el Manejo de los Almacenes.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios actualizara las tarjetas de resguardo individual del personal
Técnico Operativo y Mando Medio en el Sistema Electronico Contable Presupuestal, por
lo menos una vez al afio y cada que exista un movimiento de personal y/o de activo, los
cuales deberan estar debidamente firmados.

6. En caso de que algun activo fijo se encuentre en areas comunes y/o de uso
generalizado, la Jefatura de Unidad Departamental de Administraciéon de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios asignara dichos bienes a los Jefes de Unidad
Departamental responsables de las areas y, en su caso, solicitara el apoyo de las areas
técnicas, con el fin de resguardar los bienes instrumentales conforme lo marcan las
Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica del Distrito Federal.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios informara a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Oficialia Mayor, los Resultados Finales del Programa de
Levantamiento Fisico de Bienes Instrumentales, en la fecha que ésta establezca.

. %5
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8. El tiempo establecido en la actividad nimero 12 serd enunciativo mas no limiativo, de
acuerdo a la naturaleza del mismo y debido a que no depende de la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

9. Tiempo total de ejecucién: 123 dias.

Descnpcion Narratlva: — . ——

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad| 1 | Elabora el calendario de actividades dell 1 dia
Departamental de Programa de Levantamiento Fisico de
Administracion de Inventario de Bienes Instrumentales y turna a
Recursos Humanos, la Gerencia de Administracion y Finanzas y
Materiales y Servicios remite a la Gerencia de Administracion y

Finanzas.
Gerencia de Administracion| 2 | Recibe el calendario de actividades del 1dia
y Finanzas. Programa de Levantamiento Fisico de
Bienes Instrumentales y envia a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Oficialia Mayor, para su
registro, control y seguimiento.
3 | Instruye, a la Jefatura de Unidad| 1 dia
Departamental de Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios,
se realice el levantamiento fisico con estricto
apego a la normatividad.
Jefatura de Unidad| 4 | Realiza levantamiento fisico, elabora minuta 21 dias
Departamental de de inicio y comienza con los trabajos de
Administracion de verificacion fisica y actualizacién de placas
Recursos Humanos, de identificacion de bienes muebles.
Materiales y Servicios.
¢Existen bienes extraviados?
NO
5 | Concluye con la determinacion de bienes 1 dia
extraviados.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

Sl

6 | Procede conforme a lo establecido en el| 1dia
Procedimiento "Baja de bienes muebles por
extravio, robo o destruccion accidentada’ de
acuerdo al Manual Especifico para la
Administracion de los Bienes Muebles y el
Manejo de los Almacenes.
¢ Existen bienes no registrados?
NO

7 | Concluye con la determinacién de bienes no ldia
registrados.
Sl

8 | Procede conforme a lo establecido en el 1dia
Procedimiento "Alta de bienes muebles que
carecen de factura" de acuerdo al Manual
Especifico para la Administracién de los
Bienes Muebles y el Manejo de los
Almacenes.

9 | Inicia con la actualizacién de resguardos.| 81 dias

10 Descarga la informacién en el Sistema| 10 dias
Electronico Contable Presupuesta! "Modulo
Bienes Muebles".
¢, Se requiere actualizar el padrén inventaria!
o listado de bienes instrumentales?
NO

11 Envia el listado de bienes instrumentales y| 1 dia
conciliacion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Control.
Sl

12  Envia. a la Jefatura de Unidad| 1dia

Departamental de Contabilidad y Control, la
relacion de los bienes extraviados y bienes
no registrados, con sus respectivos soportes
documentales, para realizar los tramites

necesarios.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 13 | Recibe listado de bienes instrumentales y 1 dia
Departamental de conciliacion y lo devuelve a la Jefatura de
Contabilidad y Control Unidad Departamental de Administracion de

Recursos Humanos, Materiales y Servicios.

Jefatura de Unidad 14 | Recibe el listado de bienes instrumentales 1 dia
Departamental de conciliado; envia, a la Direccién General de
Administracion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Recursos Humanos, de la Oficialia Mayor, el informe de
Materiales y Servicios. resultados finales y archiva en el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizo

¢ Lic. sar p€ Macias Morales

—Jefatura de Unidad Departamental de

Administracién de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto

Objetivo General Estimar el ingreso y gasto para el desarrollo de los programas del
fideicomiso, de acuerdo con las actividades institucionales aprobadas.

Normas Y Criterios de Operacion:

1. La fundamentacion legal del presente procedimiento se encuentra en la Ley de
Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, en los articulos 25, 26 y 30 y en el
Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente en los articulos 46 y 52.

\
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La Subgerencia de Finanzas y Control elaborara el proyecto de presupuesto de
ingresos y anteproyecto de egresos con base en las normas, lineamientos y politicas de
gasto que fije la Secretaria de Finanzas del G.D.F.

El calendario de ingresos sera elaborado con la informaciéon que proporcione la
Gerencia de Recuperacion de Créditos sobre la estimacion de recuperacion del
siguiente afio.

Es responsabilidad de las diferentes areas determinar sus respectivos requerimientos y
metas a alcanzar durante el periodo.

El anteproyecto se elaborara estimando los costos para alcanzar los resultados
cuantitativos y cualitativos previstos en las metas, asi como los indicadores necesarios
para medir su cumplimiento.

El anteproyecto de presupuesto incluird en su flujo de efectivo, la prevision de sus
ingresos incluyendo en su caso, el endeudamiento neto, los subsidios, aportaciones y
transferencias, la disponibilidad inicial y la disponibilidad final.

Los anteproyectos deberan ser aprobados por el 6rgano de gobierno de la entidad.

La carga de la informacion referente al Programa Operativo Anual, Flujo de Efectivo y
Calendario Inicial se llevara a cabo en el Sistema Electrénico que designe el Gobierno
del Distrito Federal, este contendrd lineas programaticas, objetivos especificos,
acciones. responsables y corresponsables de su ejecucién, metas y prioridades que se
desprendan de los programas de manera integral, para la realizacion de los objetivos
globales de desarrollo, asi como los indicadores de desempefio.

Los Anteproyectos de Presupuesto, deberan contener la perspectiva de género y de
derechos humanos en su elaboracion, asegurando su transversalizacion a través de
acciones concretas. debiéndose considerar las lineas de accion del Programa de
Derechos Humanos del Distrito Federal.

El calendario de egresos se elaborara de acuerdo a las necesidades del gasto y en
estricto apego al calendario de ingresos informado a la Secretaria de Finanzas.

.Los tiempos mencionados en el siguiente procedimiento son enunciativos mas no
limitativos.

. Tiempo total de ejecucién: 39 dias.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Direccion General

Gerencia de
Administracion y Finanzas

Subgerencia de Finanzas
y Control

Gerencia de
Administracion y Finanzas

Subgerencia de Finanzas
y Control

B —

Recibe por parte de la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Distrito Federal
"Solicitud de elaboracion del proyecto del
presupuesto de egresos e ingresos’ y "techo
presupuesta! asignado" a efecto de la
formulaciéon del proyecto de presupuesto de
egresos y los turna a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

Recibe "Solicitud de elaboracion de
presupuesto de egresos e ingresos"' y "techo
presupuesta! asignado” y los remite a la
Subgerencia de Finanzas y Control para su
seguimiento.

Elabora y turna "oficio" de las necesidades
de operacion y actividades a realizar a las
diferentes areas del FIDERE 111

Elabora y envia a la Gerencia de
Administracion y Finanzas necesidades vy
actividades a realizar para su cuantificacion.

Recibe de las diferentes areas del FIDERE 11!
y envia a la Subgerencia de Finanzas vy
Control necesidades y actividades a realizar
cuantificadas.

Recibe las necesidades, actividades 'y
elabora "anteproyecto de presupuesto de
egresos’, asi como proyecto de presupuesto
de ingresos.

Realiza la captura del Programa Operativo
en los Sistemas Electronicos del Gobierno
del Distrito Federal, imprime y envia los
mismos a la Gerencia de Administracion y
Finanzas para su revision y firma

Tiempo
1dia

2 dias

2 dias

5 dias

10 dia

3 dias

1dia

—cdte gl ————— e —
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Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Gerencia de | 8 | Recibe "Formatos" requisitados Y los analiza| 1 dfa
Administracién y Finanzas para su visto bueno.

¢,Da visto bueno?
NO
9 Solicita correccidon correspondiente y remite 1 dia
"formatos" a la Subgerencia de Finanzas y
Control y (regresa a la actividad 7).
SI
10 | Entrega a la Direccion General “formatos" 1 dia
aprobados para su firma y envio a la
Subsecretaria de Egresos, asi como a la
Subgerencia de Finanzas y Control para
solicitud en los medios electronicos
autorizados.
Direccion General Espera presupuesto autorizado por parte de 1dia
la Subsecretaria de Egresos Y lo turna a la
Gerencia de Administracion y Finanzas para
Su seguimiento.
Gernncia de 12 | Recibe "oficio" con el techo presupuesta! 1ldia
Administracion Yy Finanzas aprobado y lo remite a la Subgerencia de
Finanzas y Control para su tramite
correspondiente y elaboracion del
"Calendario de Egresos".
Subgerencia de Finanzas 13 | Recibe el "Techo Presupuesta!" aprobado,| 3 dias
y Control elabora "Calendario de Egresos" Yy remite
para su revisibn a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.
Gerencia de 14 | Recibe "Calendario de Egresos" Yy analiza 1 dia

Administracion Yy Finanzas

para su Vo. Bo.

¢,Da visto bueno?
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Unidad Administrativa

No.

Descripcioén de la Actividad

Tiempo

Direccion General

Gerencia de
Administraciéon y Finanzas

Subgerencia de Finanzas
y Control

15

16

17

18

19

20

NO
Solicita correccion y remite a la Subgerencia
de Finanzas y Control (regresa a la actividad
13).

Sl

Autoriza las modificaciones  del control
"Calendario de Egresos" y entrega a la
Direccion General para su firma y a la
Subgerencia de Finanzas y Control para su
envio Y registro en los Sistemas externos.

Recibe "Calendario de Egresos' y firma
documentacion, para su envio a la
Subsecretaria de Egresos.

Recibe "Presupuesto Autorizado" de la
Subsecretaria de Egresos y lo turna a la
Gerencia de Administracion Y Finanzas.

Recibe "Presupuesto Autorizado" y envia a la
Subgerencia de Finanzas y Control y a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios
para su conocimiento.

Recibe "Presupuesto Autorizado", integra la
documentacion generada Yy archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

82 de 12

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia
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Autoriz6

CT.P. CeciliaMendoza Frias
Subgerente de Finanzasy Control

Nombre del Procedimiento: Control de Presupuesto.

Objetivo General: Ejercer y controlar el presupuesto conforme a la normatividad vigente,
detectando oportunamente cualquier sobregiro presupuestal, para estar en condiciones de
llevar a cabo los correctivos correspondientes, asi como la elaboracién y tramite de las
Cuentas por Liquidar Certificadas, que se expiden para el pago y registro de las erogaciones
con cargo al presupuesto de egresos autorizado, para atender con oportunidad y calidad las
actividades sustantivas de la entidad, y cumplir con el envio de los informes mensuales y
trimestrales (Flujo de Efectivo, Informe mensual y acumulado de ingresos ordinarios y
extraordinarios, Informe de presupuesto comprometido, Avance Trimestral y Cuenta Publica.)

Normas Yy Criterios de Operacion:

1. La fundamentacion legal del presente procedimiento se encuentra en la Ley de
Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, en los articulos 21, 47, 64 y 78, el
Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente, la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC).

2. El ejercicio del gasto presupuestal! estara a cargo de la Subgerencia de Finanzas y
Control con base en los calendarios financieros y las actividades institucionales
aprobadas por la Subsecretaria de Egresos, y gestionara las adecuaciones programatico
presupuestarias de acuerdo a las necesidades de operacién del Fideicomiso.

3. Todas las solicitudes de compra o de servicio deberan de ser turnadas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
a la Subgerencia de Finanzas y Control para el control y pago del compromiso
presupuestal, acompafiada por la documentacién soporte correspondiente.

4. En caso de los recursos autorizados de Aportaciones del Gobierno del Distrito Federal,
la Subgerencia de Finanzas y Control sera la encargada de la elaboracién de las
Cuentas por Liquidar Certificadas, asi como de su envio mediante los medios
electrénicos autorizados o en forma impresa a la Direccion General de Egresos,
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debidamente requisitadas, para su revision y registro, de conformidad a la
calendarizacion autorizada.

5. La Subgerencia de Finanzas y Control realizara el tramite de las adecuaciones
programatico presupuestarias conforme a las disposiciones aplicables y por los medios
electrénicos o impresos que establezca la Secretaria de Finanzas.

6. Las Adecuaciones Presupuestarias podran ser Compensadas, cuando impliquen
transferencia de recursos de una Clave Presupuestaria a otra, debiendo contar las
claves a reducir con disponibilidad presupuesta! en los meses correspondientes que se
afecten de conformidad con los montos y calendarios autorizados; o Liquidas, cuando
aumenten o reduzcan el presupuesto autorizado, en caso de ampliacion, deberan tener
un fin especifico, para lo cual se deberd identificar con un digito; las Claves
Presupuestarias que contengan el digito sefialado no podran ser modificada a través de
adecuaciones compensadas.

7. Las Adecuaciones Presupuestarias, deberan justificarse sefialandose el motivo de la
propuesta de reduccion al presupuesto, tanto de las actividades institucionales como de
las claves presupuestales, sefialando las acciones que se veran afectadas, derivadas de
la disminucidn de recursos o bien, los efectos del resultado de la instrumentacion de
medidas de racionalidad y disciplina presupuestaria, asi como la obtencién de mejores
cotizaciones en los procesos licitatorios, con respecto a los costos previstos, entre otros,
y por lo que se refiere a los movimientos de ampliacién al presupuesto tanto de las
actividades institucionales como de las claves presupuestales, se deberan incorporar los
elementos que motivan la ampliacién de recursos.

8. El plazo para la elaboracion de Adecuaciones Presupuestales y Cuentas por Liqudar
Certificadas en el Sistema Electronico del Gobierno del Distrito Federal, sera el dia 25 de
cada mes.

9. Una vez autorizada la Adecuaciéon Presupuesta! esta se registrara en los Sistemas
electrénicos del fideicomiso y se le turnaréd una copia a la Contraloria Interna.

10. Todos los movimientos presupuestales que reaice la Subgerencia de Finanzas y Control
deberan quedar registrados en el Sistema Electronico Contable-Presupuesta! y en los
documentos auxiliares correspondientes.

11. La documentacién que reciba la Subgerencia de Finanzas y Control para el registro de
cualquier momento presupuesta! debera de contar con los documentos justificantes y
comprobatorios originales soporte que ampare dicho movimiento.

12. Los tiempos mencionados en el siguiente procedimiento son enunciativos mas no
limitativos.

13. Tiempo total de ejecucion: 11 dias.

"\
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Descnpcién Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad TiemJ>o0
Gerencia de Administracion 1 | Recibe de la Direccion General el 1dia
y Finanzas "presupuesto definitivo autorizado

calendarizado" y lo turna a la Subgerencia de
Finanzas vy a la Jefatura de Unidad

Departamental de Administracién de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios,
respectivamente.

Subgerencia de Finanzas y | 2 @ Recibe “"presupuesto definitivo autorizado| 1dia
Control calendarizado" Y lo registra.

3 | Elabora y envia en forma electronica o, 1 dia

impresa, las Cuentas por Liquidar
Certificadas para su autorizacion, registro y
pago.

4 | Registra las Cuentas por Liquidar, 1 dia
Certificadas autorizadas y envia copia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria, Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad Yy Control Yy Contraloria

Interna.
Jefatura de Unidad] 5 @ Recibe "presupuesto definitivo autorizado| 1 dia
Departamental de calendarizado" para programacion y control
Administracion de de las adquisiciones, servicios, suministros y
Recursos Humanos, némina, elabora Y turna "solicitud de compra
Materiales y Servicios. 0 servicio" a la Subgerencia de Finanzas y

Control adjuntando "documento soporte".

Subgerencia de Finanzas y | 6 | Recibe "solicitud de compra o servicio”,| 1 dia

Control "documento soporte” y verifica la
disponibilidad presupuesta! de la partida a
afectar.

¢Existe disponibilidad presupuestal?
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
NO
7 Regresa "solicitud" y "documento soporte" a 1dia
la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de  Recursos  Humanos,
Materiales Vv Servicios, V de ser necesaria
elabora afectacion presupuestal.
Jefatura de Unidad] 8 | Recibe "solicitud" y espera a que exista 1l1dia
Departamental de disponibilidad o a que la Subgerencia de
Administracion de Finanzas y Control efectle la afectacion
Recursos Humanos, presupuesta! a la partida para poder disponer
Materiales y Servicios. de recursos. (Regresa a la actividad 5).
Sl
Subgerencia de Finanzas Yy | 9 | Otorga suficiencia presupuesta! VY registra el 1dia
Control monto comprometido, entrega la "solicitud" a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Recursos Humanos.
Materiales y Servicios, junto con "documento
soporte" 'y espera “solicitud de autorizacion
de pago".
Jefatura de Unidad| 10 | Recibe documentacion presupuestada, 1dia
Departamental de realiza "solicitud de pago".
Administracion de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios.
Subgerencia de Finanzas y | 11 | Recbe "solicitud de pago" de la Jefatura de| 1 dia

Control

Administracion de  Recursos Humanos,
Materiales y Servicios, presupuesta Yy
registra la operacion y devuelve a la Jefatura
de Unidad Departamental de Administracion
de Recursos Humanos, Materiales vy
Servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Autoriz6

/)

Subgerente de Finanzasy Control

Nombre del Procedimiento: Conciliacion Presupuesta! con la Direccion General de
Egresos.

Objetivo  General: Verificar que las cifras reportadas en el analftico de claves
presupuestarias del flujo de efectivo de cada mes correspondan a las cifras registradas en el
Sistema Informético de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) y asi mismo
sirvan como base para la elaboracion de la Cuenta Publica.

Normas Y Criterios de Operacion:

1. El fundamento de este procedimiento se encuentra en el Manual de Reglas y
Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion Publica del Distrito
Federal en el capitulo 111 apartado B numeral 17 fraccién VI la cual sefiala que cada
Unidad Responsable del Gasto debe revisar sus registros en el sistema y realizar los
procesos de conciliacién de acuerdo alo establecido por la Direccién General de Egresos
respectiva.

2. La Gerencia de Administracién y Finanzas junto con la Direccion General de Egresos
efectlan la conciliacion mensual de los egresos registrados presupuestalmente contra a
las cifras registradas en el sistemacon la finalidad de verificar que las cifras reflejadas en
el analitico de claves del flujo de efectivo delmes sean las correctas.

3. El area responsable de la elaboracion de este procedimiento serd la Subgerencia de
Finanzas y Control.

4. Para realizar esta conciliacién la Direccion General de Politica Presupuesta! enviara la
informacion del cierre programético — presupuesta! tanto de aportaciones fiscales como
paraestatal de manera separada una vez que la Subgerencia de Finanzas y Control
captura el presupuesto ejercido del mes en el sistema electréonico del Gobierno del
Distrito Federal.
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5. La fecha limite para la captura del presupuesto ejercido en el sistema es el dia 10 del
mes siguiente al que se esta realizando el cierre de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

6. La Direccion General de Politica Presupuesta! enviara via electrénica la informacion del
cierre programatico- presupuesta! de aportaciones fiscales y paraestatal.

7. En caso de existir diferencias en la informacion, se realizaran los ajustes necesarios en el
mes siguiente al que se esta revisando y se realizaran los comentarios correspondientes
en la cédula de la conciliacion que se envia a la Direccion General de Egresos.

8. La Subgerencia de Finanzas y Control enviard de manera impresa y en dos tantos a la
Direccion General de Egresos, las cédulas de conciliacién tanto de aportaciones fiscales
como paraestatal, en un plazo no mayor a 3 dias posteriores a la fecha de recepcion del
cierre programatico — presupuesta!l enviado por la Direcciéon General de Politica
Presupuesta!.

9. El tiempo establecido en la actividad nimero 10 serd enunciativo mas no limitativo,
debido a que no depende de la Subgerencia de Finanzas y Control.

10. Eltiempo total de ejecucion de este procedimiento es de 12 dias.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Direccion General de 1 | Envia a la Gerencia de Administracion vy 1 dia
Politica Presupuesta! Finanzas en forma electronica, la

informacion del cierre Programatico-
Presupuesta! mensual tanto de aportaciones
fiscales como paraestatal.

Gerencia de 2 Remite a la Subgerencia de Finanzas y  1ldia
Administracion y Finanzas Control el cierre Programatico-Presupuesta!
mensual de aportaciones fiscales y
paraestatal para la elaboracion de la
conciliacion correspondiente.

Subgerencia de Finanzas 3 | Recibe de la Gerencia de Administracion y 1 dia
y Control Finanzas la informacién correspondiente al
cierre Programatico Presupuesta! mensual.

— — &8
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Unidad Administrativa

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Subgerencia de Finanzas
y Control

Direccion  ( eneral de
Egresos

Subgerencia de Finanzas
y Control

10

Elabora los papeles de trabajo para hacer la
comparacion entre las cifras enviadas por la
Direccién General de Politica Presupuesta! y
el analitico  de claves del mes
correspondiente.

Verifica si  existen diferencias  entre
informacion  del cierre Programatico-
Presupuesta! y el analitico de claves.

Elabora la cédula de la conciliacién tanto de
aportaciones  fiscales como a nivel
paraestatal.

Se firman las cédulas de conciliacion de
aportaciones fiscales y paraestatal, y se
envian en dos tantos a la Direccién General
Egresos para la validacion y fima
correspondiente.

Recibe de la Subgerencia de Finanzas Yy
Control, las conciliaciones tanto de
aportaciones  fiscales como a nivel
paraestatal para su validacion.

¢Es correcta la conciliacion?

NO

Se informa via telefonica a la Subgerencia de

Finanzas y Control el motivo por el cual no
ha sido validada dicha conciliacion para que
se realicen las correcciones pertinentes y se
envie nuevamente la informacion. (Regresa a
la actividad 6).

Sl

Se firman de validacion las cédulas de
conciliacion tanto paraestatal y aportaciones
fiscales, y se envia solo un tanto a la

Subgerencia de Finanzas y Control.

1 dia

1 dia

1dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia
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Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
11 | Recibe de la Direccién General de Egresos| 1 dia
las cédulas de conciliacion de aportaciones
fiscales y paraestatal ya validadas para su
archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autoriz6

all

C.P. aré'ilia Mendoza Fias Subgerente de
Finanzas y Control

Nombre del Procedimiento: Inversion de la Recuperacion diaria de las carteras Bancarias,
Gubernamentales, Sociales y Propias en los contratos de Inversion a nombre de FIDERE 111

Objetivo General: Invertir eficientemente la Recuperacién bancaria de la cobranza diaria de
las carteras Bancarias, Gubernamentales, Sociales y Propias, para la obtencion de los
mejores rendimientos financieros posibles.

Normas vy Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el articulo 71, Fracciones
IV, VI y XI de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Distrito Federal, en el
inciso B) de la Clausula Cuarta e inciso B) de la Clausula Décima del contrato del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal FIDERE 1lI, vigentes en el
convenio modificatorio de fecha catorce de septiembre de dos mil uno, relacionadas con
el parrafo Segundo del mismo instrumento y péarrafo Tercero Clausula Décima;
respectivamente, que sefialan, que se consideran activos del FIDERE llllos rendimientos
financieros de la inversion y comisiones de la cobranza realizada y de las demas
operaciones que con recursos del Fideicomiso se generen; invertir los recursos
pendientes de aplicacion y transferencia a las areas de financiamiento de los programas,
con la aprobacion del comité técnico y las instrucciones del Director General, en valores
gubernamentales preferentemente de mayor rendimiento de los aprobados por el banco
de México para inversiones del Fideicomiso, en el inciso a) del Capitulo 1l Del Régimen
de Inversion, de los Lineamientos para la Inversion de los Recursos provenientes de las
Disponibilidades Presupuestales de las Dependencias y Entidades durante los ejercicios
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fiscales emitidos por la Secretaria de Finanzas y publicados en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 26 de Marzo de 2002, en la Ley de Operaciones y Titulos de Crédito,
en la ley de la Comision Nacional Bancaria y de Valores, en la Ley de Mercado de
Valores y en la ley del Banco de México y de acuerdo a las funciones establecidas en el
presente Manual es que la Jefatura de Unidad Departamental de Tesorerfa debera
realizar las inversiones sobre la Recuperacion bancaria de la cobranza diaria de las
carteras Bancarias, Gubernamentales, Sociales y Propias.

2. De acuerdo a la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son: Gerencia de Recuperacion de Créditos, Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Humanos Materiales y Servicios, Instituciones Bancarias,
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Control, y la Jefatura de Unidad
Departamental Tesoreria.

3. Las operaciones por inversiones podran ser via telefénica y/o por escrito, derivado del
tipo de contrato de inversién e institucion bancaria y/o financiera. dichas operaciones de
inversion sin excepcidn se confirmaran por escrito, recabando de la institucion financiera
el acuse de recibo correspondiente, documento que integra el formato de afectacion
contable en el cierre mensual turnado a la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Control.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria remitira diariamente a la Gerencia de
Recuperacion de Creéditos, impresion del resumen de movimientos bancarios de las
cuentas de cheques concentradora de pagos correspondiente al dia habil bancario
inmediato anterior y en su caso el del dia de la consulta, para la validacion
correspondiente.

5. Con fundamento en la normatividad vigente, las instituciones bancarias remitiran los
estados de cuenta mensuales correspondientes a las operaciones financieras realizadas
en el periodo para la validacion de la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

6. Los recursos financieros que reciba FIDERE 111, diferentes a la recuperacion de la
cobranza bancaria de cartera, entiéndase: aportaciones fiscales y/o aportaciones de
recursos para programas especiales a favor de terceros, estas se invertiran en los
contratos de inversibn a nombre de esta entidad. En apego a la normatividad vigente
deberan ser invertidos en instrumentos financieros gubernamentales sin riesgo y/o
pagare bancario.

7. Eltiempo establecido en las actividades nimeros 8, 9 y 10 seran enunciativas mas n

limitativas, de acuerdo a la naturaleza del mismo, y debido a que no depende de !
Jefatura de Tesoreria.

de
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8. Para efecto de la cuenta concentradora de pagos Banorte, la inversion se realiza través
de la compra de un pagare bancario pagadero al vencimientos sin riesgo, operacién
solicitada al banco por escrito.

9. Para efecto de las cuentas concentradoras de pagos de las carteras Gubernamentales,
Sociales y Propias, las inversiones en las instituciones bancarias Scotiabank y
Santander, se realizan por escrito y se confirman por correo electronico.

10. Para efecto del contrato de inversion que concentra pagos de las carteras
Gubernamentales, Sociales y Propias, en la institucion financiera BANSEFI, la inversion
se realiza en automatico y es notificada por esa institucién via correo electrénico a la
Jefatura de Unidad departamental de Tesoreria.

11. El tiempo total de ejecucion: 12 horas 20 minutos horas aproximadamente

Descripciéon Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Consulta por banca electronica los | 30 min
Departamental de movimientos bancarios de la recuperacion de
Tesoreria la cobranza en las cuentas concentradoras

de pagos del dia y del dia anterior segun la
naturaleza de cada cuenta.

2 Remite el resumen de movimientos| 15 min
bancarios de las cuentas concentradoras de
pagos a la Gerencia de Recuperacion de

Créditos.
Gerencia de 3 | Recibe el resumen de movimientos| 5min
Recuperacion de Créditos bancarios, firma de recibo y regresa acuse a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.
Jefatura de  Unidad 4 | Valida diariamente la cuenta concentradora 30 min
Departamental de de pagos de la cartera bancaria Banamex,
Tesoreria contra el reporte emitido por la Subgerencia

de Informatica, elabora hoja de trabajo y
realiza la inversion telefonica.
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Unidad Administrativa

Descripciéon de la Actividad

Tiempo

Institucién Bancaria

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Institucion Bancaria

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

10

Opera las inversiones solicitadas segun el
protocolo de inversion de cada institucion
financiera y a la instruccion recibida por la
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria, confirma inversion vfa telefonica y
por correo electrénico segun corresponda.

Recibe confirmacién por correo electrénico
ylo via telefénica de la inversion diaria y
envia mensualmente por mensajeria las
confirmaciones  por escrito para recabar
acuse de recibo por parte de la institucion
bancaria.

Recibe confirmaciones, sella de
regresa  a la  Jefatura de
Departamental de Tesoreria.

recibo y
Unidad

Recibe confirmaciones selladas, valida de
manera diaria en resumen de movimientos y
mensual en estados de cuenta bancarios los
cargos en las cuentas de cheques por
concepto de inversion, digitaliza las
confirmaciones y toda  documentacion
referente  a aclaraciones e informacion
solicitada a la institucion bancaria que se
trate.

Digitaliza y respalda la documentacion
comprobatoria de las operaciones de
inversion, se adjunta al formato de
afectacion contable para su registro en el
sistema electrénico contable-presupuestal, y
lo remite en el cierre mensual a la Jefatura
de Unidad Departamental de Contabilidad y
Control para su captura.

Integra el expediente respectivo y se verifica
la culminacion y ejecucion del procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

— — S3cE

1 hora

2 horas

1 hora

2 horas

2 horas

30 min
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C.P. Arman o del .aIIe Arias Jefatura
de Unidad Departamental de
Tesoreria.

Nombre del Procedimiento: Reubicacion de fondos por intereses generados en contratos
de inversion, comisiones cobradas sobre recuperacion de carteras, Cuotas de Cobranza,
envid registros banco, otros ingresos y Recuperacion Cartera Gubernamental (Santander y
BANSEFI).

Objetivo General: Reubicar fondos al contrato de inversion del banco Scotiabank
(Recuperacion), por los intereses generados en los diferentes contratos de Inversion, las
comisiones cobradas sobre recuperacion de carteras, las cuotas de cobranza, | envio
registros al banco y otros ingresos al contrato de inversion del banco Scotiabank
(Presupuesto), para la generacion de intereses y cubrir los gastos de operacion del FIDERE
1.

Normas y Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el articulo 71, Fracciones
IV, VI'y Xl de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Distrito Federal, en el
inciso B) de la Clausula Cuarta e inciso B) de la Clausula Décima del contrato del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal FIDERE 11, vigentes en el
convenio modificatorio de fecha catorce de septiembre de dos mil uno, relacionadas con
el péarrafo Segundo del mismo instrumento y parrafo Tercero Clausula Décima;
respectivamente, que sefialan, que se consideran activos del FIDERE 1l los
rendimientos financieros de la inversion y comisiones de la cobranza realizada y de las
demas operaciones que con recursos del Fideicomiso se generen; invertir los recursos
pendientes de aplicacion y transferencia a las areas de financiamiento de los programas,
con la aprobacion del comité técnico y las instrucciones del Director General, en valores
gubernamentales preferentemente de mayor rendimiento de los aprobados por el banco
de México para inversiones del Fideicomiso, en el inciso a) del Capitulo 11l Del Régimen
de Inversion, de los Lineamientos para la Inversién de los Recursos provenientes de las
Disponibilidades Presupuestales de las Dependencias y Entidades durante los ejercicios
fiscales emitidos por la Secretaria de Finanzas y publicados en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 26 de Marzo de 2002, en la Ley de Operaciones y Titulos de Crédito,
en la ley de la Comision Nacional Bancaria y de Valores, en la Ley de Mercado de
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Valores y en la ley del Banco de México y de acuerdo a las funciones establecidas en el
presente Manual es que la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria debera
realizar la reubicacién de fondos los intereses generados en los diferentes contratos de
Inversion, las comisiones cobradas sobre recuperacion de carteras, las cuotas de
cobranza, el envio de registros al banco y otros ingresos al contrato de inversion del
banco Scotiabank (Presupuesto), para la generacion de intereses y cubrir los gastos de
operacion del FIDERE 111,

De acuerdo a la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos Materiales y
Servicios, Jefatura de Unidad departamental de Contabilidad y Control, y la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria.

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria realizard la reubicacion de los
rendimientos financieros generados en los diferentes contratos de inversion del mismo
banco (Scotiabank), de las comisiones cobradas sobre recuperacion de carteras, el cobro
de cuotas de cobranza, el cobro del envio registros al banco y de otros ingresos. La
instruccion sera por escrito dirigida a la institucién bancaria y/o financiera, esta operacion
es el resultado de la validacion de los movimientos de inversion del estado de cuenta de
los contratos de inversion contra los papelks de trabajo que soporten la instruccion
girada.

En su caso, cuando los recursos estan concentrados en diferentes instituciones del
sistema financiero mexicano a nombre de FIDERE 11, se dispondra de fondos de dichos
contratos por escrito dirigido a la institucion bancaria correspondiente, para que las
cuentas cheques cuenten con fondos suficientes para realzar la transferencia electrénica
de los recursos por concepto de reubicacién de fondos por rendimientos financieros
generados y/o comisiones cobradas sobre recuperacion de carteras, al contrato de
inversién del banco Scotiabank (Presupuesto).

Por toda reubicacion de recursos se elaboraréd en su caso un formato de autorizacion de
pago y/o un formato de traspaso de fondos, por los importes determinados, adjuntando
toda documentacion soporte que dio origen a la operacion.

Una vez signados por el(a) titular de la Gerencia de Administracion y Finanzas los
formatos de autorizaciébn de Pago y/o Traspaso de Fondos, seran digitalizados
conjuntamente con la documentacion soporte que dio origen a la operacion y se remitiran
por escrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Contablidad y Control para su
captura en el sistema electrénico contable-presupuestal.
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7. El tiempo establecido en las actividades nimeros 8, 9 y 10 serdn enunciativas mas no
limitativas, de acuerdo a la naturaleza del mismo, y debido a que no depende de la
Jefatura de Tesoreria.

8. Eltiempo total de ejecucién: 1 mes 10 horas aproximadamente

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

Institucion Bancaria Remite mensualmente al Fideicomiso los| 1 hora
estados de cuenta de los contratos de
inversion y estos son turnados a través de la
Gerencia de Finanzas Yy Control a la Jefatura
de Unidad Departamental de Tesoreria.

Jefatura de Unidad| 2 Recibe estados de cuenta Yy elabora papeles| 1 hora

Departamental de de trabajo para validar los movimientos de

Tesoreria inversion y los rendimientos financieros
generados reflejados en el estado de cuenta
bancario.

3 | Valida los rendimientos Y procede a elaborar| 1 hora
escrito dirigido a la institucion bancaria,
solicitando la reubicacion de los mismos al
contrato de inversién del banco Scotiabank
(Presupuesto), de manera conjunta elabora
formato de traspaso de fondos. Pasa a
actividad 7.

4 Realiza la facturaciéon por concepto de| 1 hora
cuotas de cobranza, envio de registros al
banco vy otros, determinada en base a los
cierres de carteras Gubernamentales,
Sociales y Propias generados por Gerencia
de Recuperacion de Créditos, se procede a
elaborar escrito dirigido a la institucion
bancaria, solicitando la reubicacion de fondos
al contrato de inversion del banco Scotiabank
(Recuperacion), de manera conjunta elabora
formato de traspaso de fondos. Pasa a la
actividad 7.
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Unidad Administrativa

Descripcion de la Actividad

Tiempo

institucion Bancaria

Respecto a los rendimientos y comisiones
por Cobranza de las carteras Bancarias
(Banamex y Banorte), se procede disponer
de los recursos por escrito dirigido a la
institucion bancaria y/o via telefénica de los
recursos para realizar la transferencia
electrénica de fondos, al contrato de
inversion del banco Scotiabank
(Presupuesto), de manera conjunta elabora
formato de traspaso de fondos. Pasa a
actividad 7.

En cuanto a la Recuperacién de la cartera
Gubernamental y Social efectuada en las
Instituciones Santander y BANSEFI, se
realiza reubicacion mensual, una vez
validada dicha recuperacion, se procede a
disponer de los recursos por escrito dirigido a
la institucion bancaria para realizar la
transferencia electrénica de fondos, al
contrato de inversion del banco Scotiabank
(Recuperacion), de manera conjunta elabora
formato de traspaso de fondos. Pasa a
actividad 7.

Recaba firmas de los(a) titulares de la
Subgerencia de Finanzas y Control y de la
Gerencia de Administracion y Finanzas y
elabora formato de autorizacién de pago y/o
formato de traspaso de fondos.

Envia escrito por mensajeria y correo
electrénico (confirmando via telefénica la
recepcion de los mismos) a la institucion
bancaria, y recaba firma de acuse para
proceder con la operacion.

Recibe escrito, sella y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria, procede
a realizar los movimientos.

1 hora

1 hora

1 hora

30 min

1 hora
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | 10 | Turna formato de autorizaciéon de pago y de| 30 min
Departamental de traspaso, comprobante de transferencia Y
Tesoreria documentacion soporte que dio origen a la

transferencia, para su rabrica y visto bueno a
la Subgerencia de Finanzas y Control.

Subgerencia de Finanzas | 11 | Rubrica formato de autorizacion de pago y de| 30 min
y Control traspaso Y lo regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, para recabar
firma del(a) de la titular de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

Gerencia de| 12 | Firma formato de autorizacién de pago y de| 30 min
Administracion y Finanzas traspaso Y lo regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

Jefatura de Unidad| 13 | Registra en el sistema electronico contable-| 30 min
Departamental de presupuesta! las solicitudes de traspaso,
Tesoreria digitaliza y respalda la documentacion
comprobatoria de los pagos y remite por
escrito los formatos de autorizacion de pago
con la documentacion original que dio origen
al pago a la Jefatura de Contabilidad vy
Control para su captura en el sistema
contable-presupuestal 'y los formatos de
traspaso para su resguardo, se recaba acuse
de recibo.

14 | Se integra el expediente respectivo y se| 30 min
verffica  la culminacion y ejecucion del
procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO 1

T

C.P. Armando del Valle Arias Jefatura
de Unidad Departamental de
Tesoreria.
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Nombre del Procedimiento: Pagos diversos solicitados por las diferentes areas del
FIDERE 111

Objetivo General: Realizar los pagos solicitados por las diversas areas del FIDERE 111, en
apego a los procedimientos autorizados vigentes para dar resultado en el cumplimiento en
tiempoy forma de las obligaciones de esta entidad.

Normasy Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el articulo 71, Fracciones
IV, VI y Xl de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Distrito Federal, en la Ley
de Operaciones y Titulos de Crédito y de acuerdo a las funciones establecidas en el
presente Manual es que la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria debera
realizar los pagos solicitados por las diversas areas del FIDERE 111,

2. De acuerdo a la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son: Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Recuperacion de
Créditos, Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos, Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Humanos Materiales y Servicios, Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Control, Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria e Instituciones
Bancarias.

3. En el caso particular de pagos mediante transferencias electronicas de fondos, las
diferentes areas deberan especificar o anexar oficio en la soliciud de pago, el nUmero
de cuenta con CLASE. Se entiende por CLASE (Clave Bancaria Estandarizada) al
namero de 18 digitos que es necesario utilizar cuando se realicen transferencias de
fondos interbancarias nacionales.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria realizara las transferencias
electrénicas de fondos en horario establecido por las instituciones bancarias, remitiendo
una impresion del comprobante al area solicitante del pago y en su caso por escrito al
area solicitante como al beneficiario.

5. Por todo pago solicitado por las diferentes areas del Fideicomiso, la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria elaborara el formato de autorizacién de pago e integrara a
dicha solicitud el comprobante de transferencia electrénica de fondos y/o en su caso
copia del cheque nominativo y copia de identificacion oficial vigente del beneficiario y
toda documentacién comprobatoria original que dio origen al pago.

6. En el caso de emisién de cheque nominativo para pago a proveedores, este se
elaborara en base a la Ley de Operaciones y Titulos de Crédito y a la normatividad
aplicable en el Distrito Federal signado de forma mancomunada por los funcionarios
autorizados, y sera entregado al beneficiario que acredite su identidad presentando
original de identificacion oficial original vigente, poder notarial y/o en su caso carta poder
simple original con los requisitos legales vigentes, de los cuales se integrara una copia a
la documentacion soporte del formato de autorizacion de pago.
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7. Por todo pago solicitado por la Gerencia de Recuperacion de Créditos por concepto de
devolucion de saldo a favor de acreditados, dicha solicitud ser& por escrito, incluyendo
los reportes del cierre correspondiente que indiquen en que con concepto fueron
provisionados los recursos que dan origen a la devolucion a favor del acreditado

8. Se entiende por pagos diversos a todo pago por concepto de: Pago a FOVI por
Beneficios aplicados a acreditados de las carteras bancarias, Proveedores, Impuestos,
némina, aportaciones de los trabajadores del Fondo de Ahorro, aportaciones por
descuentos de préstamos del Fondo de Ahorroy de corto plazo, Prestamos Fondo de
ahorro, Préstamos a Corto Plazo y otros.

9. Para entrega de cheque por concepto de préstamos de Fondo de Ahorro, préstamos de
corto plazo y bajas del Programa de Ahorro para la Vivienda, el beneficiario acreditara su
identidad con original de identificacién oficial vigente, de la cual se integrara una copia a
la documentacion soporte delformato de autorizacion de pago.

10. En el caso del pago de comprobantes fiscales a los proveedores por conceptos de Envié
de Registros al Banco, que FIDERE envia a las instituciones bancarias
correspondientes, dicho pago se realizara una vez que la Subgerencia de Informética
realice la validacion del numero de registros plasmados en los comprobantes fiscales
emitidos por la institucion bancaria que se trate.

11. Para efectos de la reintegracion de comisiones bancarias cargadas en las cuentas de
cheques, el importe de la reintegracion se realizara en base al reporte mensual de flujo
de efectivo referente a las comisiones cargadas en la cuentas de cheques que elabora la
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

12. En el caso de transferencia electrénica para el pago de bienes y serviios a proveedores
y/o nomina, impuesto e IMSS, la Jefatura de Tesoreria turnara por escrito una copia y/o
impresion del comprobante de la transferencia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios, quien sellara y/o firmara de recibo, mismo
gue se integrara al formato de autorizacion de pago.

13. Una vez digitalizados y respaldados los formatos de autorizacion de Pago, la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria remitird por escrito todos los formatos de
autorizacion de Pago originales debidamente signados por el(a) titular de Gerencia de
Administracion y Finanzas, con la documentacion comprobatoria soporte que dio origen
al pago, para su captura en el sistema contable-presupuestal.

14. El tiempo establecido en la actividad nimero 1 serd enunciativa mas no limitativa, de
acuerdo a la naturaleza del mismo, y debido a que no depende de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

15. El tiempo total de ejecucion: 4 horas 20 minutos aproximadamente.

Descripcion Narrativa:
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Unidad Administrativa | No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Gerencia de Recuperacion 1 | Envia a la Gerencia de Administracion y = 20 min
de Créditos, Gerencia de Finanzas escrito de solicitud de pago,

Asuntos Legales vy indicando el beneficiario, el importe Yy
Juridicos y la Jefatura de concepto, con documentacion soporte, y lo
Unidad Departamental de turna a la Subgerencia de Finanzas y Control
Recursos Humanos para su atencion.
Materiales y Servicios.
Subgerencia de Finanzas y = 2 | Recibe escrto y lo turna a la Jefatura de 20 min
Control Unidad Departamental de Tesoreria para su
Pago.
Jefatura de Unidad| 3 | Recibe los oficios de soicitud de pago 20 min
Departamental de requerido con cheque nominativo, procede a
Tesoreria su elaboracion de manera conjunta con el
formato de autorizacién de pago Y lo turna a
la Subgerencia de Finanzas y Control para
su firma Y rubrica respectivamente.
Subgerencia de Finanzas y | 4 | Firma y rubrica el cheque y el formato de 20 min
Control autorizacion de pago respectivamente, los
cuales son entregados a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria para
recabar firma del(a} titular de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.
Gerencia de Administracion| 5 | Firma cheque y formato de autorizacion de 15 min
y Finanzas pago y los regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria para su pago.
Jefatura de Unidad 6 @ Resguarda en caja fuerte cheque y formato 10 min
Departamental de de autorizacién de pago, con documentacion
Tesoreria soporte. En caso de presentarse el

beneficiario se procede a la entrega del
cheque, previa verificacion de requisitos que
acrediten su identidad (original de
identificacion oficial vigente, poder notarial
y/o en su caso carta poder original con los
requisitos legales vigentes).
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo

7 | Recaba firma del beneficiario en la solicitud| 10 min
de autorizacién de pago y en la copia de
identificacion oficial, integra documentacion
para su digitalizacion. Pasa a actividad 12.

8 | Realiza transferencia de fondos en caso de| 30 min
gue el pago sea requerido via transferencia
electronica y de manera conjunta elabora el
formato de autorizacién de pago, se entrega
comprobante recabando sello de recibo del
area que solicito la transferencia y/o se
remite por escrito al beneficiario.

9 | Turna formato de autorizaciéon de pago,| 30 min
comprobante de transferencia y
documentacién comprobatoria soporte que
dio origen a la transferencia, para su rabrica
y visto bueno a la Subgerencia de Finanzas'y
Control.

Subgerenciade Finanzasy | 10 | Rubrica formato de autorizacion de pago y lo| 15 min
Control regresa  a la Jefatura de  Unidad
Departamental de Tesoreria, para recabar
firma del(a) de la titular de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

Gerencia de Administracion| 11 | Firma formato de autorizacion de pago y lo| 15 min
y Finanzas regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental  de Tesoreria, quien
procedera a su digitalizacion.

Jefatura de Unidad| 12 | Registra en el sistema electronico contable-| 30 min
Departamental de presupuestal. Digitalizados y respaldados los
Tesoreria formatos de autorizacion de pago con

cheque vy/o transferencia con la

documentacion original que dio origen al
pago, se remitiran por escrito a la Jefatura de
Unidad Departamental Contabilidad y Control
para su archivo.

--102
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Unidad Administrativa | No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | 13 | Recibe formatos de autorizaciéon de pago con| 15 min
Departamental de la documentacion original y regresa acuse a
Contabilidad y Control la Jefatura de Tesoreria.

Jefatura de Unidad | 14 | Recibe acuse e integra el expediente| 10 min
Departamental de respectivo y se verifica la culminacion y
Tesoreria ejecucion del procedimiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO / ]

CP.A
de Unidad Departamental de
Tesoreria.

Nombre del Procedimiento: Elaboracién y cobranza de Comprobantes Fiscales por
concepto de comisiones sobre Recuperacion Cartera, Cuotas de Cobranza, envio de
Registros Banco, Gastos Judiciales y otros ingresos.

Objetivo General: Elaborar los comprobantes fiscales por concepto de las comisiones sobre
Recuperacion Cartera, Cuotas de Cobranza, envio de Registros Banco, Gastos Judiciales
de las carteras Bancarias y otros ingresos, en apego a las disposiciones fiscales vigentes
para estar en posibilidad realizar la cobranza de los mismos con base en los contratos de
Mandato celebrados con los duefios de las carteras.

Normas y Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el articulo 71, Fracciones
IV, VIy Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, al Codigo
Fiscal de la Federacion vigente y/o su equivalente, y de acuerdo a las funciones
establecidas en el presente Manual es que la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria es la responsable de elaborar y realizar la cobranza de los comprobantes
fiscales emitidos por FIDERE !ll, por concepto de Comisiones sobre la Recuperacion de
Cartera, Cuotas de Cobranza, envio de Registros Banco, Gastos Judiciales y otros
ingresos.
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De acuerdo a la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son: Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Recuperacion de
Créditos, Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos, Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Humanos Materiales y Servicios, Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Controly la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

En base a las leyes fiscales vigentes, se entiende que la obligacién de expedir
comprobantes fiscales por los actos o actividades que se realicen, por los ingresos que
se perciban o por las retenciones de contribuciones que efectlen los contribuyentes, se
deberan emitir comprobantes fiscales digitales, es decir el archivo digital o su equivalente
gue reuna los requisitos que establezca la legislacion vigente en materia fiscal.

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria, elaborara el total de comprobantes
fiscales por los ingresos que se perciban por concepto de comisiones sobre recuperacién
de carteras Bancarias, Gubernamentales, Sociales, Cuotas de Cobranza, Envio de
Registros al Banco, gastos COMETRA, gastos por sorteo y Gastos Judiciales, Bases de
licitaciones, en base a los importes indicados via oficio, por las diferentes areas del
Fideicomiso (Gerencia de Recuperacién de Créditos, Gerencia de Asuntos Legales y
Juridicos y la Jefatura de Unidad departamental de Recursos Humanos Materiales y
Servicios).

El o los comprobantes fiscales que la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria
elabore por concepto de Envid de Registros Banco a nombre del duefio de la cartera que
se trate sera descontado del entero en base a lo estipulado en el contrato de mandato,
dicho comprobante se elaborara en base al importe del comprobante fiscal emitido por la
institucion bancaria, una vez conciliado y validado el reporte de envié de registro banco
entre la Subgerencia de Informatica y la institucion bancaria.

En el caso de la cobranza de los Comprobantes Fiscales de las carteras
Gubernamentales y Sociales, la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria la
realizard descontando los importes de los comprobantes fiscales de los enteros a pagar a
los duefios de las carteras, en apego al contrato de Mandato y a la normatividad vigente.

En el caso que la Gerencia de Recuperacion de Créditos y/o la Gerencia de Asuntos
Legales y Juridicos solicite por escrito la elaboracion de comprobantes fiscales por
concepto de recuperacion de gastos judiciales, deberan proporcionar los requisitos
fiscales del acreditado (contribuyente) establecidos por la autoridad fiscal.

En el caso que la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios solicite por escrito la elaboracion de comprobantes fiscales por concepto de
ingresos por bases u otros, deberan proporcionar los requisitos fiscales del proveedor
(contribuyente) establecidos por la autoridad fiscal.

Una vez elaborados los comprobantes fiscales, la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria los enviara via correo electronico a los duefios de las carteras, proveedor y/o
acreditados, y por escrito la representacion impresa delcomprobante fiscal.
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10. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria turnara por escrito la representacion
impresa de los Comprobantes Fiscales vigentes y cancelados a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Control para su captura en el sistema electrénico
contable-presupuesta! y por correo electrénico el archivo digital para su resguardo.

11 La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

resguardara los comprobantes

fiscales en archivo electrénico como control del consecutivo fiscal.

12. El tiempo establecido en las actividades nimero 1, 5, 6, 7 y 8 seran enunciativas mas no
limitativas, de acuerdo a la naturaleza del mismo, y debido a que no depende de la
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

13. Eltiempo total de ejecucién: 65 dias 7 horas aproximadamente.

Descnpcion Narratlva:

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Gerencia Recuperacion del 1 | Envian a la Gerencia de Administracion vy 20 min
Créditos, Gerencia de Finanzas por escrito la informacion sobre
Asuntos Legales yl/o los importes de la comision(es) sobre la
Jefatura de Unidad que se elaboraran los comprobantes
Departamental de fiscales y los turna a la Subgerencia de
Recursos Humanos, Finanzas y Control para su atencion.

Materiales y Servicios.
Subgerencia de Finanzas| 2 | Recibe oficio de los conceptos e importes 10 min
y Control sobre la que se elaboraran los
comprobantes fiscales y los turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria para su atencion.
Jefatura de Unidad| 3 | Recibe la informacién via oficio de los 1 hora
Departamental de conceptos e los  importes de la
Tesoreria comisién(es) y en su caso verifica que la
informacion y los  datos fiscales
correspondan.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcidn de la Actividad

Tiempo

Instituciones Bancarias
Gubernamentales y
Sociales

Elabora comprobante fiscal a nombre de
los duefios de carteras y/o acreditado
seglun sea al caso, por concepto de
comisiones, sobre recuperacion de
carteras bancarias, Gubernamental y
Social, Cuotas de Cobranza, envié de
registros banco, gastos de Traslado de
Valores, gastos por sorteo y gastos
judiciales y envia por correo electrénico la
representacion impresa del comprobante
fiscal y archivo de texto a los duefios de
las carteras y/o acreditados.

Descuenta el importe del o los
comprobantes fiscales de los enteros
tratindose de las comisiones sobre
recuperaciébn  cartera  gubernamental,
social, cuotas de cobranza, envio de
registros banco, gastos de Traslado de
Valores y gastos por sorteo, y lo informa
por escrito a los duefios de las carteras.

Tramita la cobranza de los comprobantes
fiscales de la cartera Banamex, en base a
los tiempos establecidos en el contrato de
mandato.

Tramita la cobranza de los comprobantes
fiscales de la cartera Banorte, en base a
los tiempos establecidos en el contrato de
mandato.

Sellan de recibido acuse de entero y
entrega de comprobante fiscal y regresa a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria y en su caso confirman via
correo electrénico.

2 horas

30 min

60 dias

5 dias

1 hora

X/
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Unidad Administrativa

No.

Descripcioén de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Control.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

10

11

12

13

Adjunta a la solicitud de pago, acuse de
recibo, representacion impresa  del
comprobante fiscal, impresion del archivo
de texto, validacién ante el SAT y toda
documentacion soporte que ampara la
operaciéon para su registro en el sistema
electrénico contable-presupuestal.

Envia por correo electronico a la Jefatura
de Unidad Departamental de Contabilidad
y Control las representaciones impresas
de los comprobantes fiscales y los
archivos de texto, ¥ en su caso los
comprobantes fiscales cancelados.

Digitaliza y respalda las representaciones
impresas de los comprobantes fiscales,
archivo de texto y validacién de folios ante
el SAT con documentacion soporte y envia
por escrito a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Control.

Recibe escrito con los comprobantes
fiscales, archivo de texto, validacion de
folios ante el SAT y documentacion
soporte, firma acuse de recibo y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.

Recibe acuse e integra el expediente
respectivo y se verifica la culminacion y
ejecucion del procedimiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO

30 min

30 min

40 min

10 min

30 min
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.
CP. Arma a
de Unidad Departamental de
Tesoreria.

Nombre del Procedimiento: Cierres mensuales de Carteras Bancarias, Gubernamentales,
Sociales y Propias.

Objetivo General: Registrar, Analizar y Conciliar los cierres mensuales de la Recuperacion
bancaria de las Carteras Bancarias, Gubernamentales, Sociales y Propia, en apego a la
normatividad vigente, para generar la informacion contable sobre los movimientos de las
carteras que administra FIDERE 111,

Normas Y Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el articulo 71, Fracciones
IV, VlIy Xl de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Distrito Federal y en las
Normas de Informacion Financiera, de acuerdo a las funciones establecidas en el
presente Manual es que esta Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria debera
analizar y conciliar los cierres mensuales de la Recuperacion bancaria de las Carteras
Bancarias, Gubernamentales, Sociales y Propias.

2. De acuerdo a la naturaleza de este procedimiento las unidades administrativas
involucradas son: la Gerencia de Recuperacion de Crédito, Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Control, y la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.

3. Lao las aclaraciones solicitadas por la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria a
la Gerencia de Recuperacion de Créditos responsable de emitir los cierres de las
carteras Bancarias, Gubernamentales, Sociales y Propias, se solicitaran via oficio
suscritas por el titular y/o encargado de la Gerencia de Administracion y Finanzas, la
atencién a la peticién solicitada sera atendia por esa Gerencia por el mismo medio,
anexando la documentacién soporte que sustente el analisis de dicha aclaracién.
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Se entiende por aclaracién a toda aquella inconsistencia que derive de lo individual o en
su conjunto la imposibilidad de registrary conciliar en el marco de la norma vigente los
movimientos bancarios contra la informacion reflejada en los cierres.

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria elaborara y turnara el total de los
formatos de afectacién contable a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Control una vez registrados en el sistema electrdnico contable- presupuestal.

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria elaborara conjuntamente la
conciliacion de los cierres mensuales de la cartera Bancaria con la Jefatura de Unidad
departamental de Regulacion y Control de Carteras Bancarias y Sociales y validara la
recuperacion Gubernamental, Social y Propia en base a los cierres mensuales generados
por la Jefatura de Unidad Departamental de Regulaciéon y Control de Cartera
Gubernamental y Jefatura de Estadistica, Riesgos y Seguros.

Se entiende por formato de afectacion contable, aquel documento donde se codifiquen
en las cuentas contables del catalogo de cuentas vigente, las operaciones y/o
movimientos de los cierres de las carteras Bancarias, Gubernamentales, Sociales y
Propias.

El tiempo establecido en este procedimiento sera enunciativo mas no limitativo, de
acuerdo a la naturaleza del mismo y debido a que no depende de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

Tiempo total de ejecucién: 1 mes, 5 dias y 14 horas con 40 minutos aproximadamente.

Descnpcién Narratava:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

Gerencia Recuperacion de | 1 Envia a la Gerencia de Administracion y | 1 mes
Créditos Finanzas los cierres Mensuales

Gerencia de Administracion| 2 | Recibe cierres Mensuales Yy los remite a la| 30 min
y Finanzas Subgerencia de Finanzas y Control para su

Subgerenciade Finanzasy | 3 | Recibe cierres Mensuales Yy los turna a la] 30 min
Control Jefatura de Tesoreria para su analisis vy

correspondientes a las carteras Bancarias,
Gubernamentales, Sociales y Propias.

atencion.

registro.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad

Departamental
Tesoreria

de

Realiza el andlisis, revision, y conciliacion de
la documentacion soporte que integran los
cierres para su registro contable.

¢Es procedente toda la informacion de los
cierres contra los registros de la jefatura de
tesoreria?

NO

Envia oficios donde se informa a la Gerencia
de Recuperacion de Créditos sobre las
inconsistencias presentadas en los cierres en
base al andlisis, revisién, y conciliacion
realizada, para sus correcciones
correspondientes. (Regresa actividad 3.)

Sl

Realiza el andlisis, revision, y conciliacion,
codifica en los formatos de afectacion
contable de conformidad con la normatividad
vigente, los movimientos aplicados, las
reclasificaciones y las partidas pendientes de
aplicacion en base a los cierres mensuales
generados por la Gerencia de Recuperacion
de Créditos.

Codifica en los formatos de afectacion
contable los movimientos sobre inversiones,
vencimientos, comisiones bancarias por
recuperacion de cartera, enteros, Honorarios
Fiduciarios, cobro de comprobantes fiscales
e intereses generados en los contratos de
inversiébn y otros, en base a los reportes
mensuales generados por la Jefatura de
Tesoreria y de conformidad con la
normatividad vigente.

5 dfas

1dia

4 horas

3 horas

2G-
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Unidad Administrativa

Descri cion de la Actividad

Tiem o

10

11

Concilia la informacion reflejada en los
cierres en conjunto con la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulaciéon y Control de
Cartera Gubernamental, la Jefatura de
Estadistica, Riesgos y Seguros y la Jefatura
de Regulacién y Control de Carteras Bancarias
y Sociales.

Concilia la informacion reflejada en los
cierres referentes a la recuperacion del
Fondo Colateral de Garantia de las carteras
bancarias en conjunto con la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y
Control y la Jefatura de Unidad Departamental
Regulacion y Control de Carteras Bancarias y
Sociales.

Turna por escrito los formatos de registro
contable codificados con la documentacion
soporte original a la Jefatura de Contabilidad
y Control para su captura en el sistema
electronico contable-presupuestal.

Recibe acuse de recibo de la Jefatura de
Contabilidad y Control se procede a la
integracion e incorporacion al archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2 horas

2 horas

30 min

10 min

/L

C.P Am

de Unidad Departamental de

Tesoreria.
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Nombre del Procedimiento: Pago de Enteros a los duefios de las Carteras Bancarias,
Gubernamentales y Sociales.

Objetivo General Realizar el pago de Enteros sobre la recuperacién bancaria y localde las
carteras Bancarias, Gubernamentalesy Sociales que administra esta entidad, para dar
cumplimiento a lo establecido en los contratos de mandato suscritos entre el Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia del Distrito Federal y los duefios de las carteras.

Normas Yy Criterios de Operacion:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en el articulo 71, Fracciones
IV, VI y Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, en el
inciso B) de la Clausula Tercera del contrato del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
del Distrito Federal FIDERE 1ll vigente en el convenio modificatorio de fecha catorce de
septiembre de dos mil uno, que sefialan respectivamente, el liquidar y transferir el
importe de la cobranza a las Entidades, Institutos u Organismos financieros que atiendan
programas de financiamiento en el Distrito Federal y a las Instituciones no
gubernamentales de acuerdo al esquema financiero de los contratos de apertura de
Créditos respectivos y de acuerdo a las funciones establecidas en el presente Manual es
que la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria debera realizar la provision de los
recursos para el pago de enteros sobre la recuperacion de carteras que administra y que
establecen los contratos de mandato celebrados con los duefios de las carteras.

2. De acuerdo con la naturaleza de este procedimiento las unidades administrativas
involucradas son: la Gerencia de Recuperacion de Crédito, la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Control y la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria durante el mes que se trate, realizara
los pagos de enteros en diferentes periodos, en base a las clausulas de los contratos de
mandato que sustentan el pago de entero solicitado por escrito por la Gerencia de
Recuperacién de Créditos.

4. Elpago de entero solicitado por la Gerencia de Recuperacion de Créditos tendra que ser
enviado a la Gerencia de Administracién y Finanzas por lo menos con un dia de
antelacién, en razén de que la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria este en
tiempo de provisionar los recursos para realizar el pago solicitado.

5. Cada pago por concepto de entero realizado a los duefios de la cartera, la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria lo notificara por escrito, enviado por mensajeria en
original y por correo electronico o por cualquier medio de almacenaje electronico a los
duefios de las carteras que se trate. Se entiende por entero al pago solicitado por escrito
por la Gerencia de Recuperacion de Créditos a favor de los duefios de las carteras, sob e
la recuperacion obtenida en un periodo determinado, invariablemente en apego !

de i2(3---
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protocolo establecido en los contratos de mandato y/o reglas de operacion (por medio de
transferencias, cheques, disposiciones o algun otro medio).

Por cada pago de entero, se elaborara un formato de autorizacion de pago, el cual sera
debidamente requisitado por la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria y firmado
por el funcionario facultado y/autorizado en la Gerencia de Administracion y Finanzas, al
formato se le adjuntara la documentacion soporte que consiste de manera general: oficio
de solicitud de pago y anexos (reportes de integracién del célculo para pago) y en su
caso hojas de cierres, y toda documentacion en original generada por la Gerencia de
Recuperaciéon de Créditos que soporte el pago, asi mismo, el formato de afectacion
contable en el caso que le corresponda a la Jefatura de Tesoreria elaborarlo y el
comprobante fiscal se adjuntara si aplica al pago del entero.

7. Las solicitudes de traspaso para pago de entero sera registrado por la Jefatura de
Departamental de Tesoreria en el sistema electronico contable-presupuestal.

Con fundamento en la normatividad fiscal y administrativa vigente, una vez integrado y
digitalizado el formato de autorizacion de pago con la documentacion original que soporta
el pago de entero, sera remitido por escrito a la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Control para su registro correspondiente en el sistema electronico
contable-presupuestal.

El tiempo establecido en la actividad nimero 1 sera enunciativo mas no limitativo, de
acuerdo a la naturaleza del mismo, y debido a que no depende de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

10. El tiempo total de ejecucién: 11 horas aproximadamente.

Oescnpcién Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Gerencia Recuperacionde | 1  Envia a la Gerencia de Administracion y 30 min
Créditos Finanzas oficio solicitando el pago de

entero correspondientes a la recuperacion
de las carteras Bancarias,

Gubernamentales y Sociales.

Gerencia de 2 | Recibe los oficios de solicitud de pago de 30 min
Administracién y Finanzas Enteros la Gerencia los remite a la
Subgerencia de Finanzas y Control, ésta a
su vez los turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria para su pago.
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Unidad Administrativa | No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 3 | Valida la informacion contra los depdsitos| 30 min
Departamental de en cuentas bancarias, y en su caso
Tesoreria elabora comprobante fiscal, por las

comisiones sobre la recuperacion a
enterar, y los envia por correo electrénico
a los duefios de las carteras Bancarias,
Gubernamentales y Sociales.

4 | Solicita via oficio por mensajeria y correo 1 hora
electrénico (confirmando via telefénica la
recepcion de los mismos) a las
Instituciones Bancarias Transferencia y/o
disposicion de recursos para cubrir el pago
de enteros de las Carteras Bancarias,
Gubernamentales y Sociales.

Institucién Bancaria 5 Recibe oficio, y realiza transferencia de| 3 horas
fondos, a las cuenta(s) de FIDERE vy
regresa acuse a la Jefatura de Tesoreria.

Jefatura de Unidad 6 Verifica que los recursos estén en las| 2 horas
Departamental de cuentas para proceder al pago de enteros,
Tesoreria recibe acuse del banco y elabora solicitud

de traspaso de fondos.

7 | Realiza transferencia electronica, 30 min
disposicibn de fondos y/o cheque
nominativo de conformidad a lo solicitado
por la Gerencia de Recuperacion de
Créditos, se elabora el formato de
autorizacibn de pago y se adjunta
documentacion soporte.

8 | Notifica por escrito a los duefios de las 1 hora
carteras el pago realizado, adjunta al
escrito comprobante de pago
(transferencia electronica, disposicion y/o
cheques) y en su caso una impresion del
comprobante fiscal, recaba acuse y lo
integra a la solicitud de pago. \
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Unidad Administrativa = No. Descripcion dela Actividad Tiempo

9 | Elabora formato de afectacion contable 30 min
resultado del analisis del cierre de la
cartera que corresponda, se adjunta a la
solicitud de autorizacién de pago.

10 | Remite por escrito a la Jefatura de Unidad 30 min
Departamental de Contabilidad y Control
los formatos de Disposicién de fondosy los
formatos de Autorizaciénde Pago con la
documentacién original soporte de las
operaciones para su registro en el sistema
electrénico contable-presupuestal.

Jefatura de Unidad 11 Recibe formatos de Disposicion de fondos| 30 min
Departamental de y los formatos de Autorizacion de Pago
Contabilidad y Control con la documentacién original soporte para
su captura y firmaacuse de recibo.
Jefatura de Unidad 12 integra el expediente respectivo, se| 30 min
Departamental de digitaliza para su resguardo y se verifica la
Tesoreria culminacion y ejecucion del procedimiento.
FIN DE PROCEDIMIENTO /)
A Ir/
Autagrizé
4L

=~ > Al L
C.P. Armand& del Valle Aridls Jefatura
de Unidad Departamental de
Tesoreria.

Nombre del Procedimiento: Emision de Informacion Financiera e integracion de la Cuenta
Publica del Fideicomiso.

Objetivo General: Emitir la informacion financiera al cierre de cada mes que refleje la
situacion financiera, los resultados de su operacion y los cambios en su patrimonio con la
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finalidad de integrarse a la cuenta publica asi como el brindar una adecuada toma de
decisiones para el Fideicomiso.

Normas y Criterios de Operacién:

1. El presente procedimiento tiene su fundamento en los articulos 44, 45. 46, 47 y 49 de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, mediante reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 09 de diciembre de 2013, el Capitulo VII del Manual de
Contabilidad Gubernamental conforme a la reforma publicada el dia 06 de octubre de
2014, los postulados basicos publicados eldia 20 de agosto de 2009; asi como el articulo
137 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, mediante reforma
publicada el dia 22 de diciembre de 2014 en la Gaceta Oficial del Distrito Federal. Asi
como la Normatividad Contable de la Administracion Publica del Distrito Federal
publicada el 03 de febrero de 2012 en la Gaceta Oficial del Distrito Federal. Donde
sefiala que el objetivo general de los estados financieros es proporcionar informacion
sobre la situacién financiera, los resultados de la gestion, los flujos de efectivo y sobre el
ejercicio de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos, asi como de la postura
fiscal de los entes publicos, a su vez, debe ser (til para que los usuarios puedan disponer
de la misma con confiabilidad y oportunidad para tomar decisiones respecto a la
asignacion de recursos, su administracion y control. Por lo que los entes publicos
deberan generar y presentar periddicamente la informacién financiera que sefialan las
disposiciones antes mencionadas.

2. Motiva este procedimiento la necesidad de realizar una adecuada toma de decisiones en
relacion a la situacion financiera del fideicomiso, misma que sirve de base para fijar
nuevas metas, politicas e indicadores que permitan el cumplimiento de metas a corto y
mediano plazo. Asi como la obligacién de emitir dicha informacién para ser enviada a la
Secretaria de Finanzas del Distrito Federal e integrarse a la Cuenta Publica anual del
mismo.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Control, es responsable de la
emision de la Informacion Financiera asi como las notas a los estados financieros que
son parte integral de la misma.

4. Con el objeto de emitir la informacion financiera, al cierre de cada periodo, la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y Control, realizard diversas actividades que
incluyan el registro de las operaciones diarias que afecten al fideicomiso. teniendo en
cuenta el desarrollo de actividades prioritarias como son las concliaciones de cuentas de
cheques e inversiones, cuentas por cobrar, Impuesto sobre néminas, Deudores al Fondo
Colateral de Garantia, asi como la conciliacion contable-Presupuesta!, a demas de la
validacion de los saldos de las carteras propias del fideicomiso, listado de activos fijos y
su revaluacion. Esto con la finalidad de que el resultado de las operaciones sea la
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informacion financiera, confiable y veras que sirva de base para la toma de decisiones
del Fideicomiso, a demas de que sea integrada a la cuenta Publica del ejercicio.

5. Una vez validada y firmada la Informacién Financiera, esta se enviard a la Direccion
General de Contabilidad, Normatividad y Cuenta Publica del Distrito Federal.

6. Trimestralmente se publicard en la pagina de internet del Fideicomiso la Informacion
Financiera para conocimiento de terceros interesados.

7. Elpresente procedimiento tiene una duracion total de 36 dias con 6 horas.

8. El tiempo enunciado en el presente procedimiento es de caracter enunciativo mas no
limitativo.

Descripcidon Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripciéon de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Registra las operaciones diarias que afecten| 30 dias
Departamental de al Fideicomiso en el periodo correspondiente,
Contabilidad y Control siendo las principales actividades a

desarrollar, las conciliaciones de cuentas de
cheques e inversiones, conciliacion de
Impuesto sobre nominas, conciliacion de
cuentas por cobrar, conciliacion del Fondo
Colateral de Garantia, conciliacion Contable-
Presupuestal, asi como la validacion de los
saldos de las carteras propias del
fideicomiso, validacion de los listados de
activos fijos, a deméas de la depreciacion y
revaluacion de los mismos.

¢cLas actividades desarrolladas durante el
periodo son correctas?

NO
2 Revisa la actividad que sea incorrecta y de 1dia
ser necesario comunica el resultado a la
Jefatura de Unidad Departamental
correspondiente, a efecto de que se corrija el
registro. (Regresa al punto 1).
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Sl
3 | Genera la balanza de comprobacion del| 1hora
periodo.

4 Integra la informacioén financiera con base en| 1dia
la informacion contenida en la balanza y
genera las notas alos estados financieros.

¢JLa informacién financiera representa la
situacion financiera del fideicomiso?

NO
5 Realiza los ajustes posteriores al cierre y se| 2dias
valida que sean correctos (Regresa al punto
namero 1).

Sl
6 Imprime la informacién financiera y se turna 1 hora
para firma a la Subgerencia de Finanzas y
Control.

Subgerencia de Finanzas 7 | Valida la informacién financiera Yy turna para 1 hora
y Control su firma a la Gerencia Administracion vy
Finanzas y a la Direccion General.

8 | Aprueba y firma la Informacién Financiera y| 1 dia
la turna a la Gerencia de Administracion y
Finanzas para su validacion y firma.

9 Recibe la informacion financiera, la firma y la, 1 dia
remite a la Jefatura de Unidad Departamental
de Contabiidad y Control.

Jefatura de Unidad| 10 | Recibe la informacion financiera firmada, la| 1 hora
Departamental de escanea Yy se almacena.
Contabilidad y Control

de
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Unidad Administrativa

No. |

Descripcion de la Actividad Tiempo

11

Envia la Informaciéon Financiera a la| 2 horas
Subgerencia de Finanzas y Control al final de
cada trimestre, con la finalidad de que se
publique en su pagina de internet.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizo
C.P. Ennia Sayil fitos Jefatura
de Unidad Depa amental de Contabilidad
y Control

120Q--
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VALIDACION DEL CONTENIDO
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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Puesto:

Misién:

Objetivo 1:

Objetivo 2:

Contraloria Interna.

Fiscalizar, verificar, controlar y promover la eficiencia, eficacia y economia
en las operaciones del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito
Federal FIDERE 111, y el cumplimiento de sus objetivos Yy de las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas vigentes, asi como la transparencia
en el manejo de recursos publicos y la rendicion de cuentas, contribuyendo a
la mejora sistematica de la confiabilidad y calidad de la gestion publica.

Planear, ordenar y supervisar la ejecucion de auditorias, actividades
adicionales, verificaciones vy revisiones tanto ordinarias como extraordinarias
a las programadas en el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito
Federal FIDERE 111, conforme a los programas establecidos y autorizados por
la Contraloria General del Distrito Federal, a efecto de promover la eficiencia
en sus operaciones Yy verificar el cumplimiento de sus objetivos y
disposiciones legales, reglamentarias 'y  administrativas vigentes;
supervisando el seguimiento, hasta su solventacién, de las observaciones o
propuestas de mejora generadas en las mismas.

Supervisar la realizacion, de manera continua, de acciones diversas que
permitan verificar el cumplimiento de los objetivos del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia del Distrito Federal FIDERE 1, asi como el
cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
vigentes.

Atribuciones vinculadas a los Objetivos:

El Articulo 113 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
establece las atribuciones de las Contralorias Internas en las Dependencias )y Organos
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la Administracion Publica del Distrito
Federal, adscritas a la Contraloria General, en el &mbito de su competencia:

I Proponer al Titular de la Direccion General de Contralorias Internas que
corresponda, la informacion relativa al Programa de Auditoria de la Contraloria
General, para cada ejercicio presupuestal; sus modificaciones y mantener el
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seguimiento sisteméatico de su ejecucion.

Ordenar y ejecutar auditorias tanto ordinarias como extraordinarias a las
programadas, en las Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones Y
Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal, en el ambito de su
respectiva competencia, conforme a los programas establecidos y autorizados; a fin
de promover tanto la eficiencia en sus operaciones, como verificar el cumplimiento de
sus objetivos, y de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
vigentes en materia de: adquisiciones, servicios y arrendamientos; recursos
humanos, obra publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos,
recursos materiales, bienes muebles e inmuebles. almacenes, inventarios, egresos,
gasto de inversion, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente,
control  presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistemas de
informaciéon y registro, estadistica, organizacion, procedimientos, planeacion,
programacion, presupuestacion, deuda publica, aportaciones o transferencias locales
y federales, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
asi como en todos aquellos previstos en el marco normativo.

Formular y emitir observaciones y recomendaciones preventivas Yy correctivas que se
deriven de las auditorias ordinarias y extraordinarias; en cuanto a revisiones,
verificaciones, visitas e inspecciones, emitir propuestas de mejora; dar seguimiento
sistematico a las mismas; asi como determinar su solventaciéon, de conformidad con
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Ejecutar verificaciones, revisiones, inspecciones, visitas e intervenir en todos los
procesos administrativos que efectien las Dependencias y Organos
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la Administracion Publica del Distrito
Federal, en las materias relativas a: adquisiciones, servicios y arrendamientos;
recursos humanos, obra publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos,
vehiculos, recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios,
egresos, gasto de inversion, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto
corriente, control presupuesta!, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de
informacion y registro, estadistica, organizacidn, procedimientos, planeacion,
programacion, presupuestacion, deuda publica, aportaciones o transferencias locales
y federales, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
asi como en todos aquellos previstos en el marco normativo.

Asistir y participar en los Organos de Gobierno, Comités, Subcomités, Consejos
Directivos y demas Cuerpos Colegiados, asi como, cuando lo estime conveniente en
licitaciones publicas e invitaciones restringidas, de las Dependencias y Organos
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la Administracion Publica del Distrito
Federal, segln corresponda por competencia, en los términos que determinen las
disposiciones juridicas aplicables, por si, 0 a través de los Titulares de las Unidades
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Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas, 0 cuando no se cuente con
Organos de ControlInterno.

Expedir previo cotejo, copias certificadas de los documentos que obren en sus
archivos, asi como de aquellos a los cuales se tenga acceso con motivo de la
practica de auditorias, verificaciones,  revlslones, inspecciones vy
visitas, procedimientos administrativos disciplinarios, y demas de las que tenga
acceso con motivo del desarrollo de sus actividades.

Atender los requerimientos que les realice el Titular de la Contraloria General en el
ejercicio de sus atribuciones.

Requerir de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, informacién y
documentacion a las Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones,
Entidades, y Contralorias Internas, de la Administracion Publica del Distrito Federal,
asi como a proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, contratistas,
supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualesquiera otros que
intervengan en las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra
publica, concesiones, permisos, enajenaciones y todos los que tengan alguna
participacién en los procedimientos previstos en el marco juridico del Distrito Federal.

Intervenir en las actas de entrega-recepciéon que realicen los titulares y servidores
publicos de las Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones,
Entidades, y personal de las contralorias internas, de la Administracion Publica del
Distrito Federal, a fin de vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable, y en
caso de incumplimiento, determinar las responsabilidades y sanciones
administrativas correspondientes.

Conocer, investigar, iniciar, desahogar y resolver procedimientos administrativos
disciplinarios sobre actos u omisiones respecto de servidores publicos adscritos
organica o funcionalmente, o bien que ejerzan o administren recursos en las
Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal, que correspondan a su competencia, que
pudieran afectar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben
observar en el desempefio de su empleo, cargo o comision, de los cuales tengan
conocimiento por cualquier medio, 0 que se desprendan de la aplicacién de recursos
federales, para determinar, en su caso, las sanciones que correspondan en los
términos de la Ley de la materia.

Conocer, substanciar y resolver los recursos de revocacion que se promuevan en
contra de resoluciones que impongan sanciones administrativas a los servidores
publicos, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Acordar, cuando proceda, la suspension temporal de los servidores publicos de sus

— — 4de —_—
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empleos, cargos o comlslones cuando a su juicio resulte conveniente para la
conduccion o continuacion de las investigaciones.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones generadas a las
Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones, y Entidades de la
Administracion Publica, a fin de coadyuvar con los érganos de fiscalizacion federales
y locales, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
Asimismo, dar seguimiento a la Carta de Recomendaciones de los Auditores
Externos, en su caso.

Verificar la aplicacion de los criterios técnicos que deben reunir los expedientes de
auditoria externa, asi como los dictimenes técnicos correspondientes, de acuerdo a
los lineamientos dictados al respecto internamente.

Conocer, desahogar y resolver los procedimientos de aclaracion de los actos y los
procedimientos de conciliacion, en términos de la Ley de Obras Publicas del Distrito
Federal.

Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afirmativa ficta, debiendo
requerir o consultar directamente el expediente correspondiente y en su caso
imponiendo las medidas de apremio en términos de la Ley de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal asi como informar a la Contraloria General sobre
las solicitudes, tramites, resoluciones, responsabilidades y sanciones que se
determinen.

Elaborar y remitir a la Direccion General de Contralorias Internas que corresponda,
los informes periodicos relativos al Programa de Auditoria, Programa Operativo
Anual, otros programas, informes, reportes, datos, y demas documentacion solicitada
gue se les requiera.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte de las
Dependencias y o6rganos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal, segun les corresponda por competencia.

Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Contraloria General en las visitas,
verificaciones, inspecciones y revisiones que se realicen en cualesquiera de las
Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

Comisionar al personal.a su cargo, para coadyuvar al cumplimiento de las funciones
y atribuciones conferidas a las Unidades Administrativas de la Contraloria General.



A

--s-‘d‘

XXI.

XXII.

XXIII.

CI)MX ...

- o1 St -.C!UDAD DE MEXICO

wunim s

MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
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Ordenar y realizar visitas e inspecciones a las instalaciones de los proveedores,
arrendadores, prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos,
concesionarios, permisionarios, o0 cualesquiera otros que intervengan, en las
adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, obra publica, concesiones,
permisos y demas procedimientos previstos en el marco jurfdico del Distrito Federal,
que efectien las Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones y
Entidades, de la Administracion Publica del Distrito Federal, para vigilar que cumplan
con lo establecido en las bases, los contratos, convenios, titulos concesion,
acuerdos, permisos, y en general todo instrumento juridico, asi como en las normas y
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Suspender temporal o definitivamente, declarar la nulidad y reposicién, en su caso,
de los procedimientos de licitacién publica, invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores o contratistas, adjudicaciones directas, asi como cualesquiera otros
procesos y procedimientos administrativos previstos en los ordenamientos aplicables
vigentes, en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra
publica y servicios relacionados con la misma, enajenacion, adquisicion,
transferencia y baja de bienes muebles e inmuebles, concesiones, permisos,
almacenes e inventarios, asi como en todos aquellos previstos en el marco
normativo, incluyendo todas las consecuencias administrativas o legales que de
éstos resulten, cuando deriven de irregularidades o inconsistencias detectadas en las
revisiones, auditorias, verificaciones, visitas, inspecciones, quejas, denuncias,
intervenciones, participaciones, o que por cualquier otro medio tengan conocimiento
de irregularidades o inconsistencias. No procedera la suspension cuando se acredite
que ésta afectaria de manera importante la continuidad de los programas sociales o
prioritarios, o bien, la prestacién de servicios publicos.

Instruir a las Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades
de la Administracion Puabica del Distrito Federal, a suspender temporal o
definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente los contratos,
convenios, titulos concesion, acuerdos, actas, pagos, y demés instrumentos juridicos
y administrativos, en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, concesiones, permisos,
enajenacion y adquisicion de bienes muebles e inmuebles, asi como todos aquellos
previstos en el marco normativo, incluyendo todas las consecuencias administrativas
o legales que de éstos resulten, derivado de las irregularidades o inconsistencias
detectadas en las revisiones, auditorias, verificaciones, visitas, inspecciones, quejas,
denuncias, intervenciones, participaciones o que por cualquier medio se tenga
conocimiento de irregularidades o inconsistencias. No procedera la suspension,
revocacion, rescision o terminacion anticipada cuando se acredite que ésta afectaria
de manera importante la continuidad de los programas sociales o prioritarios, o bien,
la prestacion de servicios publicos.
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE lll

XXIV. Realizar las investigaciones, disponer de las diligencias y actuaciones pertinentes, y
solicitar toda clase de informacion y documentacion que resulten necesarios, para la
debida integracion de los expedientes relacionados con las quejas y denuncias
presentadas por particulares o servidores pulblicos o que se deriven de los
procedimientos administrativos disciplinarios que substancien, revisiones, audiorias,
verificaciones, visitas, inspecciones, intervenciones, participaciones, o que por
cualquier otro medio se tenga conocimiento, auxiliandose para tales efectos del
personal adscrito a la contraloria interna que corresponda.

XXV.  Vigilar que las Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones vy
Entidades de la Administracion Puablica del Distrito Federal, cumplan con las
disposiciones juridicas y administrativas en materia de Archivos, Proteccion de Datos
Personales y el Programa de Derechos Humanos, asi como lo dispuesto por la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, su
Reglamento; y atender los requerimientos de informacién pablica que se realicen en
términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

XXVI. Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir
informes, realizar promociones e interponer recursos ante toda clase de autoridades
administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o federales, en representacion
de los intereses de su Unidad Administrativa, en todos los asuntos en los que sea
parte, o cuando tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados
con las facultades que tiene encomendadas, para lo cual la Contraloria General
otorgara el apoyo necesario, a través de la Direccion General de Asuntos Juridicos Yy
Responsabilidades.

XXVII.  Evaluar a solicitud de las unidades administrativas competentes, la gestion publica
en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

XXVIII.  Vigilar que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades
de la Administracién Publica del Distrito Federal observen las disposiciones juridicas
y administrativas que se implementen para evitar la generacion de dafios en los
bienes o derechos de los particulares por actividad administrativa irregular de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

XXIX.  Supervisar y ejecutar verificaciones preventivas sobre la realizaciéon de obras
publicas que contraten las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones vy
entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal, asi como emitir las
recomendaciones que considere necesarias en los términos previstos por la Ley de
Obras Publicas del Distrito Federal y su Reglamento, asi como lo establecido en la
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.

XXX. Viglar en el ambito de su respectiva competencia, el cumplimiento de los
lineamientos emitidos por la Contraloria General, a los que deberan sujetarse los
auditores externos en la practica de auditorias que la Direccion General ordene
realizar en la Administracion Pablica del Distrito Federal.

XXXI.  Las demés que le instruya el Titular de la Contraloria General el Titular de la
Direccion General de Contralorias Internas al que se encuentren adscritos; las que
expresamente le atribuyan este reglamento; y las que le otorguen otros
ordenamientos juridicos o administrativos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Interno, Administrativo y
Presupuestal.
Mision: Promover el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas que

enmarcan los aspectos financieros, presupuestales, operacionales y
administrativos en el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito
Federal FIDERE 111, recomendando, en su caso, se implementen mecanismos
que permitan corregir y prevenir las deficiencias encontradas y eficientar la
operacion del fideicomiso.

Objetivo 1: Ejecutar auditorias y otras intervenciones, a efecto de vigilar que en las
operaciones presupuestales, financieras, operacionales y administrativas del
Fideicomiso de Recuperaciéon Crediicia del Distrito Federal FIDERE 1, se
cumpla con los objetivos planteados en los programas de trabajo de cada una
de las unidades administrativas, asi como con las disposiciones legales y
administrativas que enmarcan sus responsabilidades, funciones y actividades.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

- Participar en la elaboracion del Programa de Auditoria para cada ejerclclo, sus
modificaciones y mantener el seguimiento sistematico de su ejecucién; programando
auditorias que tengan por objeto vigilar los aspectos financieros, presupuestales,
operacionales y administrativos en el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito
Federal FIDERE 111

= Planeary desarrollar los programas de trabajo de las auditorias y otras intervenciones que
estén en el &mbito de su competencia, cuidando que contemplen alcances y objetivos,
personal que intervenga y que garantice la supervision del trabajo, obtencion de evidencia,
elaboracion de papeles de trabajo y seguimiento de recomendaciones.
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Ejecutar auditorias, verificaciones, revlslones, inspecciones, visitas y actividades
adicionales en el @mbito de su respectiva competencia.

Formular observaciones y recomendaciones preventivas y correctivas que se deriven de las
auditorias; en cuanto a actividades adicionales, revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones, emitir propuestas de mejora.

Llevar a cabo el seguimiento sistematico hasta su solventacién de las acciones por parte
de las areas del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal FIDERE 11,
para la atencién de las recomendaciones correctivas y preventivas dentro de los plazos y
términos establecidos, derivadas de las auditorias practicadas por parte de la Contraloria
Interna, el Despacho de Auditoria Externay de los Organos Fiscalizadores Externos.

Capturar en el Sistema de Seguimiento a Auditorias, Observaciones y Procedimientos
Administrativos, la informacion relativa a las intervenciones que haya sido responsable de
su ejecucion.

Objetivo 2: Vigilar de manera permanente, que el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia

del Distrito Federal FIDERE 1l cumpla con las normas y disposiciones legales
aplicables en materia de Presupuestos, sistemas de registro y contabilidad,
recursos humanos, contratacion y pago de personal, contratacion de servicios,
adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso. destino, afectacion,
enajenacion y baja de bienes, y demas activos y recursos materiales de la
entidad.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Dar seguimiento a los Ingresos presupuestales y el Ejercicio del Gasto del Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia del Distrito Federal FIDERE 111,

Revisar los compromisos de recursos de los presupuestos anuales autorizados.

Supervisar los pagos realizados por las adquisiciones de bienes o contrataciéon de
servicios del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal FIDERE 111,

Constatar las entradas de bienes en el almacén del fideicomiso.

Supervisar la aplicacion de penas convencionales a cargo del proveedor, prestador de
servicios o contratista; por incumplimiento a las condiciones establecidas en los contratos.

Elaborar informes periddicos, relatvos al Programa de Auditoria. otros programas y
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FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 11l

demas informacion que se requiera.

- Dar seguimiento y atencion a las instrucciones, circulares y correos, emitidas por la
Contraloria General. en el ambito de su competencia.

= Intervenir en los procesos administrativos que efectle la Entidad; asi como en aquellos
previstos en el marco normativo, a efecto de vigilar que se cumpla con las normas vy
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

= Verificar las carpetas de los asuntos que se sometan a los diferentes érganos Colegiados
y elaboracion de Notas Ejecutivas correspondientes.

» Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior Jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable

vigente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Interno de Recuperacién
Crediticia.

Misién: Promover que la recuperacion de créditos administrados por el FIDERE I se
realice de manera eficiente en apego a los instrumentos juridicos y
administrativos establecidos para tal efecto; proponiendo mecanismos de
control que permitan corregir las deficiencias encontradas y eficientar la
recuperacion de dichos créditos.

Objetivo 1: Ejecutar auditorias, actividades adicionales, verificaciones y revisiones,

programadas y no programadas, con objeto de vigilar que la recuperacion de
créditos administrados por el FIDERE Il se realice de manera eficiente en
apego a los instrumentos juridicos y admnistrativos establecidos para tal
efecto, conforme a los programas de auditoria establecidos y autorizados,
dando seguimiento, hasta su solventacién, de las observaciones o
propuestas de mejora generadas en las mismas.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

< Participar en la elaboracion del Programa de Auditoria para cada ejerciClO, sus
modificaciones y mantener el seguimiento sistematico de su ejecucion; programando
auditorias que tengan por objeto vigilar que la recuperacion de créditos administrados
por el fideicomiso se realice de manera eficiente en apego a los instrumentos

iOde
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juridicos y administrativos establecidos para tal efecto.

Planear y desarrollar los programas de trabajo de las auditorias y otras
intervenciones que estén en el ambito de su competencia, cuidando que contemplen
alcances y objetivos, personal que intervenga y que garantice la supervision del
trabajo, obtencién de evidencia, elaboracion de papeles de trabajo y seguimiento de
recomendaciones.

Ejecutar auditorias, verificaciones, revlslones, inspecciones, visitas y actividades
adicionales, en el ambito de su respectiva competencia.

Formular observaciones y recomendaciones preventivas y correctivas que se deriven
de las auditorias; en cuanto a actividades adicionales, revisiones, verificaciones,
visitas e inspecciones, emitir propuestas de mejora.

Llevar a cabo el seguimiento sistemético hasta su solventacion de las acciones por
parte de las areas del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal
FIDERE 111, para la atencion de las recomendaciones correctivas y preventivas dentro
de los plazos y términos establecidos, derivadas de las auditorias practicadas por
parte de la Contraloria Interna, el Despacho de Auditoria Externa y de los Organos
Fiscalizadores Externos.

Capturar en el Sistema de Seguimiento a Auditorias, Observaciones Yy
Procedimientos Administrativos, la informacion relativa a las intervenciones que haya
sido responsable de su ejecucion.

Objetivo 2: Supervisar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las

disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes de manera
permanente.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Verificar la aplicacién de los indicadores de gestion establecidos por la Contraloria
General.

Elaborar informes periédicos, relativos al Programa de Auditoria, otros programas y
demas informacién que se requiera.

Dar seguimiento y atenciéon para el cumplimiento de las instrucciones, circulares y
correos, emitidas por la Contraloria General. en el ambito de su competencia.

Intervenir en las actas de entrega-recepcion, que realicen los titulares y servidores
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DISTRITO FEDERAL FIDERE 11l

publicos de la Entidad, a fin de vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable.

Intervenir en los procesos administrativos que efectle la Entidad; asf como en
aquellos previstos en el marco normativo, a efecto de vigilar que se cumpla con las
normas y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Vigilar que el Fideicomiso cumpla con las disposiciones de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal; asi como de la Ley de Datos
Personales para el Distrito Federal.

Turnar a la Direccion General de Legalidad y Responsablidades de la Contralorfa
General del D.F las quejas y denuncias recepcionadas, asi como el seguimiento a
dichos casos.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
Jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

Rocij %ﬁrénica Ramirez Cruz {ﬁ{ J
Contralora Interna
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GLOSARIO
Acciones de
Cobranza

Administrativa:

Acreditado:

Actividades
Adicionales:

Acuse:

Adjudicados:

Alta:

Alta Confirmada:

Alto indice de
Morosidad:

MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DisTRITO FEDERAL FIDERE Il

Estrategia de recuperacion (aviso Avisos o Volantes, llamadas
telefénicas y/o visitas personalizadas).

Persona que ha sido beneficiada con un crédito por parte del
Gobierno del Distrito Federal y/o sus Entidades, o por instituciones
publicas o privadas que tengan celebrado un acuerdo de voluntades
con FIDERE IIl.

Consisten en aquellas actividades de participacion y verificacion que
derivan de las atribuciones reguladas por el Reglamento Interior de |a
Administracién Publica del Distrito Federal, Cédigo Financiero y
Circulares Internas de la Contraloria General que deben atender los
Organos de Control Interno con la finalidad de tener una constante
supervision de su cumplimiento por parte de las Unidades de
Gobierno de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Documento donde el acreditado deja constancia autégrafa del
documento que le fue entregado.

Son los inmuebles de los acreditados que por presentar alta
morosidad mediante medios legales se recupera.

Ingreso de los nuevos créditos otorgados por FONDESO-DF en el
sistema integra de carteras de FIDERE IlI.

Es él envié del numero de multitran por parte de FONDESO-DF, una
vez que se ha realizado en su totalidad la entrega del crédito, dado
que el acreditado cumpli6 con todos los requisitos para el
otorgamiento del mismo.

Es aquel que presenten los créditos con 39 y mas mensualidades
vencidas, y/o el que determine la Direccion General de FIDERE I,
y/o de conformidad con los contratos de mandato que se suscriban
y/o las estrategias de cobranza que se establezcan.
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Ampliaciéon
Presupuestaria:

Analitico de
Claves  (Estado
de detalle del
Presupuesto de
Egresos):

Aplicacion de
Recaudacion:

Auditoria:

Auxiliares:

Captacion de
Recaudacion:

Cédula:

Cédula de
Produccion:
Centro de

llamadas:

MANUAL ADMINISTRATIVO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 111

Incorporacién o incremento de una Clave Presupuestaria con su
respectiva asignacién, para el establecimiento de acciones que se
pretenden alcanzar con esos recursos y pueden modificar los
elementos que integran la Clave Presupuestaria y el calendario
presupuestal.

Informacién que proporcionan las URG's de la Administracion Publica
Paraestatal, por el que dan a conocer el monto en las Claves
Presupuestarias en que hayan aplicado sus recursos presupuestales
por Fuente de Financiamiento (propios, aportaciones vy
transferencias).

Ingresar los pagos recaudados a la base de datos

Es el examen critico, sistematico y detallado del grado de eficacia,
eficiencia y efectividad de los procesos sustantivos y de apoyo de una
Unidad de Gobierno, realizado por profesionales sin vinculo laboral
con la misma, utilizando técnicas determinadas, con el objeto de
emitir informes y formular sugerencias para el mejoramiento de la
misma.

Es el documento que muestra los movimientos que afectan a una
cuenta contable a un periodo determinado.

La manera en que se reciben los pagos en el fideicomiso que
efectlian los acreditados en las instituciones encargadas de recibirlos.

Papel de trabajo que contiene registros directamente ligados con las
cuentas contables y que sirven como soporte y evidencia documental.

Tramite de movimientos solicitados y/o documento que instruye una
solicitud de aplicacion de un movimiento relacionado con los créditos

Area encargada de ejecutar la estrategia de cobranza via telefonica.
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Cierre:

Circulo de
Crédito:

Cobranza
Judicial:

Cobranza
Prejudicial:

COMETRA:

Conciliacion:

Conciliacion de
los importe
recuperados:

Crédito
reestructurado:

Créditos
Suspendidos:

Emisién:

FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL
DISTRITO FEDERAL FIDERE 1l

Ultima actualizacién de saldos de los acreditados.

Es una Sociedad de Informacién Crediticia que proporciona
informacion actual e histérica sobre el comportamiento de pagos de
las personas fisicas y morales a las empresas que se dedican a
otorgar crédito

Conjunto de actos tendentes a recuperar y/o regularizar el monto de
los créditos que se encuentran en mora, a través de procedimientos

jurisdiccionales.

Conjunto de acciones tendentes a recuperar y/o regularizar el monto
de los créditos que se encuentran en mora, previas a iniciar un
proceso judicial.

Compafia Mexicana de Traslado de Valores S.A.de C.V.

Es el proceso por el cual se identifican las posibles diferencias entre
registros de distintas areas o instituciones, con el objeto de homologar
los registros a un periodo determinado.

Procedimiento mediante el cual se analiza la informacion obtenida de
dos fuentes distintas, que se refieren a un concepto comun — reporte
de la Subgerencia de Informatica y reporte del banco - y se
identifican aquellos datos en los cuales exista concordancia. En caso
contrario, se determina el origen de la discrepancia y se aplica la
solucion adecuada para dilucidarla

Mecanismo de sustitucion de las condiciones financieras originales
del crédito mediante las cuales se coloca al deudor en una situacion
favorable. La restructuracion tiene como objetivo evitar la insolvencia
del deudor y por lo tanto la imposibilidad de pago.

Créditos que por alcanzar una alta morosidad (cinco mensualidades
vencidas) son dados de baja en el sistema integral de carteras y son
enviados a FONDESO-DF para su cobranza extrajudicial y judicial.

Envid de registros electronicos al banco. para que este reciba el pago
de los acreditados.
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Entero: Base de datos que contiene el nimero de pagos efectuado por
acreditado al cierre correspondiente y/o importe total de la
recuperacion obtenida durante una quincena o mes determinado
menos las deducciones correspondientes.
Entidades de Son las instituciones contratadas por el fideicomiso para la captacion
Recepcion de de los pagos efectuados por las personas a las que les fue otorgado
pagos: un crédito.
Estrategia de Distribucién de avisos o volantes, llamadas telefénicas y/o visitas

Recuperacion:

Fecha de corte:

Fecha de
ejecucion:

FICAPRO:
FIDERE:
FIVIDESU:
FONDESO-DF:

|IOSE:

Informacion
Financiera:

Informe
Presupuesta! del
Flujo de
Efectivo:

personalizadas.

Fecha hasta la que se considera como validos los pagos recibidos por
acreditado.

Fecha en que se entregé el aviso de cobranza u/o se efectu6 la
llamada o visita.

Fideicomiso Casa Propia.

Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal.
Fideicomiso de Vivienda, Desarrollo Social y Urbano
Fondo de Desarrollo Social de la Ciudad de México.

Son las siglas de IMSS Desde Su Empresa, y que es un servicio de
transferencia de informacion para las empresas proporcionado por el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Es la informacion cuantitativa expresada en unidades monetarias, que
muestra la posicion y el desempefio financiero de una entidad y cuyo
objetivo es ser de utilidad al usuario en general en la toma de
decisiones econémicas.

Estado que muestra el movimiento presupuesta! de ingresos y
egresos, asi como la disponibilidad a una fecha determinada.

r.o
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MyPES:

Numero de
Referencia:
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Para efectos de este Manual, es aquel que tiene una persona para
realizar actos relacionados con el crédito que le fue otorgado a un
acreditado, a efecto crear, modificar o extinguir derechos y/u
obligaciones en la esfera juridico de éste.

Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

Institucién que otorga a FIDERE 11l los créditos para su recuperacion
y administraciéon conforme a las condiciones financieras pactadas con
los acreditados al momento de la escrituracion, en los términos
establecidos en el Contrato de Mandato.

Persona que, mediante un contrato de mandato, acepta de otra,
llamada el mandante, el encargo de representarla en determinados
actos juridicos o de gestionar sus negocios, "el mandatario queda
obligado por la aceptacion a cumplir el mandato, y responde de los
dafios y perjuicios que, de no ejecutarlo, se ocasionen al mandante™

Es alguna anomalia que presenta el recibo de pago, la cual provoca
que el sistema no pueda ingresar el pago dentro de la recuperacion
correspondiente.

Cantidad de pagos vencidos que presenta el crédito.

Programa de Microcréditos para Actividades Productivas de
Autoempleo

Programa de Financiamiento y Apoyo a la Micro y Pequefia Empresa

Es el numero de identificacion del acreditado, concentra la
informacion referente a los datos personales de este como: plazo,
monto del crédito, etc.
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Observaciones
de auditoria:

Operador:

Presupuesto
Comprometido:

Programa de
Trabajo:

Reduccién
Presupuestaria:

Reporte diario de
los ingresos
percibidos por
concepto de la
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Atribucion de la Contralorias Interna, consistente en que, como
resultado de sus auditorias, formule y emita observaciones y
recomendaciones preventivas y correctivas, las cuales se plasmaran
en el documento denominado Reporte de Observaciones de
Auditoria, el cual contendr& ademas las causas, efectos,
disposiciones legales y normativas transgredidas y las
recomendaciones, tanto correctivas como preventivas, sugeridas por
el auditor para promover la solucion a la problematica detectada.

Colaborador del FIDERE 1llI que realiza la llamada telefénica.

Provisiones de recursos con cargo al presupuesto, para atender los
compromisos derivados de cualquier acto y/o instrumento juridico,
tales como las reglas de operacion de los programas, otro concepto
que signifique una obligacién, compromiso o potestad de realizar una
erogacion.

Forma de Registro en forma de cuadro establecido para control
interno.

Disminucién en el
Presupuestaria, que
presupuestales.

monto de recursos autorizados a una Clave
implica modificaciones a los calendarios

Informe que contiene los datos correspondientes a los importes
totales recuperados y aplicados en el sistema integral de carteras, en
cada una de las carteras administradas, asi como los montos de
ingresos, producto de tal recuperacion, que fueron abonados en las

recuperacion de diversas cuentas bancarias a nombre de este Fideicomiso.

créditos
pertenecientes a
las carteras de
terceros y
propias:
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Reporte
preliminar:

Reportes
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Revision:
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la
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Conjunto de conceptos y cantidades totales, referidos a las lineas de
crédito o de programas, en los cuales esa Subgerencia aplicé la
recuperacion obtenida en un dia determinado, suministrados en forma
impresa o mediante via electrénica.

Debido a que, como resultado de la conciliacion que previamente, se
realiza de manera cotidiana- por parte de la J.U.D. de Consolidacién
Contable — entre las cifras totales de recuperacion de cada cartera,
registradas en el sistema integral de carteras y las cifras totales de los
abonos en las diversas cuentas, mismos que son notificados por los
bancos, pueden resultar algunas cantidades diferentes, originadas por
diversas causas; debido a ello en ocasiones no predecibles, la
recuperacion que se reporta a la Gerencia de Administracion vy
Finanzas, no puede considerarse como definitiva. Razon por la cual,
a dicha informacion se le califica como "reporte preliminar de
recuperacion diaria"; al término de la operacion mensual, una vez
aplicadas las cantidades que en alguno de los dias se registraron

como "pendientes de aplicar”, se obtiene la recuperacion definitiva.

Informes diarios transmitidos por el banco mediante via electrénica a
la JU.D. de Tesoreria, en los cuales informa el importe de los saldos
iniciales y finales, asi como los movimientos diarios registrados en la
cuenta que el Fideicomiso mantiene abierta para el depdsito de los
pagos realizados por los acreditados.

Es un proceso estructurado de caracter preventivo orientado al
seguimiento en tiempo real de una actividad, proceso, etc., en las
Unidades de Gobierno, con el fin de analizar la eficiencia en los
procesos, operaciones, programas, proyectos, etc.

conjunto de predios a visitar previamente seleccionados por calle,
Colonia y Delegacién

Rango de morosidad en nimero de pagos vencidos.
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Status de baja:
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Se refiere a las verificaciones que la Contraloria Interna debe efectuar
para asegurar que las areas auditadas, proporcionen atencién en los
términos y plazos acordados, respecto de las recomendaciones tanto
preventivas como correctivas, planteadas en los Informes y reportes
de Observaciones de las Auditorias.

Sistema electrénico que establece la Secretaria de Finanzas para el
tramite y registro de movimientos programaticos presupuestarios, asi
como para concentrar la informacion presupuestaria, financiera y
contable de la Administracion Publica.

Herramienta informatica disefiada para concentrar la informacién

relativa para cada crédito administrado.

Es cuando el acreditado solicita al Banco la aclaracion de algun pago
gue no estaregistrado en su estado de cuenta.

Cuando el acreditado no cobra el crédito otorgado o en caso de
fallecimiento del acreditado.
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APROBO

(\y Lic. Maria Ysaura Moreno Alamina

Directora General del Fideicomiso de Recuperacion
/ Crediticia del Distrito Federal FIDERE 11!



