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. MARCO JURIDICO

NORMATIVIDAD INTERNA

Codigo de Conducta de PROCDMX, S.A. de C.V.

Estatutos Sociales de PROCDMX, S.A. de C.V.

Manual Administrative de PROCDMX, S.A. de C.V.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Administracién de Riesgos vy

Evaluacion de Control Interno Institucional.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Transparencia.

6. Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

7. Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracién de

Documentos.

AN

&

NORMATIVIDAD EXTERNA

LEYES

1. Leyde Asociaciones Plblico-Privadas.

2. Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México. \

3. Leyde Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de

México.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

10 Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México.
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cODIGOS

1. Codigo de Etica de los Servidores Publicos para el Distrito Federal.
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DISPOSICIONES DIVERSAS

1. Acuerdo por el que se autoriza la participacion de la Administracién Publica del Distrito
Federal para la creacidén de una empresa de participacion estatal mayoritaria que se
denominaré Calidad de Vida, Progreso y Desarrollo para la Ciudad de México, publicado el 14
de diciembre de 2007 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

2. Aviso por el cual se da a conocer el cambio de nombre de Calidad de Vida, Progreso y
Desarrollo para la Ciudad de México, S.A. de C.V. a PROCDMX, S.A. de C.V., publicado el 18 de
febrero de 2015 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

3. Lineamientos del Comité de Evaluacidn de Subsidios del Gobierno de la Ciudad de México,
publicados el 8 de mayo de 2019 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
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Modemizacién y Desarrollo Ad

ministrativo,

II. MlSléN,VlSléNYOBJETIVOS INSTITUCIONALES
Mision

PROCDMYX, S.A. de C.V. somos una empresa paraestatal que apoya la identificacién, disefio, analisis,
evaluacion, seguimiento de proyectos en temas prioritarios para el Gobierno de la CDMX y
estratégicos en términos de beneficios para la ciudadania y que realiza la busqueda de la inversién
necesaria para hacerlos factibles, cumpliendo el marco legal aplicable.

Vision

PROCDMX, S.A. de C.V,, en el afio 2024, es una empresa paraestatal con excelente reputacién e
imagen, posicionada como uno de los principales asesores para apoyar el desarrollo de proyectos
que contribuyen al beneficio de los ciudadanos de la Ciudad de México, con un equipo de trabajo
multidisciplinario, reconocido por sus servicios competitivos.

Objetivos Institucionales

General: Disenar y formular, asi como ejecutar las acciones dirigidas al desarrollo de satisfactores
sociales, obras y servicios necesarios, que incrementen la calidad de vida de los habitantes de la
Ciudad de México.

Especificos, resultado de la Planeacién Estratégica de PROCDMX, S.A. de C.V.:

I. Tener un sistema de trabajo que permita desarrollar las actividades de cada una de las 3reas, a
fin de que la organizacion sea eficaz y efectiva.

II. Consolidar alianzas estratégicas a nivel Gobierno de la Ciudad de México y con actores
externos de la sociedad, tanto para el funcionamiento interno, como para el desarrollo de
proyectos y asesorias.

1. Crear la cartera de servicios de proyectos, estudios y asesorias, asi como el rango de costos
dependiendo la magnitud del proyecto.

IV. Apoyar en promedio minimo dos proyectos, dos estudios y dos asesorias puntuales por rea al
afio.

V. Contar con una situacion financiera sana al término de cada afio, incrementando los ingresos
de PROCDMX, S.A.de C.V.

VI. Desarrollar elementos que permitan el crecimiento del equipo de trabajo al interior de
PROCDMX, S.A. de C.V.
VII. Mejorar las herramientas y lugar de trabajo de PROCDMX, S.A. de C.V.
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ATRIBUCIONES

De conformidad con el numeral Tercero, fraccién 1l de los Estatutos Sociales de PROCDMX, S.A. de
C.V., la Entidad tiene como objeto especifico:

VI
VL.

VIH.

Xl.

Ejecutar toda clase de proyectos encaminados al fomento econdémico y social de la Ciudad
de México.
Participar en proyectos relacionados de manera prioritaria con el desarrollo y modernizacion
de la infraestructura vial, transporte publico, desarrollo urbano y servicios pablicos.
Desarrollar, impulsar y fomentar la infraestructura tecnologica, asi como participar como
titular de permisos y concesiones para el uso y explotacién del espacio radioeléctrico en el
Distrito Federal.
Participar en esquemas de inversion conjunta con los sectores social y privado para el
financiamiento y realizacién de proyectos de beneficio social, econdmico y urbano de la
Ciudad de México.
Ser titular o depositario de derechos de uso, aprovechamiento y explotacién de bienes
inmuebles, entre los que se encuentran los de dominio piblico y los de dominio privado del
Distrito Federal, asi como de derechos, excepto aquellos servicios cuya prestacién por ley
correspondan (nica y exclusivamente a la Administracién Plblica del Distrito Federal.
Recibir, administrar y explotar concesiones de cualquier naturaleza.
Ceder, aportar o en cualquier forma transferir, en los términos de las disposiciones legales
aplicables, concesiones, permisos y autorizaciones de las que la Sociedad sea tituler o los
derechos derivados de los mismos a entidades, dependencias o personas morales o fisicas,
de naturaleza privada, incluyendo fideicomisos o cualquier otro vehiculo, a través del cual se
puedan llevar a cabo proyectos de inversion o coinversidén, o mediante los permisos y
autorizaciones aqui aludidas.
Construir, operar, explotar, conservar y mantener inmuebles directamente o a través de
terceros, mediante los instrumentos contractuales previstos en la legislacion vigente.
Adquirir, vender, arrendar, dar en comodato, donar y en cualquier forma disponer todo tipo
de bienes que sean de su propiedad, en estricto apego a la normatividad aplicable.
Apoyar las acciones de reordenacién y desarrollo urbano, promocién inmobiliaria y en
general, de proyectos de infraestructura, desarrollo integral del transporte, control del
autotransporte urbano, desarrollo, planeacién y operacion de vialidades.
Realizar todos los actos juridicos conforme a la legislacién vigente, para el cumplimiento de
su objeto, incluyendo la constitucién de sociedades, asociaciones y fideicomisos, cuya
finalidad sea la participacién en proyectos de coinversién con los sectores privado y social,
asi como a la adquisicion o construccion de bienes inmuebles que se destinen al
arrendamiento o a la adquisicién del derecho de percibir ingresos provenientes de la
explotacion bajo cualquier titulo de dichos bienes, asi como a otorgar financiamiento para
esos fines.
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Xll.  Asociarse bajo cualquier esquema figura o vehiculo permitido por la legislacién, con otras
personas fisicas o morales para la ejecucién de proyectos convenientes para el desarrollo de
la Ciudad de México.

Xlll.  Adquirir, enajenar y ceder a titulo oneroso acciones y participaciones en sociedades,
asociaciones, fideicomisos, empresas u otras entidades.

XIV.  Contratar toda clase de financiamientos, créditos o empréstitos de cualquier naturaleza,
necesarios para el cumplimiento directo o indirecto de su objeto social; asi como llevar a
cabo colocaciones pulblicas o privadas, de acciones, papel comercial o cualquier otro
instrumento del mercado de dinero o de capitales tanto en México como en el extranjero.

XV.  Contratar toda clase de financiamientos, asi como recibir toda clase de apoyos, subsidios y
beneficios necesarios para el cumplimiento del objeto de la Sociedad.

XVI.  Otorgar toda clase de garantias reales o personales, para garantizar obligaciones propias y/o
de terceros.

XVIl.  Recibiry prestar toda clase de servicios de asesoria en materia financiera, de infraestructura,
juridica y de administracién, tanto a entidades y dependencias del sector publico, como 2
particulares.

XVIII.  Obtener, adquirir, usar, disponer y registrar marcas comerciales, nombres comerciales,
patentes, certificados de invencidén y adquirir o disponer de toda clase de derechos de
propiedad industrial y de autor, asi como otorgar y recibir licencias o autorizaciones para el
uso y explotacién de tales derechos en México o en el extranjero.

XIX.  Emitir, aceptar, endosar y en general negociar toda clase de titulos de crédito, con o sin
garantias personales, documentos negociables incluyendo bonos, obligaciones e hipotecas
de acuerdo con las leyes aplicables, asi como solicitar y obtener fianzas y seguros.

XX.  Elaborar proyectos ejecutivos, estructurales, arquitecténicos y de cualquier otro orden,
necesarios o convenientes, para la realizacion de toda clase de obras y construcciones, tanto
propias como de terceros.

XXI.  Llevar a cabo toda clase de estudios y analisis y elaborar propuestas de normas y reglas para
el uso, aprovechamiento y explotacién de bienes del dominio pdblico y prestacién de
servicios publicos, acorde a su objeto.

XXIl.  Celebrar toda clase de convenios y contratos de cualquier indole, relacionados directa,
indirecta o incidentalmente con su objeto.
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FUNCIONES

Puesto: Direccion General de PROCDMX, S.A. de C.V.

Atribuciones Especificas:

De conformidad con el numeral Vigésimo Noveno de los Estatutos Sociales de PROCDMX, S.A.
de C.V,, la Direccién General tiene las facultades siguientes:

VI

VII.

VIIL

XL

XI1.

X1,

Administrar y representar legalmente a la entidad paraestatal.

Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los
presupuestos de la entidad, y presentarlos para aprobacion del Consejo de
Administracion.

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

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

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

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

Establecer y mantener un sistema de indicadores que permita determinar los
indicadores de gestién de la entidad.

Presentar periédicamente al Consejo de Administracion el informe del desempefio de
las actividades de la entidad, en la forma y periodicidad que sefiala el Estatuto y la ley.
Ejecutar los acuerdos del Censejo de Administracion y de la Asamblea de Accionistas.
Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones
laborales de la entidad con sus trabajadores.

Realizar las funciones y ejercer las facultades que en ejercicio de su autonomia de
gestion se requieran para el efecto de conseguir y cumplimentar el objeto social de la
entidad, cuya Unica limitante serdn las facultades que con caracter indelegable
corresponden a los érganos colegiados de administracion, Informando (sic) en su
caso, al Organo de Gobierno.

Ejercer las mas amplias facultades de administracién vy, pleitos y cobranzas, aun de
aquellas que requieran de autorizacidn especial, seglin otras disposiciones legales o
Reglamentarias con apego a las disposiciones del primer parrafo del articulo 2554 del
Cédigo Civil para el Distrito Federal y sus correlativos de los Codigos Civiles Federal y
de los Estados de la Replblica Mexicana.

Certificar documentos, pudiendo delegar esta facultad al primer nivel de servidores de
la entidad.

¥
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Presentar al Consejo de Administracion un reporte en forma trimestral en el que se
detallardn los proyectos y los movimientos de capital que efectuard durante el
trimestre inmediato posterior a la sesidén ordinaria que dicho Consejo en la que se
tratard entre otros asuntos la discusién y en su caso modificacién o aprobacién de
dicho reporte.

Las que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds
disposiciones administrativas aplicables, asi como las que le sean conferidas en el
momento de su nombramiento.
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Puesto: Direccion de Asuntos Juridicos

Funcién Principal:

Brindar asesoria y apoyo técnico en materia juridica a la Direccion
General y a las unidades administrativas de PROCDMX, S.A. de C.V.

Funciones Basicas:

VI

Xl.

XIL.

XIl.

XIV.

XV.

Asesorar y apoyar al titular de la Direccién General en la coordinacién de las
actividades y documentos que se someten a consideracién del Consejo de
Administracion y la Asamblea General de Accionistas en sus sesiones ordinarias y
extraordinarias.

Atender en el dmbito de su competencia los acuerdos del Consejo de Administracién,

asi como llevar un seguimiento sistematico de los acuerdos tomados en las sesiones

de dicho Consejo, a fin de que se cumplimenten los mismos.

Interpretar las disposiciones juridicas en las materias de competencia de PROCDMX,
S.A.deC.V.

Emitir opinién sobre las disposiciones que deban ser publicadas en la Gaceta Oficial

de la Ciudad de México y, en su caso, tramitar su publicacién.

Instrumentar, en conjunto con la Coordinacién de Administracién y Finanzas, los actos
juridicos y administrativos que corresponda ejecutar a la Direccién General en
cumplimiento de resoluciones dictadas por érganos fiscalizadores.

Comunicar al Organo Interno de Control o a la Secretaria de la Contraloria General

de la Ciudad de México las irregularidades administrativas que tenga conocimiento ‘
y en su caso formular las denuncias correspondientes. /
Representar a PROCDMX, S.A. de C.V.,, y a la Direccidon General ante cualquier

autoridad jurisdiccional, administrativa y del trabajo, local o federal.

Conveniry transigir en las controversias de caracter laboral. v
Formular querella o denunciar ante el Ministerio Pdblico los hechos que lo
ameriten; transar y otorgar perdon, dentro de las averiguaciones previas.

Auxiliar a las areas responsables en la atencién de los requerimientos que realicen a
PROCDMX, S.A. de C.V,, las autoridades judiciales y administrativas en materia juridica.
Asesorar juridicamente a las unidades administrativas en la constitucién, operacién,
modificacién y extincién de los Fideicomisos o vehiculos de inversién que la empresa
proponga o en los que intervenga.

Realizar las gestiones correspondientes para la protocolizacién de los poderes f\
generales y especiales otorgados a la Direccidn General; asi como a los servidores |
publicos de la entidad que asi lo requieran y, en su caso, la revocacién de los mismos, | :
Opinar sobre la procedencia de celebrar los convenios, contratos y demés actos “'1 /
juridicos en los que participe y llevar a cabo su registro. \
Representar a la Direccion General en comisiones, comités, consejos, foros, 3
conferencias y otros eventos.
Coordinar y ser enlace en asuntos juridicos con las dependencias y entidades de la ¢
administracién publica de la Ciudad de México, asi como con los gobierngs de las

11 de 143
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entidades federativas, municipales y de la administracion piblica federal y con los

organismos nacionales e internacionales.
Llevar a cabo todas las actividades que como Unidad de Enlace le encomienda la

XVI.
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién piblica de la Ciudad
de México.

XVIl.  Identificar estudios y asesorias en materia juridica que requieran las dependencias y
entidades de la administracidén puiblica de la Ciudad de México e inversionistas
privados, asi como llevar a cabo el desarrollo del contenido de las mismas.

XVIIl.  En general, asesorar, coordinar, supervisar y autorizar los asuntos y documentos

juridicos que involucran a todas las éreas.

e
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Modemizaeién v Des

Puesto: Subdireccion Juridica, Legalidad y Transparencia

Funcion Principal: Elaborar instrumentos juridicos en los gue intervenga o sea
parte la Entidad y apoyar a la Direccién de Asuntos Juridicos.
Funciones Basicas:

I.  Apoyar en la asesoria gue se proporcione a la Direccidn General y a las Unidades

Administrativas de la Entidad.

II.  Elaborar los convenios, contratos y demas instrumentos juridicos en los que
PROCDMX, S.A. de C.V,, sea parte.

lll.  Emitir opinion juridica de los convenios y contratos en los que la empresa sea
parte.

IV.  Supervisar el seguimiento de cada asunto o instrumento legal en donde la Entidad.

V.  Elaborar el reporte periddico del estado que guardan los asuntos juridicos de la
Entidad.

VI.  Proyectar la respuesta de los requerimientos de informacién y/o documentacidn
correspondiente al drea juridica, que soliciten los Organos de fiscalizacién en los
procesos de auditoria.

VIl.  Atender puntualmente las solicitudes de informacion puablica y de datos
personales que reciba la Unidad de Transparencia.
VIll.  Participar como Secretario Técnico en el Comité de Transparencia y mantener

actualizada la informacién concerniente a dicho Comité.

IX.  Proporcionar puntualmente la informacion en materia de Transparencia para la
actualizacion del portal de la Entidad.

X.  Representar a PROCDMX, S.A. de C.V, y a la Direccion General ante cualquier
autoridad jurisdiccional, administrativa y del trabajo, local o federal.

XI.  Conveniry transigir en las controversias de caracter laboral.
Xll.  Formular querella o denunciar ante el Ministerio Piblico los hechos que lo ameriten.
XIll.  Auxiliar a las dreas responsables en la atencién de los requerimientos que realicen a

PROCDMX, S.A. de C.V., las autoridades judiciales y administrativas en materia

juridica. ‘

XIV.  Apoyar a la Direccion de Asuntos Juridicos en la identificacidn y desarrollo de estudios = L
y asesorias en materia juridica que requieran las dependencias y entidades de la Z/
Administracién Publica de la Ciudad de México e inversionistas privados y atender las
que se le asignen.

e

=,
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Puesto: Coordinacion de Administracién y Finanzas

Funcion Principal: Coordinar adecuadamente la administracion de los recursos

financieros, humanos y materiales de la Entidad, mediante el
cumplimiento de las normas aplicables vigentes.

Funciones Basicas:

.

V1.

VL.

Vil

XL

X1l

X1,

XIV.

XV.

Establecer el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

Determinar las compras de los bienes y la contratacidn de servicios que requieran las
Unidades Administrativas, a través de un plan de compras anual.

Vigilar el uso adecuado de bienes y contratacion de servicios, proporciocnando al area
solicitante los bienes de mejor calidad.

Implementar mecanismos de controly supervision para el manejo del presupueste.

Revisar y retroalimentar el Programa Operativo Anual y previa validacién de la
Direccion General, gestionarlo ante la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Verificar que se realicen las gestiones ante la Secretaria de Administracion y Finanzas
para la solicitud del recurso fiscal para la operacion de la Entidad.

Vigilar que la ejecucién del presupuesto se realice en estricto apego a las normas
aplicables vigentes y procedimientos establecidos en manuales y reglamentos.

Asegurar que el presupuesto asignado cubra las necesidades de la Entidad.

Implementar mecanismos gue cumplan con las politicas de austeridad del Gobierno de

la Ciudad de México y cubran las necesidades de la Entidad. (\
Vigilar que el registro de la informacidn contable sea correcta y oportuna, para que la\:
informacion presentada en Estados Financieros sea veraz y apoye a las personas
interesadas en la toma de decisiones.

Realizar los tramites conducentes para contratar a las personas que cubran el perfil
requerido para la ocupacién de las vacantes de la Entidad previa aprobacién del
Consejo de Administracion y Direccion General seglin sea el caso.

Coordinar la programacién de evaluaciones ante la Coordinacidén General de
Evaluacién, Modernizacion y Desarrollo Administrativo de la Subsecretaria de Capital ‘
Humano y Administracién para el personal de nuevo ingreso, para las vacantes en la &
Entidad.

Autorizar el pago de la némina para dar cumplimiento a las obligaciones contractuales

con el personal de la Entidad.

Representar institucionalmente a la PROCDMX, S.A. de C.V. en los comités, consejos y

comisiones que involucren temas relacionados al gasto del recurso de la Entidad. _
Elaborar los reportes mensuales, trimestrales y anuales de la Coordinacién ante las

distintas dependencias del Gobierno de la Ciudad de México gue estén involucradas

con el flujo del recurso financiero. . B [2
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Puesto: Subdireccion de Control y Gestion Administrativa

Funcion Principal: Ejercer de manera éptima y apegada a la normatividad aplicable

vigente, los recursos para el adecuado desempefio de las areas
administrativas de la Entidad.

Funciones Basicas:

V1.

VIL

VL.

Xl

XL
X1l

XIV.

Aplicar las normas vigentes aplicables de Administracion y Organizacion de los
Recursos Humanos.

Solicitar a la Subsecretaria de Administracidn y Capital Humano la autorizacion de
folios del personal contratados bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios.
Solicitar a la Subsecretaria de Egresos el dictamen de suficiencia presupuestal para el
pago de némina.

Realizar los pagos de némina del personal de estructura, asi como también de los
contratados bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios, apegados a las
normas aplicables vigentes.

Coordinar la programacién de evaluaciones ante la Coordinacién General de
Evaluacion, Modernizacién y Desarrollo Administrativo de la Subsecretaria de Capital
Humano y Administracidén para el personal de nuevo ingreso que soliciten ocupar las
vacantes en la Entidad.

Elaborar los contratos del personal contratado bajo el régimen de honorarios
asimilados a salarios.

Proporcionar a cada una de las Unidades Administrativas de la Entidad, los recursos
materiales necesarios para el 6ptimo desempefio de sus actividades.

Aplicar las normas y procedimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
Servicios.

Elaborar los contratos y realizar los pagos a proveedores cumpliendo con las normas
aplicables vigentes de la Entidad.

Ejecutar, apegandose a la normatividad aplicable vigente, el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Mantener el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa Anual Operativo,
apegandose estrictamente al presupuesto de egresos autorizado.

Elaborar el anteproyecto del Programa Operativo Anual que se ejercera en el gjercicio.
Confirmar que los pagos realizados se registran diariamente en el sistema contable y
presupuestal; proporcionando informacién financiera y presupuestal actualizada vy
veraz.

Realizar las conciliaciones periddicas con la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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Puesto: Direccion de Anélisis y Viabilidad Financiera

Funcion Principal:  Dirigir los procesos de andlisis costo-beneficio, costo-eficiencia y de

otras herramientas y modelos de evaluacidon socioecondmica,
financiera y de evaluacién de impacto para determinar la viabilidad de
los proyectos, asi como proponer el vehiculo financiero para su
implementacién en los casos que asi lo requieran.

Funciones Basicas:

I

VI

VII.

VIII.

Xl.

X1l

Supervisar la formulacién y desarrollo de los procesos para el adecuado anlisis y
utilizacién de las diferentes herramientas y modelos de evaluacidn socioeconémica y
financiera para determinar la viabilidad y en su caso el modelo a utilizar para la
evaluacién del impacto de los proyectos.

Supervisar el proceso para la seleccidon de proyectos que provengan de las
dependencias y entidades de la Administracién Plblica de la Ciudad de México e
instituciones del sector privado, para elegir aguellos proyectos que cumplan con los
criterios de elegibilidad y puedan ser evaluados y dictaminados.

Realizar la evaluacién de proyectos y dictamen de impacto de los proyectos para
determinar si son viables y en su caso, darles curso.

Proponer la contratacién de expertos que evallen y/o dictaminen econémica y/o
financieramente un proyecto, y en su caso, dictaminen el impacto de los proyectos que
asi lo requieran.

Dirigir y participar en las asesorias que soliciten las dependencias y entidades de |
Administracion Publica de la Ciudad de México e instituciones del sector privad
respecto a temas de la Direccidn de Analisis y Viabilidad Financiera.

Proponer esquemas de inversidn en los que participen las dependencias, entidades e
instituciones de Administracién Pdblica de la Ciudad de México e instituciones del
sector privado para la implementacion y desarrollo de proyectos.

Supervisar el seguimiento de fideicomisos y empresas en los que PROCDMX, S.A. de C.V.
sea fideicomitente o coinversionista, determinar el vehiculo financiero e instrumento
mas adecuado para laimplementacién de los proyectos.

Coordinar y revisar el desarrollo de las metodologias de trabajo del area.

Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de los requerimientos correspondientes
a la Direccién de Analisis y Viabilidad Financiera en materia de Transparencia, Acceso a
la Informacion y Datos Personales de la Ciudad de México.

Identificar los temas estratégicos y prioritarios del Gobierno de la Ciudad de México
sobre los que trabajara la entidad, tanto en proyectos y desarrollo de estudios, como
para brindar asesorias en materia de analisis y viabilidad financiera y evaluacion de
impacto.

Definir y desarrollar la cartera de servicios de la Direccién de Anélisis y Viabilidad
Financiera, para ofrecer a los clientes potenciales.

Participar en la blsqueda e identificacién de inversionistas de acuerdo con los temas
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prioritarios y estratégicos del Gobierno de la Ciudad de México, las atribuciones de las
dependencias y entidades gue lo conforman y con el objeto social de la empresa.

Xlll.  Establecer los criterios de elegibilidad y de evaluacion de proyectos para determinar su
viabilidad socioecondmica y/o financieray de impacto.

XIV.  Coordinar la evaluacion de la efectividad de las metodologias para el anélisis de
viabilidad y de impacto de los proyectos recibidos, en gestién o implementacidn, a fin
de aplicar un proceso de mejora continua.

XV.  Fungir como representante institucional en los comités, consejos y comisiones que
determine la Direccién General y asignar dicha representacion a los responsables de las
subdirecciones previo acuerdo con la Direccion General y en aquellos en los que no sea
requerida la presencia indispensable del Diractor.
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Puesto: Subdireccién de Analisis Costo-Beneficio

Funcion Principal:  Elaborar, formular y coordinar los procesos del andlisis costo-beneficio
de proyectos para determinar su viabilidad socioeconémica vy
financiera.

Funciones Basicas:

I.  Elaborar los andlisis costo-beneficio de los proyectos para determinar la viabilidad
socioeconémica y financiera de los proyectos, aplicando para ello los criterios y
lineamientos establecidos en las metodologias correspondientes.

Il.  Verificar que los analisis costo-beneficio elaborados por alguna entidad o institucién de
la Administracion Publica de la Ciudad de México o instituciones del sector privado,
cumplan con los criterios de seleccidn de proyectos, establecidos en la metodologia
carrespondiente para su posterior evaluacion.

lll.  Revisar los anélisis costo-beneficio elaborados por una dependencia ¢ entidad de la
Administracion Publica de la Ciudad de México o instituciones del sector privado, para
verificar que cumplan con los criterios aplicables y establecidos en la metodologia
correspondiente.

IV.  Proporcionar las asesorias que soliciten las dependencias y entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México e instituciones del sector privado,
respecto a la correcta aplicacion de la normatividad y criterios aplicables para la
elaboracion de un analisis costo-beneficio. /

V.  Desarrollar, aplicar, y en su caso, adecuar las metodologias de trabajo relativas al
analisis costo-beneficio de un proyecto, para su adecuada evaluacidn.

VI.  Coordinar el seguimiento financiero de los fideicomisos y empresas en los qu
PROCDMX, S.A. de C.V. sea fideicomitente o coinversionista, segin corresponda, para
conocer su situacién financiera.
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Lider Coordinador de Proyectos de apoyo administrativo “A”

los estudios sobre analisis costo-beneficio de los proyectos.

Funciones Basicas:
Elaborar las bases de datos para la sistematizacion de la informacion financiera,
econdémica y estadistica que sera utilizada en la elaboracién y evaluacién del anélisis

VI

costo-beneficio de los proyectos.

Participary apoyar a la Subdireccion en [a elaboracién y evaluacién de

Sistematizar, organizar y clasificar informacion cuantitativa y cualitativa que remitan
las instituciones que requieran del analisis costo-beneficio.

Realizar analisis estadisticos,

econdmicos,

econométricos,

financieros

b

documentales para la elaboracion de los estudios de costo-beneficio de los

proyectos.

Integrar al documento final la informacion recabada y analisis desarrollados, asi como

las memorias de calculo de los anélisis costo-beneficio.
Apoyar en la aplicacion de criterios, técnicas, lineamientos y metodologia relativos

analisis costo-beneficio.

Apoyar en el desarrollo de metodologias de trabajo de la Subdireccion de Analisis

Costo-Beneficio.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de apoyo administrativo “B”

Funcién Principal:  Recopilar y analizar la informacion financiera de los fideicomisos y

empresas en los que PROCDMX, S.A. de C.V. es fideicomitente o
coinversionista para conocer su situacion financiera.

Funciones Basicas:

1.

Recopilar, clasificar, analizar y archivar la informacion financiera y de las auditorias a
los estados financieros de los fideicomisos y empresas, en los que PROCDMX, S.A. de
C.V. sea fideicomitente o coinversionista, segun corresponda, para atender los
diferentes procesos y requerimientos.

Realizar el seguimiento financiero de fideicomisos y empresas para conocer su
situacién financiera, proponer acciones que aseguren su funcionamiento y evitar
posibles pérdidas.

Aplicar a los fideicomisos y empresas las diferentes razones financieras de
rentabilidad, liquidez, endeudamiento y cobertura para medir la situacién econémica
y financiera.

Colaborar con la Subdireccion y Direccidn para determinar el vehiculo financiero méas
adecuado en la implementacidn de los proyectos.

Atender las auditorias en el ambito de las atribuciones de la Direccidén de Andlisis y
Viabilidad Financiera.
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Puesto: Subdireccion de Andlisis Costo-Efectividad y otras Herramientas de

Evaluacidn Socioecondmica

Funcidn Principal:  Elaborar, formular y coordinar los procesos del analisis costo-

efectividad de los proyectos y la aplicacion de otras herramientas de
evaluacién socioecondmica y financiera, asi como aplicar modelos de
evaluacion de impacto para determinar la viabilidad de los proyectos.

Funciones Basicas:

I

Elaborar los anélisis costo-efectividad u otras herramientas de analisis aplicables a los
proyectos tales como, minimizacidn de costos, coste-utilidad, andlisis de ficha
técnica, analisis multi-criterio, indicadores de rentabilidad, analisis de punto de
equilibric para determinar la viabilidad socioeconémica y financiera de los proyectos,
aplicando para ello los criterios y lineamientos aplicables, establecidos en las
metodologias correspondientes.

Elaborar modelos de evaluacién de tipo analitico, global, formalizado y semi-
formalizado, segin corresponda al proyecto, asi como al tipo de impacto que se
quiera medir, el cual puede ser ambiental, cultural, de salud, educativo, econémico y
social, para determinar la viabilidad.

Verificar que los andlisis costo-efectividad u otras herramientas de anélisis
socioecondmica, financiera y de evaluacidén de impacto elaborados por alguna
entidad o institucion de la Administracion Piblica de la Ciudad de México o
instituciones del sector privado, cumplan con los criterios de seleccién establecidos
en la metodologia correspondiente, para su posterior evaluacion.

Evaluar los analisis costo-efectividad u otras herramientas de andlisis y de evaluacién
de impacto elaborados por una dependencia o entidad de la Administracién Publica
de la Ciudad de México o instituciones del sector privado, cumplan con los criterios y
lineamientos aplicables y establecidos en la metodologia correspondiente y
determinar su viabilidad.

Proporcionar las asesorias que soliciten las dependencias y entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México e instituciones del sector privado,
respecto a la correcta aplicacion de los lineamientos y criterios aplicables para la
elaboracion de los anélisis costo-efectividad u otras herramientas de anélisis y de
evaluacion de impacto.

Desarrollar, aplicar, y en su caso, adecuar las metodologias de trabajo relativas a los
analisis costo-efectividad u otras herramientas de anélisis y de evaluacion de
impacto. L
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de apoyo administrativo “C”

Funcion Principal:  Participar en los procedimientos para la gestion y seguimiento de los

procesos de la Subdireccion de Analisis Costo-Efectividad y otras
Herramientas de Evaluacion Socioecondmica, asi como atender de los
requerimientos en materia de transparencia y rendicién de cuentas.

Funciones Basicas:

Participar en el seguimiento y control de los procesos y etapas de seleccion,
planeacién, elaboracidn de los anélisis y evaluaciones, proporcionando informacion
de la situacién, para permitir al Subdirector evaluar y tomar decisiones para realizar
modificaciones a la planeacidn del proyecto.

Establecer el control del flujo de informacidn con las dependencias y entidades de la
Administracion Piblica Federal, e instituciones del sector privado, que se utilizaran en
los diversos andlisis y evaluaciones de impacto.

Elaborar las respuestas a los requerimientos correspondientes a la Direccion de
Anélisis y Viabilidad Financiera, en materia de Transparencia, Acceso a la informacién

y Datos Personales de la Ciudad de México, dando cumplimiento en tiempo y forma.
Prestar apoyo administrativo ocupéndose de las peticiones de informacion y llevand "\\
a cabo funciones para dar seguimiento al desarrollo de los procesos inherentes a la |
Subdireccion.

Elaborar los reportes y presentaciones de seguimiento de los andlisis y evaluaciones
de impacto, para informar sobre el avance en las etapas del desarrollo de los mismos.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de apoyo administrativo “D”

Funcion Principal:  Participar y apoyar en la elaboracion del Anélisis Costo-Efectividad y
otras herramientas de evaluacion de los proyectos.

Funciones Basicas:

I.  Apoyaren laelaboracién de los anélisis costo-efectividad de los Proyectos.

1.  Apoyar en la aplicacién de criterios, técnicas, lineamientos y metodologia para
determinar el impacto, beneficio o retorno de los proyectos.

lll.  Sistenatizar, organizar y clasificar informacién cuantitativa y cualitativa que remitan
las instituciones que requieran del andlisis costo-efectividad, evaluacién de impacto u
otra herramienta de evaluacién socioecondmica.

IV.  Elaborar las bases de datos para la sistematizacion de la informacion financiera,
econdmica y estadistica que sera utilizada en la elaboracién y evaluacién del analisis
costo-efectividad de los proyectos.

V. Realizar analisis estadisticos, econdmicos, econométricos y financieros vy
documentales para la elaboracién de los estudios de costo-efectividad u otras
evaluaciones.

VI. Integrar al documento final la informacién, andlisis y memorias de célculo de los
analisis costo-efectividad, evaluacién de impacto y otras herramientas de evaluacion
socioecondmica.

VIl.  Apoyar en el desarrollo de metodologias de trabajo de la Subdireccion de Anélisi
Costo-Efectividad, Evaluacion de Impacto y otras herramientas de evaluacid
socioeconomica.
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Puesto: Direccidn de Infraestructura y Proyectos

Funcién Principal:  Dirigir la identificacién, seleccion, desarrollo, evaluacién y

seguimiento de propuestas de temas y proyectos de infraestructura
que beneficien a los habitantes de la Ciudad de México, para apoyar
las acciones requeridas por sus proponentes e implementadores.

Funciones Basicas:

VL

VII.

VI

Identificar los temas estratégicos y prioritarios del Gobierno de la Ciudad de México

sobre los que trabajard PROCDMX, S.A. de C.V., tanto en proyectos y desarrollo de

estudios, como para brindar asesorias.

Definir y desarrollar la cartera de servicios de la Direccion de Infraestructura y

Proyectos, para ofrecer a los clientes potenciales.

Participar en la blsqueda e identificacién de aliados vy clientes de acuerdo con los

temas prioritarios y estratégicos del Gobierno de la Ciudad de México, las atribuciones

de las dependencias y entidades que los conforman y con el objeto social de la

empresa.

Determinar las metodologias para la identificacion, seleccién, estructuracion y

evaluacion (dictaminacion) de los proyectos.

Establecer los criterios de elegibilidad de proyectos presentados por personas fisicas,

morales o entidades publicas.

Definir el alcance de los proyectos, en los términos de referencia de basicos

conceptuales a ejecutivos y asignar su desarrollo a los responsables de las dreas de | .

Direccion de Infraestructura y Proyectos. /

Evaluar y dictaminar los proyectos seleccionados de acuerdo a los criterios

establecidos en las metodologias correspondientes.

Dirigir y participar en las asesorias técnicas que soliciten las dependencias y entidade

de la Administracién Publica de la Ciudad de México e instituciones del sector privado,

respecto a temas de la Direccién de Infraestructura y Proyectos.

Fungir como representante institucional en los comités, consejos y comisiones que

determine la Direccion General y asignar dicha representacion a los responsables de ,zk‘
las subdirecciones previo acuerdo con la Direccion General y en aquellos en los que no

sea requerida la presencia indispensable del Director.

Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de los requerimientos correspondientes
a la Direccion Infraestructura y Proyectos en materia de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Datos Personales de la Ciudad de México. 1
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Puesto: Subdireccion de Analisis y Propuestas de Proyectos

Funcién Principal: Realizar el analisis técnico de los proyectos seleccionados y estructurar
propuestas de temas identificados en la Direccion Infraestruciura y
Proyectos.

Funciones Basicas:

I.  Desarrollar e implementar las metodologias para la identificacion, seleccion,
estructuracion (disefio) y evaluacion técnica, de los proyectos presentados por
personas fisicas, morales o entidades publicas, prioritarios y estratégicos para el
Gobierno de la Ciudad de México.

Il.  Disefiar la estructura de los proyectos desde la perspectiva del impacto en su contexto
ambiental, social y urbano para la ciudad.

Ill.  Desarrollar la ruta critica y los tiempos del programa de trabajo de los proyectos
presentados.

IV.  Estudiar si existen alternativas a las propuestas de los proyectos para lograr gue sean
opciones viables.

V.  Elaborar los documentos y entregables técnicos resultadoc de la seleccidn,
estructuracion y evaluacién de las propuestas de proyectos desde la perspectiva del
impacto en su contexto ambiental, social y urbano.

VI.  Coordinar con el Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Administrativo “E” el
resguardo de la documentacién generada de los proyectos en proceso de analisis y los
proyectos implementados.

VIl.  Desarrollar las asesorias técnicas que soliciten las dependencias y entidades dejla |
Administracién Plblica de la Ciudad de México e instituciones del sector privado,
respecto a temas de la Direccién de Infrasstructura y Proyectos.
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Modernizacidn y Desarrollo Adminisirativo.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de apoyo administrative “E”

Funcion Principal:  Coadyuvar en la blsqueda y andlisis de la informacién de los
proyectos recibidos y en la elaboracion de proyectos basicos.

Funciones Basicas:

I.  Documentar los requisitos técnicos para la presentacion de proyectos en PROCDMX,
S.A.deC.V.

Il.  Elaborar los formatos para el desarrollo de las metodologias, identificacion y seleccién
de proyectos y estudios, asi como sus reportes.

lll.  Elaborar los formatos que contendran las metodologias de identificacion, seleccion y
evaluacion de proyectos y que conformarén los estudios presentados por personas
fisicas, morales o entidades publicas.

IV.  Apoyar en la elaboracién de los documentos y entregables técnicos de las propuestas
de proyectos como resultado de la seleccién, estructuracion y evaluacién de las
mismas.

V.  Desarrollar el material de apoyo para brindar asesorias a entidades ptblicas o privadas
con base en los temas identificados por la Direccidn de Infraestructura y Proyectos.

VI.  Revisar y documentar la informacion recibida de los proyectos presentados por los
inversionistas privados o entidades publicas.

VIl.  Elaborar las respuestas a los requerimientos correspondientes a la Direccion d |
Andlisis y Viabilidad Financiera, en materia de Transparencia, Acceso a la informacion
Datos Personales de la Ciudad de México, dando cumplimiento en tiempo y forma.
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Puesto: Subdirector de Seguimiento de Proyectos

Funcién Principal:  Realizar el seguimiento a la implementacién y gestién de proyectos en
cada una de sus etapas.

Funcicnes Basicas:

.  Establecer una estructura de trabajo para cada proyecto, en el que se desglosen de
manera jerarquica las responsabilidades y objetivos por cumplir de todos los
involucrados.

Il.  Dar seguimiento en tiempo y forma a los proyectos en proceso de gestion e
implementacién.

Ill.  Establecer el plan de seguimiento para definir una ruta critica de entregables y
solicitudes de avances.

IV.  Llevar control sobre la bitacora de avance y los cambios solicitados o ejecutados
durante la implementacion de los proyectos.

V.  Proponer durante la estructuracidon e implementacién de proyectos, posibles riesgos y
acciones inesperadas para el planteamiento de soluciones anticipadas.

VI.  Realizar andlisis cuantitativo y cualitativo sobre los principales alcances, barreras y
lecciones aprendidas de los proyectos al finalizar su ejecucion. |

VIl.  Elaborar material para la difusion de los principales logros alcanzados por lo
proyectos.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de apoyo administrativo “F”

Funcién Principal: Coadyuvar en el seguimiento de cada una de los estudios y proyectos en

gestion o implementacion.

Funciones Basicas:

VI.
Vil

VL.

Xl.

Diserar los formatos de minutas, comunicacion, archivo de control de cambios y
reportes de avance y cierre de proyectos.

Realizar las minutas de las reuniones de trabajo de los proyectos en proceso de gestidn
o implementacion.

Documentar la informacion generada de la comunicacion entre los involucrados de
cada proyecto.

Recopilar la informacién necesaria del avance de cada proyecto, para generar los
reportes intermedios y de resultados finales.

Alimentar el seguimiento del cronograma y ruta critica de los proyectos en procesos de
implementacidn.

Apoyar en el seguimiento y registro de los riesgos y acciones inesperadas identificados.
Llevar el registro de la bitacora de avance de cada proyecto en proceso de
implementacion.

Resguardar el archivo de los cambios solicitados o ejecutados en la implementacion
de los proyectos.

Realizar los documentos y material de apoyo para brindar asesorias. ;
Realizar los documentos y material de apoyo para capacitaciones internas de /\‘.‘
PROCDMX, S.A. de C.V.

Generar los formatos para el anélisis cuantitativo y cualitativo de los proyectos a
finalizar su ejecucion.
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Modernizacién y Desarrolle Administrative.

Organo Interno de Control

Atribuciones Especificas:

Reglamento interior del poder ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de

México:

Articulo 136.- Corresponde a los 6rganos internos de control en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracidn Plblica de la Ciudad de México,
adscritas a la Secretaria de la Contraloria General, en el ambito de su competencia, las
siguientes:

1l.

VI8

VII.

Elaborar y presentar el proyecto de programas anuzles de Auditoria y de Control
Interno atendiendo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
Solicitar la incorporacion de auditorias extraordinarias y la modificacién o
cancelacion de auditorias internas al programa anual, agregando la justificacion
conducente.

Presentar las propuestas de intervenciones a desarrollar en el afio y en su caso,
presentar las solicitudes de modificaciones, cancelaciones o adiciones de
intervenciones una vez autorizadas, para ser incorporadas al correspondiente
programa anual.

Atender las acciones de coordinacién, supervision y evaluacién que ejecuten o
soliciten las Direcciones de Coordinacién de organos internos de control que
correspondan, incluyendo el desahogo de aclaraciones conducentes, de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Atender o dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones seglin sea el
caso, determinadas por 6rganos de fiscalizacion interna o externa de la Ciudad de
México o de la Federacion.

Vigilar periddicamente el cumplimiento a las disposiciones emitidas para el
manejo de los recursos locales y federales por parte de los entes de la
Administracion Publica correspondientes.

Requerir la informacién y documentacion a los entes de la Administracién Pablica,
autoridades locales o federales, asi como a proveedores, arrendadores,
prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios,
permisionarios, © cualquier otra persona particular que intervengan las
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica,
concesiones, permisos, enajenaciones y en general cualquier procedimiento de la
administracion publica, para el ejercicio de sus atribuciones. |
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VIIl. Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, la
informacion que se genere o se posea con motivo del ejercicio de sus atribuciones
atendiendo a los plazos, formatos y condiciones que establezcan las
instrucciones, instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

IX. Investigar actos u omisiones de personas servidoras publicas de la Administracion
PUblica, o particulares vinculados, gue pudieran constituir faltas administrativas,
asi como substanciar y resolver procedimientos de responsabilidad
administrativa, procediendo a la ejecucion de las resoluciones respectivas en los
términos de la normatividad aplicable, de manera directa o a través del personal
que tenga adscrito y se encuentre facultado.

X.  Imponer medidas cautelares y medidas de apremio como parte del procedimiento
de responsabilidad administrativa de manera directa o a través del personal que
tenga adscrito y que se encuentre facultado.

Xl.  Calificar la falta administrativa como grave o no grave y emitir el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa; o en su caso, emitir el Acuerdo de
Conclusién y Archivo del expediente de conformidad con las disposiciones
juridicas y administrativas en materia de Responsabilidades Administrativas, de
manera directa o a través del personal adscrito que se encuentre facultado.

Xll. Substanciar y resolver los procedimientos de Responsabilidad Administrativa que
sean de su competencia, atendiendo a las disposiciones en materia de
Responsabilidades Administrativas de manera directa o a través del personal
adscrito que se encuentre facultado.

XIll. Investigar, conocer, substanciar, resolver cuando proceda, procedimientos
disciplinarios o sobre actos u omisiones de personas servidoras publicas, para
determinar e imponer, en su caso, las sanciones que correspondan en los
términos de las disposiciones juridicas en materia de responsabilidades,
aplicables en el momento de los actos.

XIV. Acordar la suspension temporal de las personas servidoras publicas de sus
empleos, cargos o comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la
conduccién o continuacién de las investigacion, substanciacion o resolucién de un
procedimiento disciplinario o de Responsabilidad Administrativa, o a peticion de ’?k_/
otras autoridades investigadoras, en los casos que proceda y de conformidad con
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

XV. Substanciary resolver los recursos de revocacidn que se interpongan en contra de
resoluciones que impongan sanciones administrativas a las perscnas servidoras
publicas en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

XVI. Ejercer cuando corresponda todas las atribuciones de las autoridades o unidades
de Investigacion, Substanciacién o Resolucion, que sefiale la legislacidon y demas |
disposiciones juridicas y administrativas en materia de Responsabilidadex {

Administrativas. k
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XVII.

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

W

Ejecutar las auditorias e intervenciones y contrel-iRterne; programadas v (as
participaciones en los procesos administratives que los entes de la Administracion
Publica efectiien en materia de: adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital
humano, obra plblica 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, sistema de informacion y registro, estadistica, organizacion,
procedimientos, planeacién, programacién, presupuestacion, deuda publica,
aportaciones o transferencias locales, federales, presupuesto participativo,
programas sociales y procesos electorales de conformidad con las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.

Realizar intervenciones a las instalaciones de los proveedores, arrendadores,
prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios,
permisionarios, o cualesquiera otros que intervengan en las adquisiciones,
arrendamientos, prestacién de servicios, cbra publica, concesiones, permisos y
demas procedimientos previstos en el marco juridico de la Ciudad de México, que
efectien los entes de la Administracion Piblica correspondiente, 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.

Determinar la emisién de suspensiones temporal o definitiva, la nulidad y
reposicion, en su caso, de los procedimientos de adjudicacion de contratos, o
cualquier otre procedimiento previsto en la normatividad en materia de
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, cbra publica y servicios
relacionados con la misma, bienes muebles e inmuebles, almacenes e inventarios,
y demas relativos al gasto publico o al patrimonio de la Ciudad, incluyendo todas
las consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten,

Instruir a los entes de la Administracién Publica que correspondan, suspender
temporal o definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente los
contratos, convenios, pagos, y demas instrumentos juridicos y administrativos, en
materia de: adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publicay
servicios relacionados con la misma, concesiones, permisos, bienes muebles e
inmuebles, asi como todos aquellos previstos en el marco normativo, incluyendo
todas las consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten.

Ejecutar auditorfas ordinarias y extraordinarias, asi como intervenciones y control
interno a los entes de la Administracién Piblica correspondientes, conforme a los
programas establecidos y autorizados, o por determinacion de la persona titular
de la Secretaria de la Contraloria General; 2 fin de promover la eficiencia en sus
operaciones y verificar el cumplimiento de sus objetivos v de las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables en materia de adquisiciones, servicios ¥%
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arrendamientos; capital humano, obra puiblica y servicios relacionados con la
misma, activos fijos, vehiculos, recursos materiales, bienes muebles e inmuebles,
almacenes, inventarios, egresos, gasto de inversidn, ingresos, disponibilidades,
pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por
liquidar certificadas, sistema de informacion y registro, estadistica, organizacion,
procedimientos, planeacidn, programacion, presupuestacién, deuda puablica,
aportaciones o transferencias locales y federales, y demas similares.

Formular observaciones que se deriven de las auditorias, intervenciones y control
interno, emitir las acciones preventivas y correctivas correspondientes, dar
seguimiento sistematico a las mismas, determinar su solventacidén; de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
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 gue sea parte, o cuando tenga interés juridico y estos asuntos se
encuentren relacionados con las facultades que tiene encomendadas, para lo cual
la Secretaria de la Contraloria General otorgara el apoyo necesario, a través de las
Unidades Administrativas competentes.

Asistir y participar en términos de la normatividad, en los 6rganos 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, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica, seglin corresponda por competencia, en los términos que
determinen las disposiciones juridicas aplicables, por si, 0 a través de las personas
de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritas, o cuando
no se cuente con Organo Interno de Control.

Intervenir en todas las actas de entrega-recepcion que realicen las personas
servidoras publicas y demas personal obligado, incluyendo el personal de las
unidades de Administracion y del Organo de Control Interno en cada
Dependencia, Organo Desconcentrado, Alcaldfa, Entidad de la Administracién
Publica de la Ciudad de México, y cuando resulte necesario, proceder a la
investigacion y  procedimiento de  Responsabilidad  Administrativa
correspondiente.

Conocer, desahogar y resolver los procedimientos de aclaracion de los actos y los
procedimientos de conciliacién, 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 Procedimientd
Administrativo de la Ciudad de México. ‘
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tollo Administrativo,

Evaluar a solicitud de las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria,
la gestidn plblica en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades de la Administracién Pablica.

Vigilar que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades,
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 Pablica de la Ciudad de
México.

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

Solicitar a la Direccién General de Normatividad y Apoyo Técnico y a la Direccidn
General de Innovacion y Mejora Gubernamental de la Secretaria de la Contraloria
General cuando se estime necesario, su opinion o participacion en auditorias o
intervenciones o control interno, para sustentar investigaciones, observaciones,
hallazgos, recomendaciones preventivas y correctivas, asi como para la
investigacion de posibles faltas administrativas o la substanciacién y resolucién
de procedimientos de responsabilidades administrativas.

Participar en la planeacién de actividades de control interno que realicen las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la

Administracion Pdblica, en términos de las disposiciones juridicas vy /—\

administrativas aplicables.

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

Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, Proteccion de Datos Personales,
Archivos y de Derechaos Humanos.

Ejercer las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que
correspondan a los érganos internos de control en términos de las disposiciones
juridicas aplicables, respecto de las unidades encargadas de la Administracién en
el ente publico al que corresponda, asi como de las personas servidoras publicas
que le estén adscritas, con independencia de la adscripcién de dichas unidades
encargadas de la Administracion.

Las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que correspondan
a los drganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas
aplicables, seran ejercidas por el érgano interno de control de la Dependencia
respecto de sus Organos Desconcentrados y érganos de apoyo cuando éstos no
cuenten con Organo Interno de Control.

Las demas que le instruya la persona titular de la Secretaria de la Contraloria

i

General y las personas titulares de las direcciones generales de Coordinacion d
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Organos Internos de Control, las que correspondan a las Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico-Operativo adscritas; asi como las que expresamente le
atribuyan este Reglamento; y las que le otorguen otros ordenamientos juridicos o
administrativos.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria

Funcién Principal: Realizar auditorias, revisiones de control interno e intervenciones a
las areas que integran la Entidad, para determinar el apego de ésta a
la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

I.  Proponer al Titular del Organo Interno de Control los programas anuales de auditoria
y control interno.

Il.  Desarrollar auditorias programadas y extraordinarias para determinar y dar
seguimiento en su ¢aso a las observaciones que debera atender el érea auditada.

lll.  Llevar a cabo revisiones de control Interno para evaluar monitorear y dar seguimiento
a los controles internos implementados por la propia Entidad, y en su caso emitir las
observaciones que resulten.

IV.  Realizar verificaciones o revisiones con la finalidad de generar propuestas de mejora u
observaciones al rea intervenida y dar seguimiento a la atencién de las mismas.

V. Asistir a las sesiones de los drganos colegiados instalados en la Entidad en
representacion del Organo Interno de Control, previa designacidn de su Titular.

VI.  Apoyar en el seguimiento a las recomendaciones u observaciones determinadas po
los diferentes Organos de Fiscalizacion.

VIl.  Intervenir en las actas de Entrega-Recepcion de los servidores plblicos adscritos a la
Entidad en representacion del Titular del Organo Interno de Control, previa

designacion de éste. _)k/
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Procedimientos

Proceso Estratégico: Identificacion de temas prioritarios y estratégicos para la estructuracion
de proyectos.

Nombre del Procedimiento: Identificacién de temas prioritarios y estratégicos para el

Gobierno de la Ciudad de México.

Objetivo General: Contar con un marco de referencia acerca de los temas prioritarios y
estratégicos del Gobierno de la Ciudad de México para el desarrollo de propuestas de
proyectos que se van a trabajar en las distintas dreas de PROCDMX, S.A. de C.V.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Revisa fuentes de informacion sobre programas,
acciones, problematicas, del Gobierno de la Ciudad
. - de México, como de medios de comunicacién y de
Direccion de ; e e o ’
otros actores de la sociedad como iniciativa privada, »
1 Infraestructuray - s : ; 10 dias
I asoc:acuonesqules, a.cad.ern}a, gue se refieran a
temas estratégicos y pricritarios que PROCDMX, S.A.
de C.V. pueda trabajar acorde a su objeto social.
Elabora listado de temas y necesidades.
Revisa el Presupuesto de Egresos de la Federacion
2019 y el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de Ver
Direccion de Analisis y México aplicable a las dependencias publicas, para
2 o s s ; : : s ; aspectos a
Viabilidad Financiera identificar los temas de las entidades que tengan -
: : considerar
autorizados recursos para el desarrolle de posibles
proyectos y elabora listade de temas y necesidades.
Trabajan conjuntamente para integrar un solo
listado de temas y necesidades, considerando la
Direcciones de informacién revisada y seleccionando los temas que
3 Infraestructura y en principio puedan tener mayores posibilidades de 5 dias
Proyectos, y de Andlisisy | ser planteados como proyectos viables por la
Viabilidad Financiera empresa; se presenta el listado a la Direccidn
General para su retroalimentacion y en su caso
aprobacion.
4 Direccion General Revisa listado y lo retroalimenta. 3dias
Direcciones de Realiza las modificaciones al listado con base en la
5 Infraestructura y retroalimentacion de la Direccion General y se lo Sdise
Proyectos, y Anélisis y envia para su revisidn y en su caso, aprobacién.
Viabilidad Financiera
6 Direccion General Revisa y aprueba listado. 3dias

Fin del procedimiento
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No. Actor Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.

Plazo o Periodo nermativo-administrative maximo de atencion o resolucion: no aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Un cambio de politica publica por causas sociales, econdmicas o politicas puede alterar
el procedimiento y/o los tiempos del mismo.

2.- La carga de trabajo de alguna Direccion puede alterar el tiempo estimado del
procedimiento.

3.- Eltiempo a considerar de la actividad 2 esta dentro del plazo de la actividad 1.

Diagrama de Flujo
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Proceso Estratégico: Cartera de servicios.

Nombre del Procedimiento: Estructuracion de la cartera de servicios.

Objetivo General: Estructurar una cartera de servicios de PROCDMX, S.A. de C.V. para
proponer a clientes potenciales externos y del Gobierno de la Ciudad de México, proyectos,

evaluaciones, estudios y asesorias acordes a su objeto social.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Revisa la estructura vigente del Gobierno de la
1 Subdireccion de Analisis y Ciudad de México para identificar clientes £ dias
Propuesta de Proyectos | potencialesy turna la informacion a la Direccion de
Infraestructura y Proyectos.
Elabora una primera propuesta de servicios de la
P Direccién de Infraestructura y Proyectos con base
Direccion de . . .
en el objeto social de la empresa, los perfiles de los ,
2 Infraestructuray : . . : 3dias
integrantes de su equipo y los clientes potenciales,
Proyectos . o ape -
y la turna a la Direccidn de Anélisis y Viabilidad
Financiera para que integre sus servicios.
Elabora e integra la propuesta de servicios de su ‘
Direccién con base en los perfiles de los integrantes |
3 Direccidn de Analisis y de la misma, el objeto social de la empresa y los
Viabilidad Financiera clientes potenciales identificados. La turna a la
Direccion de Asuntos Juridicos para que agregue su
propuesta de servicios.
4 Direccién de Asuntos Desarrolla lz_a pro_p’uesta de cartera <Ele.serv1c:os dela )
. Direccion de Asuntos Juridicos. 1ldia
Juridicos
Recibe propuestas de las otras dos direcciones y las
5 integra a su propuesta, posteriormente lo turna a la
Direccién General para su retroalimentacién y en
suU caso aprobacién.
6 Direccién General Revisa la propuesta de servicios y retroalimenta. 3 dias
Realiza las modificaciones a la propuesta de
servicios de PROCDMX, S.Ade C.V con baseen la
Direccidn de Asuntos retroalimentacion de la Direccidn General, "
7 . ; ; 2 dias
Juridicos consultando con las otras dos direcciones en caso
de que se requiera, y se envia la version corregida a
la Direccidn General para su aprobacién.
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No. Actor Actividad Tiempo
. - Revisa y aprueba la propuesta de cartera de ;
i Direccion General servicios de PROCDMX, S.A. de C.V. Lidia
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: no aplica.

Aspectos a considerar:

1.-Se tenga un cambio de politica piblica que afecte la cartera de servicios elaborada.
2.- La actividad 5 también es responsabilidad de la Direccién de Asuntos Juridicos.

3.- Las actividades que presenten un vacio en el espacio correspondiente al tiempo, estén
dentro del plazo de la actividad anterior.

Diagrama de Flujo
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Proceso Estratégico: Cartera de servicios.

Nombre del Procedimiento: Actualizacion de la cartera de servicios.

Objetivo General: Incorporar nuevos servicios, modificar o excluir algunos de los existentes
de la cartera de servicios de PROCDMX, S.A. de C.V., de acuerdo con las necesidades de nuevos
clientes potenciales, la necesidades y probleméticas de la ciudad y en su caso con base a la

actualizacion del Plan de Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Revisa los cambios o actualizacion del Plan de
1 Subdireccion de Andlisisy | Gobierno de la Ciudad de México y la estructura del > dias
Propuesta de Proyectos | mismo, para la identificacidén de nueves clientes
potenciales al interior del gobierno.
Realiza la actualizacion de las necesidades de los
; - clientes potenciales dentro del gobierno y externos
Subdireccion de PO ; 5 . y ;
2 C. nuevos y vigentes, derivado de la revision de las 2 dias
Seguimiento de Proyectos : . : .
minutas de reuniones y diversos medios de
comunicacion.
Direcciones de i -
Modifican la propuesta de servicios con base en la
Infraestructura y o A )
. revision y actualizacion anteriores y la turnan a la s
3 Proyectos, de Anzlisis y . > i v 5dias
N A . Direccion General para revision y en su caso, /
Viabilidad Financiera y de 5 e :
i o emision de comentarios.
Asuntos Juridicos
£ Direccién General Revisa la propuesta de servicios y retroalimenta. 3dias
Direcciones de : o
Infraestructura y Realizan las modificaciones a la propuesta de |
sl servicios de PROCDMX, S.A de C.V. con base en la 7
5 Proyectos, de Analisis y i .3 B 2 dias
;e 5 : retroalimentacion de la Direccidn General y la
Viabilidad Financiera y de SR TR AT TR AR )
Asuntos Juridicos P P ) \}\_/
. - Aprueba | esta de carter ici .
6 Direccién General prueba 2 propu cartera de servicios 2 dias
actualizada.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar:
1.- La actualizacion se realizara si se identifican cambios en el entorno de la PROCDMX, S.A. de
C.V. En caso contrario, seguird con la cartera inicial desarrollada.

Diagrama de Flujo /,
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Proceso Sustantivo: Seleccion de proyectos.

Nombre del Procedimiento: Revisién de requisitos juridicos iniciales.

Objetivo General: Revisar los requisitos minimos que los proyectos deben de cubrir cuando
se reciben en la PROCDMX, S.A. de C.V. como primer paso del proceso de seleccién de
proyectos para su posterior evaluacidn para dictaminacion y/o implementacion.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
T i isa el pro manera g alylo .
1 Direccion General Recibe y re.V s proyecto de a’n_e a generaly 1dia
turna a la Direccion de Asuntos Juridicos.
Y Revisa los documentos e informacion juridica del
Direccién de Asuntos . P
2 e proyecto y el proponente con base en el check list 1dia
Juridicos . . .
establecido en la metodologia correspondiente.
3 iCumple con todos los documentos?
Si. El proyecto es turnado a la Direccién de
Infraestructura y Proyectos y continia con el
procedimiento de revision por parte de dicha drea y
finaliza este procedimiento.
No. Si son detalles menores, continua con la
actividad nimero 4.
Si lo presentado esta incompleto, no se selecciona el
proyecto y termina este procedimiento.
Solicita informacicn faltante al proponente a través
4 de la elaboracién de un oficio que es turnado a la ldia
Direcci6n general para revision.
; e Revisa retroalimenta si | 4
5 Direccion General i y_’ I T 2 8 e peal el ldia
modificacion y posterior firma.
Direccion de Asuntos P , .
6 ik Envia oficio al proponente por correo electrénico.
Juridicos
7 Proponente Envia informacidn faltante. 3dias
Recibe informacidon complementaria y la revisa
8 Direccién de Asuntos conforme a la Metodologia correspendiente y lo 1dia

Juridicos

solicitado. Regresa al paso 2 y se repite a partir de
ahi dos veces el procedimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.

Plazo o Periodo nermativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no aplica.
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Aspectos a considerar:

GOBIERNO DE LA
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Subseereiariza de Car

Modermizacin y Desarrollo Administrative.

1.- Las actividades que presenten un vacio en el espacio correspondiente al actor, son
responsabilidad del actor de la actividad anterior.
2-Las actividades que presenten un vacio en el espacio correspondiente al tiempo, estan

dentro del plazo de la actividad anterior.
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Proceso Sustantivo: Seleccidn de proyectos.
Nombre del Procedimiento: Revision de requisitos técnicos y financieros iniciales.

Objetivo General: Revisar los requisitos minimos que los proyectos deben de cubrir cuando
se reciben en PROCDMX, S.A. de C.V. como primer paso del proceso de seleccidon de proyectos

para su posterior evaluacién para dictaminar y/o implementar.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Direcciones de
Infraestructura y Reciben el proyecto de la Direccion de Asuntos
1 Proyectos y de Andlisisy | Juridicos, una vez que la propuesta y el proponente 1dia
Viabilidad cumplan con teda la documentacion juridica.
Financiera
Direccion de Revisa toda la documentacién de soporte técnico del
2 Infraestructuray proyecto con base en el check list establecido en la 5dias
Proyectos metodologia correspondiente.
N — Revisa toda la documentacion financiera de la
Direccion de Viabilidad .
3 . . empresa y del proyecto con base en el check list
Financiera . " ;
establecido en la metodologia correspondiente.
Direcciones de
Infraestructura y - b
A7 iCumple con todos los requisitos técnicos vy
4 Proyectos y de Analisis y SRR
Viabilidad ’
Financiera
Si. Pasa al pendltimo paso.
No. Continda el proceso.
Direccicnes de
Infraestructura y . o .
Firen Solicitan informacién faltante al proponente a través
5 Proyectos y de Analisis y - -
. de la elaboracion de un oficio.
Viabilidad /
4 ” ;f\
Financiera [\
Envia oficio al proponente por correo electrénico, da [
seguimiento y aclara las dudas que puedan surgir :
: Subdireccién de por parte del proponente, siempre copiando en los 5 dias - /
Seguimiento de Proyectos | correos de comunicacion a la Direccidn de
Infraestructura y Proyectos y a la Direccion de
Viabilidad Financiera.
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No. Actor Actividad Tiempo
Subdirecciones de Anélisis
Costo - Beneficio o de Dependiendo del tipo de proyecto, la Subdireccién
Analisis Costo - que corresponda, dard seguimiento a los correos
T Efectividad y otras mencionados en la actividad anterior y si es
herramientas de necesario, aclara dudas que puedan surgir sobre las
evaluacién materias que competen a su direccion.

socioeconomica

Envia informacion faltante de acuerdo a las
8 Proponente especificaciones establecidas en el oficio de 3dias
solicitud de ésta.

Direcciones de
Infraestructura y
9 Proyectos y de Analisis y
Viabilidad Financiera

Reciben informacidon complementaria y la revisan
conforme a la metodologia correspondiente. Si es el
caso, regresan al paso 2 y se repite a partir de ahi
como maximo 2 veces el procedimiento.

3dias

Una vez satisfechos los requisitos técnicos vy
financieros iniciales, se acepta el proyecto, se
10 procede a la ejecucion y se da curso a la Direccidn ldia
general. En caso contrario, el proyecto no se
selecciona y finaliza el procedimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: no aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Las actividades que presenten un vacio en el espacio correspondiente a los actores, son
responsabilidad del actor de la actividad anterior.

2.-Las actividades que presenten un vacio en el espacio correspondiente al tiempo, estén
dentro del plazo de la actividad anterior.
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Proceso Sustantivo: Estructuracion de proyectos.

Nombre del Procedimiento: Estructuracidon de propuestas de proyectos a partir de temas
prioritarios y estratégicos identificados.

Objetivo General: Establecer las actividades y pasos necesarios para desarrollar propuestas
de proyectos basados en los temas prioritarios y estratégicos identificados.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Direccién de Clasifica el listado aprobado de temas
1 Infraestructuray estratégicos y prioritarios para programar el ldia
Proyectos desarrollo de propuestas.
De acuerdo con la programacion de temas,
realiza una revisién de la nueva estructura del
Gobierno de la Ciudad de México,
Subdireccidn de Anélisis | dependencias y sus atribuciones de manera f\-,
2 y Propuesta de general para identificar a los posibles actores 3dfas ‘]
Proyectos de las primeras propuestas de proyectos a
desarrollar para solicitarles informacion, la
cual es requerida con base en la metedologia
para la estructuracién de proyectos.
Lider Coordinador de
Proyectos de Apoyo ;
i o = 2 Elabora lista de datos de contacto de los
Administrativo “F" de la .. . " i
3 e ... | actores para la solicitud de informacion para 1ldia
Subdireccion de Analisis ——
y Propuesta de proy ’
Proyectos
s Presenta z la Direccién General el avance de la
Direccion de ropuesta de proyecto para definir guien
4 Infraestructuray prop L A ke 2. 1dia
realiza la solicitud de informacion adicional a
Proyectos ; :
los actores si es que es requerida.
Dependiendo del tipo de informacién a
solicitar y quien la proporcionaria, se decide el
La persona que acuerde . . . S . "
5 . ., medio mas conveniente de solicitud (primer 2 dias
con la Direccion General -
contacto por llamada, oficio, correo, ambas
opciones, etc.).
Recibe informacion y la turna a la
6 Subdireccién de Andlisis y Propuesta de ldia
Proyectos.
Subdireccidn de Analisis | Estructura el borrador de propuesta con base
7 y Propuesta de en la metodologia para la estructuracién de 5dias
Proyectos proyectos del area.
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No. Actor Actividad Tiempo
Lirspeion s Revisa la propuesta del proyecto
8 Infraestructuray s prop oe  proy s 2 dias
retroalimenta para su modificacién.
Proyectos
Subdireccion de Anélisis | Integra las modificaciones para elaborar la
9 y Propuesta de propuesta y ser aprobada por la Direccion de 2 dias
Proyectos Infraestructura y Proyectos.
Direision de Revisa y en su caso aprueba la propuesta
10 Infraestructuray ¥ P prop ’ ldia
Proyectos
Envia propuesta a las Direcciones de Analisis y
Viabilidad Financiera y de Asuntos Juridicos
11 para que desarrollen la informacién requerida
en la misma, relacionada con sus dreas y la
integren.
S e Revisa vy turma a la  Subdireccidn
Direccion de Analisis y . "
13 - . . correspondiente para completar la 2 dias
Viabilidad Financiera . o
informacion de la propuesta.
Subdireccion de Analisis . ; o2
: Reciben y complementan la informacién
CouEa. SeERees ertinente para la propuesta en materia
SAdiEEsaDn deAltaiks zconémica ; financiepra pca:Jn ayuda de los
14 Costo - Efectividad y . Y ’ " 5dias
) Lideres Coordinadores de Proyectos de Apoyo
otras herramientas de .. ann s .
- Administrativo “A”, “C”y “D”. Posteriormente,
evaluacion v .
. .. la turna a la Direccion para su revision.
sociceconémica
Revisa y complementa, en casoc de ser
S s s necesario, la informacién recibida por la
Direccion de Analisis y 5 by 7 ; v ,
15 g : : Subdireccién y la envia a la Direccidén de ldia
Viabilidad Financiera
Infraestructura y  Proyectos, para su
integracion.
Elabora e integra la informacion pertinente
Ty para lz? propuesta en materia Jur;c_hca )_l’le-gal. )
16 Juridicos Posteriormente, lo turna a la Direccién de 5 dias
Infraestructura y Proyectos para integrarla en
la propuesta final.
Revisa la propuesta de proyecto y la
17 T — retroalm’_le_nta- para que.cada Direccién haga 3 dias
las modificaciones pertinentes y generen la
propuesta final y la aprueba.
i
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No. Actor Actividad Tiempo
Direcciénde
Infraestructura . . .. . .
Y Atienden la retroalimentacion de la Direccion
Proyectos General para elaborar la propuesta final y la
18 Direccion de Andlisis v erat p ar @ prop y ldia
o ; . envian para su revision final y en su caso
Viabilidad Financiera aprobacién
Direccién de Asuntos P ’
Juridicos
. v Revisa y en su caso, aprueba la propuesta ,
19 Direccion General y P Prop 1dia

para presentarla a los posibles interesados.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 37 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: no aplica.

Aspectos a considerar:
1.- Al momento de solicitar informacion adicional el tiempo de respuesta puede variar.

2.-Las actividades que presenten un vacio en el espacio correspondiente al actor, son
responsabilidad del actor de la actividad anterior.
3.- Las actividades que presenten un vacio en el espacio correspondiente al tiempo, estan
dentro del plazo de la actividad anterior.
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Proceso Sustantivo: Estructuracion de proyectos.

Nombre del Procedimiento: Estructuracion de propuestas de proyectos a partir de

solicitudes expresas de clientes potenciales.

Objetivo General: Establecer las actividades y pasos necesarios para la elaboracion de una

propuesta de proyecto a peticion de la Direccion General o clientes potenciales.

Descripcion Narrativa:

No. | Actor Actividad Tiempo
Realiza, en conjunto con la Direccién de
i Direccién General Infra_est.r_uctura y Proyectcs yla _D’ireccién de Anélisis 1 dfa
y Viabilidad Financiera, reunion con el cliente
potencial para conccer los detalles de la peticidn.
Analiza y determina, con las Direcciones de
Infraestructura y Proyectos y de Analisis y Viabilidad
2 Direccion General Financiera, qué tipo de proyecto sera propuesto y da
la instruccién a la Direccidon de Infraestructura y
Proyectos de planear y estructurar lz propuesta.
Direccién de Desarrolla la estructura de la propuesta de acuerdo
3 Infraestructura y al tipo de proyecto definido y establece los objetivos ldia
Proyectos del mismo.
Envia estructura de propuesta a las Direcciones de
" Andlisis y Viabilidad Financiera y de Asuntos
Juridicos para que desarrollen e integren la
informacion requerida para cotizar.
Direcciones de Andlisisy | Con baseen la propuesta turnada por la Direccién de
5 Viabilidad Financieray de | Infrasstructura y proyectos, revisa e integra ldia
Asuntos Juridicos informacion.
Direcciones de Elaboran e integran la cotizacidn del proyecto o
Infraestructuray servicios presentados en la propuesta con base en el
6 Proyectos, de Anélisisy | alcance, complejidad y tiempo estimado y turnan el 2dias
Viabilidad Financiera y de | documento final a la Direccidén General para su para
Asuntos Juridicos su revision y retroalimentacién.
Revisa la estructura de propuesta de proyecto y
- Direccién General cc?tiza(filén, las retroalirpenta‘ para que cada Sy
Direccion haga las modificacicnes pertinentes vy
generen la propuesta final v la aprueba.
Direcciones de
Infraestructuray Atienden la retroalimentacion de la Direccién
8 Proyectos, de Andlisisy | General para elaborar la propuesta definitiva v la 1dia

Viabilidad Financiera y de
Asuntos Juridicos

envian para su revision final y en su caso aprobacién.
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No. | Actor Actividad Tiempo
Aprueba la propuesta y la envia al solicitante para su
9 Direccién General aceptacién o rechazo por escrito dentro de los tres ldia
dias habiles siguientes.
10 Solicitante Revisa la propuesta ;La acepta? 3dias
Si. Continda al paso siguiente.
No. Termina el procedimiento.
., Comunica a las direcciones correspondientes para .
11 Direccién General P P ldia

que se proceda a desarrollar el proyecto.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 14 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: no aplica.

Aspectos a considerar:

El tiempo de ejecucién puede variar dependiendo del tiempo que tome el cliente en
responder.

Las actividades que presenten un vacio en el espacio correspondiente al tiempo, estan dentro

del plazo de la actividad anterior.

Las actividades que presenten un vacio en el espacio correspondiente al actor, son
responsabilidad del actor de la actividad anterior.
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La firma corresponde al diagrama “Procedimiento: Estructuracidon de propuestas de
proyectes a partir de solicitudes expresas de clientes potenciales”.
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Proceso Sustantive: Estructuracion de proyectos.

Nombre del Procedimiento: Estructuracion de proyectos de propuestas aprobadas por los

clientes.

Objetivo General: Establecer |as etapas para la estructuracion de los proyectos que han sido
aprobados por los clientes que los solicitaron o por las instancias que aprueban los que
propone la PROCDMX, S.A. de C.V. para su posterior implementacion.

Descripcidn Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Establece un cronograma de trabajo en el que se
determinan actividades especificando las fechas de

T inicio y de finalizacion de cada una. Se calendarizan
Direccion de L s . ;
y se define la relacion de sucesion o simultaneidad .
1 Infraestructura y . 5 dias
entre ellas. Determina los entregables, roles y
Proyectos ..
responsables por actividad y turna la propuesta de
cronograma a las Direcciones de Analisis y Viabilidad
Financiera y de Asuntos Juridicos.
Direcciones de Analisisy | Revisany retroalimentan el cronograma y lo envian a
2 Viabilidad Financieray de | la Direccion de Infraestructura y Proyectos para su 3dias
Asuntos Juridicos modificacién.
Direccion de
3 Infraestructura y Modifica el croncgrama. ldia
Proyectos
" Se relnen por separado con el personal de su
Direcciones de : o -
Direccién, exponen el proyecto, sus objetivos,
Infraestructuray . : 5
4 S entregables y el tiempo establecido para su ldia
Proyectos y de Analisis y e -
e i . cumplimiento y delegan las actividades a los
Viabilidad Financiera : .
responsables asignados en dicho cronograma.
Responsables de las
Direcciones de .
Desarrollan las actividades del proyecto asignadas y
Infraestructuray . , : 20a60
5 o las integran en el documento guia establecido en la ;
Proyectos, de Analisis y metodologia correspondiente s
Viabilidad Financiera y de 5 P ’
Asuntos Juridicos
Subdireccién de Andlisisy | Integra lo desarrollado por el personal de las .
6 . . 5al0dias
Propuesta de Proyectos direcciones.
Direccién de Revisa el documento borrador del proyecto y lo
7 Infragstructura y modifica si es el case. Lo envia a Direccién General | 5a 10 dias
Proyectos para revision.
) i dor del pr n i »
8 T — Revisa el borra el proyecto y en su caso, emite 5 dias

comentarios.
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No. Actor Actividad Tiempo
Direccion de
g Infraestructura y Integra las modificaciones y elabora el proyecto. 5dias
Proyectos
io Direccién General Apr_use’ba la propl_Jesta ﬂnla}l y envia al cliente para su il
revision y retroalimentacion.
. Envia comentarios en los siguientes 10 a 15 dias 10a15
11 Cliente L .
habiles. dias
1 Direccién General Recitfe co.menta?rios de parte de clientes y los turna a Ldia
las Direcciones involucradas.
Direcciones de
Infraestructuray Atienden la retroalimentacion de la Direccion
13 Proyectos, de Andlisisy | General para elaborar la propuesta final y la envian 5 dias
Viabilidad Financiera para su aprcbacién.
Y de Asuntos Juridicos
Aprueba la propuesta final, la envia al cliente y turna
1 Direccién General instruccion a la Coordinacion de Administracién y 3 dias

Finanzas para dar seguimiento al page del servicio
brindado.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 127 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resclucion: 127 dias habiles

Aspectos a considerar:

[

El tiempo de ejecucidn puede variar dependiendo del tipo de proyecto, del nimero de
proyectos que se estén desarrollando simultdneamente y del tiempo que tome el cliente en
responder lo que se le solicite.
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Proceso Sustantivo: Seguimiento a proyectos.

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a proyectos.

Objetivo General: En este proceso se define una estructura de trabajo para darle seguimiento

a los proyectos en proceso de gestion o implementacion.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
. W e lla el programa ividades del
Subdireccién de D serrota Prog He  activida 221 ,
1 . seguimiento  del proyecto en gestion o 2 dias
Seguimiento de Proyecteos | ° L
implementacion.
Direccion de : e
Revisa el programa de las actividades para su ;
2 Infraestructuray - ldia
aprobacion.
Proyectos
; ; Gestiona las reuniones con los involucrados en los
Lidcr CROMadgr de royectos, si es que se necesitan turna la
3 Proyectos de Apoyo proy Iy ue = y 2 dias
L T informacién al Direccion de Infraestructura vy
Administrativo “F
Provectos.
Realiza el seguimiento a través de diferentes canales
" -~ de comunicacion y si es el caso asiste a las
Subdireccion de : - : ;
4 . reunicnes de trabajo con los involucrados de los | 3a5dias
Seguimiento de Proyectos b
proyectos en proceso para la gestién o
implementacion de acuerdo con el cronograma.
Lider Coordinador de Asiste junto con el Subdirector de Seguimiento de
5 Proyectos de Apoyo Proyectos a las reuniones de trabajo con los ldia
Administrativo “F” involucrados de los proyectos.
Lider Coordinador de : ; 21y -
Solicita la informacién de seguimiento con base en
6 Proyectos de Apoyo la actividad anterior
Administrativo “F” i
Envian informacion solicitada de acuerdo a la
T Contraparte solicitud realizada por el Lider Coordinador de 5 dias
Proyectos de Apoyo Administrativo “F”.
Lider Coordinador de Elabora las minutas de las reuniones que se hayan
8 Proyectos de Apoyo realizado y elabora de los reportes de avance y 2 dias
Administrativo “F” cierre de proyectos.
; i Revisa re es
Subditsscién da isa y apru’eba io§ !J'ort de avances y )
9 resultados. Envia a la Direccidn de Infraestructura y 5 dias

Seguimiento de Proyectos

Proyectos para su revision y retroalimentacién.
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No. Actor Actividad Tiempo
Revisa y retroalimenta los repertes de avances y
Direccion de resultados. Los integra a los informes mensuales y
10 Infraestructuray trimestrales. Si hay alglin asunto relevante, informa 3dias

Proyectos a la Direccion General para en su caso tomar
medidas sobre el particular.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: no aplica.

Aspectos a considerar:
1. Losdias considerados corresponden a cada ocasion que se dé seguimiento al proyecto.
2. El tiempo puede variar dependiendo de la agenda de los involucrados para el
seguimiento a los proyectos y el plazo de envio de informacion solicitada.
3. Los problemas de implementacién de los proyectos que pudieran alargar los tiempos.

4.  Eltiempo que tarde la contraparte en enviar la informacion puede variar.
5. Eltiempo a considerar de la actividad 6 esta dentro del plazo de la actividad 5. Q
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Proceso Sustantivo: Evaluacion de proyectos.

Nombre del Procedimiento: Evaluacion de proyectos a solicitud de clientes internos y
externos.

Objetivo General: Establecer las etapas para realizar la evaluacidn de proyectos recibidos
de clientes internos y externos.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Reciben por correo electrénico, por oficic o de
Titulares de las forma personal, la solicitud de evaluacidén de un
Unidades proyecto y analizan los temas a evaluar para enviar
1 Administrativas de la solicitud a las distintas direcciones que les ldia
PROCDMX, S.A.deC.V. | competa (de Infraestructura y Proyectos, De
Analisis y Viabilidad Financiera y de Asuntos
Juridicos).
: ; Analizan la parte de la solicitud de evaluacién que
Direcciones de : i
les compete y si es el caso y se requiere mayor
Infraestructuray ; 5 .
o informacién o aclaraciones por parte de los
Proyectos, de Analisis y - I p
2 S ; . solicitantes tanto para elaborar una cotizacidn ldia
Viabilidad Financieray . o, ) .
i como para realizar la evaluacién, envian a la unidad
de Asuntos Juridicos g . s i
administrativa que recibid la solicitud, la
informacién y documentos requeridos.
Titulares de las 2 ; 53 o
. Elaboran el oficio de notificacion al solicitante
Unidades - o ; 2 : ;
3 . 2 sobre la informacién o aclaraciones requeridas via ldia
Administrativas de la 2 .
; correo electrénico.
entidad
.. Envia la informacidén o aclaraciones pertinentes .
4 Solicitante . P 3 dias
requeridas.
Titulares de las
Unidades Reciben y envian los documentos a las direcciones
5 Administrativas de la il cim s ldia
entidad 9 Reten.
Direcciones de Verifican que la informacion complementaria
Infraestructuray cumpla con los elementos necesarios para elaborar
6 Proyectos, de Andlisisy | la cotizacion y posteriormente evaluar el proyecto, 5 dias
Viabilidad Financieray | conforme a la metodologia correspondiente.
de Asuntos Juridicos
iCumple?
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No. Actor Actividad Tiempo
Si. Elaboran la cotizacidén de cada tema y cotizan
los servicios con base en el alcance, complejidad y
tiempo estimado para desarrollar la evaluacién
solicitada, elabora una propuesta y la envian a la
Unidad Administrativa para su envio mediante
oficia previa revisidn y en su caso aprobacién de la
Direccién General.
No. Realizan las actividades a partir del paso 3.
7 DieecTbn Ganaral Revisa y si es e_l caso, emite comentarios en su caso 3 dias
aprueba la cotizacion
Integran comentarios emitidos por la Dirzsccién
General y envian nuevamente para firma. Envian la
Titulares de la Unidad | propuesta al solicitante para su aceptacién o
g Administrativa de rechazo por escrito dentro de los tres dias habiles 1
PROCDMX, S.A. de C.V. | siguientes, junto con la solicitud de los documentos
que requiere para continuar con el procedimiento,
si es aceptada. Estos se establecen en la
metodologia correspondiente.
9 Solicitante (Es aceptada? 3 dias
Si. Continlz al paso siguiente.
No. Termina el procedimiento.
Titulares de la Unidad . . . .
Adr i stratva dals Corjw n_|§a a las direcciones correspondientes que la )
10 . cotizacién fue aceptada para que se realice la ldia
entidad S
evaluacion.
Direcciones de
Infraestructuray Turnan la informacién del proyecto a las
11 Proyectos, de Andlisis y | subdiracciones correspondientes de acuerdo 2 los
Viabilidad Financieray | temas de la evaluacién.
de Asuntos Juridicos
Designa al responsable de integrar el documento
12 Direccién General de evaluacién que sera conformado por las ldia
evaluaciones de cada direccion.
N Realizan la evaluacién de los temas que les
Subdirecciones de las p ! Z
13 y : compete y envian su propuesta a sus directores 10 dias
Direcciones o 5, o :
para revisidn y emision de comentarios.
Direcciones de
s Pro';;;iizté:i::;i;s g Revisan la propuesta de evaluacion recibida y 3 dias

Viabilidad Financiera y
de Asuntos Juridicos

emiten comentarios.
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No. Actor Actividad
. . Rezlizan las modificaciones con base en los
Subdirecciones de las . . 5 3 5
15 . ] comentarios anteriores y lo envian a los directores 3dias
Direcciones !
para su aprobacion.
Direcciones de
Infraestructuray Aprueban el documento y lo envian 2 Direccién
16 Proyectos de Anélisisy | General para su revisién y en su caso, aprobacién y ldia
Viabilidad Financieray | firma.
de Asuntos Juridicos
17 Direccion General Revisa y si es el caso, emite comentarios. 3 dias
Direcciones de
Infraestructura y Realizan las modificaciones con base en los
18 Proyectos de Analisisy | comentarios anteriores y lo envian de nueva cuenta 3dias
Viabilidad Financieray | la Direccion General para firma.
de Asuntos Juridicos
o Envia al cliente el resultado de la evaluacion junto y
15 Direccién General ; 4 . ldia
con la factura convenida a través de la cotizacion.
Revisa la evaluacion desarrollada y si es el caso,
20 Solicitante emite dudas u observaciones para su medificacion 5dias
y/o aclaracion via correo electrénico.
Direcciones de g ; i
Retroalimentan y realiza las modificaciones o
Infraestructura y ; :
aclaraciones pertinentes y regresa el documento a .
21 Proyectos : P 3dias
5 5 P la Direccidon General con el oficio de respuesta
Direccién de Analisis y O
Viabilidad Financiera P '
Envia el documento de evaluacidn corregido vy
s turna  instruccién a la  Coordinacion de 5
22 Direccion General ldia

Administracion y Finanzas para dar seguimiento al
pago del servicio brindado.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 51 dia habiles

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

Aspectos a considerar:
Los tiempos pueden variar con base en la informacién presentada por el cliente.
Dependiendo de la carga de trabajo, puede variar el tiempo estipulado.

Eltiempo a considerar de la actividad 11 estéd dentro del plazo de la actividad 10.
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Proceso Sustantivo: Asesoria y apoyo técnico.

Nombre del Procedimiento: Asesoria técnica y/o financiera a peticion de clientes internos y

externos.

Objetivo General: Establecer las etapas para brindar las asesorias técnicas y/o financieras,
gue soliciten los clientes internos y externos de PROCDMX, S.A. de C.V.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Unidades Reciben por correo electrénico, por oficio o de
i Administrativas de forma personal, solicitud de asesoria o apoyo 1 dia
PROCDMX, S.A. de C.V. | técnico y/o financiero, dependiendo la materia se
turna a la Direccidn correspondiente.
Direcciones de Analizan la solicitud de asesoria con referenciz a la
Infraestructuray materia abordada. Si es el caso y se requiere mayor
5 Proyectosy informacidon o aclaraciones por parte de los 1dia
de Analisis y Viabilidad | solicitantes para elaborar una cotizacién, se
Financiera notifica al solicitante la informacion o aclaraciones
requeridas via correo electronico.
3 Solicitante Envia }a informacién o aclaraciones pertinentes 3 dias
requeridas.
Direccicnes de
Infraestructuray Analizan la informacién y cotizan la asesoria con )
4 Proyectos base en el alcance, complejidad y tiempo estimado 2 dfas
y de Analisis y para preparar la asesoria solicitada.
Viabilidad Financiera
Direcciones de
Infraestructura y Envian laz cotizacidn al solicitante para su
5 Proyectos aceptacion o rechazo por escrito dentro de los tres
y de Analisis y dias habiles siguientes.
Viabilidad Financiera
6 Solicitante ;Acepta la cotizacién? 3dias
Si. Centinda al paso siguiente.
No. Termina el procedimiento
Direcciones de Analizan la informacién requerida y elaboran una
Infraestructura y propuesta de asesoria en el formato indicado en la
10 Proyectos metodologia correspondiente. Turnan el oficio a la 5 dias

Direccion deyde
Analisis y Viabilidad
Financiera

Direccidon General para su visto bueno quien la
envia al solicitante junto con la factura convenida a
través de la cotizacion.
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No. Actor Actividad Tiempo
Revisa la asescria brindada y si es el caso, emite
11 Solicitante dudas u observaciones para su modificacién y/o 3dias
aclaracion via correo electrénico.
Direccicnes de ; : w
Retroalimentan y realiza las medificaciones o
Infraestructura y : f
aclaraciones pertinentes y regresa el documento a ;
12 Proyectos e ah e 2 dias
e la Direccidon General con el oficio de respuesta
y.de Analisizy correspondiente
Viabilidad Financiera =g ’
Envia asesoria corregida y turna instruccion a la
13 Direccidon General Coordinacion de Administracién y Finanzas para ldia
dar seguimiento al pago del servicio brindado.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dia habiles
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: no aplica.

Aspectos a considerar:

Los tiempos pueden variar en la blsqueda de la informacion en medios electrénicos.

Al revisar el presupuesto asignado a la dependencia o entidades del Gobierno de la Ciudad de
México.
El tiempo a considerar de la actividad 5 esta dentro del plazo de la actividad 4.
Las actividades que presenten un vacio en el espacio correspondiente al actor, son
responsabilidad del actor de la actividad anterior.

Diagrama de Flujo

72 de 143

—



e T —

EVI 9P EL

RNC DE LA
CIUDAD DE MEXICO

£

m
o]
@

50129014 A eanignisaeju| ap 10329110
zandujwoq sguisajuo opledry ) P

General de Evalpacidn,

~

Caordinzcién
i
]

Secretariz de Adminisracién y Finenzes,

Subsecretaria

+ St ae s

SOUIOTED ASOLIDIUT SO0 P DO € 1208t O/8 2210007 UGS [0Uuaitdpai’ond

OMLVHLSININGY TYNNYIA b . OMNNN.WC ,.,



7
o dp C
@

Proceso Sustantivo: Asesoria y apoyo técnico.

Nombre del Procedimiento: Asesoria juridica a peticion de unidades administrativas de
PROCDMX, S.A.de C.V.

Objetivo General:
Establecer las actividades tendientes a brindar asesoria 0 apoyo técnico solicitado por las

Unidades Administrativas de PROCDMX, S.A. de C.V., en materia juridica.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

Recibe por correo electrénico solicitud de

asesoria o apoyo técnico en materia juridica

por parte de:

Direccion de Asuntos | Unidades Administrativas de PROCDMX, S.A. de
Juridicos C.V. (Direccién de Infraestructura y Proyectos,

Direccion de Analisis y Viabilidad Financiera y

Coordinacion de Administracion y Finanzas).

1dia

[

e

Analiza la solicitud de asesoria con referencia a
la materia en la que versard y si se requiere
Direccidon de Asuntos mayor informacion o aclaraciones por parte de

Juridicos la Unidad Administrativa solicitante para dar
una respuesta. Si es el caso, notifica al \
solicitante lo anterior y lo turna a la
Subdireccion  Juridica, de Legalidad
Transparencia.

CirsEmatl e Envia la informacidén o  aclaraciones
-] ki . I 1 claraci
Unidad Administrativa

3 de PROCDMX, S.A. de perflr?entes requlerldas a la Su_bdlreccaon 1ldia
Juridica, de Legalidad y Transparencia.

C.V.
Identifica los requisitos dentro del Marco Legal
que aplique al tema de la solicitud y prepara un
check list de la informacion gue requiere {
Subdireccién recopilar para dar respuesta a la solicitud.
4 Juridico, de Legalidad 3dias k
y Transparencia Compila la informacidn y propuesta de N

respuesta a la solicitud en oficio y la turna a la 1
Direccion de Asuntos Juridicos para su revisin

y retroalimentacion.
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No. Actor Actividad Tiempo
Revisa y retroalimenta la respuesta de asesoria
5 Direccion de Asuntos |y si es el caso, la turna nuevamente a la 1 dia
Juridicos Subdireccion  Juridica, de Legalidad vy
Transparencia para su modificacion.
Subdireccion Juridica, | Sies el caso, realiza las modificaciones al oficio
6 de Legalidadyy de respuesta pertinentes y la envia a la 1dia
Transparencia Direccion de Asuntos Juridicos.
Turna oficio de respuesta a Unidades
. .. Administrativas de PROCDMX, S.A. de C.\V.
Direccion de Asuntos . . .
7 (Direccion de Infraestructura y Proyectos,

Juridicos

Direccion de Analisis y Viabilidad Financiera y
Coordinacion de Administracion y Finanzas),

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: no aplica.

Aspectos a considerar:

1.- La naturaleza de la solicitud y su complejidad lo cual podia ampliar del tiempo de
respuesta para la bisqueda de informacion que apoye o robustezca la asesoria o apoyo

técnico juridico solicitado.

2.- Cargas de trabajo o situaciones imprevistas.

3.- Las actividades que presente un vacio en el espacic correspondiente al tiempo, estén

dentro del plazo de la actividad anterior.
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| Subsecretaria de

Proceso Sustantivo: Asesoria y apoyo técnico.

Nombre del Procedimiento: Asesoria juridica a peticion de clientes internos y externos.

Objetivo General:

Establecer las actividades tendientes a brindar asesoria o apoyo técnico solicitado por

clientes internos y externos de PROCDMX, S.A. de C.V., en materia juridica.

Descripcién Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

Direccién de Asuntos
Juridicos

Recibe por correo electronico sclicitud de asesoria
o apoyo técnico en materia juridica por parte de:
Clientes internos (dependencias y entidades de la
Administracién Pablica de la Ciudad de México).
Clientes externos (actores de la sociedad civil
interesados en realizar acciones, programas o
proyectos con beneficios sociales).

1dia

Direccidn de Asuntos
Juridicos

Analiza la solicitud de asesoria con referencia al
cliente que solicita, la materia en la que versaré y si
se requiere mayor informacion o aclaraciones por
parte de los solicitantes para elaborar una
cotizacion. Si es el case, notifica al solicitante la
informacion o aclaraciones requeridas.

Solicitante

Envia la informacidn o aclaraciones pertinentes
requeridas.

3dias

Subdireccion Juridica,
de Legalidady
Transparencia

Identifica los requisitos dentro del marco legal que
apligue al tema de la solicitud y prepara un check
list de la informacién que se requerird recopilar
para cotizar la asesoria.

Cotiza la asesoria con base en el alcance,
complejidad y tiempo estimado para preparar la
asesoria solicitada, elabora una propuesta de
cotizacion que turna al Direccidn de Asuntos
Juridicos para su revision y retroalimentacion.

2 dias

Direccién de Asuntos
Juridicos

Revisa y modifica la cotizacidon y la envia al
solicitante para su aceptacion o rechazo por escrito
dentro de los tres dias habiles siguientes, junto con
la solicitud de los documentos gue requiere para
continuar con el procedimiento. Estos se establecen
en la metodologia correspondiente.
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No. Actor Actividad Tiempo
Envia su respuesta de aceptacion o rechaze de la
.. cotizacién a la Direccidn de Asuntos Juridicos y en .
6 Solicitante . . 3dias
su caso, los documentos referides para continuar el
procedimiento.
Si la cotizacidon fue rechazada, termina el
procedimiento.
Si fue aceptada, revisa que se hayan entregado los
. . documentos solicitados y la turna a la Subdireccidn 5
Direccion de Asuntos . . y . 1dia
T s Juridica, de Legalidad y Transparencia para darle
Juridicos
curso.
Si no se entregaron los documentos completos, los
requiere via correo electrénico al solicitante para
que los envie en los siguientes 3 dias habiles.
a5 Envia a la Direccién de Asuntos Juridicos .
8 Solicitante = 3 dias
documentos complementarios si es el caso.
. i Revisa documentos recibidos y los turna a la
Direccidn de Asuntos . . S .
9 F— Subdireccién Juridica, de Legalidad y
Transparencia prevision y cotizacion.
. - i Compila la informacién requerida y elabora una
Subdireccion Juridico, P d . y
; propuesta de respuesta de asesoria. La turna a la >
10 de Legalidad y T S w 3-5dias
. Direccidén de Asuntos Juridicos para su revision y
Transparencia . vt
retroalimentacion.
Revisa y retroalimenta la respuesta de asesoria y si
11 Direccién de Asuntos | es el caso, la turna nuevamente a la Subdireccién 1dia
Juridicos Juridica, de Legalidad y Transparencia para su
modificacion.
Subdireccidn Juridico, | Si es el caso, realiza las modificaciones al oficio de
12 de Legalidad y respuesta pertinentes y la envia a la Direccion de
Transparencia Asuntos Juridicos.
Turna oficio de respuesta a la Direccion General
13 Direccién de Asuntos | para su visto bueno quien la envia al selicitante ldia
Juridicos junto con la factura convenida a través de la
cotizacion.
Revisa la asesoria brindada y si es el caso, emite
14 Solicitante dudas u observaciones para su modificacion y/o 3dias
aclaracion via correo electrénico.
. ., Realiza las modificaciones o aclaraciones
Direccion de Asuntos . . .. ,
15 Triiieos pertinentes y regresa el documento a la Direccién ldia
General con el oficio de respuesta correspondiente.
Envia asesoria corregida y turna instruccidén a la
16 Direccion General Coordinacién de Administracién y Finanzas para dar ldia
seguimiento al pago del servicic brindado.
17 Fin del procedimiento
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No.

Actor

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 a 21 dia habiles

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar:

1.--
D

3-
o8

La naturaleza de la solicitud y su complejidad. v

En su caso, considerar ampliacion del tiempo de respuesta para la blsqueda de
informacién que apoye o robustezca la asesoria 0 apoyo técnico juridico solicitado.
Cargas de trabajo o situaciones imprevistas.

Las actividades que presente un vacio en el espacio correspondiente al tiempo, estén
dentro del plazo de la actividad anterior.
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Proceso Sustantivo: Asesoria y apoyo técnico.

Nombre del Procedimiento: Apoyo técnico para revision de convenios y contratos.

Objetivo General:

Revisar los convenios y contratos en los gue PROCDMX, S.A. de C.V,, interviene como parte o
aquellos que solicitan los clientes internos o externos.

Descripcidn Narrativa:

No. Actor

Actividad

Tiempo

Direccién de Asuntos
1 Juridicos

Recibe solicitud de revisidon de convenios o
contrates y el documento en cuestién, por parte
de Direccién General y las Unidades
Administrativas de PROCDMX, S.A. de C.V,
clientes internos o clientes externos.

1 dia

Direccién de Asuntos
2 Juridicos

Analizz el tipo de contrato o convenio jProcede
la revision?

Si. Turna lz documentacion a la Subdireccion
Juridica, de Legalidad y Transparencia para su
revision y cotizacion.

No. termina el procedimiento y notifica lo
anterior al solicitante a través de oficio si es
cliente interno o externo, o por correo si
proviene de una Unidad Administrativa de la
PROCDMX, S.A. de C.V.

Subdireccién Juridico, de
3 Legalidad y Transparencia

Si es cliente interno o externo, cotiza el trabajo
con base en el alcance, complejidad y tiempo
estimado para la revision solicitada. Elabora una
propuesta de cotizacidn que turna a la Direccién
de Asuntos Juridicos para su revision y
retroalimentacién.

ldia

Direccion de Asuntos
Juridicos

Revisa y modifica la cotizacién y la envia al
solicitante para su aceptacion ¢ rechazo por
escrito, asi como una lista de los documentos
requeridos establecidos en la metodologia
correspondiente.

ldia

Solicitante

Envia la respuesta de aceptacién o rechazo de la
cotizacion.

3dias
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Direccién de Asuntos
Juridicos

;Elsolicitante aceptd la cotizacion?

Si. Turna a la Subdireccion Juridica, de Legalidad
y Transparencia para darle curso.

No. Termina el procedimiento.

Subdireccién Juridico, de

Revisa que el convenio o contrato se encuentre
acorde a las disposiciones normativas de la
Consejeria Juridica y de la Secretaria de

4 Legalidad y Transparencia Administracion y Finanzas, y en su caso lo 2 dias
adecua a la normativa que le aplique. Lo envia 2
la Direccion de Asuntos Juridicos para su
revisién y retroalimentacion.
Direccién de Asuntos Revisa la propuesta de adecuaciones y si es el
5 Juridicos caso, realiza modificaciones al convenio o 1dia

contrato

Subdireccién Juridico, de
5] Legalidad y Transparencia

Elabora oficio de respuesta, anexando el
convenio o contrato en su version final a la
Direccidén de Asuntos Juridicos para envio al
solicitante.

Direccién de Asuntos
4 Juridicos

Envia respuesta al solicitante por oficic en el
casc de clientes internos y externos y en caso de
requerirle por correo se adjunta el archivo, o por
correo electrénico ambos en el caso de las
unidades administrativas de la PROCDMX, S.A.
de C.V.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 a 9 dias habiles.

Plazo o Periedo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: no aplica.

Aspectos a considerar:

1.- La naturaleza de la solicitud y su complejidad.

2.- En su caso, considerar ampliacion del tiempo de respuesta en el supuesto de que el cliente
presente mayor informacién, modifique las obligaciones, monto, vigencia, entregables o

anexos.

3.- Cargas de trabajo o situaciones imprevistas.

4.- Las actividades que presente un vacio en el espacio correspondiente al tiempo, estan

dentro del plazo de la actividad anterior.
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Proceso Sustantivo: Asesoria y apoyo técnico.

Nombre del Procedimiento: Apoyo técnico para elaboracion de convenios y contratos.

Objetivo General:
Elzborar los convenios y contratos en los que PROCDMX, S.A. de C.V,, interviene como parte de
aquellos que solicitan los clientes internos o externos.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

Direccién de Asuntos
Juridicos

Recibe solicitud de elaboracién de convenios o
contratos por parte de Direccién General y las
Unidades Administrativas de PROCDMX, S.A. de
C.V,, clientes internos o clientes externos.

1ldia

Direccion de Asuntos
Juridicos

En el caso de clientes internos y externos,
analiza el tipo de contrato o convenio para
definir si PROCDMX, S.A. de C.V,, de acuerdo a su
objeto social participa y puede realizar la
elaboracién. ;Es factible realizar el trabajo?

Si. Turna la documentacién a la Subdireccion
Juridica, de Legalidad y Transparencia para en
su caso, cotizar la elaboraciéon o en caso
contrario iniciar el trabajo.

No. Terminael procedimiento.

Subdireccion Juridica, de
Legalidad y Transparencia

Sirequiere de cotizacidn, la elabora con base en
el alcance, complejidad y tiempo estimado de
trabajo. Prepara una propuesta de cotizacion
que turna al Direccién de Asuntos Juridicos para
su revision y retroalimentacion.

ldia

Direccion de Asuntos
Juridicos

Revisa y modifica la cotizacidon y la envia al
solicitante para su aceptacion o rechazo por
escrito, asi como una lista de los documentos
requeridos establecidos en la metodologia
correspondiente que deberd enviar en los
siguientes 3 dias hdbiles para continuar con el
procedimiento. Si no requiere cotizacion,
solicita los documentos requeridos.

ldia

Solicitante

JAcepta la cotizacion?
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Si. Envia los documentos referidos para

continuar el procedimiento.

No. Termina el procedimiento.

Direccidn de Asuntos

Solicita una reunién con las partes solicitantes

5 Juridicos para conocer los detalles del convenio o ldia
contrato que se debe elaborar.
c Dlreccjzl:fjiecgiuntos Turna' la cotizacién a la §ubdireccién Juridica, de
Legalidad y Transparencia para darle curso.
Direccién de Asuntos
Juridicos y Subdireccidn Si es necesario, gestionan y entablan una
7 Juridica, de Legalidad y reunion con el solicitante para definir los ldia
Transparencia términos del contrato o convenio a elaborar.
Elabora la propuesta de convenio o contrato se
encuentre acorde a las disposiciones normativas
Subdireccién Juridica, de de la Consejeria Juridica y de la Secretaria de
8 Legalidad y Transparencia Administracién y Finanzas y las que le apliguen 3dias
de acuerdo al tema del convenio. Lo envia a la
Direccidn de Asuntos Juridicos para su revision y
retroalimentacion.
Direccién de Asuntos Revisa la propuesta_ (_je a_decuaciones y si es el
9 i caso, realiza n:mdwﬁca_cmnerst al convenio o i
contrato. Lo envia a la Direccion General para su
visto bueno.
N Revisa y retroalimenta si es el caso el convenio o
10 Direccién General contrato v | la Di ién de Asunt 1di
y lo regresa a la Direccion de Asuntos ia
Juridicos para su modificacion.
Direccion de Asuntos o o
L Incorpora las modificaciones de la Direccidn 5
11 Juridicos 1 dia
General.
SiibSee: Jaries e Eiaboral oficio de respuesta, _efnex_ando el
12 vegalidad y Transparericia convenio o contrato en s}u.verszon fmal’a la
Direccion de Asuntos Juridicos para envio al
solicitante.
Envia convenio o contrato al solicitante por
Y —— oficio en el caso de_clientes internos y ex‘_ternos y
13 Juridicos en caso de requerirlo por correo se adjunta el
archivo, o por correo electronico ambos en el
caso de las unidades administrativas de la
PROCDMX, S.A. de C.V.
14 Solicitante i Tiene observaciones? 3dias
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Si. Las envia a la Direccién de Asuntos Juridicos.

No. Acepta el convenio o contrato.

Direccién de Asuntos

Realiza las modificaciones pertinentes y enviz a

15 idi S . 1dia
Junidices la Direccion General para su visto bueno.
Revisa las nuevas modificaciones y si es el caso
1% Direccion General retroalimenta. Si no hay nada que observar, da 1dia

por visto bueno el contrato y convenio y da
instrucciones para su firma.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: no aplica.

Aspectos a considerar:

1.- La naturaleza de la solicitud y su complejidad.
2.- En su caso, considerar ampliacion del tiempo de respuesta en el supuesto de que el cliente
presente mayor informacién, modifique las obligaciones, monto, vigencia, entregables o

anexos.

3.- Cargas de trabajo o situaciones imprevistas.
4.- Las actividades que presente un vacio en el espacio correspondiente al tiempo, estén
dentro del plazo de la actividad anterior.
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Proceso Apoyo: Representacion Institucional.

Nombre del Procedimiento: Representacidn Institucional.

Objetivo General: Entablar dialogo con las diferentes Entidades de la Administracion Pablica
local, federal y otros actores de la sociedad come iniciativa privada, asociaciones civiles,
academia, entre otros, para identificar aliados, posibles inversionistas o clientes potenciales
para el desarrollo de proyectos con beneficio social para los habitantes de la Ciudad de

México.

Descripcion Narrativa:

No. Actor

Actividad

Tiempo

1 Direccién General

Participa de forma individual ¢ con de alguno de los
directores o coordinador de PROCDMDX, S.A. de
C.V. en reuniones de trabajo o eventos de
representacién institucional con actores del
Gobierno de la Ciudad o de la sociedad como
iniciativa privada, asociaciones civiles, academia
entre otros para conocer su problemaética vy
necesidades, y buscar soluciones conjuntas a
través de los servicios que ofrece la empresa. En
dichas reuniones, si es acorde con el objeto social
de PROCDMX, S.A. de CV., se prospectza e
identifican temas para el desarrollo de propuestas
de proyectos y en su caso promocion de la cartera
de servicios de la empresa. La informacién
recopilada la turna a la direccién que corresponda,
segln el tema y posible proyecto.

1dia

Direccicnes de
Infraestructuray
Proyectos, de
Analisis y Viabilidad
Financieray de Asuntos
Juridicos

Participan con previa instruccién a autorizacion de
la Direccidon General, en reuniones de trabajo o
eventos de representacién institucional con la
misma finalidad que la descrita en el punto
anterior. La informacion recopilada, si es acorde
con el objeto social de la PROCDMX, S.A. de C.V. se
turna a la Subdireccion de Analisis y Propuesta de
Proyectos para la integracion del documento con
posibles proyectos a abordar.

1dia

Lider Coordinador de
3 Proyectos de Apoyo
Administrativo “E”

Realiza una primera investigacion general de los
temas recibidos para esbozar posibles proyectos
para la PROCDMX, S.A. de C.V. que son turnados a la
Direccion de Infraestructura y Proyectos para su
revisidn y en su caso aprobacién.

5dias
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No. Actor Actividad Tiempo

Revisa el documento con el listado de posibles
proyectos para la elaboracién de propuestas,

Direccidén de selecciona los principales a abordar en PROCDMX,
4 Infraestructuray S.A. de CV. y emite comentarios. Turna el 2 dias
Proyectos documento definitivo con el listado de posibles

proyectos a la Direccién General para su revision y
en su caso aprobacion.

Revisa [a propuesta de servicios. ;Necesita

5 Direccién General , % 3 dfas
retroalimentacion?
Si. Reenvia a la Direccidn de Infraestructura y
Proyectos.
No. Aprueba la propuesta.

. - Realiza las modificaciones al documento con el
Direccién de ; S 7

listado con base en la retroalimentacion de la .

6 Infraestructura y 2 dias

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: no aplica.

Direccion General y se lo envia para su revisién y en
Proyectos ia
su €aso, aprobacion.
T Revisa y aprueba la pr?Puesta de posibles )
7 General proyectos para la elaboracion de propuestas de 3dias
PROCDMX, S.A. de C.V.
Fin del procedimiento

Aspectos a considerar:

1.- Puede haber ocasiones en las que de la representacion institucional no se obtenga
informacion para desarrollar posibles proyectos.

2.-Las actividades que presenten un vacic en el espacio correspondiente al tiempo, estan
dentro del plazo de la actividad anterior. ;/\

‘\.
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Proceso de Apoyo: Transparencia.

Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de informacion recibidas en la PROCDMX,

S.A.deC.V.

Objetivo General:

Garantizar en tiempo y forma, la atencidn de las solicitudes de transparencia y acceso a la
informacion publica en posesion de PROCDMX, S.A. de C.V., conforme a lo dispuesto por la Ley
de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México y demas ordenamientos en materia de transparencia y proteccién de datos

personales.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
o Recibe la solicitud de informacion a través de
Direccion de Asuntos . .. . iy

1 Juridicos el Sistema de{Sol:crtudes de informacion de la 1dia
Ciudad de Mexico INFODF o de una denuncia
ciudadana.
Turna solicitud de informacion a la Unidad de

5 Transparencia de la Direccidn de Asuntos
Juridicos (Subdireccion Juridica, de Legalidad
y Transparencia).

Subdireccidn
3 JUl’Idl-CB, Ga Analiza la solicitud. ;Es completa la solicitud?
Legalidad y
Transparencia

No. Se prevendra por Unica ocasion al
solicitante para que proporcione la
informacion adicional requerida, en caso de
no subsanar el requerimiento, se desechard
su solicitud.
Si. Pasar a actividad 5.
Si es el caso, proporciona la informacion o

4 Solicitante aclaraciones pertinentes para complementar 10 dias

su solicitud.
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No. Actor Actividad Tiempo
Revisa la solicitud y elabora oficio para turnar
Subdireccion Juridica, la atencion 2 la”Unidad Administrativa
) responsable (Direccion de Infraestructura y
5 e Legalldad_y Proyectos, Direccidén de Analisis y Viabilidad ldia
Transparencia Financiera y Coordinacidn de Administracién
y Finanzas) para dar cumplimiento a la
solicitud de informacion.
Firma el oficio para turnar la atencion a las
Biraceiinde Aaurites Unidades Administrativas (Dir.eccic_ip de
s Juridicos Infr'ale§tructura y‘ P‘rf)yectos, .Darec_cwn de
Analisis y  Viabilidad  Financiera vy
Coordinaciéon de Administracion y Finanzas)
que corresponda.
Direccion de la Unidad
Administrativa
responsable
(Direcciones de Recibe el oficic de la Unidad de Transparencia
2 Infraestructura y para que dé cumplimiento a la solicitud de 3 dias
Proyectos o de Analisis | informacion y asigna responsable en su area
y Viabilidad Financiera | para atender la solicitud.
o Coordinacién de
Administracion y
Finanzas)
Analiza la solicitud de informacion, si es el
3 caso compila la necesaria para su respuesta,
elabora oficio de respuesta y lo turna 2 su
Direccion para su aprobacién.
Revisa y emite respuesta a la Unidad de
5 Transparencia de la Direccion de Asuntos
Juridicos respecto de la selicitud de
informacion.
SRR o, Revisa la respuesta de informacién enviada
10 de Legalidady por la Unidad Administrativa responsable. Ldia

Transparencia

iRequiere modificaciones?

Si. La turna para su correccion.

No. Pasar a la actividad 12.
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No.

Actor

Actividad

11

Direccion de la Unidad
Administrativa
responsable
(Direcciones de
Infraestructuray
Proyectos o de Analisis
y Viabilidad Financiera
o Coordinacion de
Administraciony
Finanzas)

Si es el caso, realiza las modificaciones
pertinentes y lo regresa a la Subdireccion
Juridica, de Legalidad y Transparencia.

ldia

12

Subdireccion Juridica,
de Legalidad y
Transparencia

Una vez revisade que se cumpla con los
requisitos v formalidades exigidas por la
legislacion en materia de transparencia,
emite la respuesta de la solicitud al
ciudadano.

ldia

Sube la informacion en el sistema en el gue
fue captada la solicitud de informacion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- Plazos concedidos en la ley de transparencia.

2.- Tiempos tomados de un procedimiento “normal”, sin solicitud de ampliacién de término
o de proteccion de datos personales, en tal caso tendria que intervenir el comité de

transparenciay el plazo se extiende.

3.- La prevencién que menciona el procedimiento se formula antes de 3 dias para que en el
término méximo de 10 dias el solicitante proporcione la informacién adicional requerida,
dichos dias no cuentan dentro del plazo normativo-administrativo maximo de atencién a
la solicitud de informacién.

4.- Las actividades que presenten un vacio en el espacio correspondiente al actor, son

responsabilidad del actor de la actividad anterior.

5.- Las actividades que presente un vacio en el espacio correspondiente al tiempo, estdn

dentro del plazo de la actividad anterior.
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Proceso de Apoyo: Informes. 1
|

Nombre del Procedimiento: Elaboracidon de informe trimestral de informacion financiera
“Consejo Nacional de Armonizacién Contable”.

Objetivo General: Presentar informacidon acerca de la situacién financiera, desempefio y
cambios financieros de PROCDMX, S.A. de C.V. para la oportuna toma de decisiones.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Designa a un enlace de estructura dependiente dela
Coordinacién de Administracién y Finanzas ante la
Direccion General Direccion General de Armonizacién Contable y ldia
1 Rendicién de Cuentas de la Secretaria de
Administraciény Finanzas.
Direccion General de
Armonizacion Contabley .. ) . ' )
. Solicita informacién financiera al enlace de "
Rendicion de Cuentas de la . 1dia
y estructura designado.
2 Secretaria de
Administracién y Finanzas
Enlace de estructura Reline la informacién con los responsables de
3 designado presupuesto, contabilidad, ingresos y egresos y de ldia
recursos humanos.
Adjunta la informacién y la vacia en los formatos ;
4 T 1ldia
oficiales.
;Es correcta la informacion?
No. Vuelve a solicitar informacién con los
responsables de presupuesto.
Si. La envia a la Direccién General para validar y lz
informacion y en su caso firma.
. » Valida la informacid d 5
5 Direccién General informacion y la regresa a al enlace de 1 dis
estructura designado.
6 Enlace de estructura La envia al responsable de informatica para incluirla 1dia
designado en la pagina web oficial de la Entidad.
- Responsable de Actualiza la informacidn en la pagina web oficial de s /
informatica la Entidad. |I /
Direccién General de ) I'r'
Armonizacién Contable . . y . . i La )
- Y| valida la informacién en la pagina web oficial de la L 8
Rendicion de Cuentas de la ) .
8 ; Entidad. ldia |
Secretaria de
Administracién y Finanzas
Envia al enlace de estructura designade la 1dia
9 calificacion del procedimiento y observaciones.
Fin del procedimiento
|
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No.

Actor Actividad |  “Modemizacién d Depigpnipocmnisirar

e

Tiempo aproximado de ejecutféh: 10 dia ha

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: 10 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Lainformacion financiera a la que se refiere este procedimiento se considera adicional a la
informacion financiera periédica y cuenta plblica anual que se entrega 2 la entidad de
fiscalizacién o congreso local.

2. La elaboracion de los formatos por parte de la Entidad se realizara de forma trimestral
acumulativa y de forma anual.

3. Los formatos para dar cumplimiento a la Ley De Disciplina Financiera se deberan publicar
en la pagina oficial de internet de la Entidad.

4. Las actividades que presenten un vacio en el espacio correspondiente al actor, son
responsabilidad del actor de |z actividad anterior.

Diagrama de Flujo
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Proceso de Apoyo: Informes.

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del informe de cuenta publica.

Objetivo General: Contar con informaciéon de la evclucion de los recursos pUblicos,
fortaleciendo la rendicién de cuentas y la transparencia en la gestion publica.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
. . Emite oficio a la Direccion General de PROCDMX, S.A.
Direccion General de . . s .
L, de C.V. solicitando informacion para la conformacién ,
Armonizacién Contabley B : ldia
1 o de la Cuenta Publica de la Entidad en los formatos
Rendicion de Cuentas .
adjuntos en CD.
. s Recibe coficio y lo remite a la Coordinacién de ,
Direccion General .. o ; ] ldia
2 Administracion y Finanzas para su elaboracion
. Recibe el oficio coordina la elaboracidon de la
Coordinador de . -, . .
At Bl infoermacion solicitada con el subdirector de Control Ldia
3 ministracion y Finanzas y Gestion Administrativa, y con los responsables de la
contabilidad, presupuesto y adquisiciones.
Subdireccion de Controly | Elabora la informacién en los formatos requerides
4 Gestidn Administrativa | con los responsables de contabilidad, presupuesto y 40 dias
adquisiciones.
Coordinador de
Administraciény Finanzas ; y s ; i
; y” Revisa la informacion de las reas de contabilidad, .
5 y la Subdireccion de ssasias et ddins 10 dias
Control y Gestién P P sl ’
Administrativa
Coordinador de . . . .
6 e o . Rezliza las correcciones necesarias 3dias
Administracion y Finanzas
Coordinador de Envia informacion a la Direccién General para su ;
7 . oy . ‘0 ldia
Administracién y Finanzas | validacién.
Envia por oficio y en CD la informacién solicitada de
S la Cuenta Publica a la Direccion General de 1dia
8 Direccién General il e
Armonizacion Contable y Rendicién de Cuentas.
Direccion General de . . ..
R Recibe la informacion por parte de PROCDMX, S.A. de v
g Armonizacién Contable y cVv ldia
Rendicion de Cuentas o
Fin del proceso
Tiempo aproximado de ejecucion: 59 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 65 dias habiles
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Aspectos a considerar:

1.- LaDireccidn General de Armonizacion Contable y Rendicion de Cuentas emite el oficio los
primeros dias del mes de enero.

2.- Lacuenta Plblica se realiza una vez al afio.

3.- Sedebe de entregar a mas tardar el 31 de marzo.

4.- Se debe anexar en original un ejemplar del dictamen presupuestal por el ejercicio
comprendido, emitido por el Despacho auditor externo asignado por la Secretaria de la
Contraloria General.

5.- Se debe anexar en original un ejemplar del dictamen de Estados Financieros por el
gjercicio comprendido, emitido por el Despacho auditor externo asignado por la
Secretaria de la Contraloria General.

Diagrama de Flujo
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Modemizacién y Desarrollo

e

Proceso de Apoyo: Informes.

Nombre del Procedimiento: Informe de actividades trimestral.

Objetivo General: Llevar un control documentado trimestral de las actividades que se
realizan en las Direcciones de la PROCDMX, S.A. de C.V. y son presentadas ante el Consejo de

Administracion de la empresa.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

Integra en un documento el resumen de los informes
mensuales de las actividades realizadas de las
Subdirecciones de Analisis y Propuesta de Proyectos

Direccién de . ; \

y de Seguimiento de Proyectos, asi como de su i A

1 Infraestructura y - 2 3dias \
direccion, para generar el reporte de actividades -

Proyectos |

trimestral en el formato correspondiente y lo turna a
la  Direccion  General para revision vy
retroalimentacion.

Integra en un documento el resumen de los informes
mensuales de las actividades realizadas de las
Subdirecciones de Analisis Costo-Beneficio y de
Analisis Costo-Efectividad y otras herramientas de
Evaluacion Socio Econdmica, asi como de su

direccidn, para generar el reporte de actividades
trimestral en el formato correspondiente y lo turna 2
la revisién " 7/

Direccidn de Analisis y
Viabilidad Financiera

Direccion  General  para y
retroalimentacion.

Integra en un documento el resumen de los informes
mensuales de las actividades realizadas de la
Subdireccion Juridica, Legalidad y Transparencia, asi
Subdireccion de Juridico, | como de |z Direccidon de Asuntos Juridicos, para
3 de Legalidad y generar el reporte de actividades trimestral en el
Transparencia formato correspendiente verificando gque estas
coincidan con los oficios emitidos. Lo turna a la
Direccion de Asuntos Juridicos General para revision
y retroalimentacidn.

Direccion de Asuntos Revisa y retroalimenta el informe. ;Necesita

Juridicos cambios? ldia

Si. Turna a Subdireccién de Juridico, de Legalidad y
Transparencia.
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Secretarfz de Administracién y Finanzas,

No. Actor Actividad Tiempo
No. Envia al Coordinader de Administracion y
Finanzas.
Integra en un documento el resumen de los informes
mensuales de las actividades realizadas de la
_ A g i T } ;
T —— Subdireccion .}urid‘lca,_l:ega idad y Transparencia, asl ’
4 . . . como de su Coordinacidn, para generar el reporte de 2 dfas
Administracién y Finanzas . . .
actividades trimestral en el formato correspondiente
y lo turna a la Direccién General para revisién y
retroalimentacion.
Recibe los informes trimestrales de cada una de las
. % Direcciones y Coordinacién de PROCDMX, S.A. de C.V.,, p
5 Direccién General o . o . 3dfas
para su revision y retroalimentacion. ;Tiene
observaciones?
Si. Lo reenvia a cada una de las Direcciones y
Coordinacion de la entidad.
No. Lo envia a la Direccidén de Asuntos Juridicos.
Direcciones de
Infraestructura y
Proyectos, de Analisis y s
w ; ; Integran las modificaciones y elaboran el documento ;
6 Viabilidad Financierayde | ,. A ; ldia
e final del reporte de actividades mensuzal de su area.
Asuntos Juridicos, y
Coordinador de
Administracidon y Finanzas
L, Integra los informes trimestrales que serén
Direccicn de Asuntos 2 s s ” "
Juridicos presentados ante el Consejo de Administracion de 2 dias
PROCDMX, S.A. de C.V.
< 2 Revisa los informes los retroalimenta para su 5
7 Direccion General e 7 9 o ,p. 2dias
modificacion por la Direccicn de Asuntos Juridicos.
Integra las modificaciones y genera la presentacion
Direccién de Asuntos para Consejo de Administracion. La envia a Direccidn 5 dias

Juridicos

General para su retroalimentacion y en su caso
aprobacion para ser presentada.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 16 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1.- Las actividades que presente un vacio en el espacio correspondiente al tiempo, estén
dentro del plazo de la actividad anterior.
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Proceso de Apoyo: Recursos humanos.

Nombre del Procedimiento: Seleccidn y contratacion de personal bajo el régimen de
honorarios asimilable a szlarios y de estructura.

Objetivo General: Dotar a la Entidad de recursos humanos con las capacidades y habilidades
necesarias de cada area.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Direccién de la Unidad | Elabora oficio de solicitud de servicio requerido
02 Administrativa dirigido a la Coordinacion de Administracién y 1dia
regquirente Finanzas.
Propone al candidato que cubra el perfil de puesto
2 requerido. ldia
Coordinador de
Administraciony Verifica suficiencia presupuestal ;Procede la
3 Finanzas solicitud? 1 dl’a

No. Informar al director de drea requirente que no
cuenta con suficiencia presupuestal {concluye
procedimiento).

Si. Cuando existe suficiencia presupuestal procede
la solicitud y se informa a la direccidén de drea
requirente para que cite al aspirante en la Direccion
General para entrevista y notifica listado de

documentos.
Entrega los documentos requeridos para la
p Aspirante integracién de expediente a la Coordinaciéon de 1dis
Administracion y Finanzas.
5 Coordinador de . - .
. " Recibe y verifica que esté completa y correcta la
Administracién y .. .
. documentacion del aspirante.
Finanzas
Programa cita con la Direccién General para ;
6 S aw . ldia
verificacion de perfil.
: ;5 Realiza entrevista al aspirante ; ta con el .
E Direccién General pivante ZCuen 1dia

perfil?

No. Informa a la Direccién de Area requirente vy al
aspirante. Concluye procedimiento.

Si. Notifica a la Coordinacién de Administracién y
Finanzas.
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No. Actor Actividad Tiempo
Coordinador de . i .
AdihiristrEciSn Sollcrc:a fe.c’ha para evaluacion del aspirante ?’la )
8 ) Coordinacién General de Evaluacion, ldia
Finanzas Modernizacién y Desarrollo Administrativo.
Coordinaciéon General de
Evaluacion, Informa a la Coordinacién de Administracién y
s Medernizacion y Finanzas la fecha en que debe presentarse el 5 dias
Desarrollo aspirante.
Administrativo
Coordinador de
Administraciony Informa al aspirante fecha, hora y lugar donde se
10 Finanzas debe presentar para su evaluacién.
Coordinacién General de
Evaluacion,
i Emite resultados de evaluacién del aspirante.
11 Desarrollo 5 dis
Administrativo
Coordinador de Recibe resultados del aspirante ;Cumple con el
5 Administracidny perfil?
Finanzas
Si, informa a la Direccién de Area la aceptacion de
la contratacién del aspirante.
No, informa al candidatc sobre improcedencia de
contratacién. Termina procedimiento.
13 Ingresa datos del nuevo servidor a la némina
14 Informa al aspirante fecha de ingreso como
servidor publico.
15 Aspirante Firma contrato de prestacion de servicios.
Fin del procedimiento

Tiempeo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: 20 dias habiles

Aspectos a considerar:

De la Contratacion de personal bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios.

1. La Coordinacién de Administracion y Finanzas, serd quien se encargue de la
contratacion de los prestadores de servicios.
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Ser propuestos por las Direcciones de area de la Entidad, mediante oficio de solicitud.
Previo a la formalizacién de la relacidn contractual, el aspirante deberé entregar toda
la documentacion requerida para la integracidn de su expediente:

VI

VII.

VIIL

XL

X1,

X111

XIV.

XV.

Formato de solicitud de empleo totalmente requisitada, cuyos datos deberan
ser protegidos conforme a la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México (LPDPPSOCDMX).

Copia certificada de Acta de Nacimiento, la o el aspirante debera tener una
edad minima de 16 afies v, en general, quien tenga una edad menor a 18 afios,
debera contar con la autorizacion por escrito de los padres o tutor.

Curriculo vitae.

Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, deberé entregar copia
de la FMM (Forma migratoria multiple) y copia de su visa de visitante, con
permisc para realizar actividades remuneradas o de la visa de residente
temporal por oferta de empleo, expedida por el Instituto Nacional de Migracion
de la Secretaria de Gobernacion.

Copia de identificacion oficial (Credencial de elector emitida por el Instituto
Nacional Electoral. Pasaporte vigente, cédula profesional) o comprobante de
solicitud de cualquiera de los documentos sefialados anteriormente (si alguno
de los tres se encuentra en tréamite) una vez que el solicitante cuente con el
original, debera proporcionar la copia respectiva.

Copia del documento en donde conste la clave del Registro Federal de
Contribuyentes (RFC).

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Copia del documente gue acredite el nivel maximo de estudios.

Copia de comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses de antigliedad).

Dos fotografias tamafio infantil de frente a color o blanco y negro.

Escrito bajo protesta de decir verdad que no tiene otro trabajo dentro del
Gobierno de la Ciudad de México o contrato celebrado como prestador de
servicios.

Constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretaria de la Funcidn
Publica del Gobierno Federal.

Constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Contraloria
General.

Constancia de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas emitidas
por otro patron.

Manifestacion por escrito si tiene un empleo fuera de la administracién publica
de la Ciudad de México y si en dicho empleo se aplica el subsidio para el
empleo.
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XVI.  Manifestacién del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante

incorporacion en algun programa de separacién voluntaria.
De la Contratacidn de personal bajo el régimen de estructura.

1. Eltitular de las dos dreas antes de la Direccion General jerarquicamente (Director de
area y Subdirector) sera propuesto por el Director General y aprobados por el Consejo
de Administracién.

2. Eltitular posterior a las dos areas antes de la Direccion General jerdrquicamente (Lider
Coordinador de Proyectos de apoyo administrativo) sera propuesto por el Director de
area solicitante y autorizado por el Director General.

3. Entodos los casos, indistintamente, los requisitos seran los siguientes:

I Formato de solicitud de emplec totalmente requisitada, cuyos datos deberan
ser protegidos conforme a la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad de México (LPDPPSOCDMX).

1. Copia certificada de Acta de Nacimiento, la o el aspirante debera tener una
edad minima de 16 afios y, en general, quien tenga una edad menor a 18 afios,
debera contar con la autorizacion por escrito de los padres o tutor.

ll.  Curriculo vitze.

Iv. Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, debera entregar copia
de la FMM (Forma migratoria mdltiple) y copia de su visa de visitante, con
permisc para realizar actividades remuneradas o de la visa de residente
temporal por oferta de empleo, expedida por el Instituto Nacional de
Migracion de la Secretaria de Gobernacién.

V. Copia de identificacion oficial (Credencial de elector emitida por el Instituto
Nacional Electoral. Pasaporte vigente, cédula profesional) o comprobante de
solicitud de cualquiera de los documentos sefialados anteriormente (si alguno
de los tres se encuentra en tramite) una vez que el solicitante cuente con el
original, debera proporcionar la copia respectiva.

VI Copia del documento en donde conste la clave del Registro Federal de
Contribuyentes (RFC).

VI, Firma electrénica avanzada (FIEL).

VIl  Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

IX. Copia del documento que acredite el nivel maximo de estudios.

X. Copia de comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses de antigiiedad) .

XL Dos fotografias tamafio infantil de frente a color o blanco y negro.

X1, Escrito bajo protesta de decir verdad que no tiene otro trabajo dentro del
Gobierno de la Ciudad de México o contrato celebrado como prestador de
servicios.

X111, Constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Funcién
Publica del Gobierno Federal.
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Secretaria de Administracidn y Finanzas,

Subsecretaria de Capital Hum

i o _— .
i Coordinacion General de Evaluacion,
1
|

Modermizacién y Desarrollo Administrativo.

§
b
i

Constancia de no inhabilitacidn expedida por la Secretaria de la Contraloria
General.

Constancia de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas emitidas
por otro patrén.

Manifestacion por escrito si tiene un empleo fuera de la administracion piblica
de la Ciudad de México y si en dicho empleo se aplica el subsidio para el
empleo.

Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante
incorporacién en alglin programa de separacién voluntaria.

4.- Las actividades que presenten un vacio en el espacio correspondiente al actor, son
responsabilidad del actor de la actividad anterior.

5.- Las actividades que presenten un vacio en el espacio correspondiente al tiempo, estan
dentro del plazo de la actividad anterior.

Diagrama de Flujo £y
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Proceso de Apoyo: Recursos humanos.

Nombre del Procedimiento: Elaboracidn y Control de Némina de Personal de Estructura y de

Honorarios Asimilados a Salarios.

Objetivo General: Contar con las directrices que conllevan al pago de sueldos y prestaciones
del personal de estructura y de honorarios asimilados a salarios.

Descripciéon Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

Coordinador de
Administracién y Finanzas

Elabera el “Calendario de pagos a personal”.

4 horas

Instruye a la Subdireccion de Control y Gestidn
Administrativa a que se realice la nomina
guincenal correspondiente al personal de
estructura y de Honorarios Asimilados a Salarios
de la Entidad.

1 hora

Subdireccion de Control y
Gestion Administrativa

Realiza el cdlculo de las retenciones que
establece la normatividad aplicable a la materia
tanto local como federal, aplicando todas v cada
una de las deducciones que correspondan a cada
trabajador en el periodo en que se trate.

2hora5(-

Coordinador de
Administracién y Finanzas

Revisa la némina del personal de Estructura y de
Honorarios Asimilados a Salarios, previa la
confirmacién de suficiencia presupuestal con la
Subdireccién de Control y  Gestién
Administrativa.

Autorizar la dispersion de la noémina para el
perscnal.

2 horas

Subdireccion de Controly
Gestion Administrativa

Elabora las transferencias de pago por concepto
de némina.

2 horas

Elabora los comprobantes fiscales digitales por
internet.

1 hora

Envia su respectivo comprobante fiscal digital
por internet al personal que labora en la Entidad.

1 hora

Entrega a contabilidad copia de las
transferencias y el calculo de némina para su
registro correspondiente.

3 horas
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Actor Actividad Tiempo

No.
10 Responsable de la Rezliza el registro de la némina en la 1 dia
Centabilidad contabilidad de la Entidad.
11 Archiva‘ las pbélizas y comprobantes de las f Bopes
operaciones.
Subdireccién de Controly Paga los respectivos impuestos y retenciones
12 " . . 2 o - . 1 hora
Gestion Administrativa segln la normatividad aplicable vigente.
Entrega a contabilidad comprobante del
13 movimiento impuestos y retenciones segin la 1 hora
normatividad aplicable vigente.
Responsable de la Registra los movimientos impuestos vy
14 Contabilidad retenciones segln la normatividad aplicable | 2 horas
vigente.
Archiva los movimientos sobre impuestos y
15 retenciones segln la normatividad aplicable | 2horas

vigente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias habiles 7 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: 5 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

La Coordinacién de Administracion y Finanzas elaborard un formato libre, un
calendario anual de actividades que contemple el proceso del pago de némina, con la
finalidad de establecer las fechas en que la Entidad realizara la erogacion de los
recursos del personal, en congruencia con los calendarios de pagos que emita la
Subsecretaria de Capital Humano y Administracion.

Asimismo, la Subdireccién de Control y Gestion Administrativa seré la encargada de
realizar el calculo de deducciones correspondientes a retenciones por impuestos.

La Subdireccién de Control y Gestidén Administrativa serd la responsable de realizar la
dispersion de los recursos relativos al pago de sueldos del personal.

La Subdirecciéon de Control y Gestién Administrativa, expedira los recibos de némina
correspondientes al pago de sueldos del personal.

Para los casos de bajo, la Coordinacién de Administracion y Finanzas, contard con
original de la renuncia del servidor pdblico de estructura saliente.

La Subdireccién de Control y Gestion Administrativa, dard de baja de la némina al
servidor publico saliente; asi como, serd la responsable de los tramites en el sistema
del Instituto Mexicano del Seguro Sacial (IMSS) y del Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).
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7. Las actividades que presenten un vacio en el espacio correspondiente al actor, son
responsabilidad del actor de la actividad antericr.
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Subsceretaria de

Proceso de Apoyo: Bienes de Consumo y Servicio.

Nombre del Procedimiento: Adquisicion y Resguardo de Bienes de Consumo y Servicio.

Objetivo General: Establecer los mecanismos que conlleven a un éptimo control, adquisicién y
distribucién de bienes de consumo y de bienes muebles que conforman el patrimonio de la
Entidad, a efecto de que las actividades de recepcién, guarda y custodia de los mismos, que se
apegue a la normatividad aplicable vigente en la materia.

Descripcién Narrativa:

Control y Gestion Administrativa.

No. Actor Actividad Tiempo
Direccién de la Unidad Envia requisicion de bien o servicios a la
1 Administrativa solicitante Subdireccion de Control vy  Gestidn 1 hora
Administrativa.
Subdireccion de Control y
2 Gestién Administrativa Recibe solicitud de requerimiento. 1 hora
3 Verifica, ;hay existencia en almacén? 4 horas
Si. Retira de almacén el bien requerido. 1 hora
No. Pasa a actividad 7.
4 Registra en salida del almacén el bien requerido. 1 hora
5 Ent.rgga a la Direccion de area requirente el bien e
solicitado.
Direccién de la Unidad
6 Administrativa solicitante Recibe el bien solicitado y firma de conformidad. 1hora
Subdireccion de Controly , ; : ; e
. . . Si no hay existencia en almacén, ; hay suficiencia
7 Gestion Administrativa - 2 horas
presupuestal?
No. Informa al area requirente, concluye el
. s 1lhora
procedimiento.
Si. Realiza cotizaciones. 4 dias
3 Efectla la compra y programa la recepcién de Ldia
servicios o bienes.
s Proveedor Envia pedido y factura a la Subdireccion de s
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No. Actor Actividad Tiempo
Subdireccién de Control i % "
16 H II;?CCIOT'I _E_ on _ro y Recibe el bien o servicio adquirido con el area 3 dias
Gestion Administrativa splicitarte:
Direccién de la Unidad
11 Administrativa solicitante Recibe pedido y factura para su validacién. 1 hora
Enviar factura validada a la Subdireccién de
12 -, . . 4 horas
Control y Gestion Administrativa.
13 Slg::gz;i;%d];g;;g:; ? Recibe la factura y realiza el pago al proveedor. 2 horas
14 Entregar a contabilidad la factura validada con > horas
soporte de pago.
15 Responsabledels Registrar el movimiento 2 horas
Contabilidad & '
15 Arch.iva. la factura y comprobante del 1hora
movimiento.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 11 dia habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 15 dias habiles

Aspectos a considerar:

1

La subdireccién de Control y Gestién Administrativa resguardara los contratos originales;

asi como, las facturas validadas.

En el contrato y/o pedido, deberd incluirse las condiciones pactadas con el proveedor,

entre otras, las fechas de entrega.

Las entradas al almacén de bienes muebles y de consumo, se deberd registrar de forma
manual y electrénica en el Kardex con la siguiente informacién:

1. Fecha de entrada

Il.  NUmero de factura o contrato
lll.  Nombre orazon social del proveedor

Iv.

Descripcion de bienes recibidos
V.  Partida presupuestal

De la verificacion de los bienes adquiridos

1

El responsable del almacén debera verificar la documentacién que ampara la entrega de
los bienes y que los mismos cumplan en cantidad y calidad, conforme a lo pedido,

contrato o factura respectivos.
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2. Una vez realizada la inspeccidn fisica y documental satisfactoriamente, se imprimiré sello

de recibido por almacén con fecha, en el cuerpo de la factura.
3. Todos los bienes se registraran de acuerdo con la clave CAMBSDF y partida presupuastal

correspondiente.
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Proceso de apoyo: Auditorias Internas e Intervenciones.

Nombre del Procedimiento: Ejecucion de auditorias e intervenciones

verificaciones).

(revisiones vy

Objetivo General: Evaluar y revisar los procesos y actividades de la Entidad, con la finalidad
de determinar el apego de ésta a la normatividad aplicable y en su caso generar las
observaciones y recomendaciones o propuestas de mejora necesarias para robustecer su
eficiencia y eficacia de su operacién.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

Titular del Organo
Interno de Control

Solicita la elaboracién de la Orden de Auditoria o
Intervencion conforme al Programa Anual de Auditoria
autorizado, asi como el oficio de requerimiento de
informacion y/o documentacion, asi como la preparacion
de los formatos de acuerdo a los lineamientos
correspondientes.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Auditoria

Elabora la Orden de Inicio de Auditoria y/o Intervencion y el
Oficio de Requerimiento informacién y/o documentacién y
los formatos solicitados v los presenta al Titular del Organc
Internc de Control para su revision. En su caso realiza
correcciones.

Variable

Titular del Organo
Interno de Control

Revisa los formatos y oficios solicitados, los firma y los
entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de
Auditoria para su tramite correspondiente. En su caso
solicita correcciones.

Variable

Jefatura de Unidad
Departamental de
Auditoria

Tramita Orden de Inicio de Auditoria o Intervencién y
solicitudes de informacidn y/o documentacién, recabando
los sellos de acuse de recibo y archiva formatos y oficios en
el expediente.

1dia

Area auditada o
intervenida

Recibe Orden de Inicio de Auditoria o Intervencion, asi
como las solicitudes de informacion y/o documentacion y
entrega al Organo Interno de Control la informacién o
documentacion solicitada.

Variable

Titular del Organo
Interno de Control

Recibe la informacion o documentacién requerida y turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria para su
andlisis y revision correspondiente.

1ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Auditoria

Revisa la informacion y documentacion proporcionada y
elabora las cédulas de trabajo correspondientes;
determina los resultados preliminares y hallazgos
respectives de la auditoria o intervencidn y presenta al
Titular del Organo Interno de Control para su revision.

Variable
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

Titular del Organo
Interno de Control

Revisa cédulas de trabajo, resultados preliminares y
hallazgos de la auditoria o intervencion, en su caso, da su
Visto Bueno y convoca a reunidn de confronta con el area
auditada solamente en los casos de estar rezlizando una
Auditorfa, para comentar los hallazgos de la auditoria para
gue en su caso puedan aportar (en un plazo de 3 dias
habiles) pruebas adicionales que permitan modificar la
opinion scbre el hallazgo, formalizdndose un acta de
confronta por parte de los intervinientes.

Variable

Area auditada o
intervenida

Proporciona o no pruebas adicionales para modificar la
opinion sobre el hallazgo o los resultados preliminares.

Variable

10

Titular del Organo
Interno de Control

Recibe las pruebas adicionales en su caso y turna para su
andlisis a la Jefatura de Unidad Departamental de
Auditoria.

Variable

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Auditoria

Revisa pruebas adicionales y comunica al Titular del
Organo Interno de Control si se modifica o no la opinidn
respecto de los hallazgos detectados durante la auditoria.

Variable

12

Titular del Organo
Interno de Control

;Se generan observaciones de auditoria, intervencién o
propuesta de mejora de intervencion?

Si. Solicita la elaboracién de la observacion de auditoria o
intervencién o propuesta de mejora de intervencidn.
{Continda en la siguiente actividad)

No. Solicita plasmar los resultados cobtenidos de la
auditoria e intervencién en el informe respectivo (Pasa a
actividad 15).

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Auditoria

Elabora las Observaciones de Auditoria o Intervencion o
propuestas de mejora y las presenta al Titular del Organo
Interno de Control para su Visto Bueno.

Variable

14

Titular del Organo
Interno de Control

Revisa las observaciones o propuestas de mejora, da visto
bueno vy solicita la eleboracién del Informe de Auditoria
Interna o Intervencion y el oficio de notificacidn
correspondiente, asi como el requisitado final de los
formatos conforme a lineamientos.

Variable

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Auditoria

Elabora Informe de Auditoria o Intervencion, oficio de
notificaciéon de resultados, asi como los formatos de
auditoria o intervencién y los presenta al Titular del
Organo Interno de Control para autorizacién.

Variable

16

Titular del Organo
Interno de Control

Revisa informe de resultados, oficio y formatos, los firma y
entrega para su tramite correspondiente.

17

Jefatura de Unidad
Departamental de

Notifica oficio junte con el Informe de Auditoria Interna o
Intervencién y en su caso Reporte de Observaciones, o
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No. Actor Actividad Tiempo
Auditoria propuestas de mejora a la Entidad.
Recibe oficio de notificacidén, Informe de resultados de
Area auditada o auditoria o intervencidn y en su caso, Reporte de ;
18 2 . : S A Variable
intervenida Observaciones de Auditoria Interna o Intervenciones o
propuestas de mejora.
Jefatura de Unidad Archiva en expediente formatos requisitados, oficio e
19 Departamental de informes de auditoria o intervencidén y reportes de ldia
Auditoria observaciones o propuestas de mejora.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 90 dias naturales.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: no aplica.

Aspectos a considerar:

1. Elprocedimiento, asi como el tiempo de ejecucion estén sujetos a la normatividad que
se encuentre vigente.

Diagrama de Flujo
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MANUALARMINISTRATIAQzcién y Finanzas,

10 y Administr

Proceso de Apoyo: Auditorias Internas e intervenciones.

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de las Observaciones de Auditoria Interna,
Intervenciones y Revision de Control Interno y, Propuestas de Mejora.

Objetive General: Constatar la atencidn de las recomendaciones correctivas y preventivas
respecto de las observaciones determinadas como resultado de la ejecucion de los trabajos
de Auditoria, Intervencién y Revisién de Control Interno, asi como la atencion de las
propuestas de mejora dentro del periodo establecido para su atencion, con el propésito de
evitar la reincidencia de las situaciones irregulares detectadas.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Recibe el oficio de respuesta con informaciéon y/o
documentacion del area auditada o revisada, para atender las
1 Titular del Organo | Observaciones de Auditorfa Interna, Intervencion y Revisién de Variabla
Interno de Control | Control Interno, y Propuestas de Mejora y turna la
documentacién a la Jefatura de Unidad Departamental de
Auditoria para su revision correspondiente.
Revisa y analiza la informacion y documentacion entregada por
el érea auditada, intervenida o revisada para determinar si es
Jefatura de Unidad | suficiente y atiende las Observaciones de Auditoria Interna,
2 | Departamentalde | Intervencion y Revision de Control Interno, y Propuestas de Variabl{‘
Auditoria Mejora, elabora cédulas de trabajo y los Reportes de
Seguimiento correspondientes y los presenta al Titular del
Organo Interno de Control para su revisién y Visto Bueno.
Revisa Reportes de Seguimiento de las Observaciones de
Auditoria Interna, Intervencién o Revision de Control Interng, y
Propuestas de Mejora, y determina si se dan por atendidas o no \
Titular del Organo | las observaciones o propuestas de mejora. Asimismo, solicita lz :
3 - o e o Variable
Interno de Control | elaboracién del oficio de notificacion de seguimiento y en caso |
de no dar por atendidas las recomendaciones emitidas, solicita |
la elaboracién del Dictamen Técnico de Auditoria, Intervencién
0 Revision de Control Interno.
Jefatura de Unidad - e .
Elabora el oficio de notificacion del Infoerme de Seguimiento de ;
4 Departamental de . . i Variable
o . Observaciones y Propuestas de Mejora para su revision.
Auditoria
. : Revisa oficio de notificacion del Informe de Seguimiento de
Titular del Organo 5 : g |
5 Observaciones y Propusstas de Mejora, firma y entrega para su | Variable \
Interno de Control £ 3 \
tramite correspondiente.
& Jefatura de Unidad | Formaliza la entrega a la Entidad del oficio de notificacidn del Variable
Departamental de | Informe de Seguimiento de Observaciones y Propuestas de
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No. Actor Actividad Tiempo
Auditoria Mejora.
Jefatura de Unidad | Elabora Dictamen Técnico de Auditoria, Intervencién o Revisién
7 Departarmental de | de Control Interno y presenta documento al Titular del Organo | Variable
Auditoria Internc de Control para su revision.
Revisa el Dictamen Técnico de Auditoria, Intervencion o Revisién
8 Titular del Organo | de Control Interno y solicita a la Jefatura de Unidad Variable
Interno de Control | Departamental de Auditoria elabore el oficio de entrega de
dicho Dictamen.
Jekitira ue Uhided Elabora Oficio de vista del Dictamen Técnico de Auditoria, .
S Departamental de Ly . Variable
. Intervencion o Revisién de Control Interno.
Auditoria
Revisa el Oficio de vista del Dictamen Técnico de Auditoria,
16 Titular del Organo | Intervencién y Revisién de Control Interno, y solicita a la Variable
- Interno de Control | Jefatura de Unidad Departamental de Auditoriz su tramite
correspondiente.
11 J;Z;gur;z:riz:tllld;: Formaliza la entrega del oficio de vista del Dictamen Técnice de Variable

Auditoria

Auditoria, Intervencion o Revision de Control Interno.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: variable.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: no aplica.

Aspectos a considerar

1.- El procedimiento, asi como el tiempo de ejecucion estan sujetos a la normatividad que se
encuentre vigente.

Diagrama de Flujo
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Proceso de apoyo: Revision de Controlinterno del OIC.

Nombre del Procedimiento: Realizacidn de revisiones de Control Interno.

Objetivo General: Revisar que los planes, programas, metodologias, procedimientos y
politicas internas en la Entidad se apeguen a la operacion y actividades que realizan las
diferentes areas que integran la Entidad, asimismo, que el uso de los recursos se realice de
conformidad con la normatividad establecida.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Solicita la elaboracién de la orden y solicitud de
. ; informacion documentacién de la Revisién de
Titular del Organo SarERItn ; ,
1 Control Interno previsto en el Programa Anual de ldia
interno de Control ; :
Control interno autorizade y formatos requeridos en
los lineamientos respectivos.
. Elab isid ontrol Interno
Jesrtiia s U Elabora la (?r_den de‘RE‘VISIOH_ 'de C 0 Y
oficio de solicitud de informacion y/o documentacion .
2 Departamental de . . Variable
i e al igual que los formatos solicitados y entrega para su
Auditoria Z
revision.
Revisa los formatos vy oficios debidamente
: . requisitados, en su caso los firma o solicita -
Titular del Organo . . ; :

3 W correcciones, y remite a la Jefatura de Unidad Variable
Departamental de Auditorla para su tramite
correspondiente.

Tramita la Orden de Inicio de Revision de Control
Jefatura de Unidad Interno, asi como las solicitudes de informacién o
4 Departamental de documentacion, recabando los sellos de acuse de ldia
Auditoria recibo y archiva oficios y formates en el expediente
correspondiente.
Recibe Orden de Inicio de Revision de Control Interno y

5 fiosis FiEad sohcntud_es de mformac:on y/c_n documentacién y vakiabie
proporciona lo requerido por el Organo de Interno de
Control.

, " Recibe la informacion o documentacion solicitada v la
Titular del Crgano 3 !
6 turna a la Jefatura de Unidad Departamental de ldia
Interno de Control - - .
Auditoria para su revisién y analisis.
. Revisa la informacion o documentacién proporcionada
Jefatura de Unidad ; . p propor
por el area revisada y elabora cédulas de trabajo y en -
7 Departamental de . Variable
. su caso proyecto de observaciones y los presenta al
Auditoria - . ;
Titular del Organo Internc para su visto bueno.
g Titular del Organo Revisa cédulas de trabajo, documentacion y proyecto

Interno de Control

que contiene las observaciones.

Variable

3

133 de 143




s GOBIERNO DELA
CIUDAD DE MEXICO

=

P ——re

No. Actor Actividad Tiempo
(Determina la generacion de observacion?
Si, en su caso da visto bueno e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Auditoria para que elabore
Reporte de Observaciones.
No, solicita la elaboracién del Informe de Resultados,
oficio de notificacién vy los formatos conforme a
lineamientos.
Elabora Oficic de Notificacion e Informe de Resultados
Jefatura de Unidad de la Revisién de Control Internc y los formatos de
9 Departamental de Revisidon de Control Interno y en su caso Reporte de Variable
Auditoria observaciones vy los presenta al Titular del Organo
interno de Control para su firma.
. 2 Revisa formatos, Oficic de Notificacién e Informe de
Titular del Organo 2 o _ : ;
10 Resultados de la Revision de Control Interno y firma Variable
Interno de Control
documentos.
Jefatura de Unidad Entrega oficio e Informe de Resultados de la Revisidn
11 Departamental de de Control Interno a la Entidad y en su caso ldia
Auditoria observaciones.
Recibe oficio de notificacidn, Informe de Resultados de
12 Area revisada la Revisién de Control Interno y en su caso 1dia
observaciones.
Jefatura de Unidad Archiva en expediente formatos requisitados, oficio e
13 Departamental de Informe de Resultados de la Revisién de Control Variable

Auditoria

interno y en su caso, reportes de observaciones.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 90 dias naturales.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: no aplica.

Aspectos a considerar:
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El procedimiento, asi como el tiempo de ejecucién estan sujetos a la normatividad gque se
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nistracion y Finag

Autoridad jurisdiccional: La que ileva a cabo la funcion de administracién de justicia a
través de tribunales que deberan impartirla.

Analisis costo- efectividad: este analisis es una herramienta de evaluacién socioeconémica
en la que los costos de las alternativas estan en términos monetarios, y se comparan con los
beneficios cuando no es posible expresarlos en términos monetarios.

Analisis costo - beneficio: es una evaluacidn socioecondmica del programa o proyecto a
nivel de prefactibilidad, y consistird en determinar la conveniencia de un programa o
proyecto de inversion mediante la valoracién en términos monetarios de los costos y
beneficios asociados directa e indirectamente, incluyendo externalidades, a la ejecucién y
operacién de dicho programa o proyecto de inversion.

Analisis econométrico: es un estudio estadistico o matematico que representa la relacién
entre dos o mas variables. Su utilizacion permite hacer estimaciones acerca del efecto de una
0 varias variables (variables independientes) sobre otra (variable dependiente) y/o hacer
predicciones acerca del valor futuro de las variables.

Analisis estadistico: es un estudio en donde se disefia, recolecta y analiza informacién para
encontrar las principales caracteristicas de un grupo de individuos a partir de una 0 mas
variables.

Analisis econdémico: representacion de algin aspecto de la realidad econdmica que incluye
solo aquellas caracteristicas de la realidad que se necesitan para los fines por conseguir.

Analisis de Punto de Equilibrio: el anélisis del punto de equilibrio es una técnica til para
estudiar las relaciones entre los costos fijos, los costos variables y los ingresos. Si los costos
de una empresa sélo fueran variables, no existiria problema para calcular el punto de
equilibrio. El punto de equilibrio es el nivel de produccion en el que los ingresos por ventas
son exactamente iguales a la suma de los costos fijos y los variables.

Analisis multicriterio: es un instrumento gque se utiliza para evaluar diversas posibles
soluciones a un determinado problema, considerando un niimero variable de criterios, se
utiliza para apoyar la toma de decisiones en la seleccidén de la solucion mas conveniente. En
el ambito de la evaluacidn, el andlisis multicriterio se emplea especialmente en evaluaciones
ex ante, mas concretamente en la definicion de opciones estratégicas de intervencién. En el
ambito de las evaluaciones ex post, el analisis multicriterio puede contribuir a la evaluacién
de un programa o de una politica valorando los efectos de las acciones realizadas con
respecto a varios criterios.
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Secre

cién y Desarrollo Administr tiv
y explotacién de los bienes de dominio publico del Distrito Federal, a través de las figuras
previstas por la Ley de Adguisiciones de la Ciudad de México para el desarrollo d€ Un

proyecto de coinversion.

Base de datos: un conjunto de informacion perteneciente a un mismo contexto, ordenada
de modo sistematico para su posterior recuperacién, analisis y/o transmision.

Beneficio: corresponde al impacto positivo generado por el proyecto a la poblacién objetivo
del mismo.

Beneficio social: beneficio que disfruta la sociedad, es decir, el consumidor de un bien o
servicio mas el beneficio que disfrutan los demés.

Beneficio economico: ingreso total de una empresa menos su costo total, en otras palabras,
son las ganancias.

Criterios de elegibilidad: corresponden a valores o medidas aceptadas por quienes toman
decisiones, por ejemplo, costos maximos y minimos por unidad de producto, coberturas
maximas y minimas del proyecto, entre otros.

Contrato: Acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a las partes
que lo suscriben. Se rige por el principio de autonomia de la voluntad.

Convenio: Acuerdo que se desarrolla en funcién de un asunto especifico destinado a crear,
trasferir, modificar o extinguir una obligacién.

Dictamen. Resultado de la evaluacién técnico-juridica emitida por la autoridad competente,
respecto de un asunto sometido a su analisis.

Disposicion juridica: La establecida en leyes, tratados, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios, bases, programas, circulares, normas y manuales.

Efectividad: concepto que involucra la eficiencia y la eficacia, consistente en realizar las
actividades y procesos que realmente deben llevarse a cabo realizando un uso éptimo de los
recursos involucrados.

Entidades: Los organismos pUblicos descentralizados, las empresas de participacion estatal
mayoritaria y los fideicomisos plblicos que tengan el carécter de entidad paraestatal a que
se refieren la Ley Organica de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

Estados financieros: son informes y documentos con informacién econdmica, de un
individuo o entidad. También conocido con el nombre de estados contables, estos informes
exponen la situaciéon econdmica en gue se encuentra una empresa, como asi también sus
variaciones y evoluciones que sufren durante un periodo de tiempo determinado. En la
metodologia para la evaluacion financiera de clientes lo definimos como una representacién i
organizada de la situacion financiera, del rendimiento financiero, los flujos de efectivoy de la \
gestion realizada por los administradores. Los estados financieros tienen como objetivo

\
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Evaluacion Financiera: evaluacion que permite determinar la rentabilidad de un programa o
proyecto de inversién considerando los costos y beneficios monetarios en que incurre la
entidad o dependencia ejecutora. Dicha evaluaciéon permite determinar si el proyecto es
capaz de generar un flujo de recursos suficiente para hacer frente a todas sus obligaciones,
incluyendo las financieras y fiscales, asi como sus gastos de operacion y mantenimiento. Bajo
esta perspectiva, se deben incluir todos los costos y beneficios privados que genera el
programa o proyecto para la dependencia o entidad ejecutora, incluidos los costos
financieros por préstamos de capital, pago de impuestos e ingresos derivados de subsidios y
transferencias, entre otros. Los precios empleados ser2n de mercado, incluyendo el costo de
oportunidad de los recursos.

Evaluacién de impacto: mide los cambios en el bienestar de los individuos que se pueden
atribuir a un proyecto, un programa o una politica especificos. Una evaluacién pretende
responder a una pregunta especifica de causa y efecto: ;Cual es el impacto (o efecto causal)
de un proyecto en un resultado de interés?

Evaluacién de proyectos. Es el proceso de identificar, cuantificar y valorar los costos y
beneficios gue se generan de éste, en un determinado periodo de tiempo. Siendo su objetivo,
determinar si la ejecucion del proyecto es conveniente para quien lo lleve a cabo.

Evaluacion socioeconomica (o social) de proyectos: considera todos los costos en los que
incurre la sociedad para realizar un determinado proyecto y los beneficios gue se generan
para tal fin. El punto basico de la evaluacion social de proyectos consiste en aportar
informacion a las autoridades respecto al uso de los recursos publicos. La evaluacion social
de proyectos debe ser considerada como una herramienta de la administracion pulblica,
integrada por elementos complementarios de diversas ciencias y técnicas, que se utiliza para
apoyar a las autoridades de los palses, estados o municipios en su proceso de toma de
decisiones respecto a la asignacion de los recursos pablicos.

Ficha técnica: consiste en una descripcion detailada de la problematica o necesidades a
resolver con el programa o proyecto de inversion, asi como las razones para elegir la solucién
presentada.

Fideicomiso: es un acto juridico que debe constar por escrito, y por el cual una persona
denominada fideicomitente destina uno o varios bienes a un fin licito determinado, en
beneficio de otra persona llamada fideicomisario, encomendando su realizacidon a una
institucion bancaria llamada fiduciaria, recibiendo ésta la titularidad de los bienes,
Gnicamente con las limitaciones de los derechos adquiridos con anterioridad a la
constitucién del mismo fideicomiso, por las partes o por terceros, y con las que
expresamente se reserve el fideicomitente y las que para él se deriven del propio fideicomiso.
De otro lado, la institucion bancaria adquiere los derechos y acciones que se requieran parg
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respecto, debiendo devolver los que se encuentran en su poder al extinguirse el fideicomiso,
salvo pacto valido en sentido diverso.

Fideicomitente: aquél que entrega los bienes al sujeto denominado fiduciario para que
realice el fin a que se destiné el fideicomiso. Pueden ser fideicomitentes las personas fisicas o
morales que tengan la capacidad juridica necesaria para hacer la afectacién de los bienes y
las autoridades juridicas o administrativas competentes.

Identificacidon del proyecte. Se fundamentz en el reconocimiento de un problema, la
explicacién de los aspectos principales de éste y el planteamiento de las posibles alternativas
de solucidn, nace con la identificacién de un problema y termina con la identificacion de las
alternativas de solucién. (Edgar Ortegon, 2005)

impacto ambiental. Alteraciones en el medio ambiente, en todo o en alguna de sus partes, a
raiz de la accién del hombre. Este impacto puede ser reversible o irreversible, benéfico o
adverso.

impacto urbano. Influencia o alteracién causada por alguna obra piblica o privada, que por
su funcionamiento, forma o magnitud rebase las capacidades de la infraestructura o de los
servicios publico del area o zona donde se pretenda ubicar; afecte negativamente el espacio,
imagen o paisaje urbano, y/o la estructura socioecondmica; al generar fendmenos de
especulacion inmobiliaria o de bienes y servicios; signifique un riesgo, para la salud, la vida o
los bienes de la comunidad; o que signifique su desplazamiento o expulsidn paulatina, o para
el patrimonio cultural, histérico, arqueolégico o artistico de la ciudad o centro de poblacién.

impacto: también conocido como efecto causal, el cual puede ser positivo o negativo En el
contexto de las evaluaciones de impacto, un impacto es un cambio directamente atribuible a
un programa o proyecto, a una modalidad del programa o a innovaciones de disefio.

Irregularidad administrativa: Deficiencia, omision o extralimitacion de funciones.

Indicadores de rentabilidad: son aquellos indicadores financieros que sirven para medir la
efectividad de la administracién de la empresa para controlar los costos y gastos y, de esta
manera convertir ventas en utilidades. Los indicadores més utilizados son: margen bruto,
margen operacional, margen neto y rendimiento de patrimonio.

Memoria de calculo: hoja de calculo electrénica donde se incluyan los datos, parametros,
formulas y célculos para sustentar la informacidon presentada en la Evaluacién
socioeconémica.

Modeios giobaies: los “modelos globales™ que se basan en paradigmas interpretativos o
comprensivos, cuyo propdsito es establecer el significado de las acciones y actividades que
se desarrollan dentro del proyecto; su enfoque es global, holistico, sin referencia a factores

causales ni a variables particulares.
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Modelo analitico: en términos metodologicos se caracterizan por_estudiar aquellos
fenémenos observables y susceptibles de medicién. El rigor y credibilidad cientifica se basan
en la validez interna. Los procedimientos mas utilizados son el control experimental, la
observacion sistematica del comportamiento y la correlacidn de las variables.

Modelos formalizados: los modelos formalizados son sistematizaciones de los modelos ya
enunciados, por lo gue incluyen un enfoque de investigacion cuantitativo y el tercero a uno
cualitativo.

Modelos semi formalizados: los modelos semi formalizados tienen por objetivo, describir
las tendencias seculares de un proyecto para poder compararlas con comportamientos
tradicionales o prognosis de las variables dependientes objeto de la intervencién
programatica. La evidencia empirica del comportamiento histérico de las variables
dependientes es un elemento con el que debe contar este tipo de disefio, para la
comparacion con la disefiada por la accion del proyecto o programa.

Organo fiscalizador: La Secretaria de Contraloria General y el Organo Interno de Control en
PROCDMX, S.A.de C.V.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios: es la
calendarizacion fisica y financiera de la utilizacién de los recursos necesarios; los programas
sustantivos, de apoyo administrativo e inversiones; asi como en lo relativo a la adquisicion
de bienes.

Programa Operative Anual: es el documento en el cual se establecen los objetivos que
desea cumplir la Entidad en un afio,

Protocolizacion: Acredita la existencia de un documento en la fecha de su presentacidén ante
un Notaric Plblico y la de su conservacion posterior.

Proyecto: Es un conjunto de elementos relacionados logica, tecnolégica vy
cronologicamente, que se ejecutan en un periodo de tiempo determinado, y tienen como
objetivo, durante su operacidn, resolver un problema, satisfacer una necesidad o aprovechar
una oportunidad. Cabe destacar que todos los proyectos tienen, durante su ciclo de vida,
costos y beneficios que pueden ser identificados, cuantificados y valorados.

Proyecto basico conceptual. Es un disefio preliminar del proyecto, en gue se evallan
alternativas y donde se impone un proceso de decision entre las alternativas plantadas y la
decisién de seguir con el proyecto. Se definen las lineas generales y esta compuesto por una
memoria, planos preliminares y un presupuesto general donde se tenga la descripcién de
detalle de alternativas y seleccidn de la solucion.

Proyectos de coinversion: Aquellos proyectos en los que participan conjuntamente la
Administracion Plblica del Gobierno de la Ciudad de México vy los sectores social o privado, |
para instrumentar esquemas de financiamiento tendientes al desarrollo de satisfactore
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sociales, infraestructura, obras, servicios, adquisiciones y arrendamlentosdrequerldos para
incrementar la calidad de vida de los habitantes de la Ciudad de México, en los que la
participacién de la Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad de México podra ser
mediante asociacion o Aportacién en los términos del cédigo financiero.

Proyecto ejecutivo. Constituye la base indispensable para su correcta operacion,
presupuesto, programacién, ejecucion, supervisién y control, para eliminar o disminuir las
posibles desviaciones financieras, asi como el tiempo de ejecucion y de la calidad del
proyecto. Es la solucién constructiva y financiera del proyecto basico conceptual, consiste
en un conjunto de planos arquitecténicos, de ingenieria, memorias técnicas, detallados,
catalogo de conceptos y niimeros generadores, el programa de ejecucion fisica y financiera
de la obra, mediante las cuales se puede garantizar la correcta ejecucidn de las acciones,
partidas y concepto.

Proponente: Cualquier persona fisica 0 moral que promueve o presenta a consideracion de
las dependencias y entidades, estudios, planes y programas para el desarrollo de proyectos,
debiendo proporcionar la informacidn suficiente que permita su factibilidad, sin que ello
genere derechos u obligaciones a las mismas dependencias y entidades.

Proyectos de inversién: acciones que implican erogaciones de gasto de capital destinadas a
obra publica en infraestructura, asi como la construccién, adquisicion y modificacién de
inmuebles, las adquisiciones de bienes muebles asociadas a estos proyectos, y las
rehabilitaciones que impliquen un aumento en la capacidad o vida Gtil de los activos de
infraestructura e inmuebles. Seglin Baca Urbina, es un plan que, si se le asigna determinado
monto de capital y se le proporcionan insumos de varios tipos, producird un bien o un
servicio, Util 2 la sociedad.

Querella: Acusacién presentada por la cual un particular ejerce la accidn penal y se vuelve
parte de un proceso penal. Se distingue de la denuncia en que esta solo pone conocimiento
de las autoridades la comisidn de un delito, pero no hace al denunciante parte del proceso
de investigacion.

Razones financieras: es una de las formas de medir y evaluar el funcionamiento de la
empresa con base en la informacién contable y de los estados financieros que genera una
empresa. Las Razones financieras son unidades contables y financieras de medida y
comparacion entre dos datos financieros directos que permiten analizar el estado histérico y
actual, en funcién a niveles dptimos definidos para ella. Las Razones Financieras, son
comparables con las de la competencia y llevan al anélisis y reflexion del funcionamiento de
las empresas frente a sus rivales.

Rentabilidad econdmica: es la rentabilidad de los activos de una empresa o/pro
el grado de eficiencia de la empresa en el uso o de la implementacién de un proygcto dejsus
recursos econémicos o activos para la obtencion de beneficios. /
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Requerimiento: Intimacién que se dirige a una persona, Qara que. haga 0 deJe de hacer
alguna cosa o para que manifieste su voluntad con relacién a un asunto. En términos
juridicos, es el acto de comunicacién por el gue un Organo Jurisdiccional solicita de una
persona que realice o se abstenga de una determinada conducta.

Vehiculo: La figura juridica que contiene los términos, condiciones y alcances del proyecto
de coinversion, asi como los derechos y obligaciones de la Entidad y el inversionista que
participe en el mismo.

Vehiculo financiero: es una institucién financiera que intermedia entre un emisor y un
inversionista, la cual colocara a las obligaciones corporativas de acuerdo con las leyes y otras
regulaciones de seguros a las inversiones.

Viabilidad: seglin la RAE, cualidad de viable, es decir, que por sus circunstancias tiene
probabilidades de poderse llevar a cabo. Un proyecto es viable si es técnicamente factible,
ambientalmente sostenible y econémicamente y socialmente rentable.

Viabilidad econémica: es la evaluacidn del proyecto. En esta parte se calcula la rentabilidad
del proyecto. Para ello, se utilizan diversos indicadores, los mas usados son el Valor Actual
Neto (VAN) y la Tasa Interna de Retorno (TIR), también se puede usar la razén Beneficio Costo
(B/C), indicadores de Costo Efectividad o de Periodo de Recuperacidon de la Inversidn. La
diferencia que existe entre viabilidad econdmica y viabilidad financiera es que, la primera, es
poder vender el producto a un precio mayor al coste gue pagaste para obtenerlo, en cambio,
la segunda es tener la capacidad para poder soportar los gastos a corto, medio y largo plazo.

Viabilidad ambiental: los estudios en donde se determina que un programa o proyecto de
inversion cumple con la normatividad aplicable en materia ambiental.

Viabilidad financiera: es la capacidad de una Organizacion de obtener fondos necesarios
para satisfacer sus requisitos funcionales a corto, mediano y largo plazo. Asimismo, debe
tener la capacidad de generar recursos que necesita; tener capacidad de pago de sus cuentas
operativas, asl como un excedente de ingresos con respecto a los gastos.
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