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Puesto: Direccion Juridica.

Mision: Coordinar e implementar criterios que permitan abordar de manera
eficaz los asuntos juridicos en los que se involucra el Fideicomiso
Educacion Garantizada del Distrito Federal, conforme a la
normatividad vigente.

Objetivo 1: Supervisar de manera eficaz el debido cumplimiento de las
actividades juridicas del FIDEGAR, para que se cumplan de manera
continua las funciones que tiene asignadas.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

1. Coordinar la ejecucion de los diversos asuntos legales que sean de su
competencia, para el correcto cumplimiento de los fines del FIDEGAR.

2. Participar en la planeacion y programacion de las diversas acciones legales por
ejecutar, para el debido desarrollo de las actividades del FIDEGAR.

3. Reportar periddicamente a la Direccion General del FIDEGAR, el avance de los
asuntos juridicos, a fin de establecer las acciones que deban considerarse para
el desemperio de las funciones del FIDEGAR.

4. Dirigir la consultoria que proporciona el area juridica a las demas areas del
FIDEGAR, en aquellos asuntos que sometan a su consideracion, para facilitar
el cumplimiento de las funciones que tienen encomendadas.

5. Reuvisar el Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta Oficial del Distrito Federal
para observar y difundir informacion sobre los asuntos que competan al
FIDEGAR, asegurando que el desarrollo de las funciones que tiene
encomendadas se realice de acuerdo con la normatividad y disposiciones
vigentes.

6. Coordinar y dar seguimiento a todos los asuntos relacionados con la
presentacion de la carpeta ejecutiva para el Comité Técnico del FIDEGAR, con
la finalidad de auxiliar a la Secretaria Técnica del Organo de Gobierno del
Comité.

7. Comisionar notificadores para la practica de las diligencias que competan al
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area juridica, a fin de que se realicen las notificaciones que se requieran.

8. Realizar el analisis juridico para determinar la procedencia o improcedencia de
la certificacién de documentos que emita el Director General o alguna de las
areas adscritas a este, para la posterior firma del Director General.

9. Las demas que la Direccion General y la normatividad aplicable vigente
senalen.

Objetivo 2: Dirigir oportunamente la defensa de los intereses del FIDEGAR en
los diversos juicios en el que éste sea parte, atendiendo los plazos y
términos que para tal efecto sefale la Ley aplicable al caso concreto.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

1. Representar legalmente al FIDEGAR con la calidad de apoderado general,
ante las autoridades administrativas, contenciosas, jurisdiccionales y del
trabajo, para la defensa de los intereses del mismo.

2. Realizar los actos juridicos y materiales que se consideren pertinentes para la
defensa en los procedimientos administrativos, contenciosos, jurisdiccionales y
del trabajo, en los que el FIDEGAR sea parte.

3. Solicitar a las areas del FIDEGAR, la informacion necesaria para atender los
asuntos administrativos, contenciosos, jurisdiccionales y del trabajo, en los que
el FIDEGAR sea parte, con la anticipacion que permita a la Direccidon Juridica
desahogar los plazos y terminos.

4. Comunicar a los titulares de las diversas areas que conforman el FIDEGAR, los
requerimientos, sanciones y/o medidas de apremio decretadas en su contra
por las autoridades administrativas, contenciosas, jurisdiccionales y del trabajo,
a efecto de que tomen las medidas que estimen procedentes.

5. Las demas que la Direccidon General y la normatividad aplicable vigente
sefalen.

Objetivo 3: Orientar de manera congruente criterios juridicos aplicables
conforme a la normatividad vigente a las areas en sus proyectos de
contratos, convenios, reglas de operacion y manual administrativo,
para el cumplimiento permanente de las funciones que tienen
encomendadas.
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Funciones vinculadas al Objetivo 3:

1.

Emitir opinién sobre los aspectos juridicos de los convenios, contratos y demas
instrumentos juridicos en los que el FIDEGAR sea parte, y/o participar en su
elaboracion, para asegurar el desempeno de las funciones del mismo.

. Coordinar la revision de los proyectos de las Reglas de Operacion de los

programas sociales a cargo del FIDEGAR, que remitan los responsables de
elaborarlas, para orientar de manera congruente criterios juridicos aplicables
conforme a la normatividad vigente.

Coordinar, dirigir y supervisar la creacion y modificacion del Manual
Administrativo del FIDEGAR, y en su caso, proponer la modificacion de la
estructura organica, a fin contar con una mejora regulatoria y simplificacion
administrativa en las funciones que desemperia el FIDEGAR.

Las demas que la Direccion General y la normatividad aplicable vigente
senalen.

Objetivo 4: Coordinar de manera conveniente los asuntos relacionados con la

Oficina de Informacién Publica del FIDEGAR, para el ejercicio
permanente de las actividades en materia de informacion publica y
proteccion de datos personales.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

1.

Dirigir las acciones de la Oficina de Informacion Publica del FIDEGAR, para el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y la Ley de Proteccion de
Datos Personales para el Distrito Federal.

Coordinar el seguimiento a las solicitudes de informacion publica que se
formulen conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal, a efecto de dar atenciéon oportuna a las mismas.

Coordinar el seguimiento a las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion
y oposicion de datos personales que se formulen conforme a la Ley de
Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal, a efecto de dar
atencion oportuna a las mismas.

4. Coordinar de manera permanente la actualizacion del sitio de Internet del
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FIDEGAR en su apartado de Transparencia, con la finalidad de dar
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Distrito Federal.

5. Coordinar y dar seguimiento a todos los asuntos relacionados con la
presentacion de la carpeta para el Comité de Transparencia del FIDEGAR, con
la finalidad de transparentar el ejercicio de las actividades del mismo en
materia de informacion publica y datos personales.

6. Coordinar la atencion a las respuestas que deriven de las quejas de Derechos
Humanos, para la oportuna respuesta que deban realizar las areas del
FIDEGAR correspondientes.

7. Las demas que la Direccion General y la normatividad aplicable vigente
sefalen.
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PROCEDIMIENTOS
Nombre del Procedimiento: Asesoria legal a las areas que integran el FIDEGAR.

Objetivo General: Brindar asesoria legal a las areas que integran el FIDEGAR, para
un mejor desemperio en sus funciones y la debida aplicacion de las normas juridicas.

Normas y Criterios de Operacion:

1. De conformidad con el Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de fecha 21 de junio
de 2007, es facultad del Director General del FIDEGAR, proponer al Comité Técnico
los procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento y ejecucion de
los fines del Fideicomiso.

2. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cred
la plaza bajo la denominacién “Direccién Juridica”.

3. En el numeral 9 fracciones Il y IV de las Reglas de Operacion del FIDEGAR,
publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de julio de 2014, se
establece que es facultad del Director General formular programas de organizacion,
reorganizacion y/o modernizacion del Fideicomiso, asi como establecer los
procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se realicen de manera
articulada, congruente y eficaz.

4. El Manual Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad del Director
Juridico, dirigir la consultoria a las demas areas del FIDEGAR, en aquellos asuntos
que sometan a su consideracion, para facilitar el cumplimiento de las funciones que
tienen encomendadas.

5. La solicitud de asesoria se debera realizar por escrito, asimismo, con la finalidad
de proporcionar una asistencia adecuada es necesario que se presenten en la
solicitud copia de los documentos, antecedentes y testimonios, del asunto de que se
trate.

6. La opinion juridica resultado de la asesoria se hara por escrito.

7. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 20 dias,
aproximadamente.
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Descripcion Narrativa: —_——

Unidad Administrativa N° Descripcion de la Actlwda& : _'Tﬁfnpo
Area solicitante 1 | Ingresa solicitud para asesoria legal. 1dia
Direccion Juridica 2 | Recibe solicitud para asesoria legal y| 1dia
turna al personal de apoyo para su
desahogo.
Direccion Juridica | 3 |Recibe solicitud y revisa que se| 1dia
(personal de apoyo) = presenten copia de los documentos,

antecedentes y testimonios. |
|
|
¢ Se encuentra completa la solicitud? |
|
NO

4 | Devuelve mediante oficio al area| 1dia
'solicitante con la finalidad de que se
‘remitan los documentos, antecedentes

y testimonios.

Area solicitante 5 |Recibe oficio de devoluciéon e integra, 1 dia
| una nueva solicitud adjuntando los
I documentos, antecedentes y
testimonios.

'Regresa a la actividad 1

|SI
Direccion Juridica 6 ‘Anallza la peticion, consulta la| 5 dias
(personal de apoyo) inormatlwdad elabora oficio de opinién
\juridica y lo presenta para revision y

firma del titular de la Direccion Juridica.

Direccion Juridica 7 | Recibe y revisa el oficio de solicitud de' 1 dia
opinion juridica.

¢La opinion es correcta?
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Unidad Administrativa N° Descripcion de la Actividad _,Tiempo
NO
8 |Realiza observaciones y devuelve all 5dias |
personal de apoyo para que corrija.
Regresa a la actividad 6. !
Si
9 |Firma y devuelve al personal de apoyo| 1dia
de la Direccidon Juridica para que |
entregue la opinion al area solicitante. |
Direccion Juridica 10 | Recibe opiniéon firmada y entrega al| 1dia
(personal de apoyo) area solicitante. r
Area solicitante 11 |Recibe respuesta y sella el acuse de| 1dia
recibo. |
Direccion Juridica 12 \

Recibe acuse de recibo y archiva. | 1dia

Fin del procedimiento.

Autoriz

P4

Victor Ricardg’/Aguilar Solano
Diregftar Juridico

/
/
/
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Nombre del Procedimiento: Opinion sobre los aspectos jLJ‘ridibos dé los cbnvenios.
contratos y demas instrumentos juridicos en los que el FIDEGAR sea parte.

Objetivo General: Apoyar a las areas del FIDEGAR, en la revision de convenios,
contratos o cualquier instrumento juridico que se pretenda formalizar, de acuerdo con
el marco legal vigente.

Normas y Criterios de Operacion:

1. De conformidad con el Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de fecha 21 de junio
de 2007, es facultad del Director General del FIDEGAR, proponer al Comité Técnico
los procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento y ejecucion de
los fines del Fideicomiso.

2. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cred
la plaza bajo la denominacién “Direccién Juridica”.

3. En el numeral 9 fracciones Ill y IV de las Reglas de Operacion del FIDEGAR,
publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de julio de 2014, se
establece que es facultad del Director General formular programas de organizacion,
reorganizacion y/o modernizacion del Fideicomiso, asi como establecer los
procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se realicen de manera
articulada, congruente y eficaz.

4. El Manual Administrativo del FIDEGAR senala que es facultad del Director
Juridico, emitir opinion sobre los aspectos juridicos de los convenios, contratos y
demas instrumentos juridicos en los que el FIDEGAR sea parte, para asegurar el
desempenio de las funciones del mismo.

5. Las areas que integran el FIDEGAR, solicitaran por escrito a la Direccion Juridica
la opinién juridica de los contratos y convenios y otros instrumentos que pretendan
suscribir, remitiendo para tal efecto el soporte documental correspondiente, asi como
el proyecto respectivo.

6. Los instrumentos juridicos que se remitan para opinién debera contener los
siguientes elementos:

a) Antecedentes (cuando se solicite).

b) Objeto del convenio, contrato o instrumento juridico.

c) Senalar las partes integrantes del convenio, contrato o instrumento juridico.
d) Suficiencia presupuestal, partida presupuestal y requisicion (en su caso).
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e) Vigencia. e
f) Responsables. iy, :
g) Otras consideraciones y/o observaciones.

7. Cuando estén involucradas instituciones u organismos externos publicos y/o
privados, la Direccion Juridica del FIDEGAR, se pondra en contacto con las areas
juridicas de éstos con la finalidad de coordinarse en la revision de los contratos,
convenios y demas instrumentos juridicos.

8. La Direccion Juridica registrara los convenios, contratos o instrumentos juridicos
ejecutados, en su libro abierto expreso para este registro.

9. La Direccion Juridica podra tener en guarda y custodia los convenios e
instrumentos juridicos, los contratos estaran bajo el resguardo de la Direccion de
Administracion y Finanzas.
10. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 25 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

'~ Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |

Area solicitante " 1 |Presenta solicitud de opinién juridica 1 dia
anexando proyecto convenio, contrato o
instrumento juridico.

Direccién Juridica 2 |Recibe solicitud y turna al personal de| 1dia
apoyo para su atencion. |

Direccion Juridica 3 |Recibe solicitud y revisa la| 1dia
(personal de apoyo) documentacion remitida. |

¢ Se encuentra completa la solicitud? |
NO

4 |Devuelve mediante oficio al area 1dia
solicitante con la finalidad de que‘
complete la solicitud.
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' Unidad Administrativa - N° Descripcion de la Actividad Tiempo
Area solicitante 5 |Recibe oficio de devolucién e integral 1dia
una nueva solicitud.
l Regresa a la actividad 1.
|
: Si
Direccion Juridica ‘, 6 |Analiza que el proyecto convenio, 10 dias |
(personal de apoyo) 'I contrato o instrumento juridico se ajuste
‘ a la normatividad vigente, elabora oficio
de opinion juridica y lo presenta para
' revision y firma del titular de la
Direccion Juridica.
Direccion Juridica ' 7 |Recibe y revisa proyecto de opinion| 1dia
juridica. |
¢La opinion es correcta? .
NO
8 |Realiza observaciones y devuelve al 5 dias
personal de apoyo para que corrija. .
Regresa a la actividad 6.
Si ‘
9 |Firma y devuelve al personal de apoyo| 1dia
de la Direccion Juridica para que
entregue la opinién al area solicitante. ‘
Direccion Juridica | 10 |Recibe opinion firmada y entrega al| 1 dia
(personal de apoyo) ' area solicitante.
Area solicitante 11 |Recibe respuesta y sella el acuse de| 1dia

recibo. ]

|
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Unidad Administrativa N° Descripcion dé la Actividad Tiempo |
Direccion Juridica 12 | Recibe acuse de recibo y archiva. 1dia |

(personal de apoyo)

Fin del procedimiento.

Victor RI?f Aguilar Solano
or Juridico
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Nombre del Procedimiento: Revision de las Reglas de Operacion de los programas
sociales a cargo del FIDEGAR.

Objetivo General: Llevar a cabo la revision a las Reglas de Operacion remitidas por
las areas responsables de los programas sociales a cargo del FIDEGAR, para
asegurar que cumplan los Lineamientos para la elaboracion de Reglas de operacién
de los Programas Sociales vigentes.

Normas y Criterios de Operacion:

1. De conformidad con el Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de fecha 21 de junio
de 2007, es facultad del Director General del FIDEGAR, proponer al Comité Técnico
los procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento y ejecuciéon de
los fines del Fideicomiso.

2. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cred
la plaza bajo la denominacion “Direccién Juridica”.

3. En el numeral 9 fracciones Ill y IV de las Reglas de Operaciéon del FIDEGAR,
publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de julio de 2014, se
establece que es facultad del Director General formular programas de organizacion,
reorganizacion y/o modernizacion del Fideicomiso, asi como establecer los
procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se realicen de manera
articulada, congruente y eficaz.

4. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad del Director
Juridico, coordinar la revision de los proyectos de las Reglas de Operacion de los
programas sociales a cargo del FIDEGAR, que remitan los responsables de
elaborarlas, para orientar de manera congruente criterios juridicos aplicables
conforme a la normatividad vigente.

5. Los titulares de las areas del FIDEGAR, solicitaran por escrito a la Direcciéon
Juridica la revision de los proyectos de Reglas de Operacién, o en su caso, de las
modificaciones o adhesiones, para lo cual deberan realizar de manera periodica la
revision de los elementos que puedan influir en el cambio o adecuacién de las
mismas.

6. La revisién que la Direccion Juridica realice a las Reglas de Operacion de los
programas sociales debe apegarse a los Lineamientos para la elaboracion de

T4
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Reglas de operacion de los Programas Sociales vigentes, emitidos pér el-Consejo
de Evaluacion del Desarrollo Social del Distrito Federal.

7. Una vez que el area responsable tome en consideracion las observaciones
realizadas al proyecto de Reglas de Operacion, informara al Director General para
que sean sometidas a aprobacion del Comite Técnico.

8. Aprobadas las Reglas de Operacion por el Comité Técnico, el area responsable
solicitara a la Direccion Juridica gestione su publicacién en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, remitiendo para tal efecto el documento en medio electronico.

9. La Direcciéon Juridica previa cotizacion, solicitara por escrito a la Direccion de
Administracion y Finanzas el recurso econdomico para efectuar el pago de la
publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y realizar el tramite
correspondiente ante la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales del Distrito Federal.

10. Realizada la publicacién de las Reglas de Operacion, la Direccion Juridica
informara al area responsable del Programa remitiéndole copia simple de la Gaceta
Oficial del Distrito Federal.

11. La convocatoria que remita el area responsable del PREBU a la Direccion
Juridica para revision, se ajustara al presente procedimiento.

12. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 44 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa

Unldad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |
“Area solicitante | 1 |Presenta solicitud anexando proyecto de| 1dia |

Reglas de Operacion, o en su caso, de .
modificaciones o adhesiones. l

Direccion Juridica 2 |Recibe la solicitud y turna al personal de| 1 dia
apoyo.

Direccion Juridica 3 |Recibe y analiza que el proyecto de| 10 dias ‘

(personal de apoyo) Reglas de Operacién cumpla con los

Lineamientos emitidos por el Consejo de
Evaluacion del Desarrollo Social del
Distrito Federal. [
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Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |
¢El proyecto cumple con los |
Lineamientos? ;
NO
4 |Elabora oficio al area solicitante| 1 dia
; informandole sobre las observaciones
realizadas al proyecto de Reglas de
Operacioén.
Area solicitante 5 |Recibe oficio y realiza las observaciones. | 1 dia
Regresa a la actividad 1.
ISI
Direccion Juridica 6 |Elabora oficio al area solicitante! 1 dia
(personal de apoyo) informandole que no hay observaciones. |
Area solicitante 7 | Recibe oficio de aprobacién e informa a‘ 1 dia
I la Direccion General. |
‘ 8 |Solicita la aprobacion de las Reglas de| 1 dia
| Operacién al Comité Técnico del
FIDEGAR.
. 9 |Solicita a la Direccion Juridica se| 1dia
| gestione su publicacién en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal.
Direcciéon Juridica 10 |Recibe solicitud de publicacion de 1 dia
Reglas de Operacion y turna. |
Direccion Juridica 11 |Acude a la Direccion General Juridica y| 10 dias

(personal de apoyo)

de Estudios Legislativos de la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales del
Distrito Federal para solicitar cotizacion.
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Unidad Administrativa | N° | Descripcion de la Actividad Tiempo
' Direccion General Juridica | 12 | Entrega cotizacion. 1 dia
y de Estudios Legislativos :
de la Consejeria Juridica y |
de Servicios Legales del |
Distrito Federal |
|
Direccion Juridica 13 |Elabora oficio para solicitar a la| 1dia |
(personal de apoyo) Direccién de Administracion y Finanzas
el recurso econdémico.
Direccion de Administracion | 14 | Elabora cheque y entrega. 1 dia
' y Finanzas
Direccion Juridica 15 | Recibe cheque y efectua el pago. 1dia

(personal de apoyo)

16 |Elabora oficio para solicitar la| 1dia
| publicacion, anexando comprobante de

| pago. |
Direccion General Juridica | 17 |Recibe solicitud y publica Reglas de| 5 dias
y de Estudios Legislativos Operacion en la Gaceta Oficial dell
de la Consejeria Juridica y Distrito Federal.

de Servicios Legales del | [
Distrito Federal ,

| Direccion Juridica 18 |Elabora oficio informandole al area| 1 dia

(personal de apoyo) solicitante que dia se realizd6 Ila

publicacion y anexando copia de la

Gaceta Oficial del Distrito Federal. |

Direccion Juridica 19 |Revisa, firma oficio y devuelve all| 1 dia
personal de apoyo para que notifique su;
contenido al area solicitante.

Direccién Juridica 20 [Recibe oficio firmado y entrega al area |
(personal de apoyo) solicitante. I
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Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo
Area solicitante. 21 | Recibe oficio y copia de la publicacién de!| 1 dia
las Reglas de Operacién en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal. |
Direccion Juridica 22 |Recibe acuse de recibo y archiva. 1 dia
(personal de apoyo)
Fin del procedimiento. 1

Victor Rical Aguilar Solano
Dirgctor Juridico
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Nombre del Procedimiento: Recopilacion y analisis de la informacitén puablica de
oficio del Portal de Transparencia del FIDEGAR.

Objetivo General: Desarrollar las gestiones de recopilacion y analisis de la
informaciéon publica de oficio que generen, administren, manejen, archiven o
custodien las areas del FIDEGAR, para la actualizacion en tiempo y forma del sitio de
Internet en su apartado de Transparencia, conforme a lo dispuesto en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal y apagandose a
los Criterios y metodologia de evaluaciéon de la informacién publica de oficio que
deben dar a conocer los Entes Obligados en sus portales de Internet vigentes.

Normas y Criterios de Operacion:

1. De conformidad con el Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de fecha 21 de junio
de 2007, es facultad del Director General del FIDEGAR, proponer al Comité Técnico
los procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento y ejecucion de
los fines del Fideicomiso.

2. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cre6
la plaza bajo la denominacion “Direccion Juridica”. Asimismo, por oficio
FEG/DG/004/2013 de 7 de enero de 2013, el Director General del FIDEGAR designé
al Director Juridico como responsable de la Oficina de Informacién Publica.

3. En el numeral 9 fracciones Ill y IV de las Reglas de Operacion del FIDEGAR,
publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de julio de 2014, se
establece que es facultad del Director General formular programas de organizacion,
reorganizaciéon y/o modernizacion del Fideicomiso, asi como establecer los
procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se realicen de manera
articulada, congruente y eficaz.

4. El Manual de Administrativo del FIDEGAR senala que es facultad del Director
Juridico, coordinar de manera permanente la actualizacién del sitio de Internet del
FIDEGAR en su apartado de Transparencia, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito
Federal.

5. Con base en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Distrito Federal, el FIDEGAR debe publicar en el sitio de Internet en su apartado de
Transparencia, la informaciéon a que se refieren los articulos 13, 14, 15, 18 Bis, 25,
27, 28,29y 30.
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6. Conforme al Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de fecha 21 de junio de 2007, la
finalidad general del FIDEGAR es la creacion de un fondo administrado en forma
global para que con cargo al mismo, se proporcione un apoyo mensual a los
Beneficiarios del Programa, por lo que en términos de lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, al ser el
FIDEGAR un Ente que recibe recursos publicos, es necesario transparentar su
gestion publica divulgando en el sitio de Internet en su apartado de Transparencia, la
informacién publica de oficio generada, administrada o en posesion de las areas que
lo integran.

7. Derivado de lo anterior, es obligacion del FIDEGAR poner a disposicién del publico
en general la informacion publica de oficio que detenta, a excepcion de la
informacion considerada en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal como de acceso restringido en sus modalidades de
reservada o confidencial.

8. Se debera actualizar mensual, trimestralmente o semestraimente el sitio de
Internet del FIDEGAR en su apartado de Transparencia, conforme a los Criterios y
metodologia de evaluacion de la informacién publica de oficio que deben dar a
conocer los Entes Obligados en sus portales de Internet vigentes, emitidos por el
Pleno del InfoDF, lo cual deberan hacer las diferentes areas que conforman el
FIDEGAR y que detenten o generen informacion publica de oficio.

9. Es responsabilidad de las Areas del FIDEGAR remitir a la Direccién Juridica, la
informacion que obre bajo su resguardo para que sea publicada en el sitio de Internet
en su apartado de Transparencia.

10. La informacion actualizada que proporcionen las areas del FIDEGAR sera
revisada por el personal de apoyo de la Direccion Juridica, la cual debera cumplir con
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y los
Criterios y metodologia de evaluacion de la informacion publica de oficio que deben
dar a conocer los Entes Obligados en sus portales de Internet vigentes, emitidos por
el Pleno del InfoDF.

11. Una vez realizada la revision y analisis por la Direccion Juridica, de la
informacion remitida por las areas del FIDEGAR, estara disponible en el sitio de
Internet en su apartado de Transparencia por la Direccion de Informatica, quien a su
vez realizara una revision previa de la informacién que le sea remitida.

12. La informacion que sea remitida por las areas del FIDEGAR a la Direccion
Juridica, estrictamente debera remitirse por oficio y debera cumplir con lo siguiente:
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Apegarse a los Criterios y metodologia de evaluacion de la informacion publica de
oficio que deben dar a conocer los Entes Obligados en sus portales de Internet
vigentes, emitidos por el pleno del InfoDF.

Estar contenida en los formatos que se establecen en los Criterios antes sefalados.
La informacién debera enviarse de manera impresa y validada mediante la rubrica del
responsable.

La informacion debera enviarse en disco compacto, debidamente rotulado y rubricado
por el responsable.

Los documentos digitalizados respecto de los cuales se deba realizar un hipervinculo,
seran en formato PDF y el nombre del archivo sera sin abreviaturas, ni acentos y la
separacion de las palabras con guion bajo.

En la tabla donde deba realizarse el hipervinculo debera indicar el nombre del archivo
a vincular.

Cuando se requiera realizar un hipervinculo a una Gaceta Oficial del Distrito Federal,
gue contenga la informacion de interés e informacion de otros Entes, ésta debera
editarse para incluir en el archivo respectivo Unicamente la caratula, el indice y la
informacion correspondiente.

La informacion remitida por las areas del FIDEGAR a la Direccion Juridica que no
cumpla lo anterior, sera devuelta por oficio al area responsable para su correccion,
quedando bajo su responsabilidad las infracciones que se deriven del incumplimiento
a la normatividad aplicable.

13. En caso de omisiéon de las areas responsables en la actualizacion de la
informacion publica de oficio que debe dar a conocer el FIDEGAR, la Direccion
Juridica dara vista al Organo de Control Interno, para los efectos legales y/o
administrativos a que haya lugar.

14. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 31 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |

Area del FIDEGAR 1 |Revisa el sitio de Internet del FIDEGAR | 3 dias

en su apartado de Transparencia e
identifica la informacion publica de oficio
que le corresponde actualizar, de
acuerdo con los periodos de
actualizacibn que se establecen en
Criterios y metodologia de evaluacion de
'la informacién publica de oficio que
deben dar a conocer los Entes
Obligados en sus portales de Internet.
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Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo

2 |Reune la informacion publica de oficio| 3 dias
que le corresponde actualizar,
ajustandola a los requisitos senalados en
i el criterio de operacion numero 12 y la
remite por oficio a la Direccién Juridica. |

Direccion Juridica ‘ 3 |Recibe oficio con la informacién publica| 1 dia
I de oficio y turna a personal de apoyo
para su analisis y revision.

5

Direccién Juridica lRecibe y revisa oficio con la informacion| 2 dias
(personal de apoyo) publica de oficio.

¢La informacion es correcta?

NO 3

|

| 5 |Elabora oficio con observaciones y!| 2 dias
presenta al titular para su revision y
firma.

Direccién Juridica 6 Firma oficio y devuelve al personal de| 1 dia
‘apoyo para que sea entregado al area
‘del FIDEGAR correspondiente.

Direccion Juridica 7 |Recibe oficio firmado y entrega al area| 1 dia
(personal de apoyo) correspondiente.

Regresa a la actividad 2.

Sl l
|

8 | Elabora oficio para remitir la informacion| 2 dias
‘a la Direccion de Informatica y presenta

al titular para revision y firma.
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Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |
Direccién Juridica 9 |Revisa, firma oficio y devuelve al| 1dia |
personal de apoyo para que sea
entregado a la Direccion de Informatica.
Direccion Juridica 10 |Recibe oficio firmado y entrega a la, 1 dia
(personal de apoyo) Direccion de Informatica.
Direccion de Informatica 11 |Recibe oficio con la informacién publlca‘ 1dia |
y revisa.
¢La informacion es correcta?
NO |
12 |Devuelve a la Direccion Juridica para| 1 dia
que sea subsanada.
Direccién Juridica 13 |Recibe oficio de devolucién y turna al‘ 1 dia
personal de apoyo para su atencion. |
Direccién Juridica | 14 |Regresa al area correspondiente para, 1dia
(personal de apoyo) que se subsanen las deficiencias. '
Regresa a la actividad 2.
Si
Direccion de Informatica | 15 |Turna al personal de apoyo para que| 3dias

cargue la informacién al sitio de Internet
del FIDEGAR en su apartado de
Transparencia y una vez que concluye la
actualizacion se sefiala el dia de!
actualizacion de la informacién
correspondiente.
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(personal de apoyo)

Direccion de Informatica

20

oficio informa a la Direccion de
Informatica, para cargue fechas de
validacién.

Recibe oficio y turna al personal de
apoyo para que suba fechas de
validacion. '

Fin del procedimiento.
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~Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad | Tiempo
16 |Informa mediante oficio-a fa Direccion! 1 dia

Juridica que concluyé la actualizacion

del sitio de Internet del FIDEGAR en su

apartado de Transparencia de acuerdo

con la informacion remitida.

Direccion Juridica 17 |Revisa el sitio de Internet del FIDEGAR| 1 dia

(personal de apoyo) en su apartado de Transparencia y
mediante oficio informa al area
correspondiente sobre la actualizacion.

Area del FIDEGAR 18 |Revisa el sitio de Internet del FIDEGAR | 1 dia
en su apartado de Transparencia y
mediante oficio dirigido a la Direccion
Juridica valida la informacién publicada.

Direccion Juridica 19 |Recibe oficio de validacion y mediante| 1 dia

3 dias

Victor Ricar Aguilar Solano
Director Juridico
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

ViEtor Ricardo Aguilar Solano
Director Juridico
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