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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS
Puesto: Direccion de Educaciéon Garantizada.
Mision: Coordinar la administracién de los Programas Educacioén

Garantizada del Distrito Federal vy Seguro Contra Accidentes
Personales de Escolares, para verificar que se brinde un servicio de
calidad y otorgar en tiempo y forma los estimulos econémicos a la
comunidad estudiantil y asi contribuir a disminuir la desercién escolar
a nivel preescolar, primaria, secundaria y nivel medio superior en el
Distrito Federal.

Objetivo 1: Coordinar de manera permanente las acciones necesarias para
revisar los padrones de beneficiarios del Programa Educacion
Garantizada del Distrito Federal conforme a las condiciones que
establecen las Reglas de Operacion vigentes.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

1. Establecer enlace institucional con el DIF-DF con el propésito de obtener la
informacion y padrones de beneficiarios que se requieran para el pago de los
apoyos economicos a los beneficiarios del Programa Educacién Garantizada
de Distrito Federal.

2. Revisar, en colaboracién con la Direccion de Informatica, los padrones de
beneficiarios que entregue el DIF-DF para la entrega oportuna de los apoyos
economicos a los beneficiarios del Programa Educacién Garantizada del
Distrito Federal.

3. Solicitar al DIF-DF las correcciones o aclaraciones que se requieran con la
finalidad de atender las incidencias que se identifiquen en el padron de
beneficiarios o aquellos errores que se presenten al dispersar los apoyos
economicos a los beneficiarios del Programa Educacion Garantizada del
Distrito Federal.

4. Las demas que la Direccidn General y la normatividad aplicable vigente

senalen.
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Objetivo 2: Asegurar la dispersion oportuna de los apoyos econémicos a los

beneficiarios del Programa Educacion Garantizada del Distrito
Federal, conforme a los montos y plazos establecidos en las Reglas
de Operacion vigentes.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

1.

Coordinar con la Direccion de Administracion y Finanzas y la institucion
bancaria contratada para la dispersion de los recursos, la entrega de los
apoyos economicos a los beneficiarios a fin de cumplir con las Reglas de
Operacién del Programa.

Verificar que se cumplan los lineamientos normativos del Programa Educacion
Garantizada para estar en posubtlldad de otorgar el apoyo econémico a los
beneficiarios.

Aprobar el archivo de dispersion de las ayudas econémicas del Programa
Educacion Garantizada del Distrito Federal y gestionar su envio a la institucion
dispersora para la aplicaciéon de los apoyos a las personas beneficiarias
indicadas.

. Atender de manera permanente las incidencias que se presenten con la

finalidad de que los beneficiarios que cumplan con las exigencias del Programa
Educacion Garantizada del Distrito Federal reciban el estimulo econémico en
los términos establecidos en las Reglas de Operacion del mismo.

Coordinar con la Direccion de Administracién y Finanzas y la institucion
contratada para la dispersion de los recursos, la gestion de las tarjetas
bancarias necesarias para asegurar la entrega de los apoyos econémicos de
los nuevos beneficiarios, o la reposicion de plasticos vencidos o extraviados.

Generar informes sobre la aplicacion de los recursos y la verificacion de los
padrones de beneficiarios, a fin de asegurar el acceso a la informacién publica
del Programa Educacion Garantizada del Distrito Federal.

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

Objetivo 3:  Dirigir de manera eficaz la destruccion de las tarjetas del Programa

Educacion Garantizada del Distrito Federal que sean inservibles a
mas tardar en el mes de febrero de cada afo. 7
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Funciones vinculadas al Objetivo 3:

1. Coordinar la elaboracion del archivo que contenga el padron de las tarjetas que
deben destruirse correspondientes al afio fiscal vencido o anteriores.

2. Determinar en conjunto con la Direccion de Administracion y Finanzas del
FIDEGAR vy la institucion bancaria contratada el estado que guardan las
cuentas del padron de tarjetas no entregadas al tutor del beneficiario del
Programa Educacion Garantizada del Distrito Federal y determinado como
susceptible de destruccion, lo anterior para evitar destruccion de tarjetas
equivocada y, en su caso, para solicitar devolucion del recurso a la cuenta de
origen

3. Coordinar en conjunto con la Direccion General, Contraloria Interna, Direccion
de Administracion y Finanzas todas del FIDEGAR la destruccion de tarjetas, lo
anterior en aras de llevar a cabo un acto totalmente transparente.

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

Objetivo 4: Asegurar que el servicio prestado a los beneficiarios del Programa
del Seguro Contra Accidentes Personales de Escolares siempre sea
el optimo para todos los individuos atendidos, los cuales forman
parte de la comunidad estudiantil.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

1. Colaborar con la coordinacién del Programa Seguro Contra Accidentes
Personales de Escolares que la atencion brindada a los accidentados a través
de la red de hospitales determinados por la aseguradora sea la acordada en el
contrato administrativo correspondiente con la finalidad de otorgar a los
usuarios un servicio de calidad y eficiencia.

2. Atender de manera conjunta y permanente con la Coordinacion del Programa
Seguro Contra Accidentes Personales de Escolares las incidencias que se
presenten con la finalidad de que no se repitan, ademas de mejorar la calidad
del servicio

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

(

—— 4de 25




v CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL'ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO EDUCACION GARANTIZADA DELDISTRITO
5 FEDERAL
Puesto: Coordinaciéon de Aseguramiento Contra Accidentes.
Mision: Gestionar el aseguramiento y cobertma ‘que brinda la aseguradora

contratada respecto a los servicios médicos otorgados a las alumnas
y alumnos de las escuelas publicas de la Ciudad de México, para asi
preservar su integridad fisica, psicologica y social en caso de que
ocurra un siniestro.

Objetivo 1:  Consolidar eficaz y permanentemente el programa de aseguramiento
para cubrir a las alumnas y los alumnos de nivel pre-escolar, de
educacion basica, hasta nivel medio superior y servidores publicos y
prestadores de servicios que laboren en beneficio de los
asegurados.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

1. Coordinar con la aseguradora los servicios que preste a los beneficiarios, asi
como con las relaciones interinstitucionales con las autoridades educativas,
con el propésito de que reciban una atencién oportuna y de calidad.

2. Administrar y supervisar la péliza de servicios, para la cobertura del riesgo de
accidentes personales escolares para que los alumnos que cursan desde el
nivel basico hasta el medio superior en las escuelas publicas del Distrito
Federal reciban atencién médica de urgencia en caso de requerirlo.

3. Autorizar la ampliacion de las coberturas para los casos especiales, esto es
cuando la gravedad de la lesién lo requiera.

4. Acordar con el Director de Educacion Garantizada los asuntos de su
competencia.

5. Elaborar cada afo las Reglas de Operacion del Programa con el propésito de
establecer los requisitos y procedimientos de acceso a los servicios que brinda
la aseguradora, asi como los riesgos y los alcances de las coberturas en caso
de accidente.

6. Las demas que la Direccion General, el superior jerarquico y la normatividad
aplicable vigente senalen.

Objetivo 2:  Coordinar de manera permanente las acciones necesarias para que
las autoridades educativas y los alumnos del nivel basico hasta el

(
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medio superior conozcan los procedimientos y requisitos de acceso
al Programa, asi como la forma de prevenir los accidentes, para
garantizar la convivencia escolar.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

1. Coordinar la comunicacion con las autoridades escolares y con la poblacién
escolar sobre los procedimientos y beneficios del Programa del Seguro Contra
Accidentes Personales de Escolares para que conozcan con exactitud los
alcances del mismo.

2. Supervisar que la aseguradora entregue al FIDEGAR mensualmente los
reportes de siniestralidad que deberan contener lo siguiente: nombre completo
del asegurado, siniestro, edad, sexo, grado escolar, nombre de la escuela,
domicilio completo de la escuela, delegacion, domicilio del asegurado, nimero
telefonico del asegurado, hospital al cual fue canalizado, diagnéstico médico,
montos erogados, con la finalidad de conocer el desarrollo del Programa.

3. Las demas que la Direccion General, el superior jerarquico y la normatividad
aplicable vigente senalen. 7
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Otorgamiento del estimulo econémico del l”:'rograma
Educaciéon Garantizada.

Objetivo General: Dispersar en tiempo y forma los apoyos econémicos a que tiene
derecho toda la poblacion beneficiaria del Programa Educacién Garantizada, nifas,
ninos y jovenes a nivel preescolar, primaria, secundaria y nivel medio superior de
escuelas publicas del Distrito Federal, cuyo padre, madre o tutor fallezca o quede en
estado de invalidez total y permanente, para evitar la desercion escolar.

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 y obligaciéon del Director General del FIDEGAR, proponer al
Comité Tecnico los procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento y
ejecucion de los fines del Fideicomiso.

2. En el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de
fecha 21 de diciembre de 2007, se incluyd al “Programa Educacién Garantizada del
Distrito Federal”.

3. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se creo
la plaza bajo la denominacién “Direcciéon de Educacion Garantizada”.

4. 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 modernizacién del Fideicomiso, asi como establecer los
procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se realicen de manera
articulada, congruente y eficaz.

5. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad de la Direccion
de Educacion Garantizada, verificar que se cumplan los lineamientos normativos del
Programa Educacion Garantizada para estar en posibilidad de otorgar el apoyo
economico a los beneficiarios.

6. Para ser beneficiario del Programa Educacion Garantizada del Distrito Federal los

aspirantes deberan cumplir con los requisitos establecidos en las reglas de operacién
vigentes publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal. 7
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7. El DIF-DF sera el encargado de registrar y credencializar a.las-nifias,, nifios y
jovenes estudiantes de escuelas publicas de 3 a 18 afos de edad e incorporarios al
padron de beneficiarios siempre que cumplan con los requisitos establecidos en las
reglas de operacioén vigentes del Programa.

8. El DIF-DF llevara a cabo las incidencias (altas, bajas, reactivaciones etc.), las
cuales enviara a la Direccion de Educacion Garantizada del FIDEGAR para su
conocimiento.

9. La dispersion de los estimulos econdmicos se llevara a cabo dos veces al mes, la
primera en el término establecido en las reglas de operacion del Programa vigentes y
correspondera a todos los beneficiarios activos de la base de datos; la segunda, se
realizara durante la segunda quincena del mes y correspondera a las altas o nuevos
beneficiarios inscritos.

10. La entrega del estimulo econémico puede ser variable, dependera directamente
del Techo Presupuestal autorizado por la Asamblea de Legislativa para el Programa
Educacion Garantizada del Distrito Federal y, en su caso, de la suficiencia
presupuestal del FIDEGAR.

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

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |
Direcciéon Ejecutiva de 1 | Envia a la Direccion de Educacion 5 dias
Apoyo a la Nifez del Garantizada los oficios de incidencias
DIF-DF. (altas, bajas, reactivaciones y cambios |
de tutor).

Direccion de Educacion | 2 | Recibe los oficios de incidencia y 2 dias
Garantizada. procesa la informacion que contienen. |

' 3 | Elabora archivo electronico con las | 2 horas
incidencias clasificadas y lo envia
| electronicamente a la Direccion de

| Informatica.

Direccion de Informatica | 4 | Recibe archivo electronico y elabora | 2 dias
uno que contiene a los beneficiarios del

Programa a dispersar.
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Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |
5 | Envia el archivo electrénico de 95 § |

Direccion de Educacion
Garantizada

Direccion de
Administracion y
Finanzas.

Subdireccion de
Recursos Financieros.

dispersion en disco compacto a la minutos |
Direccion de Educacion Garantizada.

6 | Recibe disco compacto que contiene 15
archivo electronico de dispersion. minutos

7 | Envia a la Direccion de Administraciony | 1 hora

Finanzas el disco compacto que |
contiene el archivo electronico de
dispersion para su tramitacion, con
copia a la Subdireccion de Recursos .
Financieros para su conocimiento. '

8 | Recibe oficio con disco compacto que 18 |
contiene  archivo electrénico  de | minutos |
dispersion para su tramite. I

9 | Envia disco compacto que contiene el | 30
archivo electronico de dispersion a la | minutos
Subdireccion de Recursos Financieros.

10 | Recibe disco compacto que contiene el | 1 dia
archivo electronico de dispersion.
Transmite el archivo de dispersion a
través de la banca electronica.

¢La transmision se realizé
correctamente?

NO

11 | Imprime comprobante el cual contiene 15 |
el o los motivos por lo que la minutos
' transmision fue incorrecta. '

-

— Bde2f ——



v CDMX @ ~—

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ABMlNIST ~'L|vo=

[ B

FIDEICOMISO EDUCACION GARANTIZADA DEL D!STRITO
FEDERAL

~ Unidad Administrativa

NO

i Descripcion de la Actividad

Tiempo

Direccion de Educacion
Garantizada.

Direccion de Informatica.

Subdireccion de
Recursos Financieros

Direccion de Educacion
Garantizada

12 |

13

14

15

16

17

18 |

Envia oficio a la Direccion de Educacion
Garantizada adjuntando impresion que
contiene errores del archivo electrénico |
de dispersion y devuelve el disco
compacto que la contiene.

Remite a la Direccion de Informatica
mediante oficio la impresion que
contiene los errores del archivo de
dispersiéon  devolviendo el disco
compacto que contiene el archivo de
dispersion imperfecto. i

Corrige los errores detectados en los
archivos de dispersion.

Genera un nuevo archivo de dispersion
y lo remite en disco compacto vy
mediante oficio a la Direccion de
Educacion Garantizada. ‘

(Regresa a la actividad 6) |
Sl

Confirma la transmision del archivo e
imprime comprobante.

Informa a la Direccion de Educacion
Garantizada que la transmision fue
exitosa. ‘

Recibe informacion de la Subdireccion |
‘ de Recursos Financieros y archiva. |

Fin del procedimiento.

1 hora

1 hora

4 horas

30
minutos

2 horas

2 horas

30
minutos

|

Autoriz6

— /_/ e
o
- A ~

Oscar Daniel Flores Ramirez
Director de Educacién Garantizada
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Nombre del Procedimiento: Tramite de solicitud de tarjetas bancarias.

Objetivo General: Realizar el tramite de solicitud de las tarjetas bancarias de
manera oportuna, lo cual permitira la obtencion y entrega de las mismas a los tutores
de los beneficiarios del Programa Educacion Garantizada del Distrito Federal a fin de
cumplir con los objetivos y las metas de previstas en las reglas de operacion.

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 y obligacion del Director General del FIDEGAR, proponer al
Comite Técnico los procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento y
ejecucion de los fines del Fideicomiso.

2. En el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de
fecha 21 de diciembre de 2007, se incluyé al “Programa Educaciéon Garantizada del
Distrito Federal”.

3. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cre6
la plaza bajo la denominacién “Direccion de Educacion Garantizada”.

4. 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.

5. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefiala que es facultad de la Direccion
de Educacion Garantizada verificar que se cumplan los lineamientos normativos del
Programa Educacion Garantizada del Distrito Federal para estar en posibilidad de
otorgar el apoyo econémico a los beneficiarios.

6. El DIF-DF sera el encargado de registrar y credencializar a las nifas, nifios y
Jjovenes estudiantes de escuelas publicas de 3 a 18 afios de edad e incorporarlos al
padron de beneficiarios siempre que cumplan con los requisitos establecidos en las
reglas de operacion vigentes del Programa Educacion Garantizada del Distrito
Federal.

7. La tramitacion de la tarjeta bancaria queda a cargo del FIDEGAR. 7
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8. El DIF-DF enviara a la Direccion de Educacion Garantizada copia simple de los
expedientes completos de los beneficiarios que se incorporan al Programa
Educacion Garantizada del Distrito Federal.

9. El numero de beneficiarios inscritos cada mes es variable pero no podra ser
superior al previsto en las reglas de operacion vigentes del Programa Educacién
Garantizada del Distrito Federal.

10. Una vez que la institucion bancaria entregue a la Direccion de Educacion
Garantizada las tarjetas bancarias correspondientes a los nuevos beneficiarios del
Programa, ésta las entregara a los tutores de los beneficiarios en la oficina de
atencion al publico del Programa Educacion Garantizada del Distrito Federal en el
FIDEGAR, en un plazo maximo de quince dias habiles.

11. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 18 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad ' Tiempo |
Direccion Ejecutiva de 1 | Envia a la Direccion de Educacion | 5dias |
Apoyo a la Nifiez del Garantizada oficio agregando de

DIF-DF. manera  electronica, archivo que

contiene la base de datos de los
"nuevos beneficiarios" y copia de los
expedientes correspondientes. |

Direccién de Educacion | 2 | Recibe la informacién precisada en el 15
Garantizada. ‘ I procedimiento anterior. minutos |
l
3 | Archiva el oficio de alta en la carpetade | 15
correspondencia. | minutos

4 | Revisa que los expedientes de los | 6 horas

nuevos beneficiarios tengan toda la

documentacion prevista en las reglas de

‘ operacion del Programa Educacion
Garantizada del Distrito Federal. .

7,
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Unidad Administrativa N°

Descripcion de la Actividad

Tiempo |

5

Direccion de 9
Informatica

10

Direccion de Educacion | 11

Garantizada

12

Archiva la copia de los expedientes de
los beneficiarios de manera consecutiva
de acuerdo al numero de folio
previamente asignado por el DIF-DF.

Coteja la base de datos de los nuevos
beneficiarios con las copia de los
expedientes enviados por el DIF-DF,
verificando que la informacién contenida
sea correcta.

Agrega a su base de datos a los nuevos
beneficiarios de manera consecutiva de
acuerdo a su numero de folio.

Elabora archivo electronico con los
nuevos beneficiarios del Programa el

fecha de nacimiento y nombre corto del
tutor (maximo 19 caracteres) y lo envia
en disco compacto a la Direccion de
Informatica.

Recibe oficio con disco compacto que
contiene la base de datos de los nuevos
beneficiarios y lo convierte en un
archivo de altas.

Envia a la Direccion de Educacion
Garantizada el archivo de altas en un
disco compacto.

Recibe oficio con disco compacto que
contiene archivo de altas para su
tramite.

' Envia disco compacto con informacion
de las altas a la Direccion de
Administracion y Finanzas, solicitando

l

cual contiene nombre, CURP, RFC., |

2 horas |

6 horas

4 dias

2 dias

2 dias

15
minutos

2 horas ‘

2 horas |

- se realice la dispersion.
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' Unidad Administrativa | N° | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Direccién de 13 | Recibe oficio con disco compacto que 15
Administracion y contiene archivo de altas para su | minutos

Finanzas tramite.

14 | Envia disco compacto que contiene el | 1 hora
archivo de altas a la Subdireccion de
Recursos Financieros.

Subdireccion de 15 | Recibe disco compacto que contiene el | 1 dia
Recursos Financieros archivo de altas. Transmite el archivo de
altas para dispersion a través de la
banca electronica.

¢La transmision se realizo
correctamente?

NO '

‘ 16 | Imprime comprobante el cual contiene 15
el o los motivos por los que la| minutos
trasmision fue incorrecta.

‘ 17 | Envia oficio a la Direccion de Educacion | 1 hora
Garantizada adjuntando impresion que
contiene errores del archivo electronico
de altas y devuelve el disco compacto
que lo contiene.

Direccion Educacion | 18 | Remite a la Direccion de Informatica | 1 hora

Garantizada - mediante oficio la impresion que
contiene los errores del archivo de altas
| devolviendo el disco compacto que lo \

‘ contiene. |
Direccion de ‘ 19 | Corrige errores detectados en el archivo | 6 horas
Informatica de altas.

- 20 | Genera un nuevo archivo de altas y lo| 30
remite en disco compacto a la Direccion ! minutos |
de Educacion Garantizada. .

>

Regresa al nimero 11.
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' Unidad Administrativa | N° Descripcion de la-Actividad Tiempo
|
Si |
Subdireccién de 21 | Confirma la transmision del archivo e | 1 hora |
Recursos Financieros imprime comprobante.
22 |Informa a la Direccion de Educacion 30
Garantizada que la transmisiéon fue | minutos
exitosa. |
Direccion Educacion | 23 | Recibe informaciéon de la Subdireccion 30
Garantizada de Recursos Financieros y archiva. minutos
Fin del procedimiento.

Autoriz6

\ > il : WSS —anal
— res Ramirez
Director de Educacién Garantizada
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Nombre del Procedimiento: Entrega de tarjetas bancarias.

Objetivo General: Entregar las tarjetas bancarias del Programa Educacion
Garantizada del Distrito Federal a los tutores de los beneficiarios, para de asegurar
que contaran con el estimulo econédmico mensual con la finalidad de combatir la
desercion escolar de nifias, nifios y jovenes desde nivel preescolar a nivel medio
superior o que tengan de 3 a 18 afos de edad.

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 y obligacién del Director General del FIDEGAR, proponer al
Comité Técnico los procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento y
ejecucion de los fines del Fideicomiso.

2. En el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de
fecha 21 de diciembre de 2007, se incluy6 al “Programa Educacién Garantizada del
Distrito Federal”.

3. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se creé
la plaza bajo la denominacion “Direccion de Educacion Garantizada”.

4. 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.

5. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefiala que es facultad de la Direccion
de Educacion Garantizada verificar que se cumplan los lineamientos normativos del
Programa Educacion Garantizada del Distrito Federal para estar en posibilidad de
otorgar el apoyo econémico a los beneficiarios.

6. Es responsabilidad del FIDEGAR la entrega de las tarjetas bancarias a los tutores
de los beneficiarios del Programa Educacion Garantizada del Distrito Federal.
Solamente los tutores registrados por el DIF-DF podran recoger el plastico.

7. Es obligacién de los tutores acudir a las instalaciones del FIDEGAR o donde sean
citados, en los horarios y dias que se establezcan para tal fin. /
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8. Para poder recoger el plastico, los tutores deberan acudir con originales y
fotocopia de identificacion oficial y de comprobante de domicilio, una vez que las
copias sean cotejadas por el personal del FIDEGAR, se les devolveran los originales
y se les entregara el plastico.

9. En caso de que la tarjeta bancaria tenga algun error en el nombre del tutor, se
igual forma se entregara, el tutor y personal del FIDEGAR se coordinaran para acudir
a la sucursal bancaria para tramitar un plastico con los datos correctos, una vez que
se entregue el plastico correcto se retirara y destruira el que tuvo errores.

10. En caso de robo, extravio o defecto de la tarjeta bancaria, el tutor realizara el
tramite de reposicion directamente en la sucursal bancaria correspondiente, esta
informacion sera proporcionada por el personal que haga entrega del mismo, quién
ademas brindara cualquier asesoria para tal fin.

11. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 34 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

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

|
Institucién bancaria 1 | Envia tarjetas y archivo impreso de los | 15 dias
numeros de cuenta y de tarjetas de los
tutores a las instalaciones del

Fideicomiso.
Direccion Educacion 2 | Recibe archivo electronico y verifica la| 1 hora
Garantizada relacubn de las tarjetas bancarias y los |
plastrcos

3 | Contacta via telefonica con los tutores | 5 dias
de los beneficiarios del Programa a
través de los numeros recabados por el
DIF-DF, para informarles que estan a su I
\disposicién las tarjetas bancarias, '
informandoles que es necesario se
| presenten a recogerlas exhibiendo
original y copia del comprobante de

domicilio y de una identificacion oficial. |

-
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_Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |
' "4 |infoma al DIF-DF sobre los| 2dias |
‘ beneficiarios que no cuentan con
! numero telefonico o, de aquellos que no |
‘ han sido localizados para que realicen +
las visitas domiciliarias. ‘
Tutores de los | 5 | Acuden a las instalaciones a recoger su | 10 dias |
beneficiarios del tarjeta bancaria, entregan al personal '
Programa Educacion del FIDEGAR original y copia de su |
Garantizada. comprobante de domicilio y de su
identificacion oficial.
Direccion Educacion 6 | Coteja originales y copias devolviendo 15
Garantizada. | los primeros. minutos |
. 7 | Localiza las tarjetas bancarias nuevas 15
' las cuales contienen los contratos de | minutos |
servicios, agrega copias de la
| | identificacion oficial y del comprobante
de domicilio al contrato que queda bajo
| el resguardo del area y retira el talon-
acuse de la tarjeta bancaria.
| 8 | Proporciona a los tutores la asesoria 15 |
inherente a la tarjeta bancaria y su uso. | minutos ‘
Tutores de los ' 9 | Firman los contratos de servicios (2 15 |
beneficiarios del ‘ juegos) y el talon-acuse de la tarjeta. minutos ‘
Programa Educacion | -
Garantizada ‘ |
Direccion Educacion 10 | Entrega al tutor un juego del contrato de 15
Garantizada ‘ servicios y de la tarjeta bancaria. minutos |
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' Unidad Administrativa | N° | Descripcion de la Actividad Tiempo
11 | Archiva la documentacion y actualiza | 1 dia

base de datos.

Fin del procedimiento.

. ;

Autorizé

R i Ramirez
Director de Educacion Garantizada
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion del Programa del Seguro contra
Accidentes Personales de Escolares.

Objetivo General: Coordinar la prestacion del servicio de aseguramiento de
accidentes personales escolares, con la finalidad de que las alumnas y los alumnos
de nivel pre-escolar hasta nivel medio superior reciban atencion meédica de urgencia
en caso de requerirlo.

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 y obligacién 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 “Coordinacion de Aseguramiento Contra Accidentes”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominacién del Programa del
Seguro contra Accidentes Personales de Escolares, también se le conoce como
Programa Seguro Contra Accidentes Personales de Escolares, “Va Segur@".

4. En el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de
fecha 21 de diciembre de 2007, se incluyé al “Programa del Seguro contra
Accidentes Personales de Escolares”.

5. 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.

6. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad de la
Coordinacion de Aseguramiento Contra Accidentes, coordinar con la aseguradora los
servicios que preste a los beneficiarios asegurados, asi como con las relaciones
interinstitucionales con las autoridades educativas, con el propésito de que reciban
una atencion oportuna y de calidad.

— 2tedsi——
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7. La aseguradora mediante un contrato de servicios se compromete a brindar el
servicio para cubrir el riesgo de accidentes personales escolares a alumnos desde el
nivel pre-escolar hasta nivel medio superior, que se encuentren inscritos en escuelas
publicas en el Distrito Federal y extensivamente a los alumnos inscritos en estancias
infantiles, centros de desarrollo comunitario y centros de bienestar social urbano del
DIF-DF sin limite de edad, servidores publicos y prestadores de servicios que laboren
en beneficio de los asegurados.

8. La aseguradora debera establecer una central de atencion de siniestros via
telefonica “Call Center” o Centro de Atencion Telefonica (CAT), asi como instalar un
modulo de atencién debidamente equipado para la atencion exclusiva de tramites y
orientacion para los usuarios.

9. La aseguradora debera entregar al FIDEGAR, el listado que contenga domicilio y
numeros telefonicos de sanatorios, hospitales y/o consultorios con los que haya
celebrado el convenio para la presentacion de los servicios.

10. Los alumnos deberan estar inscritos en escuelas publicas ubicadas en el Distrito
Federal (preescolar, primarias, secundarias, hasta nivel medio superior de
bachillerato, politécnicos, Centros de Educacion Artistica del INBAL, Centro de
Formacién Deportiva de la Conade, Conaleps y Cetis), asi como los beneficiarios del
PREBU, en activo inscritos en escuelas publicas en el Distrito Federal y
extensivamente a los alumnos inscritos en estancias infantiles, centros de desarrollo
comunitario y centros de bienestar social urbano del DIF-DF sin limite de edad.

11. La autoridad escolar, padre, madre o tutor del alumno o alumna accidentado, se
comunicara al Centro de Atencién Telefonica (CAT) numero gratuito proporcionado
por la empresa aseguradora, el cual se hara del conocimiento a través de medios de
difusiéon, en escuelas y lugares publicos, asi como en el portal electronico del
FIDEGAR vy del Programa Seguro Contra Accidentes Personales de Escolares.

12. El ejecutivo de atencion telefénica indicara el hospital o clinica a dénde debe ser
trasladado el beneficiario, el cual sera atendido sin que tenga que hacer ningun pago.
En caso de hacer algin tipo de desembolso por la atencion médica recibida, la
aseguradora cubrira los gastos médicos derivados del accidente.

13. En caso de extrema urgencia o que el caso sea especial, la aseguradora podra
ampliar la suma asegurada, previa la autorizacion de la Coordinacion de
Aseguramiento Contra Accidentes, para lo cual se estableceran un maximo de 100
casos especiales.
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14. El tiempo de atencion medica al usuario del servicio de aseguramiento por el
Hospital o clinica de la red hospitalaria, podra prolongarse el tiempo necesario para
cubrir el siniestro ocurrido.

15. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 43 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

' Unidad Administrativa | N° Descripcién de la Actividad Tiempo |
' Director, maestro o la 1 Comunica al Centro de Atencion  1dia |

i
[
' autoridad escolar Telefénica (CAT), que se suscitd un
responsable 'accidente o siniestro en las |
instalaciones de la escuela.
Autoridad educativa o 2 Comunica al Centro de Atencion 1 dia
del Gobierno del Distrito ' Telefénica (CAT), que se suscitd un
Federal accidente o siniestro en una actividad
educativa extraescolar, cuando se ‘
asista o participe en algin evento
educativo, civico, cultural, ecologico,
deportivo o curso de verano, se
comunica al Centro de Atencion
Telefonica (CAT).

Ejecutivo del Centrode | 3 | Levanta un reporte con los datos 1 dia
Atencion Telefénica proporcionados y de conformidad con
(CAT) su valoracion indicara el hospital o |
clinica de la red hospitalaria a donde '
debe ser traslado el asegurado.

1N

Indica en caso de fallecimiento el 1 dia
procedimiento a seguir, asi como los
documentos que debera proporcionar
para proceder al pago de la suma
asegurada.

Hospital o clinica de la 5 | Da atencion médica al usuario del 1dia
red hospitalaria servicio de aseguramiento.

|
|

—— 22de 25—



CIUDAD DE MEXICO

'MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO EDUCACION GARANTIZADA DEL DISTRITO
'FEDERAL
_ Unidad Administrativa | N° | Descripcion de la Actividad Tiempo |
' Asegurado . 6 | Recibe la atencién médica brindada por | 1dia |
‘el hospital o clinica de la red |
hospitalaria.
¢Efectud gastos meédicos por la '
urgencia o la distancia del siniestro y
no haya sido posible canalizar al
alumno a algun hospital?
'NO
7 |cCalifica la calidad del servicio| 1 dia
proporcionado.
Conecta con el fin del procedimiento.
SI
Aseguradora - 8 | Emite autorizacion para el reembolso de | 5 dias
' la cantidad erogada.
Asegurado 9 | Acude al modulo de atencién personal, | 5 dias
proporcionado por la aseguradora, el
cual se ubicara en las oficinas de la |
Coordinacién de Aseguramiento contra |
| Accidentes.
Aseguradora 10 | Efectia la entrega de cheques por la | 5 dias

tramitacion de reembolsos por gastos
médicos por accidentes de escolares,
asi como las indemnizaciones por
| pérdidas organicas o muerte accidental |
0 apoyo por muerte de padre o madre. |
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Unidad Administrativa N° Descripcion éeia--Actividad Tiempo |
Coordinacion de 11 | Supervisa la entrega de cheques por la| 5dfas |
Aseguramiento Contra tramitacion de reembolsos por gastos |
Accidentes meédicos por accidentes de escolares, |
asi como las indemnizaciones por |

pérdidas organicas o muerte accidental

0 apoyo por muerte de padre o madre.
|

Aseguradora ' 12 | Elabora reporte mensual de | 10 dias |
' siniestralidad y Ilo remite a |Ia
' Coordinacion de Aseguramiento Contra |
| Accidentes. |

Coordinacién de 13 | Recibe reporte mensual de | 1dia
Aseguramiento Contra | siniestralidad, revisa que esté completo.
Accidentes.
¢Cumple los requisitos?
|
NO
14 | Devuelve a la aseguradora para que l 1 dia
subsane deficiencias.

Aseguradora 15 | Subsana deficiencias y devuelve a la | 1dia |
| ' Coordinaciéon de Aseguramiento Contra '
| Accidentes.

Regresa a la actividad 13.
Sl
Coordinacion de 16 | Genera reporte trimestral para la| 3dias
Aseguramiento Contra | Direccion General y archiva,
Accidentes.

Fin del procedimiento.

=" UrsUs Luis Alfénso Juarez Roque
Coordinador de Aseguramiento Contra
Accidentes
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

\ELeecarBaTﬁm‘Frores Ramirez
irector de Educacion Garantizada
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