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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS
Puesto: Coordinacion Ejecutiva del PREBU.

Mision: Coordinar la operacion del Programa de Estimulos para el
Bachillerato Universal, con la finalidad de que se otorguen estimulos
economicos a los estudiantes de escuelas de educacion media
superior y superior en el Distrito Federal, conforme a las Reglas de
Operacion vigentes, y promover las actividades en comunidad a las
que se comprometen las y los estudiantes, para contribuir al
abatimiento de la desercion escolar.

Objetivo 1:  Coordinar y vigilar el cumplimiento de las Reglas de Operacion del
PREBU, durante el ciclo escolar correspondiente.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

1. Vigilar el cumplimiento de las Reglas de Operacion del PREBU, con el
proposito de que se cumplan los objetivos y metas establecidos.

2. Planear en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas la
aplicacion del presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal asignado al
PREBU, con el proposito de una aplicacion eficaz y eficiente del mismo.

3. Planear y vigilar el uso eficaz y eficiente de los recursos humanos, financieros
y materiales que realizan las Direcciones Zona Norte, Zona Sur y Control, con
la finalidad de establecer mecanismos y directrices para la instrumentacion del
PREBU.

4. Informar a la Direccion General del FIDEGAR, sobre las actividades realizadas
en el PREBU, con el proposito de que se cumplan los objetivos y metas
establecidos.

5. Proporcionar informacion del PREBU a la Direccion de Evaluacion, con la
finalidad de contribuir al proceso de evaluaciéon del mismo.

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

Objetivo 2: Coordinar las acciones del PREBU, durante el ciclo escolar que
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Funciones vinculadas al Objetivo 2:

¥.

Planear y coordinar el proceso de registro y recepcion de solicitudes de
inscripcion y reinscripcion al PREBU, con el propésito de posibilitar la
incorporacion cabal y oportuna de los posibles beneficiarios.

Coordinar la integracion de la base de datos de los registros de los
beneficiarios incorporados al PREBU, asi como de los expedientes de los
mismos, con la finalidad de conformar el padrén de beneficiarios.

Salvaguardar los expedientes de los beneficiarios, con la finalidad de
garantizar la confidencialidad y buen manejo de los mismos.

Suministrar la informacion de la base de datos del PREBU, a la Direccién de
Informatica para la validacion e integracion del padréon de beneficiarios, asi
como para su actualizacion mensual.

Planear, coordinar y supervisar la operacion para la entrega de tarjetas
denominadas “Prepa Si”, necesarias para el pago de los estimulos otorgados
por el PREBU.

Proporcionar a las Direcciones de Informatica y de Administracion y Finanzas
la base de datos de los beneficiarios del PREBU con el propésito de que se
realice la dispersion de los estimulos econémicos a dichos beneficiarios.

. Vigilar que los estimulos econdémicos otorgados correspondan a los promedios

obtenidos, con el propésito de que los beneficiarios continlien sus estudios
hasta su conclusion, de conformidad a las Reglas de Operacién del PREBU.

Organizar y supervisar la gestion y el seguimiento de las incidencias que
presentan los beneficiarios del PREBU, con el propésito de brindar una
atencion de calidad a los beneficiarios.

Coordinar las acciones para establecer vinculos institucionales con las
diferentes instituciones educativas de nivel medio superior y superior, asi como
con organismos publicos, privados y sociales, con la finalidad de mejorar los
mecanismos de colaboracién para fortalecer la instrumentacion del PREBU.

10.Las demas que la Direccion General y la normatividad aplicable vigente
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Objetivo 3: Coordinar las acciones para realizar las actividades en comunidad

que llevan a cabo los beneficiarios del PREBU, durante el ciclo
escolar correspondiente.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

1.

Coordinar la comunicacién con los representantes de las diferentes
instituciones educativas, académicas, gubernamentales, no gubernamentales y
de investigacion, organismos internacionales, instituciones de la iniciativa
privada en aspectos educativos y culturales, que puedan apoyar la promocion y
desarrollo del PREBU, asi como el desarrollo de las actividades en comunidad.

Coordinar la planeacion, organizacion, desarrollo y evaluacion de las
actividades en comunidad con el objetivo de garantizar que dichas actividades
fortalezcan el sentido de pertenencia e identidad social de los beneficiarios y
contribuyan a su empoderamiento.

Supervisar el uso eficaz y eficiente de los recursos humanos, financieros y
materiales que utilizan las Direcciones Zona Norte, Zona Sur y Control para
realizar las actividades en comunidad.

Revisar y autorizar los planes y programas de las actividades en comunidad a
realizarse por las Direcciones Zona Norte, Zona Sur y Control, con la finalidad
de establecer mecanismos para la instrumentacion del PREBU.

Dar seguimiento a las actividades en comunidad con la finalidad de garantizar
que se cumplan los objetivos y metas planteadas.

6. Las demas que el Director General y la normatividad aplicable vigente sefalen.
Puesto: Direccion Zona Norte.
Mision: Conducir y supervisar las actividades en comunidad de los

beneficiarios del PREBU, con el propésito de promover su
permanencia en |la educacion media superior de las y los estudiantes
de la Zona Norte de la Ciudad de México.
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integrar los expedientes de los beneficiarios de la Zona Norte
durante el ciclo escolar.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

1

Coordinar el registro de los solicitantes al PREBU, para alimentar la base de
datos de posibles beneficiarios del mismo en la Zona Norte.

Controlar la recepciéon de documentos de los solicitantes a formar parte del
PREBU en los Planteles de Educacion Media Superior del Distrito Federal de la
Zona Norte, para su revisién y posible incorporaciéon al PREBU.

Asegurar la remisién de expedientes integrados de la Zona Norte a la
Coordinacion Ejecutiva del PREBU, para su validacion y procesamiento.

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

Objetivo 2: Conducir y supervisar oportuna y permanentemente las acciones de

la Zona Norte para la realizacion de las actividades en comunidad
que incluyan aspectos como arte y cultura, deporte y recreacion,
salud, ciencia y tecnologia, participacion juvenil, economia solidaria y
medio ambiente.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

1.

Determinar en coordinacién con las Direcciones Zona Sur y de Control, las
acciones necesarias para la definicién, planeacion y aplicacion de las
actividades en comunidad en la Zona Norte, para el correcto desarrollo del
PREBU.

. Asegurar el cumplimiento de las acciones concertadas por la Coordinacion de

Enlace Interinstitucional adscrita a la Direccion de Control, con las instituciones
educativas, académicas, gubernamentales, no gubernamentales y de
investigacion nacional e internacional, para que sean realizadas por los
beneficiarios del PREBU de Zona Norte.

Coordinar la entrega de informes para verificar los avances de las metas y
objetivos de las actividades de la Zona Norte.
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aplicable vigente sefalen.

Puesto: Direccion Zona Sur.

Mision: Conducir y supervisar las actividades en comunidad de los
beneficiarios del PREBU, con el propésito de promover su
permanencia en la educacion media superior de las y los estudiantes
de la Zona Sur de la Ciudad de México.

Objetivo 1: Asegurar oportunamente el cumplimiento de los requisitos para
integrar los expedientes de los beneficiarios de la Zona Sur durante
el ciclo escolar.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

1. Coordinar el registro de los solicitantes al PREBU, para alimentar la base de
datos de posibles beneficiarios del mismo en la Zona Sur.

2. Controlar la recepcion de documentos de los solicitantes a formar parte del
PREBU en los Planteles de Educacion Media Superior del Distrito Federal de la
Zona Sur, para su revision y posible incorporacion al PREBU.

3. Asegurar la remision de expedientes integrados de la Zona Sur a la
Coordinacién Ejecutiva del PREBU, para su validacion y procesamiento.

4. Las demas que la Direccion General, el superior jerarquico y la normatividad
aplicable vigente sefalen.

Objetivo 2: Conducir y supervisar oportuna y permanentemente las acciones de
la Zona Norte para la realizacion de las actividades en comunidad
que incluyan aspectos como arte y cultura, deporte y recreacion,
salud, ciencia y tecnologia, participacion juvenil, economia solidaria y
medio ambiente.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

1. Determinar en coordinacién con las Direcciones Zona Norte y de Control, las
acciones necesarias para la definicion, planeacion y aplicacion de las
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2. Asegurar el cumplimiento de las acciones concertadas por la Coordinacion
de Enlace Interinstitucional adscrita a la Direccién de Control, con las
instituciones educativas, académicas, gubernamentales, no
gubernamentales y de investigacion nacional e internacional, para que sean
realizadas por los beneficiarios del PREBU de Zona Sur.

3. Coordinar la entrega de informes para verificar los avances de las metas y
objetivos de las actividades de la Zona Sur.

4. Las demas que la Direcciéon General, el superior jerarquico y la normatividad
aplicable vigente senalen.

Puesto: Direccién de Control.

Mision: Establecer diversas relaciones con las instituciones y organismos
que permitan colaborar con el buen funcionamiento del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, la promocion de actividades
en comunidad y la atencién de incidencias remitidas por las mismas.

Objetivo 1: Promover eficiente y permanentemente la relacion con las
Instituciones de Educacion Media Superior y Superior en el Distrito
Federal, para facilitar la inscripcién de beneficiarios al PREBU.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

1. Determinar las estrategias de vinculacion con las instituciones publicas de
Educacion Media Superior del Distrito Federal para facilitar el proceso de
inscripcidn-reinscripcion.

2. Asegurar la comunicacion con los representantes de las diferentes instituciones
educativas, para coadyuvar en la promocion y desarrollo de los objetivos del
PREBU.

3. Asegurar la vinculacion con las instituciones publicas de Educacion Media
Superior y Superior del Distrito Federal para facilitar el proceso de inscripcion-
reinscripcion al PREBU en planteles.

4. Establecer convenios de colaboracion entre el FIDEGAR vy las instituciones de

7 de 81 ——




v CDMX @ (=

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL VO
FIDEICOMISO EDUJACION GARANTIZADA DEL ISTRITCI
&3 M All

| o

Lowrre oo Lo oo

educacion media superior y superior, para faci‘t't@r la inscripcién-reinscripcion )
de beneficiarios al PREBU.

Dirigir las reuniones de seguimiento con los representantes de las instituciones
educativas para facilitar el proceso de inscripcion-reinscripcion al PREBU.

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

Objetivo 2: Establecer de manera permanente la relacion efectiva con las

instituciones gubernamentales, no gubernamentales, nacionales e
internacionales para fortalecer el desarrollo de actividades en
comunidad que realizan los beneficiarios del Programa, para
contribuir a su pleno desarrollo y fortalecer su sentido de pertenencia
e identidad social.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

1.

Determinar las estrategias de vinculaciéon con las instituciones
gubernamentales, no gubernamentales, nacionales e internacionales para
fortalecer el desarrollo de actividades en comunidad.

Asegurar la firma de convenios de colaboracion entre el FIDEGAR vy las
instituciones publicas, privadas y sociales, para la realizacion de actividades en
comunidad.

Planear las actividades en comunidad que se hayan determinado con las
instituciones  gubernamentales, no gubernamentales, nacionales e
internacionales para fortalecer el desarrollo de actividades en comunidad.

Instrumentar los acuerdos para la realizacion de las actividades en comunidad
que se hayan determinado con las instituciones gubernamentales, no
gubernamentales, nacionales e internacionales para la realizacion de las
mismas, a cargo de las Direcciones Zona Norte y Sur.

Establecer las estrategias de difusion de actividades en comunidad
determinadas a partir de la vinculacion institucional.

Las demas que la Direccion General, el superior jerarquico y la normatividad
aplicable vigente senalen.
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Objetivo 3: Asegurar la adecuada atencion en la resoﬁiéi& de proamrgm&

presentadas por las instituciones educatjvas, con la finalida
se otorgue a los beneficiarios del PREBU el estimulo conforme a lo
establecido en las Reglas de Operacion vigentes.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

1. Concentar la atencion de incidencias solicitadas por las instituciones
educativas, con la finalidad de canalizarlas a la Subdireccién de Control de
Entregas e Incidencias para su debida atencion.

2. Concentrar la informacion trimestral recibida por la Subdirecciéon de Control de
Entregas Incidencias para la elaboracion de informes.

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

Puesto: Subdireccion de Control de Entregas e Incidencias.

Mision: Brindar atencion a los beneficiarios del Programa de Estimulos para

el Bachillerato Universal en la resolucién de incidencias que se
presentan derivadas de la operacion del Programa con la finalidad
de que el beneficiario reciba el estimulo econémico que se otorga
conforme a lo establecido en las Reglas de Operacion vigentes.

Objetivo 1: Atender las peticiones y solicitudes que presenten los interesados

para que se cumplan puntualmente con los requisitos de acceso y
permanencia al PREBU y se otorguen los estimulos econémicos
conforme a lo establecido en las Reglas de Operacion vigentes.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

1

Atender y dar seguimiento a los tramites de los beneficiarios derivados del
proceso de inscripcion o reinscripcion al PREBU, del uso y manejo de las
tarjetas, de los requisitos de permanencia del Programa y de la actualizacién o
modificacion de los datos personales y escolares del beneficiario.

2. Asignar y reasignar las tarjetas bancarias en los casos que asi se requiera,

para garantizar la entrega de los estimulos.

9deB1 ——

24

@

-



CIUDAD DE MEXICO

S il (Ae)
MANUA IS&IO

FIDEICOMISO EDUCACION ADA D ITO
FEDERAL

Egi cama
3. Brindar informacién sobre el acceso y permanehcia EBU, asFeémoe-en
relacion a los estimulos econémicos a los benefidiari !

a conocer los requisitos de las Reglas de Operacién vigentes.

4. Brindar respuesta oportuna a las solicitudes. aclaraciones, dudas, quejas y
sugerencias que los beneficiarios realicen, con la finalidad de mejorar la
operacion del PREBU.

5. Las demas que la Coordinacién Ejecutiva del PREBU, el superior jerarquico y
la normatividad aplicable vigente sefalen.

Objetivo 2:  Mantener la base de datos del PREBU actualizada y organizada, con
base a la informacién que se genera diariamente por los tramites e
incidencias que presentan los beneficiarios.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

1. Registrar la informacién generada por las incidencias presentadas por los
beneficiarios, 0 en su caso, de aquella informacién que se desprenda de la
conciliacion y revision de los datos del padron de beneficiarios, con el fin de
actualizarlo.

2. Atender y en su caso resolver las peticiones que se remiten a la Coordinacion
Ejecutiva del PREBU por parte de las autoridades u organos de gobierno, con
la finalidad de garantizar el ejercicio del derecho de peticion.

3. Resguardar los documentos generados por los tramites que se realizan, con el
propdsito de disponer del soporte documental.

4. Elaborar reportes por lo menos en forma trimestral de los tramites de atencién
e incidencias realizados, para la toma de decisiones de los superiores
jerarquicos.

5. Realizar medidas de proteccion de los datos personales de los beneficiarios,
con el fin de que los datos no sean utilizados para fines distintos a los del
PREBU.

6. Las demas que la Coordinacion Ejecutiva del PREBU, el superior jerarquico y
la normatividad aplicable vigente sefialen.

Objetivo 3: Contar con las tarjetas bancarias para la entrega puntual y oportuna
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por el FIDEGAR.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

1. Planear la solicitud de tarjetas bancarias ante la institucion financiera con la
finalidad de contar con los monederos electronicos en donde los beneficiarios
reciben el estimulo econémico otorgado por el PREBU.

2. Supervisar la recepcion, control y registro de las tarjetas bancarias con el
proposito de disponer de las tarjetas solicitadas a la institucién financiera.

3. Planear, programar y organizar la elaboracion de etiquetas y el etiquetado de
las tarjetas bancarias con el fin de mantenerlas en orden para su distribucién.

4. Las demas que la Coordinacién Ejecutiva del PREBU, el superior jerarquico y
la normatividad aplicable vigente sefialen.

Puesto: Coordinacion de Enlace Interinstitucional.

Mision: Dar seguimiento a los acuerdos de colaboracién y actividades en
comunidad con instituciones que la Direccion de Control establezca
para asegurar al buen funcionamiento del Programa de Estimulos
para el Bachillerato Universal.

Objetivo 1: Promover la relacion con las Instituciones Publicas de Educacion
Media Superior del Distrito Federal para facilitar la inscripcion al
PREBU.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

1. Instrumentar y aplicar las estrategias de vinculacion con las Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior del Distrito Federal para facilitar el
proceso de inscripcion-reinscripcion en planteles.

2. Programar y dar seguimiento a las reuniones de coordinacién y seguimiento
con los representantes de las instituciones educativas para asegurar la
coordinacion institucional en el proceso de inscripcion-reinscripcién en
planteles.

3. Elaborar estrategias de difusion para facilitar el proceso de inscripcion-
reinscripcién en planteles.

— 11 de 81 ——




v CDMX f

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL AE
FIDEICOMISO EDUCACION GARANTIZADA DEL DISTRITO

| ¥ CQeman |
{ gt oot v e o

\ s ————— |

N /

4. Las demas que la Direccion General, la Coordinacion Ejecutiva del PREBU, el
superior jerarquico y la normatividad aplicable vigente sefalen.

Objetivo 2:  Facilitar la relacién con las instituciones educativas, académicas,
gubernamentales, no gubernamentales y de investigacion nacional e
internacional para fortalecer el desarrollo de actividades en
comunidad de manera permanente.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

1. Facilitar la comunicacion con los representantes de las diferentes instituciones
educativas, académicas, gubernamentales, no gubernamentales y de
investigacion nacional e internacional en la promocién y desarrollo del PREBU.

2. Instrumentar estrategias para acercar a los beneficiarios del programa a la
oferta institucional, que sea acorde a las tematicas de las actividades en
comunidad.

3. Consolidar la relacion con dependencias del Gobierno del Distrito Federal para
la realizacion de actividades en comunidad.

4. Disenar estrategias para la difusion de actividades en comunidad del PREBU. C

5. Dar seguimiento a los acuerdos y convenios de colaboracién con instituciones,
con la finalidad de cumplir los objetivos del PREBU.

6. Las demas que la Direccién General, la Coordinacion Ejecutiva del PREBU, el
superior jerarquico y la normatividad aplicable vigente senalen.
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion del proceso de inscripcion y reinscripcion
de beneficiarios al PREBU.

Objetivo General: Coordinar las acciones para la inscripcion y reinscripcion de los
estudiantes que cursan el bachillerato en instituciones publicas del Distrito Federal y
que residen en la citada Entidad, para su incorporacién al PREBU.

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
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 de Estimulos para el
Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominacién del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, “Prepa Si".

4. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cred
la plaza bajo la denominacion “Coordinacién Ejecutiva del PREBU”.

5. 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 modernizacién 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 Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad de la Coordinacion
Ejecutiva del PREBU, planear y coordinar el proceso de registro y recepcion de
solicitudes de inscripcion y reinscripcion al PREBU, con el propésito de posibilitar la
incorporacion cabal y oportuna de los posibles beneficiarios.

7. El presente procedimiento se realiza de conformidad con lo previsto en la

Convocatoria y las Reglas de Operacion del PREBU vigentes, con la finalidad de
contribuir a abatir la desercion escolar en el Distrito Federal.
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8. La Coordinacion Ejecutiva del PREBU es el area que se encarga dé"ﬁlla'\ﬁear y

coordinar el proceso de registro y recepcion de solicitudes de inscripciéon y
reinscripcion al PREBU.

9. La Convocatoria y las Reglas de Operacion se publican en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, en la pagina web del PREBU y en los principales medios de
comunicacion, en las que se indican los requisitos, formatos de solicitud de
inscripcion y reinscripcion y periodos de registro.

10. El registro de solicitudes de inscripcion y reinscripcion se realiza a través de la
pagina web del PREBU, conforme a las Reglas de Operacion y convocatoria
vigentes.

11. Las Direcciones Zona Norte y Zona Sur, son responsables de la recepcion de
documentos y entrega de monederos electrénicos, que se lleva a cabo en los
planteles de las diferentes instituciones educativas de nivel medio superior y nivel
superior en el Distrito Federal, asi como en las instalaciones de la Coordinacion
Ejecutiva del PREBU.

12. Para la procedencia de inscripcion y reinscripcion al PREBU, es requisito
indispensable que los aspirantes estudien en instituciones publicas del Distrito
Federal y residan en la misma Entidad.

13. En caso que el aspirante tenga algun impedimento para asistir personalmente a
realizar dicho tramite, podra acudir el padre o tutor, tratdndose de menores de edad,
0 bien su representante legal, con documento legal que asi lo acredite.

14. El registro de la entrega de monederos electronicos se realiza mediante una
etiqueta que contiene el nimero de la tarjeta y un cédigo de barras, que se anexa al
expediente de cada alumno, informaciéon que se concentra en la base de datos
informatica, para que posteriormente los beneficiarios realicen la activacién de su
tarjeta a traves de la pagina web del PREBU.

15. La Coordinacién Ejecutiva del PREBU, previo a la aceptacion de los aspirantes al
Programa revisa la documentacién proporcionada por los solicitantes, con el fin de
vigilar que ésta cumpla con las Reglas de Operacion vigentes aplicables.

16. Una vez finalizada la revision de los documentos entregados por las y los

aspirantes, se integra la base de datos informatica, asi como los expedientes fisicos,
cuya informacion debe ser tratada bajo las condiciones establecidas en la Ley de
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Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal y la Ley de Transparencia y./
Acceso a la Informacion Pulblica del Distrito Federal.

17. En el caso de que no se alcance la meta prevista en cuanto al nimero de
beneficiarios a incorporar establecido en las Reglas de Operacion y la convocatoria
vigentes, la Coordinacion Ejecutiva del PREBU instruye a la Direccion de Control, asi
como a las Direcciones Zona Norte y Zona Sur para que incorporen a aquellos
estudiantes que no se registraron en los plazos establecidos, asi como los que
omitieron o no completaron el tramite de solicitud de inscripcién o reinscripcion.

18. La Direccion de Informatica verifica los siguientes datos para la elaboracion del
archivo de dispersion:

a) De acuerdo con las validaciones de las instituciones educativas que los beneficiarios
cumplan tres requisitos: continuar inscrito (a), no contar con alguna beca escolar y
tener su domicilio en el Distrito Federal.

b) La situacién o estatus que guardan los monederos electronicos de las y los
beneficiarios, para confirmar que se encuentren activados.

c) Elnumero de depdsitos del estimulo econémico que se ha hecho a cada beneficiario.
Especificamente verifica que los alumnos de bachillerato no cuenten con mas de
treinta pagos y que los alumnos del primer afo de licenciatura no cuenten con mas
de diez pagos.

19. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 157 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

' Unidad Administrativa | N° | Descripcién de la Actividad | Tiempo |
- Coordinacién Ejecutiva | 1 | Planea la instalacién y operacion de los | 10 dias |
del PREBU moédulos para la recepcion de |

documentos y entrega de monederos |
electronicos.

2 | Propone los periodos de registro e | 10 dias
inscripcion al PREBU vy efectia la |
redaccion de los criterios que normaran
en la Convocatoria y las Reglas de
Operacion, con el objetivo de

| “implementar las bases y un calendario ‘
para el proceso de inscripcion vy
| reinscripcion al PREBU. . |
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Descripcion dela-Actividad.

[ Tiempo |

Unidad Administrativa | N°
3

Direccién Juridica

Direccién Juridica |

- Coordinacién Ejecutiva
del PREBU

Direccién Juridica .J

Coordinacién Ejecutiva |
del PREBU (

Solicita a la Direccién Juridica |a
revision a las Reglas de Operacion y Ia
Convocatoria, para  su  posterior
publicacion en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal.

Recibe y revisa proyecto de Reglas de I

|

4
Operacién y Ia Convocatoria,
¢Las Reglas de Operacién y la
f Convocatoria cumplen con los
Lineamientos?
'NO

5 | Devuelve proyecto de Reglas de
Operaciéon y Convocatoria para que
corrija.

6 | Corrige el proyecto de Reglas de
Operacién y Convocatoria y remite a la
Direccion Juridica para su revision.
Regresa a la actividad 4. I

[
SI
7 | Informa a la Coordinacién Ejecutiva del

PREBU para que solicite |a aprobacién
de las Reglas de Operacion y
’Convocatoria del Comité Técnico del
FIDEGAR.

8 | Recibe informacién de la Direccién
Juridica y solicita al Comité Técnico del |
FIDEGAR la aprobacién de las Reglas
de Operacién y de la Convocatoria.

|

—— 16de 81 ——
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1 dia

|
|

|

WA



v C MX r“’“a

CIUDAD DE MEXICO

MANUALMIMINISTRATIVO

FIDEICOMISO EDUCACION GARANTIZADA DE

g I:‘ f

L DISTRITO
FEDERAL

' Unidad Administrativa

| Descripcion de la Actividad -

" Tiempo |

Direccion Juridica

Coordinacion Ejecutiva
del PREBU

Direccion de
Informatica

Estudiantes

Direccion de
Informatica

Coordinacion Ejecutiva
del PREBU

10

11

2

' Solicita a la Direccion Juridica se
' gestione la publicacién en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal, una vez
‘ aprobadas las Reglas de Operacién y/o
‘ Convocatoria.

' Gestiona la publicaciéon en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal e informa a |a
Coordinacién Ejecutiva del PREBU |a
fecha de publicacion y remite copia de

la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Solicita a la Direccién de Informatica la
publicacion de las Reglas de Operacion
y de la Convocatoria en la pagina web
del FIDEGAR, asi como de publicacién

de la convocatoria y formatos de |

inscripcion y reinscripcion al PREBU .

‘ Publica las Reglas de Operacion, la

f Convocatoria y formatos de inscripcion
y reinscripcion al Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal

| en la pagina web del FIDEGAR.

‘ Registran su solicitud de inscripcion o
‘ reinscripcion al PREBU en la pagina ‘
web e imprimen su comprobante. i
‘ Conforma la base de datos de |
‘ solicitudes de inscripcién y reinscripcion
' al PREBU vy la remite a la Coordinacién |
| Ejecutiva del PREBU. |
' Recibe base de datos de solicitudes de ‘
' inscripcion y reinscripcion al Programa e
(instruye a las Direcciones Zona Sur y
' Zona Norte para que realicen Ia
| instalacion de médulos en los planteles
| de las instituciones educativas. |

1dia |

20 dias |

1 dia

3 dias

1 dia

7 dias

3 dias |
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Unidad Administrativa

NO

Descripcion de la Actividad ™~

' Direcciones Zona Sur y
Zona Norte

Estudiantes

Direcciones Zona Sur y
Zona Norte

Coordinacion Ejecutiva |
del PREBU
(personal de apoyo)

16

17

18

19

Realizan la instalacion de modulos para
la recepcion de documentos en las
instituciones educativas de nivel medio
superior y nivel superior en el Distrito
Federal.

Acuden a los modulos de manera
personal a entregar su comprobante de
registro y la documentacién requerida
para su inscripcidbn o reinscripcién al
PREBU conforme a las Reglas
Operacion vigentes.

Recaban la documentacion de los |
estudiantes que asistan a los modulos y
realizaron su registro de inscripcion o
reinscripcién y, en su caso, entregan
monedero electrénico. |

Entregan al personal de apoyo de la
Coordinacion Ejecutiva del PREBU, una |
vez recabados los documentos de cada |
uno de los aspirantes al PREBU que

asistieron a los modulos, las |
Direcciones Zona Norte y Zona Sur. |
Revisa que la documentacion entregada

por las Direcciones Zona Norte y Sur

cumpla con los requisitos sefalados en

las Reglas de Operacion y la|
Convocatoria vigentes.

¢La documentacion cumple con los
requisitos de las Reglas de
Operacion y la Convocatoria
vigentes?

1 dia

10 dias ‘

3 dias ‘

5 dias ‘
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' Unidad Administrativa |

Descripcion d

la Actividad

Tiempo

J

Direccion de
Informatica

Coordinacioén Ejecutiva
del PREBU

|
. e |
Direccién de
Informatica ‘

Coordinacion Ejecutiva
del PREBU
(personal de apoyo)

Direccion de Control

Instituciones educativas ‘

21

22

23

25

26

27

NO

informacion de
documentacion

documentacion

electronico.

SI

Remite a la Direccion de Informatica la

aspirantes  cuya

presenta

inconsistencias, para que les informe
dicha situacién via correo electronico.

Recibe informaciéon de aspirantes cuya

presenta

Conecta con el fin del procedimiento.

inconsistencias y les notifica via correo

| Elabora base de datos y envia la base

' de datos a la Direccion de Informatica.

:Depura base de datos y remite a la
| Coordinacion Ejecutiva del PREBU.

Recibe base de datos y verifica que
contenga los campos de identificacion,
académicos y de domicilio, ademas de
ordenarla por institucion y plantel, y la
remite a la Direccion de Control.

superior y nivel superior la base de
datos de los alumnos que

inscribieron al PREBU a efecto de
verificar la informacion proporcionada.

se

|

|

1 dia

3 dias

10 dias

3 dias

Recibe base de datos y envia a las| 3dias
instituciones educativas de nivel medio

‘ Recibe y verifica base de datos de los | 10 dias
\ alumnos que se han incorporado al

. PREBU.
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' Unidad Administrativa |

NO

Descripcion de la Actividad

Tiempo

" Instituciones educativas |

Direccion de Control

Coordinacion Ejecutiva
del PREBU

| Direccion de
Informatica

Coordinacion Ejecutiva
del PREBU

28

29

30

31

32

33

Recibe y verifica base de datos de los
alumnos que se han incorporado al
PREBU.

¢Devuelve base de datos?
NO

Informa a la Coordinacién Ejecutiva del
PREBU que las instituciones educativas
no devolvieron la base de datos.

Conecta con el fin del procedimiento.
Si

Recibe informacion y la remite a la
Coordinacién Ejecutiva del PREBU.

Solicita la actualizacion a la Direccion
de Informatica del padrén de
beneficiarios que han activado su
monedero electrénico.

Elabora el listado de los beneficiarios
que han activado su monedero
electrénico y lo envia a la Coordinacion
Ejecutiva del PREBU.

Verifica la base de datos de los
solicitantes aceptados contra la base de
datos de los beneficiarios con tarjeta
activa, a efecto de que se realice el
pago del estimulo Unicamente a los
beneficiarios  que  cuentan con
monedero electrénico activo.

10 dias

1 dia

4 dias

1 dia

1 dia

1 dia
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' Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |

34 | Elabora oficio por el que solicita la' 3 dias
disponibilidad de recursos a la Direccién |
de Administracion y Finanzas.

Direccion de 35 | Recibe oficio y realiza las acciones | 1 dia
Administracion y necesarias para la disponibilidad
Finanzas financiera.

Coordinacion Ejecutiva [ 36 | Solicita a la Direccion de Informatica la| 1 dia

del PREBU elaboracion de los archivos de
' dispersion.
Direccion de 37 | Elabora los archivos de dispersion y los | 1 dia i
Informatica . entrega a la Coordinacion Ejecutiva del
PREBU.

Coordinacion Ejecutiva | 38 | Recibe y envia los archivos de| 1dia i

Administracién y la institucion bancaria para el deposito a |
Finanzas ' los beneficiarios del PREBU. r

[

del PREBU 'dispersion a la  Direccion de
Administracion y Finanzas con la '
validacién de los montos a dispersar.

Direccion de 39 | Realiza el proceso correspondiente ante = 1 dia

_ Fin del procedimiento.

Autorizo

= |

| Alfredo Dominguez Magrafo )
Coordinador Ejecutivo del PREBU
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion, organlza\stoa,_aperacm y.superyision de’

las actividades en comunidad de los beneficiarios del PREBU.

Objetivo General: Coordinar la organizacién, operacion y supervision de las
actividades en comunidad que realizan los beneficiarios del PREBU, con la finalidad
de contribuir a su pleno desarrollo y fortalecer su sentido de pertenencia e identidad
social.

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 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 incluyé al “Programa de Estimulos para el
Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominaciéon del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, “Prepa Si".

4. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se creé
la plaza bajo la denominacién “Coordinacion Ejecutiva del PREBU".

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,
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.

6. El Manual Administrativo del FIDEGAR sefiala que es facultad de la Coordinacién
Ejecutiva del PREBU, coordinar la planeacion, organizacion, desarrollo y evaluacion
de las actividades en comunidad con el objetivo de garantizar que dichas actividades
fortalezcan el sentido de pertenencia e identidad social de los beneficiarios vy
contribuyan a su empoderamiento.

7. Las Direcciones Zona Norte y Direccion Zona Sur son responsables de la
programacion, organizacién, operacion y supervision de las actividades en
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programas de trabajo del PREBU, salud, arte y cultura, deporte y recreacion,
economia solidaria, medio ambiente, participacion juvenil, asi como ciencia y
tecnologia, asi como de recabar las validaciones de los asistentes a las mismas y
elaborar los reportes correspondientes.

8. La Direccion de Control debera recabar de las Direcciones Zona Norte y Zona Sur,
las validaciones de todas las actividades en comunidad realizadas y enviara a
Direcciéon de Atencion e Informacion, asi como de sistematizar y elaborar el reporte
general de las actividades en comunidad que se realizan en el PREBU. Asimismo, es
responsable de coordinar las acciones de enlace institucional con las diferentes
instituciones educativas tanto de nivel medio superior como superior, las
Dependencias y organismos publicos, privados y sociales que puedan apoyar en las
actividades en comunidad para el desarrollo de los jovenes.

9. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 240 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

\

_ Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo

Coordinacion Ejecutiva 1 | Establece los lineamientos, estrategias 1dia

del PREBU de accion para la planeacién vy
programaciéon de las actividades en
comunidad e instruye a la Direccion
Zona Norte, Direccion Zona Sur y
Direccién de Control, para que actuen
en consecuencia.

Direcciones Zona Norte, | 2 | Elaboran el programa de trabajo de las | 3 dias
Zona Sury Control | actividades en comunidad de sus

| respectivas areas, asi como los

| requerimientos de materiales, logistica y

servicios para realizar las actividades en

comunidad y remiten a la Coordinacion

Ejecutiva del PREBU.

Coordinacién Ejecutiva 3 | Recibe y aprueba los planes, programas | 5 dias
del PREBU y requerimientos y autoriza el inicio de

las actividades en comunidad y los |

remite a las Direcciones Zona Norte y |

' Sur, asi como a la Direcciéon de Control

| para su seguimiento y sistematizacion.
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Unidad Administrativa | N°

Descripcion de la Actividad

Direcciones Zona Norte, 1 4
Zona Sur y de Control |

Coordinacion Ejecutiva 5
del PREBU

Subdireccion de 6
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Direcciones Zona Norte, | 8
Zona Sur y Control
(personal de apoyo)

Coordinacion Ejecutiva 9
del PREBU |
(personal de apoyo)

Direcciones Zona Norte, | 10
Zona Sur y Control |
(personal de apoyo)

Direcciones Zona Norte y
Zona Sur

Reciben los planes, programas vy
' requerimientos de actividades en
|comumdad y envian a la Coordinacién
Ejecutiva oficio de solicitud de Ila
logistica, materiales y/o servicios
requeridos para su realizacion.

Remite a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales los
requerimientos de materiales, logistica y
servicios que se requieran para
desarrollar las actividades.

Recibe oficio de solicitud, para
proporcionar la logistica y/o materiales
en las sedes y horarios especificados.

Proporciona la logistica y/o materiales
solicitados en las sedes y horarios
especificados para ser recibida por el
personal de apoyo de las Direcciones
Zona Norte, Zona Sur y Control.

Recibe la logistica y/o materiales
solicitados para el evento y realizan las
actividades en comunidad.

Da seguimiento al desarrollo de las
actividades en comunidad.

Recaban las validaciones y/o listas de
los asistentes, al finalizar las actividades
en comunidad.

Envian validaciones y/o listas a la
Direccion de Control.

5 dias

5 dias

1 dia

1 dia

1 dia

5 dias

30 dias

—— 24 de 81 ——



% C

CIUDAD DE MEXICO

DMX

( e ——————————

@ISTWO

NTIZADA DEL DISTRITO

| MANdA

FiDEICOMISO EDUCATON

Nid v
.*"‘,.*

9 ~ .
i <o/

| Unidad Administrativa @ N°

Descripcion de la-Actividad-——— | -Tiempo. +/

12

Direccion de Control 13

14

Coordinacion Ejecutiva | 15

del PREBU

Direcciones Zona Norte, | 16

Zona Sur y Control

Coordinacion Ejecutiva | 17

del PREBU

18

Envian informe a la Direcciéon de Control 7 dias ‘
del desarrollo de actividades en
' comunidad.

| Recibe validaciones y/o listas, asi como | 30 dias
informes de las actividades en

comunidad.

Elabora informe de las actividades en | 30 dias |
comunidad y remite a la Coordinacion

Ejecutiva del PREBU.

Convoca a reuniones para que los 1 dia
Direcciones Zona Norte, Sur y de
Control y el personal de apoyo de las
mismas, informen sobre el desarrollo de '
las actividades en comunidad '

realizadas.

Infforman sobre las actividades en | 7 dias
comunidad especificando resultados,
asi como la utilizacion y recepcion de
los materiales y servicios

proporcionados para su realizacion.

Integra el informe proporcionado por las | 10 dias |
Direcciones Zona Norte, Zona Sur y ‘
Control al expediente del evento
realizado.

Revisa los informes de las actividades | 90 dias
en comunidad que emiten las
Direcciones Zona Norte y Zona Sur, e
integra los informes trimestrales que se |
| entregan a la Direccion General. '

Fin del procedimiento.

Autorizo

" e —> ?f—*—_—_jﬁb

= ~ Alfredo Dominguez Marrufo )
Coordinador Ejecuti U

25de 81 ——




v CDMX

CIUDAD DE MEXICO

@@
MANU -‘-u-«’-f

FIDEICOMISO EDUCACIAN GA AN

]

FEDERAL

\ l,,. J
H cgma
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Objetivo General: Establecer los mecanismos de seleccion, sustitucion, seguimiento
y evaluacion de los jovenes que apoyan como coordinadores o promotores Prepa Si,
a fin de que se optimice y facilite la participacion de los beneficiarios del PREBU en
las actividades en comunidad.

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
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 incluy6é al “Programa de Estimulos para el
Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominacion del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, “Prepa Si".

4. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cred
la plaza bajo la denominacién “Coordinacion Ejecutiva del PREBU".

5. En el numeral 9 fracciones lll 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.

6. EI Manual Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad de la Coordinacién
Ejecutiva del PREBU, coordinar la planeacion, organizacion, desarrollo y evaluacion
de las actividades en comunidad con el objetivo de garantizar que dichas actividades
fortalezcan el sentido de pertenencia e identidad social de los beneficiarios vy
contribuyan a su empoderamiento.

7. Con la finalidad de establecer una comunicacion eficiente para el desarrollo de las
actividades en comunidad de acuerdo a los ejes tematicos en los que se basan las
acciones del PREBU y considerando que éste debe impulsar las actividades en
comunidad entre aproximadamente doscientos mil beneficiarios, se requiere la
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colaboracion de una estructura territorial en la q
beneficiarios, a través de las figuras de coordinador y pr
para que promuevan y apoyen al personal del PREBU en
de dichas actividades, pero sobretodo colaborar en el procedimiento de inscripcion y
reinscripcion al Programa, otorgandoles estimulos adicionales, cuyos respectivos
montos debe revisar el Comité Tecnico del FIDEGAR antes del inicio de cada ciclo
escolar.

8. La Coordinacion Ejecutiva del PREBU es el area responsable de establecer el
numero de coordinadores y de promotores estudiantiles a designarse por plantel
escolar, determinado proporcionalmente con base en el nimero de beneficiarios
registrados por centro educativo, de acuerdo a lo autorizado por el Comité Técnico
del FIDEGAR vy las Reglas de Operacion del PREBU vigentes.

9. El personal de apoyo de las Direcciones Zona Norte y Zona Sur adscritos a cada
uno de los planteles de bachillerato seran apoyados por beneficiarios que fungiran
como coordinadores y promotores en dichos planteles, para la difusion y desarrolio
de las actividades en comunidad.

10. Las actividades especificas de los coordinadores estudiantiles seran las
siguientes:

* Acudir a la capacitacion denominada "Taller de Coordinadores Estudiantiles Prepa Si"
que ofrece el PREBU, para el buen desarrollo de las actividades en comunidad.

* Fungir como enlace entre el personal de apoyo del PREBU vy los beneficiarios, para la
difusion, organizacion y seguimiento de las actividades en comunidad que se les
asignen, y en especial las relativas al proceso de inscripcién-reinscripcion de
beneficiarios al PREBU, para lo cual deben motivar y coordinar la participacion y
colaboracion de los promotores que se les adscriban.

e Informar al personal de apoyo del PREBU sobre el seguimiento a la asistencia y
participacion de las y los beneficiarios en las actividades en comunidad que realice el
PREBU tanto en los planteles escolares como en los espacios publicos asignados,
asi como comunicar cualquier problematica o incidente que surja respecto de dichas
actividades, y de ser posible coadyuvar en su atencién y solucién,

e Participar y colaborar en las actividades en comunidad que les asigne la
Coordinacion Ejecutiva del PREBU y las Direcciones Zona Norte y Zona Sur.

11. Las actividades especificas de los promotores estudiantiles seran las siguientes:

* Acudir a la capacitacion denominada "Taller de Promotores Estudiantiles Prepa Si"
que ofrece el programa para el buen desarrollo de las actividades en comunidad.

e Fungir como enlace entre el personal de apoyo del PREBU y los beneficiarios, asi
como apoyar a los coordinadores estudiantiles en la difusion, organizacion y
seguimiento de las actividades en comunidad asignadas, en especial las relativas al
proceso de inscripcién-reinscripcion de beneficiarios al PREBU.
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« |dentificarse y mantener comunicacion con los bene
promover la difusién, organizacion y seguimiento de las actividades en comunidad.

e Apoyar a los coordinadores estudiantiles y en su caso al personal de apoyo del
PREBU en el seguimiento de la asistencia y participacion de las y los beneficiarios en
las actividades en comunidad que realice el PREBU tanto en los planteles escolares
como en los espacios publicos asignados, y comunicar cualquier problematica o
incidente que surja respecto de dichas actividades.

12. Cuando el promotor o coordinador estudiantil incurra en indisciplina, falta de
respeto, deshonestidad o se niegue a acatar las indicaciones del personal de apoyo
en las actividades en comunidad asignadas, elaboran y envian el reporte respectivo
al Director de Zona correspondiente y solicitan su sustitucion.

13. La sustituciéon del coordinador o promotor estudiantil reportado sera aprobada por
el Director de Zona respectivo, quien instruird para que se sustituya con el promotor
estudiantil que ocupe el primer lugar de la lista vigente de promotores, y asi
sucesivamente.

14. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 130 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa . N° Descripcion de Actividad | Tiempo

|

Coordinacion Ejecutiva

"1 | Elabora y emite "Convocatoria para| 10dias
del PREBU, Direcciones ‘

participar como coordinadores Yy
promotores estudiantiles Prepa Si", de
acuerdo al numero de beneficiarios y
disponibilidad presupuestal
determinados por el Comité Técnico del
FIDEGAR y conforme a las Reglas de
Operacion del PREBU vigentes y emite
oficio para su publicacién en la pagina
web de Prepa Si.

Zona Norte y Sur

Direcciones Zona Norte | 2 | Difunden en planteles escolares la| 10 dias
y Zona Sur "Convocatoria para participar como
(personal de apoyo) coordinadores y promotores
estudiantiles Prepa Si", en la que se
indican horarios, fechas, lugares vy |
| modalidades para la presentacion de
' solicitudes, y fijan carteles en lugares de ‘
mayor afluencia de estudiantes.
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" Unidad Administrativa |

Nﬂ

Descripcion de Actividad

Tiempo

Beneficiarios

Direcciones Zona Norte |
y Zona Sur
(personal de apoyo)

Coordinacion Ejecutiva
del PREBU

3

4

5

Llenan formato de "Solicitud de
Participacion" (FSP-01) y lo entregan al
personal de apoyo responsable de cada
plantel, quienes asignan a cada solicitud
el numero consecutivo de acuerdo al
orden en que se presentan,
considerando el cupo establecido por
plantel.

Conforman la ‘“Lista de beneficiarios
aspirantes a coordinadores
estudiantiles”, asi como la “Lista de
beneficiarios aspirantes a promotores
estudiantiles” con base en las
solicitudes recibidas hasta completar el
cupo establecido en cada plantel, el
cual se determina proporcionalmente
con base en el numero de beneficiarios
registrados por centro educativo.
Asimismo, integran la “Lista de reserva”
con los beneficiarios que quedan fuera
del cupo establecido por plantel; y
remiten dichas listas a la Coordinacion
Ejecutiva del PREBU para integrar el
registro de aspirantes a nivel central.

Recibe listas e integra el “Registro de
aspirantes a coordinadores y
promotores estudiantiies Prepa Si" e
instruye a las Direcciones Zona Norte y
Zona Sur para que convoquen e
impartan los cursos de induccién "Curso
para coordinadores estudiantiles Prepa
Si” 'y “Curso para promotores
estudiantiles Prepa Si", a los aspirantes
registrados, a través de la pagina web
de Prepa Si y con carteles y volantes
informativos en planteles escolares.

1 dia

5 dias

1 dia
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Unidad Administrativa

Descripciér;‘de»mw___.Immpo

Direcciones Zona Norte ‘
y Zona Sur |
(personal de apoyo)

Beneficiarios

10

Convocan e imparten los cursos de
induccion "Curso para coordinadores
estudiantiles Prepa Si" y "Curso para
promotores estudiantiles Prepa Si".

Asisten al curso inductivo para
coordinadores y promotores
estudiantiles, segun corresponda vy
recogen su comprobante de
participacion a éste.

¢Asiste al curso inductivo?
NO

Descarta al beneficiario para participar
como coordinador o promotor estudiantil
y se le ubica al final de la lista de
aspirantes de su plantel.

Conecta con el fin del procedimiento.
Si

Entrega un comprobante de
participacion al Curso de Induccién y se
le hace conocimiento que ha sido
aceptado como coordinador o promotor
estudiantil, seglin corresponda.

Participa y registra asistencia mediante
validacion o lista en por lo menos el
75% de las actividades en comunidad
gue se realicen en su plantel o espacio
publico, y en su caso las que se asignen
de acuerdo al eje tematico que haya
seleccionado.

5 dias

1 dia

5 dias

15
minutos

30 dias
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_ Unidad Administrativa |

NO

[ Descripcion de Actividad

Direcciones Zona Norte
y Zona Sur
(personal de apoyo)

Direcciones Zona Norte
y Zona Sur

Coordinacion Ejecutiva
del PREBU

11

12

13

14

| Elaboran los listados definitivos de
| coordinadores y promotores
' estudiantiles con base en los registros
de asistencia asi como en los reportes
de participacion mensual por plantel y
' Delegacién.

‘Verifican que cada coordinador (a) y
' promotor (a) estudiantil cumpla por lo
menos con el 75 por ciento de Ias|
actividades en comunidad asignadas.

Recaban e integran las listas definitivas |
de coordinadores y  promotores
estudiantiles de cada Delegacion
correspondiente a su zona, y las
remiten a la Coordinacion Ejecutiva del
PREBU. .

Recibe y revisa las |listas de
coordinadores y promotores
estudiantiles que le remiten los
Directores de Zona, comprueba que
contengan los datos necesarios para
realizar la dispersion de los estimulos,
asi como las firmas del personal de
apoyo y Director de Zona |
correspondiente. Asimismo, verifica que
éstos hayan formado parte del padrén
de beneficiarios vigente durante el mes l
al que corresponde cada lista. i

¢La lista se encuentra debidamente
integrada con los datos y firmas
requeridas?

30 dias

5 dias

5 dias
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: Unidad Administrativa @ N°

Descripcion de-Actividad-— 4

15

16

Direccién de 17
Administracion y

Finanzas

Coordinacion Ejecutiva | 18
del PREBU |

(personal de apoyo)

Direccion de Informatica | 19

NO

Devuelve la lista a la Direccién de Zona
que corresponda, para que se subsane
el error o deficiencia reportada.

Regresa a la actividad 13.
Si

Instruye al personal de apoyo para que
se realice el procedimiento de
dispersion de estimulos a coordinadores
y promotores estudiantiles con base en |
los listados definitivos enviados por los
directores de Zona y envia oficio a la
Direccion de Administracion y Finanzas
en el que solicita la disponibilidad
presupuestal necesaria para dicha
dispersion.

Provee los recursos financieros
solicitados para realizar la dispersion de
los estimulos a los coordinadores vy |
promotores estudiantiles, de acuerdo a
los datos proporcionados por la
Coordinacién Ejecutiva del PREBU.

Elabora la base de datos con las listas
definitivas de los coordinadores vy
promotores estudiantiies a otorgar el
estimulo adicional, para hacer la
dispersion de los estimulos a cada uno
de ellos y la remite por oficio a la|
Direccion de Informatica para su‘
procesamiento y verificacion.

Recibe y procesa la base de datos de
los coordinadores 'y promotores
estudiantiles y elabora los archivos de |
dispersion, mismos que remite a la !
Coordinacion Ejecutiva del PREBU. |

3 dias

3 dias

2 dias

1 dia
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' Unidad Administrativa | N° Descrlpclon?le'kctvrdzd—
Coordinacién Ejecutiva | 20 | Recibe y envia los archivos de 1 dia
del PREBU dispersion a la  Direccion de
Administracién y Finanzas con la
validacion de los montos a dispersar.
Direccién de ' 21 | Realiza el proceso correspondiente ante 1 dia
Administraciéon y la institucion bancaria para el depésito a
Finanzas los coordinadores y promotores del
PREBU. |
‘ Fin del procedimiento.

Autorizo

_Alfredo Dominguez Ma
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Nombre del Procedimiento: Clasificacion y archivo dé ici
del PREBU.

Objetivo General: Usar, custodiar y preservar los expedientes de los beneficiarios
del PREBU, a través de la clasificacién y administracion de los documentos que los
componen, con la finalidad de garantizar la confidencialidad y buen manejo de los
mISmMosS.

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
Comité Tecnico los procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento y
gjecucion 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 incluyo al “Programa de Estimulos para el
Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominacién del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, “Prepa Si".

4. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se creé
la plaza bajo la denominacién “Coordinacion Ejecutiva del PREBU”.

5. 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 modernizacién 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 Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad de la Coordinacion
Ejecutiva del PREBU, salvaguardar los expedientes de los beneficiarios, con la
finalidad de garantizar la confidencialidad y buen manejo de los mismos.

7. Las Direcciones Zona Norte y Zona Sur, adscritas a la Coordinacién Ejecutiva del
PREBU, son las responsables de recibir debidamente los expedientes de los
aspirantes, de conformidad con los requisitos y documentos establecidos en las
Reglas de Operacion vigentes.
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8. La recepcion de documentos de los solicitantes\se lleva a cabo eﬁ"l‘d’S"TﬂUﬂU!o
instalados en los planteles de nivel medio superior y §
de la Coordinacion Ejecutiva del PREBU.

9. La informacion contenida en los expedientes sera tratada de conformidad con la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, la Ley
de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal y la Ley de Archivos del
Distrito Federal.

10. La consulta de expedientes podra ser realizada por el personal adscrito a la
Coordinacion Ejecutiva del PREBU, autorizado a revisar los expedientes con motivo
de sus actividades o, por solicitud expresa del beneficiario, previa identificacion, asi
como por |as instituciones educativas, previa solicitud por escrito.

11. La Coordinacion Ejecutiva del PREBU, a fin de garantizar la transparencia del
procedimiento de recepcion, revision y aceptacion de expedientes de los aspirantes,
invitara y permitira la participacion de las y los coordinadores y promotores
estudiantiles en cada una de las etapas referidas, salvaguardando los principios y
normas en materia de proteccion de datos personales.

12. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 1397 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad | Tiempo
Coordinacion Ejecutiva = 1 | Instruye a las Direcciones Zona Sur y | 1dia
del PREBU Zona Norte para que reciban y acopien

debidamente la documentacion de los
aspirantes a incorporarse al programa,
en los moédulos que se instalen en los
diferentes planteles de nivel medio |
superior y superior y en los lugares que
| la Coordinacién Ejecutiva del PREBU

establezca.
Direcciones Zona Norte = 2 | Supervisan la recepcion de 45 dias
y Zona Sur documentacion de los expedientes de

los solicitantes en los modulos
'instalados, conforme a los requisitos
' establecidos en las Reglas de
| Operacion vigentes.
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' Unidad Administrativa | N° Descripcion\de la Actividad Tﬁﬁpo!‘

Direcciones Zona Norte | 3 | Reciben y organizan los documentos de ias |
y Zona Sur los aspirantes a incorporarse al

(personal de apoyo) programa. |

Direcciones Zona Norte \ 4 | Remiten los documentos organizados. | 45 dias |
y Zona Sur | Clasificados por institucion y plantel a la \
' Coordinacién Ejecutiva del PREBU. |

Coordinacion Ejecutiva | 5 | Recibe la documentacién organizada | 45 dias ‘
del PREBU | por las Direcciones Zona Norte y Zona |
(personal de apoyo) ' Sur. |

6 Clasifica la informacion, asignando | 1 dia
claves por institucion educativa.

7 | Revisa la documentacion para verificar | 45 dias
que cada uno de los documentos
cumpla con los requisitos establecidos
en las Reglas de Operacion vigentes. El
producto de dicha revisibn es
| documentacion completa o}
' documentacion con inconsistencias de
cada aspirante.

8 | Realiza la captura y el cotejo de la | 45 dias
informaciéon con la base de datos
generada por la Direccion de |
Informatica con las solicitudes de |
inscripcion y reinscripcion al PREBU.

9 | Custodia y da mantenimiento a los | 3 afios
depositos documentales asignados para
la ubicacion de los archivos, asimismo,
establece los mecanismos necesarios
para realizar consulta y préstamo de
expedientes de manera agil y expedita.

Fin del procedimiento.

Autorizd

— ~Alfredo Dominguez Marrufo B
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Nombre del Procedimiento: Integracion de eXpedlentes de Ios“a'smmEs
beneficiarios del PREBU.

Objetivo general: Recibir, revisar y organizar la documentacion que los aspirantes a
beneficiarios del PREBU entreguen en los planteles de las diferentes instituciones
educativas, para su posible incorporacion al PREBU.

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. En el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de

fecha 21 de diciembre de 2007, se incluyé al “Programa de Estimulos para el

Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominaciéon del Programa de

Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, "Prepa Si".

4. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se
crearon las plazas bajo la denominacion “Direccion Zona Norte” y “Direccion Zona
Sur”. Asimismo, cada Direccién es responsable de una zona geografica del Distrito
Federal, misma que ha quedado detallada en el Glosario del presente Manual
Administrativo.

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,
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.

6. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad de las
Direcciones Zona Norte y Zona Sur coordinar el registro de los solicitantes al
PREBU, para alimentar la base de datos de posibles beneficiarios del mismo, asi
como controlar la recepcion de documentos de los solicitantes a formar parte del
PREBU en los Planteles de Educacion Media Superior del Distrito Federal, para su
revision y posible incorporacion al PREBU.
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7. La Direcciones Zona Norte y Sur, en conjunto con la Direccién de Control y
Coordinacion Ejecutiva del PREBU realizan la planeacién para recoleccion de los
documentos en los planteles de las diferentes instituciones educativas de
bachilleratos de la Ciudad.

8. De igual manera las Direcciones Zona Norte, Zona Sur y la de Control, elaboran la
propuesta de convocatoria en conjunto con la Coordinacion Ejecutiva del PREBU
para los aspirantes.

9. Las Direcciones Zona Norte y Zona Sur, debera coordinarse con las Direccion de
Control, para identificar a los posibles beneficiarios del apoyo, como los de primer
ingreso en las instituciones de educacioén publica de nivel medio superior, asi como a

los estudiantes inscritos en ciclos escolares de nivel medio superior que no cuenten q
con el estimulo, a los jovenes egresados del bachillerato que se encuentran inscritos /

en el primer nivel de licenciatura en una escuela publica que fueron beneficiarios del
programa y reunan los requisitos conforme a las Reglas de Operacién del PREBU.

10. Las Direcciones Zona Norte y Sur de acuerdo a su plantilla, se haran cargo de la
recepcion de la documentacion, asi como su revision y organizacion de cada una de
ellas.

11. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 216 dias,
aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

__Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |
Coordinacion Ejecutivadel | 1 | Da a conocer la convocatoria con los '
PREBU | | requisitos para la recepcién e

| integracion de expedientes para 1dia
| ‘ aspirantes a beneficiarios del PREBU.

Coordinacion Ejecutiva del | 2 | Acuerdan con las diversas | 7 dias
PREBU y Direccion de instituciones educativas la
Control | calendarizacién y mecanismos de

|
recepcion de  documentos en i
planteles.
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Unidad Administrativa | N°

Descripcion de la Actividad | Tiempo_:'

" Direcciones Zona Norte y
Sur '-

Direcciones Zona Norte y
Sur |
(personal de apoyo)

Coordinacion Ejecutiva del
PREBU

3

9

Reciben instrucciones por parte de la | 1 dia
Coordinacion Ejecutiva del PREBU

para el acopio e integracion de
expedientes de aspirantes al PREBU,

de acuerdo a la convocatoria emitida, |

en sus diversas fases: difusion de la
convocatoria, recepcién en planteles, |
integracién de expedientes y entrega
a oficinas centrales del PREBU.

Difunden la  convocatoria para| 10dias |

aspirantes de beneficiarios en los
planteles escolares. g

Coordinan el registro por via| 45dias
electronica de los solicitantes en los
planteles escolares.

Acuden a planteles'y organizan la
recepcion de  expedientes de|

beneficiarios de acuerdo a 10 dias

programacion establecida. [

Integran los paquetes de los 10 dias
expedientes con documentos
debidamente requisitados. |

Envian los expedientes integrados y = 10 dias
clasificados por institucion y plantel a

la Coordinacion Ejecutiva del PREBU ;

para su revision. |
Recibe los expedientes y supervisa la | 60 dias
revision de los mismos, de acuerdo a

los requisitos establecidos en las

reglas de operacion, para cotejarlos e
incorporarlos a la base de datos del

PREBU.
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Unidad Administrativa | N° Descripcién de la Actividad Trémpu"

| 10 | Actualiza la base de datos de | 60 dias |
beneficiarios con base en la '
informacion recibida.

Direccion Zona Norte y 11 | Integran informe final sobre las 2 dias

Sur acciones realizadas en las diversas
fases del proceso y se planean
acciones de registro y de recepcion
' extemporanea, si fuera necesario.

Fin del procedimiento.

Autorizo Autorizo
7 \\A'
QK\J\J&‘\\.“U&\} \_/_/ C*. H“L/{ -
Pablo Cervantes Méndez César Martinez Alvarez
Director Zona Norte Director Zona/Sur
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Nombre del Procedimiento: Coordinacién con In
Media Superior y Superior del Distrito Federal en el proceso de inscripcion-
reinscripcion al PREBU.

Objetivo General: Establecer una relacion de colaboracion con las instituciones
publicas de Educacion Media Superior y Superior del Distrito Federal para facilitar a
los estudiantes el proceso de inscripcién-reinscripcion al PREBU.

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
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 incluyé al “Programa de Estimulos para el
Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominacién del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, “Prepa Si”.

4. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cred
la plaza bajo la denominacién “Direcciéon de Control”.

5. 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 modernizaciéon 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 Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad de la Direccion de ©
Control asegurar la vinculacién con las Instituciones Publicas de Educacion Media
Superior y Superior del Distrito Federal para facilitar el proceso de inscripcion-
reinscripcion en planteles.

7. Las Instituciones Publicas de Educacion Media Superior y Superior del Distrito
Federal entre las que se encuentran de manera enunciativa mas no limitativa las
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siguientes: Universidad Nacional Autonoma de
Centro de Estudios Tecnologicos Industrial y de Servicios, Colegio Nacional de
Educacion Profesional Técnica, Instituto Politécnico Nacional, Instituto de Educacion
Media Superior, Sistemas Abiertos y Semiescolarizados, Direccion General de
Bachillerato, Bachillerato a Distancia, Centro de Educacion Artistica, Centro Nacional
de Desarrollo de Talentos y Alto Rendimiento.

8. La Direccion de Control establece la relacién con las Instituciones de Educacion
Media Superior y Superior, para coordinar los esfuerzos y acciones institucionales
para la inscripcidn y reinscripcion de los beneficiarios al PREBU.

9. Durante el ciclo escolar la Direccién de Control mantiene comunicacion periddica
con los enlaces operativos designados por parte de las instituciones educativas para
la obtencion de informacion y aclarar cualquier anomalia que se presente.

10. Una vez establecida la relacion por parte de la Direccién de Control con las
Instituciones Educativas, la Coordinaciéon de Enlace Interinstitucional da seguimiento
a los acuerdos institucionales de colaboraciéon e informa periddicamente a la
Direcciéon de Control, quien supervisa y orienta todo el proceso.

11. Es facultad de la Direccion de Control coordinar las estrategias de difusién sobre
los diferentes procesos de inscripcion-reinscripcion al PREBU con las Instituciones
Educativas.

12. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 255 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo

Direccion de Control 1 | Establece previo al proceso de| 1dia
inscripcién-reinscripcion, comunicacion
con enlaces operativos designados por |
representantes de Instituciones Publicas
de Educacién Media Superior y Superior
del Distrito Federal, solicitando reunion
para hacer la presentacion del PREBU y
solicitar colaboracion en el proceso de

- inscripcidn-reinscripcion.
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Media Superior y Superior del Distrito
Federal a través de los canales de
comunicacion  establecidos, antes,
durante y posterior al proceso de
Inscripcién-reinscripcion.

— A
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' Unidad Administrativa | N° Descripcion deJa.AnﬂmdaL_.ImmpM
Institucion Educativa 2 | Recibe solicitud de reunion para la| 1dia |
presentacion del PREBU.
¢Atiende la solicitud?
NO
Direcciéon de Control ‘ 3 | Reitera mediante oficio la solicitud de | 10 dias
‘ reunion.
Institucion Educativa | 4 |Recibe oficio reiterativo sin dar| 1dia
' contestacion.
Direccion de Control 5 | Archiva solicitud en razon del desinterés | 10 dias ‘
: de la Institucion Educativa de establecer
coordinacion.
Conecta con el fin del procedimiento.
Si

Institucién Educativa 6 | Contesta y da fecha y lugar para 10 dias
celebrarse la reunion.

Direccion de Control 7 |Asiste a la reuniébn y realiza la | 2dias
presentacion del PREBU, solicitando la
colaboracioén institucional y plantea los
términos de la colaboracion.

Institucion Educativa 8 | Recibe, analiza informacion y comunica | 10 dias
los términos de la colaboracion
institucional. N\

)

Direccion de Control 9 | Establece comunicacion con las 120 \

Instituciones Publicas de Educacion dias
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Descripcion de la Actividad Tiempo |
Informa periddicamente a la | 90 dias
Coordinacion Ejecutiva del PREBU, los
avances del proceso y de manera
inmediata si detecta algin problema
durante éste, y en su caso, solicita
intervencion del area correspondiente
para la atencion de problemas.

' Unidad Administrativa

-
|
t

-
o

|
|
! Fin del procedimiento.

Autorizo

Mariana Rerla Rojas Martinez
Directora de Control
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de la entrega de Ia base de dafos de Ios

Beneficiarios del PREBU a las diferentes Instituciones de EdUcacion Méedia Superior
y Superior del Distrito Federal.

Objetivo General: Efectuar las acciones de coordinaciéon con las Instituciones de
Educacion Media Superior y Superior del Distrito Federal, para la validacion de
informacion académica de los beneficiarios del PREBU, con la finalidad de que
verifiquen la informacion de los beneficiarios.

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. En el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de
fecha 21 de diciembre de 2007, se incluyé al “Programa de Estimulos para el
Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominaciéon del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, “Prepa Si".

4. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cre6
la plaza bajo la denominacion “Direcciéon de Control”.

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,
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.

6. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad de la Direccion
de Control asegurar la vinculacion con las Instituciones Publicas de Educacion Media
Superior y Superior del Distrito Federal para facilitar el proceso de inscripcion-
reinscripcion en planteles.

7. Es facultad de la Direccion de Control solicitar las bases de datos conformadas
con la informacién de los estudiantes que reunieron los requisitos necesarios para
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ingresar al PREBU asi como elaborar los oficios dirigidos a las aufor'i'aéﬂeg
designadas por cada Institucion Educativa para que verifiquen la informacion.

8. Informar a la Coordinacién Ejecutiva del PREBU sobre la modificacion y validacion
de bases obtenidas por parte de las Instituciones de Educacion Media Superior y
Superior.

9. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 80 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa  N° | Descripcion de la Actividad Tiempo

Coordinacion Ejecutiva 1 Envia a la Direccién de Control la base | 3 dias
del PREBU de datos con la relacién de estudiantes
aceptados conforme a los calendarios

de inscripcion establecidos y sus
modificaciones. ||
Direccién de Control 2 | Recibe la base de datos con la relacion | | 1 dia
de estudiantes aceptados conforme a
los calendarios de inscripcion |
establecidos y sus modificaciones.

las Instituciones Publicas de Educacién
Media Superior y Superior del Distrito
Federal, la base con la relacion de
estudiantes aceptados preliminarmente
en el PREBU del periodo
correspondiente para que verifiquen y .
validen la informacion.

|
|
3 Envia de manera oficial a cada una de | 3 dias ‘

Institucion Educativa 4 ' Recibe la base con la relacion de | 10 dias
estudiantes aceptados preliminarmente
en el PREBU.

Direccion de Control 5 | Gestiona con las Instituciones Publicas | 20 dias
| de Educacion Media Superior y Superior
' del Distrito Federal, la devolucién de la

' base de datos verificada y validada. |
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'__Llnidad Administrativa = N° Descripcion de la Actividad Tiempo |
‘ ¢Recibe base de datos? '

NO
Direccion de Control 6 | Informa a la Coordinacion Ejecutiva del | 10 dias
PREBU sobre el resultado de la gestion
y archiva.

Conecta con el fin del procedimiento.

S

Institucion Educativa | 7 | Emite oficio de respuesta haciendo | 20 dias
aclaraciones en su caso, de la base de |
datos.

Direccion de Control 8 Recibe verificacion de la informacién de | 4 dias

la base de datos y aclaraciones. '

' 9 | Remite verificacion de la informacion de | 6 dias
l la base de datos y aclaraciones a la
| Coordinacién Ejecutiva del PREBU.
Coordinacion Ejecutiva ‘ 10 | Recibe verificacion de la informacion de | 3 dias
del PREBU la base de datos y aclaraciones.

Fin del procedimiento.

Autorizd

lo.

Mariana Perla Rojas Martinez
Diregtora de Control
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Nombre del Procedimiento: Formalizacion de Convemgs dg Colaboraciéon con J
Instituciones y organismos.

FIDEICOMISO EDUCACIpN G

Objetivo General: Coordinar la planeacion, elaboracién y firma de los Convenios de
Colaboracion entre cada Institucion Educativa Media Superior y Superior con el
FIDEGAR, para la promocion del PREBU y la realizacion de actividades en
comunidad.

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. En el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de
fecha 21 de diciembre de 2007, se incluyé al “Programa de Estimulos para el
Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominacién del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, “Prepa Si".

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

5. En el numeral 9 fracciones Ill y IV de las Reglas de Operacién 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.

6. El Manual de Administrativo del FIDEGAR senala que es facultad de la Direccion |\
de Control asegurar la firma de convenios de colaboracién entre el FIDEGAR vy las J«
instituciones publicas, privadas y sociales, para el proceso de inscripcion-
reinscripcion al PREBU vy la realizacion de actividades en comunidad con el propésito

de institucionalizar el mutuo apoyo.
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7. Es facultad de la Direccion de Control, revisar "ymé‘u-pervisar el proceso de

elaboracion de convenios y/o otros instrumentos legales los cuales seran solicitados
a la Direccion Juridica del FIDEGAR.

8. La Direccion de Control podra colaborar en la planeacion y logistica de las
actividades en comunidad con la Coordinacion Ejecutiva del PREBU, Direcciones
Zona Norte y Zona Sur, relativas a los ejes tematicos y transversales establecidos en
las Reglas de Operacion del PREBU.

9. Solicita a las instituciones publicas, privadas y organizaciones nacionales e
internacionales, su colaboracién para participar en el desarrollo de las actividades en
comunidad de los beneficiarios del PREBU, mediante la formalizacion de convenios
de colaboracién.

10. Promueve la celebracion de reuniones para asegurar la formalizacion de
convenios de colaboracion con las instituciones publicas, privadas y organizaciones
sociales nacionales e internacionales, con las que se pretenda formalizar los
convenios de colaboracion.

11. Solicita la documentacion necesaria para verificar la constitucion y facultades
legales de las instituciones publicas, privadas y organizaciones sociales nacionales e
internacionales, con las que se pretenda formalizar convenio de colaboracion.

12. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 90 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

' Unidad Administrativa | N° | Descripcion de la Actividad Tiempo |
 Direccién de Control 1 |ldentifica a las instituciones publicas, | 10 dias |
' privadas y organizaciones nacionales e ;

internacionales, con las que pretenda
' celebrar un convenio de colaboracion.
|

2 | Establece contacto con instituciones | 20 dias
publicas, privadas y organizaciones
nacionales e internacionales, solicitando
reunién de trabajo.
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:Unidad Administrativa N° Descripcion de ~Tiempo
. Instituciones publicas, | 3 | Responde solicitud y sefala fecha de | 20 dias
privadas y reunion.
organizaciones sociales
nacionales e

Direccion de Control 4 | Asiste a la reunion y expone el interés | 1dia
que se tiene por celebrar un convenio
‘ de colaboracién.

|
internacionales :
|
|
|

5 | Solicita a la Direcciéon Juridica la| 2 dias
elaboracion del proyecto de convenio.

Direccion Juridica 6 | Elabora propuesta de convenio y remite | 10 dias
a la Direccién de Control.

Direccién de Control | 7 | Recibe proyecto de convenio y lo envia | 3 dias
‘para su aprobacion a la Coordinaciéon
'Ejecutiva del PREBU y a Ilas
instituciones  publicas, privadas vy
organizaciones nacionales e
internacionales.

8 | Instruye a la Coordinacion de Enlace @ 3 dias

Interinstitucional para que de
seguimiento a la firma del convenio |
' respectivo.

|
Coordinacion de Enlace | 9 | Concilia con la Instituciones publicas, = 10 dias
Interinstitucional. | privadas y organizaciones nacionales e |
| internacionales hasta lograr la ultima
| propuesta del convenio.

Instituciones publicas, 10 |Acepta firmar el convenio de| 10dias |
privadas y | colaboracioén y fija fecha para su firma.
organizaciones sociales |
nacionales e
internacionales
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Descripcion de la Actividad ' Tiempo

FIDEGAR e
instituciones publicas,
privadas y
- organizaciones sociales
nacionales e
internacionales

11

Firman el convenio de colaboracion. 1 dia

Fin del procedimiento.

Autorizo

/ -\\O .
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento y ejecucion
comunidad de los beneficiarios del PREBU.

Objetivo General: Dar seguimiento y ejecutar en coordinacion con las Direcciones
Zona Norte y Zona Sur y con las instituciones educativas de nivel medio superior y
superior, la realizacion de actividades relacionadas con los ejes tematicos y
transversales del PREBU, para fortalecer en los beneficiarios su sentido de
pertenencia e identidad con su entorno social.

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. En el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de
fecha 21 de diciembre de 2007, se incluyé al “Programa de Estimulos para el
Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominacién del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, “Prepa Si".

4. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cre6
la plaza bajo la denominacién “Direccién de Control”.

5. En el numeral 9 fracciones Il y IV de las Reglas de Operacién 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. N

6. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad de la Direccion
de Control planear las actividades en comunidad que se hayan determinado con las
instituciones gubernamentales, no gubernamentales, nacionales e internacionales
para fortalecer el desarrollo de actividades en comunidad.
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7. Los beneficiarios del PREBU se comprometen a reali
en cualquiera de los siete ejes tematicos establecidos por el mismo.

8. La Direccion de Control en correspondencia con los acuerdos de colaboracion con
instituciones respecto a las actividades en comunidad, podra elaborar propuestas de
accion, mismas que planeara en coordinacion con las Direcciones de Zona Sur y
Norte.

9. Las Direcciones Zona Norte y Zona Sur, recaban validaciones y/o listas de
asistencia de lo beneficiaros del PREBU de las actividades en comunidad de las
dieciseis delegaciones.

10. La Direccion de Control compila y gestiona la entrega de los informes de
actividades en comunidad a cargo de las Direcciones Zona Norte y Zona Sur.

11. Las Direcciones de Zona Sur y Norte del PREBU, seran las responsables de
operar las actividades en comunidad en planteles y territoriaimente,

12. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 72 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

Umdad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |
Direccién de Control 1 | Acuerda con la Direccién General y/o la | 3 dias
Coordinacion Ejecutiva la ejecucion de

actividades en comunidad con
Instituciones.
|

2 | Programa reunion con las Direcciones 1dia |
' de Zona Norte y Sur. |

3 | Asiste a reunion con las Direcciones de 1dia |
Zona Norte y Sur y propone el |
desarrollo de actividades en comunidad
con Instituciones.

Direcciones de Control, 4 Planean el desarrollo de las actividades | 5 dias
Zona Norte y Zona Sur. | en comunidad acordadas  con |
Instituciones. [

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

Direcciones Zonas Sur ‘ 5 | Realizan, organizan, supervisan y dan | 1 dia

y Norte seguimiento a las actividades en
comunidad.
Direccion de Control \ 6 | Acude aleatoriamente a las actividades | 1 dia

| ' en comunidad.

7 | Recibe semanalmente las validaciones | 30 dias \
por oficio de las Direcciones de Zona |
Norte y Zona Sur. |
8 |Integra y presenta informe a la| 30 dias i
Coordinacién Ejecutiva del PREBU.

Fin del procedimiento.

__Autorizd

Mariana Rerla Rojas Martinez
Directora de Control
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Nombre del Procedimiento: Gestion y control de tatjetasb&ﬁcarias. Ty
Objetivo General: Gestionar, organizar y preparar las fafiéiés:_ﬁgﬁcgfi.::is:-adé—s)érén
entregadas a los aspirantes a formar parte del PREBU y a los beneficiarios para
recibir el estimulo econdémico.

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 ejecucién 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 de Estimulos para el
Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominacion del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, “Prepa Si".

4. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cre6
la plaza bajo la denominacién “Subdireccion de Control de Entregas e Incidencias”.

5. En el numeral 9 fracciones Ill y IV de las Reglas de Operacién 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.

6. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sehala que es facultad de la
Subdireccion de Control de Entregas e Incidencias planear la solicitud de tarjetas
bancarias ante la institucion financiera con la finalidad de contar con los monederos
electronicos en donde los beneficiarios reciben el estimulo econémico otorgado por
el PREBU.

7. La entrega de las tarjetas bancarias se realiza de manera general a las y los
aspirantes al PREBU durante el proceso de inscripcion y reinscripcion establecido en
las Reglas de Operacién vigentes. Asimismo, se realizan entregas de forma
particular durante la vigencia del ciclo escolar. Las tarjetas entregadas durante el
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proceso de inscripcion y reinscripcion al F’rograma{se realizan a los b&mefictarios d
nuevo ingreso al Programa y a los beneficiarios Universitario
los documentos establecidos en las Reglas de Operacion del PREBU vigentes.

8. Las tarjetas bancarias son monederos electrénicos, los cuales no se encuentran
personalizados, no cuentan con ningun recurso y no pueden ser operados hasta en
tanto se cumplan con los requisitos del PREBU que se establecen en las Reglas de
Operacion vigentes, incluyendo la activacion de la tarjeta por parte del aspirante en el
sistema informatico. Las tarjetas bancarias son entregadas a los aspirantes en sobre
bancario cerrado.

9. Las Direcciones Zona Norte y Zona Sur, son responsables de la entrega de los
monederos electronicos a cada aspirante a formar parte del PREBU, durante la
recepcion de sus documentos que se lleva a cabo en los planteles de las
instituciones educativas de nivel medio superior y nivel superior en el Distrito Federal,
asi como en las instalaciones de la Coordinacion Ejecutiva del PREBU.

10. La entrega de las tarjetas bancarias no garantiza que los aspirantes queden
incorporados al PREBU, ya que el expediente que éstos integran se encuentran
sujetos a revision y ulterior aprobacion. Esto es informado a los aspirantes durante el
proceso de recepcion de documentos.

11. Los numeros de folios que se asignan a las tarjetas a través de la Direccion de
Informatica, corresponde a un nimero consecutivo para enumerar e identificar las
tarjetas. Los numeros de tarjeta y su folio son integrados al sistema informatico por la
Direccion de Informatica del FIDEGAR.

12. Para este proceso las tarjetas “Prepa Si" seran solicitadas previamente a la
Institucion Financiera por conducto de la Coordinacion Ejecutiva del PREBU.

13. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 124 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

__Unidad Administrativa N° | Descripcion de la Actividad Tiempo |
' Subdireccién de Control | 1 | Planea la solicitud de tarjetas| 1dia |
de Entregas e bancarias que se realizara a la
Incidencias institucion financiera para contar con
(personal de apoyo) los plasticos necesarios que se
) | entregaran a los beneficiarios.
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Unidad Administrativa = N° Descripcion de la Actividad Tiempo
' 2 | Elabora la solicitud de las tarjetas 1 dia
| bancarias.

3 | Supervisa las entregas de tarjetas 15 dias
bancarias por la Institucion
Financiera y recibe los archivos
electronicos que contienen los
numeros de tarjeta.

4 | Envia mediante correo electronico a 15 dias
la Direccibn de Informatica los ‘
archivos que contienen los numeros
de tarjeta y solicita la asignacion de
folios, dar de alta los numeros de
tarjeta en la aplicacion de incidencias
y la elaboracion de los archivos
electronicos de las etiquetas con ‘
cédigo de barras, numero de tarjeta y
de folio.

[
Direccion de Informatica | 5 | Recibe los archivos, asigna los folios 15 dias
consecutivos, da de alta las tarjetas
en la aplicacidon de incidencias vy
elabora los archivos que contienen
las etiquetas de cada tarjeta por|
duplicado con numero de folio, |
numero de tarjeta y coédigo de barras. |

. . . I .
Envia los archivos electronicos de las 15 dias
etiquetas a través del correo |
electronico. |

|

Subdireccion de Control | 7 | Recibe los archivos, programa la 2 dias
de Entregas e impresion, el etiquetado y
Incidencias organizacion de las tarjetas.
(personal de apoyo)

()]

8 | Realiza la impresion de las etiquetas, 15 dias
el etiquetado y la organizacion de las
tarjetas conforme a la programacion.
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' Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |
| ' 9 | Distribuye las tarjetas a las| 45dias |
' Direcciones de Zona Sur y Norte para '.
la entrega de tarjetas durante el

| proceso de inscripcion y |

r reinscripcion, y resguarda las tarjetas '
' que se utilizaran para el proceso de |
reposicion. ‘

Fin del procedimiento.

Autorizo

rez Eguis
Subdlrecto Control de Entregas e
InC|d ncias
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Nombre del Procedimiento: Actualizacion de datos de los aspirantés y béeneficiarios
del PREBU.

Objetivo General: Modificar o corregir los datos de los aspirantes y beneficiarios
como el domicilio, teléfono, edad, nombres de los padres, nombre del beneficiario,
CURP y de los datos académicos como el plantel, la institucion y promedio
acadéemico, con la finalidad de contar con la base de datos actualizada.

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. En el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de
fecha 21 de diciembre de 2007, se incluy6é al “Programa de Estimulos para el
Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominacién del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, “Prepa Si”.

4. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cred
la plaza bajo la denominacion “Subdireccion de Control de Entregas e Incidencias”.

5. En el numeral 9 fracciones Il y IV de las Reglas de Operacién 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.

6. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad de la
Subdireccion de Control de Entregas e Incidencias registrar la informacién generada
por las incidencias presentadas por los beneficiarios, o en su caso, de aquella
informacion que se desprenda de la conciliacion y revision de los datos del padrén de
beneficiarios, con el fin de actualizarlo.
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7. La actualizacion de datos personales, promedio y cambio de institucion y/o plantel
se realiza a peticion del beneficiario. Para realizarlo debe acreditar la modificacion a

realizar de acuerdo a lo siguiente:

a) Institucién y/o Plantel:

« Identificacion oficial con fotografia (original y copia).
« Comprobante de inscripcion al Plantel y/o Institucion y/o comprobante de
calificaciones vigente (original).

En caso de que el beneficiario no cuente con comprobante de inscripcion
actualizado, podra sustituirse por una constancia de estudios.

b) Datos Personales:

« Identificacion oficial con fotografia (original y copia).
« Comprobante de Domicilio vigente y/o CURP (original).

En caso de que el beneficiario requiera la correccion de algun dato relacionado con
el nombre de sus padres, numeros telefénicos y correo electronico, bastara con
presentar la solicitud de inscripcion o reinscripcion del beneficiario con las
modificaciones correspondientes. Para el caso de modificacion de edad, sera
necesario la presentacion de la CURP o Credencial de Elector.

El nombre del beneficiario, CURP y edad son datos que se cambiaran a través de la
Direccion de Informatica, mediante solicitud al area via correo electronico.

c) Actualizacion de promedio:

* |dentificacion oficial con fotografia (original y copia).

e Solicitud de Inscripcion o Reinscripcion (documento emitido en el momento de
registrarse en el Programa).

« Comprobante de calificaciones actualizado (original).

La actualizacion de promedio unicamente se realiza durante el proceso de inscripcion
y reinscripcion al PREBU.

8. Los montos dispersados se efectuaran de acuerdo a la tabla de promedios
publicada en la Convocatoria y las Reglas de Operacion del PREBU.

9. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 1 dia habil,
aproximadamente.
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Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo
Beneficiario o Aspirante 1 Realiza solicitud de modificacion o 15
correccion de datos como el minutos
domicilio, teléfono, edad, nombres de
los padres, nombre del beneficiario,
CURP y de los datos académicos |
como el plantel, la institucion vy
promedio académico, anexando la
documentacién requerida.
|
Subdireccién de Control 2 | Revisa que la documentacion sea la 15 |
de Entregas e requerida  de acuerdo a la| minutos
Incidencias actualizacion y/o cambio referido por
(personal de apoyo) el beneficiario (a).
' ¢Es la documentacion requerida? |
NO
3 | Informa cuales son los documentos 15 |
necesarios para realizar el tramite minutos
Regresa a la actividad 1.
Si
4 | Revisa los datos del beneficiario (a) 15 |
en la aplicacion de incidencias y | minutos
valida la documentacion
proporcionada.
5 | Realiza la actualizacion y/o cambio 15
requerido en la aplicacion de | minutos
incidencias. I
6 | Archiva los documentos presentados 15
por el beneficiario (a) para realizar | minutos

para realizar la actualizacion y/o
cambio solicitado.
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' Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo

7 | Informa al beneficiario que ya se 15
realizd el cambio y en su caso que | minutos
puede realizar la reimpresion de la
solicitud de registro de inscripciéon o
reinscripcion al PREBU en donde se
muestra el cambio y/o actualizacion
realizada.

Beneficiario (a) 8 | Recibe informacion. 15
solicitante minutos 1

Fin del procedimiento. |

Auto
Méﬁicﬁ%pé’z glis
Subdirectora de Control de Entregas e
Incidencias
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Nombre del Procedimiento: Reincorporacion de beneficiarios suspendidos
temporalmente por baja institucional.

Objetivo General: Activar en el sistema informatico a los beneficiarios que son
suspendidos temporalmente por inconsistencias en las bases de datos enviadas por
las instituciones educativas derivadas de la baja del beneficiario dentro del ciclo
escolar en curso, o que cuenta con una beca escolar o que vive en un domicilio fuera
del Distrito Federal, con la finalidad de que reciban el estimulo econémico.

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. En el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de
fecha 21 de diciembre de 2007, se incluyé al “Programa de Estimulos para el
Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominacién del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, “Prepa Si”.

4. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cred
la plaza bajo la denominacion “Subdireccion de Control de Entregas e Incidencias”.

5. En el numeral 9 fracciones Ill y IV de las Reglas de Operacién 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 metodos 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
Subdireccion de Control de Entregas e Incidencias atender y dar seguimiento a los
tramites de los beneficiarios derivados del proceso de inscripcion o reinscripcion al
PREBU, del uso y manejo de las tarjetas, de los requisitos de permanencia del
Programa y de la actualizacion o modificacion de los datos personales y escolares
del beneficiario.
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7. Derivado de la verificacion de beneficiarios a cargo de la Direccion de Control, por
el que se envian a las instituciones educativas las bases de datos de los
beneficiarios para verificar la informacién proporcionada por los beneficiarios al
momento de realizar su registro al PREBU, asi como la situacién escolar que
presentan, se puede generar la suspension del estimulo econdmico en casos en los
cuales la institucion educativa no reconozca al beneficiario como alumno, registre
una baja escolar, cuente con una beca escolar o viva fuera del Distrito Federal.

8. La activacion en estos casos, se realiza a peticion del beneficiario (a) que debe
presentar documentacion probatoria expedida por la misma institucién educativa para
aclarar o refutar los motivos de la suspension de sus pagos. Por tanto, se debera
verificar que el beneficiario presente la siguiente documentacion:

¢ Identificacion oficial con fotografia (original y copia).

Para baja institucional o no reconocimiento del beneficiario por la institucion
educativa:
» Comprobante de inscripcion y/o calificaciones sellado y firmado (original).

Para beneficiario que cuenta con otra beca escolar:
» Constancia de no contar con otro estimulo académico expedido por la Institucion
Educativa con sello y firma (original y copia).

Para domicilio fuera del Distrito Federal:
« Comprobante de domicilio vigente de acuerdo a lo establecido en las Reglas de
Operacion del Programa vigentes (original).

9. En los casos en los cuales la institucion educativa no reconoce al beneficiario se
debe verificar que la institucion registrada en la aplicacién de incidencias sea la
misma que el documento probatorio que presenta, ya que puede deberse a un
cambio de institucion educativa no notificado en tiempo y forma por el beneficiario
(a), por lo que se debe realizar el procedimiento de Actualizacién de datos de los
solicitantes y beneficiarios.

10. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 1 dia
habil medio, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:
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" Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad | Tiempo
‘ Beneficiario (a) 1 | Realiza solicitud de actualizacion del 15
solicitante | estatus a activo por estar suspendido, | minutos
| derivado de las inconsistencias en las
'bases de datos enviadas por su
institucion educativa.
Subdireccion de Control | 2 | Revisa que la documentacion sea la 15
' de Entregas e requerida de acuerdo a la situacién | minutos
Incidencias referida por el beneficiario (a).
(personal de apoyo)
¢(Es la documentacion requerida?
| NO
3 | Informa cuales son los documentos 15
necesarios para realizar el tramite minutos
' Regresa a la actividad 1.
Si
4 | Verifica el estatus del beneficiario 15
(motivo de la suspension) en la| minutos
aplicacion de incidencias y valida la
documentacién proporcionada.

- 5 | Realiza la activaciéon en la aplicacion 15
de incidencias. | minutos

6 | Archiva los documentos presentados 15
' por el beneficiario (a) para realizar la| minutos
actualizacion y/o cambio solicitado.

|
‘ 7 | Proporciona al beneficiario periodo en 15
el que se realizara el proximo depésito. | minutos
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; Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo
' Beneficiario (a) 8 | Recibe informacion. 15
solicitante minutos

Fin del procedimiento.

éuforizé

il

Incidencias

Moni eraz Eguis
Subdirectora de Control de Entregas e
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Nombre del Procedimiento: Reposicion de tarjeta y expéiﬂJ ion de carf—Bancana

Objetivo General: Realizar las acciones para garantlzar que Ios beneficiarios que
presentaron el robo, extravio, vencimiento, bloqueo o pérdida del NIP de la tarjeta
bancaria reciban el estimulo econémico que se otorga a través de la reposicion de la
tarjeta y/o la expedicion de la carta bancaria.

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. En el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de
fecha 21 de diciembre de 2007, se incluyé al “Programa de Estimulos para el
Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominacién del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, “Prepa Si".

4. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cre6
la plaza bajo la denominacion “Subdireccién de Control de Entregas e Incidencias”.

5. 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.

6. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad de la
Subdireccion de Control de Entregas e Incidencias atender y dar seguimiento a los
tramites de los beneficiarios derivados del proceso de inscripcion o reinscripcion al
PREBU, del uso y manejo de las tarjetas, de los requisitos de permanencia del
Programa y de la actualizacion o modificacion de los datos personales y escolares
del beneficiario.

7. La reposicion de tarjeta se genera en aquellos casos en los que el beneficiario ya
ha recibido al menos una tarjeta la cual se sustituira por robo, extravio, vencimiento,
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bloqueo o pérdida del NIP de su tarjeta. Para tal-efecto—es-
beneficiario facilite la siguiente documentacion:

» |dentificacion oficial con fotografia (original y copia).
e Numero de cancelacion ante la institucion financiera.

8. Si el beneficiario no presenta el numero de su tarjeta anterior, el personal de
apoyo debera corroborar la informacion directamente en la aplicacion de incidencias
0 es su caso en el archivo fisico correspondiente y brindar el nimero de tarjeta al
beneficiario para que realice el reporte correspondiente ante la institucién financiera.

9. En los casos en los que la tarjeta bancaria robada, extraviada, vencida, bloqueada
o sin NIP cuente con saldo se expedira Carta bancaria con la finalidad de que el
beneficiario (a) pueda tener acceso a los recursos otorgados por el PREBU.

10. Los beneficiarios que durante el proceso de inscripcion al programa no reciben
tarjeta bancaria, se les entregara conforme al presente procedimiento.

11. Cuando el aspirante presente tarjeta y ésta no se encuentre asignada en el
sistema informatico, se realizara la asignacion correspondiente.

12. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 1 dia
habil, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

' Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo
Beneficiario(a) 1 | Realiza solicitud reposicion de la tarjeta 15
solicitante y/o la expedicion de la carta bancaria. minutos
|
Subdireccion de Control ‘ 2 | Revisa que la documentacion sea la | 15
de Entregas e requerida para la reposicion de la| minutos
Incidencias tarjeta.

(personal de apoyo) .
¢Es la documentacion requerida? |

NO |
3 | Informa cuales son los documentos 15
' necesarios para realizar el tramite. | minutos

 Regresa a la actividad 1. |
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Unidad Administrativa = N° Descripcion de la Actividad . Tiempo

SI ’

4 | Valida la documentacion proporcionada 15
y verifica los depositos efectuados al | minutos
beneficiario en la aplicacion de '

incidencias. '
5 ’Cancela la tarjeta robada, extraviada, 19
vencida, bloqueada o sin NIP en la| minutos
| aplicacion de incidencias. '
6 | Asigna la nueva tarjeta al beneficiario 15

en la aplicacion de incidencias, minutos
verificando que el estatus de la tarjeta
| quede activo.

7 | Imprime el formato de reposicion de 15
i tarjeta. minutos
8 | Entrega al beneficiario la tarjeta 15

bancaria repuesta y el formato de | minutos |
reposicion para su firma, y solicita al
beneficiario le informe si cuenta con
saldo en la tarjeta robada, extraviada
etc., con la finalidad de determinar si
es necesario expedirle una carta

bancaria.
Beneficiario(a) 9 | Recibe tarjeta, firma el formato de 15
solicitante reposicion de tarjeta bancaria y lo | minutos

devuelve, informa si cuenta o no con
saldo en la tarjeta que fue robada,
extraviada, etc.

¢Cuenta con saldo la tarjeta robada, |
extraviada etc.? .

|
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' Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad “Tiempo
| NO
|
. Subdireccion de Control | 10 | Proporciona al beneficiario periodo en 15 f
de Entregas e el que se realizara el proximo depdsito | minutos |
Incidencias en la tarjeta repuesta. L
(personal de apoyo) 1
11 | Archiva los documentos presentados 15 5
|

por el beneficiario (a) para realizar la | minutos
reposicion de tarjeta.

Conecta con el fin del procedimiento. \

| Si
12 | Elabora una carta bancaria y realiza‘ 15 '
una copia de la misma. minutos |
13 | Entrega al beneficiario la carta ‘ 15
bancaria y la copia para su firma. ' minutos
Beneficiario(a) 14 | Firma la copia de carta bancaria y la| 15
solicitante | devuelve al personal de apoyo. . minutos
Subdireccién de Control | 15 | Recibe copia de carta bancaria vy 15
de Entregas e archiva los documentos presentados = minutos
Incidencias por el beneficiario para realizar la ‘
(personal de apoyo) reposicion y/o la carta solicitada. '
16 | Informa al beneficiario el periodo del 15
siguiente depodsito en la tarjeta| minutos
repuesta y brinda indicaciones para el
uso y manejo de la carta bancaria.
Fin del procedimiento.

1z0
g

Mén}:‘gp rez Eglis
Subdirectora de Control de Entregas e
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Nombre del Procedimiento: Baja del PREBU por renuncia al estimulo.

/

Objetivo General: Tramitar la baja al PREBU por renuncia voluntaria del
beneficiario, con la finalidad de que el alumno solicite otra beca.

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. En el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de
fecha 21 de diciembre de 2007, se incluyé al “Programa de Estimulos para el
Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominacion del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, “Prepa Si".

4. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cred
la plaza bajo la denominacion “Subdireccion de Control de Entregas e Incidencias”.

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,
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.

6. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad de la
Subdireccion de Control de Entregas e Incidencias atender y dar seguimiento a los
tramites de los beneficiarios derivados del proceso de inscripcion o reinscripcion al
PREBU, del uso y manejo de las tarjetas, de los requisitos de permanencia del
Programa y de la actualizacion o modificacién de los datos personales y escolares
del beneficiario.

7. La baja por renuncia voluntaria al estimulo se tramita a peticion del beneficiario
presentado la siguiente documentacion:
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« Carta de renuncia al estimulo otorgado por el Programa del beneficiario.

8. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 1 dia habil,

aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

 Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo
Beneficiario(a) 1 | Realiza la solicitud de la baja al 15
solicitante | PREBU por renuncia voluntaria. minutos |
| |
Subdireccion de Control | 2 | Revisa que la documentacion sea la 15
de Entregas e I requerida para la renuncia al minutos
Incidencias l estimulo.
(personal de apoyo) |
¢ Es la documentacién requerida?
' NO
|
3 | Informa cuales son los documentos 15
necesarios para realizar el tramite minutos
Regresa a la actividad 1. |
Si
4 | Valida la documentacion 15 [
proporcionada y verifica los | minutos |
informacion del beneficiario en la
aplicacion de incidencias.
' 5 | Realiza la cancelacién por renuncia | 15 min

al programa en la aplicacion de
incidencias.
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__Unidad Administrativa | N° [ Descripcion de la Actividad Tiempo
6 | Elabora carta en donde se establece 15

'que el beneficiario renuncié al| minutos |
| estimulo econémico que ofrece al |
programa y se entrega al
beneficiario.

7 | Recibe la copia y archiva los 15 |
documentos presentados por el| minutos
beneficiario para realizar la renuncia. '

Fin del procedimiento.

Autorizo

Mo énez Eguis
Subdirectora de Control de Entregas e
Incidencias
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Nombre del Procedimiento: Atencién de pettcnones “de mcorpomcfeﬂ—-dej

beneficiarios extraordinarias. e

Objetivo General: Realizar la incorporaciéon de beneficiarios al PREBU derivados de
solicitudes y peticiones del FIDEGAR, dependencias gubernamentales, instituciones
educativas y poblacion en general, con el proposito de que reciban el estimulo
economico.

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. En el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de
fecha 21 de diciembre de 2007, se incluyé al “Programa de Estimulos para el
Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominacién del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, “Prepa Si".

4. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cre6
la plaza bajo la denominacion “Subdireccién de Control de Entregas e Incidencias”.

5. 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.

6. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad de la
Subdireccion de Control de Entregas e Incidencias atender y en su caso resolver las
peticiones que se remiten a la Coordinacion Ejecutiva del PREBU por parte de las
autoridades u organos de gobierno, con la finalidad de garantizar el ejercicio del
derecho de peticion.

7. Este proceso se establece en aquellos casos en los que el beneficiario no realizo
los tramites para formar parte del PREBU en los plazos establecidos en la
convocatoria general, por lo cual solicita su incorporacién, y en consecuencia debe
cumplir con los requisitos de acceso de ingreso o reingreso establecidos en las
Reglas de Operacion respectivas.
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8. El tiempo estimado para el desarrollo del presbenie-piocediuﬂm_de_

habiles, aproximadamente.

 Regresa a la actividad 1. |

" Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad ~~ Tiempo
Aspirante, 1 | Realiza solicitud de incorporacion | 15
Dependencias o de beneficiario al PREBU. . minutos
Institucion educativa ‘
Subdireccion de Control | 2 | Analiza las peticiones de | 15
de Entregas e incorporacion observando el ‘ minutos
Incidencias cumplimiento de los alcances vy
(Personal de apoyo) metas fisicas del PREBU, asi como |
de los requisitos de acceso vy
permanencia establecidos en las |
Reglas de Operacion del PREBU |
vigentes. f
3 | Establece comunicacion con el 30 dias
interesado y brinda informacion |
sobre la  documentacion a
presentar, estableciendo fecha y
hora de la cita.
Beneficiario (a) . 4 | Presenta la documentacion 15 dias
solicitante solicitada.
| |
Subdireccion de Control | 5 | Revisa que la documentacion sea 15
de Entregas e la establecida en las Reglas de | minutos
Incidencias Operacion del PREBU vigentes. '
(Personal de apoyo) ‘
¢Es la documentacioén
requerida?
| NO
6 | Informa cuales son los documentos 15
necesarios para realizar el tramite. |  minutos
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Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad | Tiempo .
Si
7 | Realiza el registro electrénico. 5 dias
|
8 | Establece comunicacion con el 5dias

Beneficiario (a) solicitante .' 9

. Subdireccion de Control | 10
| de Entregas e
Incidencias
(Personal de apoyo)

11

Beneficiario (a) solicitante ‘ 12

interesado para indicarle que ya se

realizd el registro y que debe |
presentarse para integrar el |
expediente como se detalla en las

Reglas de Operacion vigentes. 1

Acude con los documentos 1 dia
impresos que se generan del
registro.

Integra el expediente y entrega al 15
beneficiario tarjeta bancaria | minutos
(Unicamente nuevo ingreso  al '
programa, universitarios (o]
beneficiarios de reingreso al

programa que no cuentan con Ia‘

tarjeta bancaria).

Informa al beneficiario la fecha para 15

que realice la activacion de Ia‘ minutos
tarjeta en el sistema informético‘
establecido para tal fin (si no hay

sistema, la activacion la realizara la | |
Subdireccion de Control de

Entregas e Incidencias). Brinda |
informacién sobre el periodo del | |
proximo deposito. |

Recibe tarjeta bancaria y la | 15 ‘
informacion. minutos
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__Unidad Administrativa N° Descripcion delaActw&dad-————iFlempu—/
' Subdireccién de Control | 13 | Entrega el expediente al personal | 3dias |
de Entregas e | de apoyo de la Coordinacién
Incidencias | Ejecutiva del PREBU designado
(personal de apoyo) | para tal fin.
i Coordinacion Ejecutiva = 14 | Valida el expediente, proporciona ' 3 dias
del PREBU numero de folio (clasificacion
(personal de apoyo) archivistica), lo captura y se
resguarda.
Beneficiario (a) solicitante | 15 | Realiza la activacion de la tarjetaen | 15 dias |

el sistema informatico establecido

' para tal fin.

Fin del procedimiento. |

Autorizo

Ménica Pérer Eguis

Subdirectora de”Contrgl de Entregas e

Incidencias
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a acuerdos y mvengmciéh
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Objetivo General: Contribuir y establecer relaciones de colaboracion mediante
Convenios entre Instituciones educativas, académicas, gubernamentales, no
gubernamentales, de investigacién, nacional e internacional con el objeto de
fomentar los vinculos de promocién, coordinacion y desarrollo de los objetivos los
PREBU.

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. En el Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso No. 2152-6 de
fecha 21 de diciembre de 2007, se incluyé al “Programa de Estimulos para el
Bachillerato Universal”.

3. Conforme al uso coloquial que se le ha dado a la denominacién del Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, también se le conoce como Programa de
Estimulos para el Bachillerato Universal, “Prepa Si”.

4. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cre6
la plaza bajo la denominacién “Coordinacion de Enlace Interinstitucional”.

5. En el numeral 9 fracciones Il y IV de las Reglas de Operacién 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.

6. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es facultad de la
Coordinacién de Enlace Interinstitucional, dar seguimiento a los acuerdos y
convenios de colaboracién con instituciones, con la finalidad de cumplir los objetivos
del PREBU.

7. La Coordinacion de Enlace Interinstitucional mantiene informada a la Direccion de
Control sobre los avances derivados de los acuerdos institucionales.
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8. El tiempo estimado para el desarrollo del pr sen&ﬁicem%1 ias

habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo
Coordinacion de Enlace | 1 | Presenta a la Direccion de Control | 10 dias
Interinstitucional propuesta de vinculacion para firma de ‘
convenios de colaboracion,
estableciendo justificacion, objetivos vy |
propuesta.
Direccion de Control 2 | Recibe y revisa propuesta. | 2dias |
¢ Se encuentra bien integrada la
propuesta?

NO

.3 | Regresa la propuesta a la Coordinacion | 5 dias
de Enlace Interinstitucional para
adecuaciones.

Regresa a la actividad 1.
Si

4 | Instruye a la Coordinacién de Enlace | 1dia |
Interinstitucional dar seguimiento a la
' conciliacion de los términos del
'convenio conforme a los objetivos
 establecidos. |

5 |Indica propuestas para firma del | 3dias
' convenio. l

Coordinacion de Enlace | 6 | Concilia con Instituciones fecha, hora y | 30 dias

Interinstitucional lugar para realizar la firma del convenio
de colaboracion y facilita la conclusion
de la formalizacion.
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Unidad Administrativa | N° |

Descripcion de la Actividad™

i 7

Revisa mensualmente y da | 30 dias
seguimiento al cumplimiento de
acuerdos derivados del convenio de
colaboraciéon e informa a la Direccion
de Control sobre el estatus.

Fin del procedimiento.

Autorizo

Rosalia Tostado Benitez
Encargada del Despacho de la
Coordinacion de Enlace Interinstitucional
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

— f#ﬁ—k—&# =
. Atfredo Dominguez Marr ﬁ

Coordinador Ejecutivo del
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