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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS —
Puesto: Direccion de Informatica.
Mision: Gestionar los servicios e infraestructura tecnoldgica que permitan a

las areas del Fideicomiso Educacion Garantizada del Distrito Federal
desempenar las actividades inherentes a sus funciones.

Objetivo 1: Coordinar eficiente y permanentemente la provision de los servicios
y equipos de microinformatica y comunicaciones a fin de asegurar
que los usuarios del FIDEGAR desarrollen adecuadamente sus
funciones.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

1. Gestionar la asignacion de equipos personales de escritorio o portatiles y
teléfonos fijos IP a los usuarios del FIDEGAR, asi como equipos de impresion y
digitalizacion a las areas, con la finalidad de que puedan realizar de forma
eficiente sus funciones.

2. Gestionar las cuentas de usuario y correo electronico de los usuarios
autorizados para laborar en el FIDEGAR, a fin de que cuenten con acceso a la
red local y al servicio de correo institucional para mantener una comunicacion
continua y eficiente.

3. Supervisar la correcta y eficaz correccion de defectos de configuracion,
desempeno o ejecucion de los equipos y/o servicios a los usuarios del
FIDEGAR, para que se encuentren permanentemente en condiciones optimas
para desempenar sus labores.

4. Coordinar los esfuerzos de administracion de Servidores en el Site, con la
finalidad de mantener accesibles los servicios web, bases de datos, correo
electronico, asignacion de direcciones |IP, telefonia IP y telecomunicaciones
para todos los usuarios y beneficiarios del FIDEGAR.

5. Las demas que la Direccion General y la normatividad aplicable vigente
senalen.
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Objetivo 2:  Coordinar el disefio, desarrollo, mantenimiento y soporte de 168
sistemas de informacién de forma optima y constante a fin de que los
usuarios y beneficiarios del FIDEGAR cuenten con informacién
actualizada, accesible y segura para la prestacion de los servicios y
beneficios de los programas sociales a cargo de éste.

+ :T"’e' ¢
Ob

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

1. Recabar requerimientos y gestionar como desarrollar los sistemas necesarios
para la operacion del FIDEGAR.

2. Supervisar y garantizar el soporte a los sistemas informaticos a fin de mantener
un nivel de servicio adecuado y la prestacion adecuada de los beneficios del
FIDEGAR y sus programas.

3. Coordinar las actividades de desarrollo, soporte y operacién a los portales web
del FIDEGAR, para ofrecer a sus beneficiarios informacién veraz y oportuna
referente a los programas sociales.

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

Objetivo 3:  Supervisar permanente y efectivamente la seguridad de Ila
informacion y equipos a fin de evitar pérdidas, sustracciones y/o
dafos que detengan o limiten las actividades y programas del
FIDEGAR.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

1. Definir y supervisar politicas de seguridad institucionales a fin de garantizar la
integridad, accesibilidad y protecciéon de la informacién del FIDEGAR vy los
programas sociales a cargo de éste.

2. Coordinar el monitoreo y control de acceso a los servicios, sistemas y equipos
informaticos para proteger la informacién de dafos, sustracciones o
inhabilitaciones.

3. Las demas que la Direccion General y la normatividad aplicable vigente
senalen.
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Objetivo 4: Coordinar de forma continta la gestion de mformacu’)n o
beneficiarios y los programas sociales para agilizar la prestacion de
los beneficios y estimulos, asi como permitir la optima toma de
decisiones por parte de los servidores publicos del FIDEGAR.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

1. Coordinar la correcta aplicacion de tecnologia para almacenar y resguardar
datos de los beneficiarios de los programas sociales, asi como de los pagos y
dispersiones, a fin de mantenerlos seguros y accesibles permanentemente.

2. Supervisar la oportuna generacion de los reportes de dispersion de recursos,
para garantizar que los beneficiarios de los programas reciban en tiempo y
forma sus estimulos y beneficios.

3. Supervisar la oportuna generacion de los reportes de consulta que permitan a
los servidores publicos del FIDEGAR conocer en todo momento el estado de
los programas sociales y tomar decisiones oportunas y efectivas que mejoren
la prestacion de beneficios y estimulos a sus beneficiaros.

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

Objetivo 5: Enlazar eficaz y permanentemente las gestiones del InfoDF, a fin de
mantener una correcta proteccion de los datos personales con que
cuenta los diversos Sistemas de Datos Personales del FIDEGAR.

Funciones vinculadas al Objetivo 5:

1. Vincular las solicitudes y respuestas del InfoDF con los supervisores,
coordinadores y encargados de los diversos Sistemas de Datos Personales del
FIDEGAR, a fin de garantizar la correcta comunicacion en materia de
proteccion de datos personales.

2. Coordinar la atencion y distribucién de los requerimientos y observaciones que
en materia de datos personales emita el InfoDF al FIDEGAR, permitiendo el
adecuado cumplimiento de las leyes y reglamentos relacionados.

3. Las demas que la Direccion General y la normatividad aplicable vigente
senalen.
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Puesto: Subdireccion de Base de Datos.

Mision: Administrar las bases de datos para garantizar la correcta
elaboracion de reportes, padrones, conciliaciones y archivos de
dispersion de los distintos programas a cargo del Fideicomiso
Educacion Garantizada del Distrito Federal.

Objetivo 1: Coordinar el éptimo estado de la infraestructura informatica de las
bases de datos y de los servicios de mantenimiento contratados para
el correcto funcionamiento de las mismas de forma permanente.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

1. Recomendar la adquisicion o mejoras al equipo de computo existente, asi
como al software, para un mejor aprovechamiento de la infraestructura con la
gue se cuenta.

2. Analizar el desarrollo e implantacion de los sistemas de seguridad técnica vy
operativa que redunden en la salvaguarda de la informacién a fin de protegerla
contra sustracciones o alteraciones.

3. Evaluar el apropiado mantenimiento de los equipos destinados al
almacenamiento y administracion de las bases de datos para evitar fallas y por
lo tanto dafios o extravio de informacion.

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

Objetivo 2:  Coordinar los distintos procedimientos tendientes a ejercer un control
eficiente respecto al uso y utilizacion de los sistemas y su vinculaciéon
con los sistemas de almacenamiento de datos de forma continua.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

1. Evaluar y optimizar los procesos dentro de las bases de datos para efecto de
cumplir oportunamente con los compromisos adquiridos por la Direccion de
Informatica.

2. Distribuir los diferentes procedimientos de las bases de datos al personal del

area para cumplir de manera eficiente con los programas y acciones
sustantivas.

—— 5de 34 —



.

CIUDAD DE MEXICO AT A\l f

+ L%

: 4
M x g I - -
’ g.* éo -
B M- | . A ) \
FIDEGAR i ' I

MANUAL ADMINISTRATIVO*
FIDEICOMISO EDUCACION GARANTIZADA DEL DISTRITO—
FEDERAL

[}

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

Objetivo 3:  Disefiar oportunamente y eficazmente los procedimientos necesarios
para la elaboracion de los distintos reportes, padrones y
conciliaciones en un plazo no mayor a 30 dias después de recibir la
solicitud correspondiente.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

1. Coordinar de manera activa la elaboracion de reportes, padrones vy
conciliaciones para mantener actualizadas a las areas que solicitan la
informacion.

2. Coordinar las modificaciones pertinentes como son cambios de CURP, fusion
de matricula PS, actualizacion de datos (promedio, domicilio, escuela, etc.)
entre otros, solicitados por las areas de los programas con el fin de mantener
las bases de datos actualizadas.

3. Coordinar la manera de sustraer la informacion que se solicita de las bases de
datos mediante el disefio de procedimientos especializados para obtener la
informacion o datos que al final se integraran en un padrén, reporte o
conciliacién.

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

Objetivo 4: Elaborar eficazmente los archivos de dispersion de los distintos
programas del FIDEGAR en un plazo maximo de 10 dias después de
solicitados.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

1. Analizar y aplicar las validaciones de los beneficiarios por parte de las
instituciones (incluye altas, bajas temporales o permanentes, reinscripciones, la
existencia de otra beca y verificacion de domicilio dentro del Distrito Federal
basandonos en la informacién recibida la cual contiene nombre del beneficiario,
institucion, plantel, promedio obtenido, grado, turno, carrera, CURP, etc.) para
mantener las bases de datos actualizadas.
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2. Coordinar las modificaciones pertinentes como son ‘el cambio de turno,
institucion, grado, promedio, unificacion de matricula PS, carrera, etc.,
cualquier movimiento que las coordinaciones de los programas realicen con el
fin de mantener las bases de datos actualizadas.

3. Analizar y asesorar en el disefio de procedimientos que resuelvan imprevistos
a la hora de aplicar los procedimientos determinados para la generacion de los
archivos de dispersion con el fin de actualizar la informacion de los
beneficiarios y cumplir con tiempos establecidos.

4. Verificar la aplicacion del procedimiento que calcula el nimero de estimulos
entregados a cada beneficiario antes de generar los archivos de dispersion
solicitados por la Coordinacion Ejecutiva del PREBU con el fin de comprobar
que no han llegado al limite de 30 pagos y en caso positivo darlos de baja del
programa.

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

Objetivo 5:  Administrar los portales del FIDEGAR y Prepa Si para mantenerlos
actualizados segln se requiera y en un periodo de 15 dias después
de solicitarlo.

Funciones vinculadas al Objetivo 5:

1. Coordinar el desarrollo de una interfaz adecuada en los portales del FIDEGAR
con el fin de facilitar la navegacion y entendimiento de la informacién al
usuario.

2. Planear las actualizaciones en contenidos y distribucion de los portales para
que los beneficiarios y la gente en general se sienta atraida y conectada con la
entidad.

3. Supervisar que las modificaciones solicitadas a los portales por las diferentes
areas del FIDEGAR sean aplicadas en tiempo y forma para mantenerlos
actualizados.

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

Nombre del Procedimiento: Provision de servicios y equipos de microinformatica y
comunicaciones.

Objetivo General: Asegurar que los usuarios del FIDEGAR cuenten con los
servicios y equipos de microinformatica y comunicaciones necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

Normas y Criterios de Operacién:

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

3. 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.

4. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es funcién del Director de
Informatica, gestionar la asignacién de equipos personales de escritorio o portatiles y
telefonos fijos IP a los usuarios del FIDEGAR, asi como equipos de impresion y
digitalizacion a las areas, con la finalidad de que puedan realizar de forma eficiente
sus funciones; gestionar las cuentas de usuario y correo electronico de los usuarios
autorizados para laborar en el FIDEGAR, a fin de que cuenten con acceso a la red
local y al servicio de correo institucional para mantener una comunicacion continda y
eficiente, y supervisar la correcta y eficaz correccion de defectos de configuracién,
desempefio o ejecucion de los equipos y/o servicios a los usuarios del FIDEGAR,
para que se encuentren permanentemente en condiciones 6ptimas para desemperar
sus labores.

5. La Direccion de Informatica es el area encargada de asignar lo siguiente:

a) Equipo de computo personal. Equipo de escritorio consistente en Unidad Central de
Procesamiento, Monitor, Teclado, Ratén, Cable de alimentacién para UCP y Monitor;
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6 Equipo portatil consistente en unidad tipo notebook, bateria de alimentamon-. {:able
de alimentacion eléctrica y Raton.

b) Equipo de Telefonia IP. Extension telefénica personalizada.

c) Nodo de red. Instalacion de cableado estructurado de conexion a la Red Institucional
a través de cable UTP, asi como el correspondiente cable Patch Cord.

d) Aprovisionamiento del Conmutador de Telefonia IP. Asignacion légica del numero de
extension y personalizacion de privilegios de acceso y nombre de directorio.

e) Creacion de cuenta de acceso a Intranet y correo electronico.

f) Privilegios de acceso a servicios de Internet y telefonia.

6. La Direccion de Informatica es la encargada de la asignacion de privilegios y
cuenta de correo en base al puesto del servidor publico que lo solicita.

7. La Direccion de Informatica es la encargada de atender y solucionar los reportes
de fallas en los equipos personales y de comunicacion.

8. La recepcion de solicitudes de equipos y aprovisionamiento de accesos se
realizara a través de un oficio y/o correo electronico detallando las necesidades
especificas del (los) usuario(s) y la autorizacion del titular del area solicitante.

9. La recepcion de reportes de falla se llevara a cabo a través de un oficio, correo
electronico, inscripcion en el sistema de gestion de reportes y/o llamada telefonica al
area encargada con informe al Director de Informatica.

10. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 20 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa N° | Descripcion de la Actividad Tiempo

Area usuaria 1 | Solicita equipo de informatica y/o| 1dia
| comunicaciones.

Direccion de 2 Recibe el requerimiento y verifica| 3dias
Informatica disponibilidad de equipos y nodos
dentro de los almacenes y red.
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Unidad Administrativa N Descripcion de la Actividad Tiempo |

3 | Configura imagen institucional en | 3dias
equipo informatico, aprovisiona accesos
de red, correo electrénico, extension |
telefonica y privilegios de usuario.

4 | Instala equipos y verifica | 3 dias
: funcionamiento de acuerdo a la
| solicitud.
Area usuaria 5 | Valida funcionamientos solicitados. 1 dia
| |
‘ ¢Hay funcionamiento adecuado? |
‘ NO ‘ ‘
Direccion de 6 |Revisa y corrige defectos en| 1dia
Informatica funcionamiento. |
‘ Regresa a la actividad 5. ‘
sI |
Area usuaria 7 | Otorga visto bueno de atencion 1 hora ‘
‘ a
Direccién de 8 | Cierra el requerimiento. 1 hora
Informatica |
|
Area usuaria 9 | Reporta error en funcionamiento de | 1 dia
‘ | equipo y/o acceso. . |
| |
Direccion de - 10 | Recibe reporte y elabora un diagnostico . 1 dia

Informatica ' ‘ y evalla alternativas de solucion. I

| ¢Existen refacciones y/o materiales
‘ para la reparacion?
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' Unidad Administrativa L N° Descripcion de la Actividad - Tiempo
NO
[
11 | Elabora dictamen de falla y establece | 1 dia
acciones para remplazar equipo.
Regresa a la actividad 5.
sl
i 12 | Realiza las reparaciones pertinentes y | 2 dias
sustituye piezas defectuosas, en su
| caso.
l
Area usuaria 13 | Valida funcionamientos solicitados. 1dia ‘
¢Funcionamiento adecuado?
| NO |
Direccion de 14 |Revisa y corrige defectos en| 1dia
Informatica funcionamiento. '
Regresa a la actividad 13. '
SI
Area usuaria 15 | Otorga visto bueno de atencién ' 1 hora
Direccion de 16 | Cierra el requerimiento. 1 hora
Informatica

' Fin del procedimiento.

Ivg::éaé Marql lez Larios
ctoy de Informétlca

—— 11de 34 —



CIUDAD DE MEXICO

v CDMX (¢

Nombre del Procedimiento: Desarrollo y soporte de los sistemas de informacion del
FIDEGAR.

Objetivo General: Analizar, disefar, desarrollar el mantenimiento y soporte de los
sistemas de informacion, para asegurar que los sistemas de informacion del
FIDEGAR se encuentren apegados a las necesidades descritas por los usuarios y
disponibles a ellos y a los beneficiarios de los programas sociales.

Normas y Criterios de Operacion:

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

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

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

4. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefiala que es funcién del Director de
Informatica, recabar requerimientos, analizar y gestionar el desarrollo de sistemas de
gestion de la informacion de los programas del FIDEGAR para que estén siempre
accesibles, con informacion confiable y segura.

5. Los requerimientos seran obtenidos por las &reas usuarias adscritas a los
programas sociales, evaluados e implementados en funcién de las prioridades que
los mismos usuarios establezcan.

6. El soporte de las funcionalidades se realizara con la finalidad de mantener
actualizada la informacién y funcionamiento de los sistemas para garantizar la 6ptima
atencion de los usuarios y beneficiarios.

7. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 250 dias
habiles, aproximadamente.
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Descripcion Narrativa:

" Unidad Administrativa | N° Descripcién de la Actividad Tiempo |
Area usuaria | 1 | Elabora solicitud con requerimientos de | 1 dia
desarrollo.
Direccion de 2 | Elabora documento de definicion de | 5 dias
Informatica ' requerimientos, estableciendo con el |
| usuario prioridades.
3 | Realiza analisis y disefio de | 8dias

requerimientos estableciendo plan de |
' trabajo y tiempos de desarrollo. |

< ' Desarrolla funcionalidades en base al ‘ 6 meses \
plan de trabajo.

Realiza pruebas de funcionalidad en | 10 dias
coordinacion con el usuario.

Area usuaria ‘ 6 | Verifica funcionalidades en base a 5dias ‘
I requerimientos.

¢Desarrollos cumplen
' requerimientos?

‘ 'NO

Direccién de 7 | Lleva a cabo correcciones hasta cumplir = 10 dias
Informatica requerimientos.

| Regresa a la actividad 6. ‘

si |

8 | Elabora plan y lleva a caboi 4 dias
implantacion. |
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' Unidad Administrativa | N° | Descripcion de la Actividad Tiempo |
Area usuaria 9 | Solicita la correccion de defecto en| 1 dia
operacion del sistema.
Direccion de 10 | Analiza naturaleza de falla. 1 dia
Informatica i
| 11 | Dictamina alternativas de solucion | 1 dia
| temporal y definitiva e implanta solucion
| temporal. II
|
12 | Elabora correcciones en cédigo vy | Sdias
realiza pruebas con el usuario.
Area usuaria \ 13 | Verifica funcionalidades en base a 5 dias i
necesidades -
| ¢Desarrollos cumplen | |
| requerimientos? ‘ '
'NO |
Direccion de 14 | Lleva a cabo correcciones hasta cumplir 10 dias |
Informatica | requerimientos.

Regresa a la actividad 5. \
S| |

15 |Elabora plan y lleva a cabo | 4dias |
implantacion. I

Fin del procedimiento. ‘ .

I
lvan Jesé /\/Iarq z Larios

Director/de Infi atica
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Nombre del Procedimiento: Implementacion de medidas de seguridad de la
informacion y de los equipos a cargo de las areas del FIDEGAR.

Objetivo General: Controlar la integridad, accesibilidad y seguridad de la
informacion de los sistemas y programas del FIDEGAR, para garantizar la correcta
ejecucion de las actividades de las areas que integran el FIDEGAR.

Normas y Criterios de Operacion:

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

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

3. 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.

4. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es funcién del Director de
Informatica, definir y supervisar politicas de seguridad institucionales a fin de
garantizar la integridad, accesibilidad y proteccion de la informacion del FIDEGAR vy
los programas sociales a cargo de éste.

5. La Direccion de Informéatica se encargara de establecer politicas y procedimientos
de seguridad logica y fisica de la informacion de los sistemas de los programas
sociales.

6. La Direccion de Informatica es la encargada de establecer controles preventivos y
correctivos de la seguridad de la informacién.

7. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 40 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa

15 de 34 ——



v CDMX

CIUDAD DE MEXICO

mantener estos controles.

| Fin del procedimiento.
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‘. FEDERAL~
' Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |
Direccion de 1 | Identifica riesgos de seguridad de la | 3 dias
Informatica ' informacion.

2 | Dictamina una vez identificados estos | 5dias |
riesgos, el impacto de los mismos. ‘

3 | Elabora estrategias de atencion de los | 15 dias
riesgos de seguridad, asignandoJ
responsables de su ejecucién. r |

Direccion de 4 | Realiza las actividades necesarias para | 5 dias
Informatica la atencion de los riesgos de seguridad.
(personal de apoyo)

5 | Da seguimiento e informa al Director de | 2 dias |
Informatica el resultado de |las
actividades. I

Direccion de 6 | Recibe informacién de los resultados y | 1 dia ‘
Informatica analiza. |

7 | Genera métricas y define mecanismos | 5 dias
de control de seguridad de Ia |
informacion, asi como responsables de '
su verificacion.

8 |Solicita a las Areas del FIDEGAR 1dia
asignen un encargado para mantener |
estos controles.

Areas del FIDEGAR 9 |Asigna encargado del area para| 3dias

/1 .
lvan.46sé Marqlez Larios
Director de Informatica

—— 16 de 34 ——



— e

w| C DMX

CIUDAD DE MEXICO ‘H

MANUAL ADMIMSTRATNB

FIDEICOMISO EDUCACION GARANTIZADA DEL DISTRITO
FEDERAL

|

Nombre del Procedimiento: Validacion de datos de beneficiarios del PREBU_.

Objetivo General: Actualizar e incorporar los datos de los beneficiarios a la base de
datos mediante la rectificacion, cotejo y actualizaciéon de sus datos, para atender los
requerimientos del 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 ejecucién de
los fines del Fideicomiso.

2. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cre6
la plaza bajo la denominacion “Subdireccion de Base de Datos”.

3. 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.

4. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es funcién de la
Subdireccion de Base de Datos, analizar y aplicar las validaciones de los
beneficiarios por parte de las instituciones (incluye altas, bajas temporales o
permanentes, reinscripciones, la existencia de otra beca y verificacién de domicilio
dentro del Distrito Federal basandonos en la informacién recibida la cual contiene
nombre del beneficiario, institucién, plantel, promedio obtenido, grado, turno, carrera,
CURP, etc.) para mantener las bases de datos actualizadas.

5. La informacion tratada durante el procedimiento serd bajo las condiciones
establecidas por la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal.

6. El procedimiento y el estatus de la validacién seran informados de manera
conjunta a las areas relacionadas dentro del FIDEGAR.

7. La informacion recibida por parte de la Direccion de Informatica sera la informacién

actualizada y previamente validada por las instituciones educativas que conforman el
PREBU.
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8. La incorporacién de los nuevos beneficiarios o el cambio de estatus de inactivo a
activo en el periodo o ciclo escolar en curso sera Unicamente si se apega y cumple
con todos los requisitos del programa.

9. Este procedimiento es ciclico ya que los datos de los beneficiarios se encuentran
en constante cambio y actualizacion aparte de su incorporacion, conclusiéon o baja
del programa.

10. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 28 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

_Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |

Institucion Educativa | 1 | Envia padrén con los datos actualizados |  1dia |
‘ | segun el periodo o ciclo escolar de los '
| beneficiarios del PREBU.

Direccion de Control 2 | Recibe padrén y transmite a la ‘ 1 dia
' Direccion de Informatica mediante oficio
‘ | y adjunto en un CD. |

|
Direccién de 3 | Recibe oficio con CD y da la instruccién | 1 dia ‘
Informatica I de aplicar los cambios en la base de
| batos del programa a la Subdireccién de
‘ Bases de Datos.

Subdireccion de Bases | 4 | Valida y actualiza la informacion de los | 2 dias |

de Datos beneficiarios que modificaron sus datos |
con la informacién recibida o Ila
incorporacion de nuevos beneficiarios al
programa.

¢Los beneficiarios son validos?

NO '
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- Unidad Administrativa N° Descripcion de la Actividad ' Tiempo
| ' 5 | Rechaza la solicitud de incorporacién al | 1 dia
ciclo y da aviso a la Direccién de
Informatica, la Direccion de Informatica
envia observaciones a la Direccion de
Control y a su vez la Direccién de
Control comunica a la Institucion |
‘ | pertinente
' |
‘ Regresa a la actividad 1.
_,
B
‘ 6 | Acepta la solicitud de incorporaciéon al | 1 dia
‘ nuevo ciclo. “
|
7 | Consolida un padrén general. 3 dias
8 | Envia el padron de cada Institucion a la ‘ 1 dia
Direccion de Informatica .
Direccion de 9 |Recibe y valda que la informacién | 1 dia ‘
Informatica entregada sea correcta.
10 | Envia los padrones de validacion a la| 1 dia
Direccion de Control para que realice la
entrega a diferentes Instituciones.
Direcciéon de Control 11 | Recibe los padrones actualizados y los | 5 dias
‘ envia a las Instituciones.
Institucion educativa 12 | Recibe base de datos, valida| 5 dias ‘
informacién, realiza correcciones vy
envia la nueva base de datos a la
‘ Direccion de Control. ‘
Direccion de Control 13 | Recibe base validada y la envia a la| 1dia |

| Direccion de Informatica.
|
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Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |
Direccién de | 14 [Recibe base de datos y envia a la| 1dia ‘

Informatica Subdireccién de Base de Datos.

|
Subdireccion de Base ‘ 15 | Recibe informacion, valida y aplica los | 3 dias :
de Datos cambios en las bases de datos. '

‘ Fin del procedimiento.

Autorizé

Nancy Lizette Mastache Arroyo
Subdirectora de Bases de Datos
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Nombre del Procedimiento: Generacion de reportes y padrones de informacién de
beneficiarios de los programas del FIDEGAR.

Objetivo General: Generar reportes y padrones que proporcionen informacién de los
distintos programas sociales a las areas del FIDEGAR con el fin de utilizar la
informacion como instrumento para la elaboracién de planes, toma de decisiones.
estadisticos, informativos, etc.

Normas y Criterios de Operacién:

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. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cre6
la plaza bajo la denominacion “Subdireccion de Base de Datos”,

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

4. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es funcion de la
Subdireccion de Base de Datos, coordinar de manera activa la elaboracion de
reportes, padrones y conciliaciones para mantener actualizadas a las areas que
solicitan la informacion.

5. La informacion tratada durante el procedimiento sera bajo las condiciones
establecidas por la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal.

6. El procedimiento y el estatus de los reportes o padrones seran informados de
manera conjunta a las areas relacionadas dentro del FIDEGAR.

7. Para efectos del procedimiento el area solicitante se refiere al area del FIDEGAR
que esta solicitando el reporte o padrén, quien pueden ser la Direccion General,
Coordinacion del Programa Nifi@s y Jovenes Talento, Direccién de Educacién
Garantizada, Coordinacion Ejecutiva del PREBU, Direccién de Control, Direccién de
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Zona Sur, Direccién de Zona Norte, Subdireccién de Control de Entrega e
Incidencias, Coordinaciéon de Enlace Interinstitucional, Direcciéon Juridica, Direccion
de Evaluacion, Subdireccion de Evaluacion, Direccion de Informatica, Direccion de
Atencion e Informacion, Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales y Subdireccion de Recursos Financieros.

8. Dependiendo del area solicitante y el fin de la solicitud se maneja el tipo de
informacion que se entrega en los reportes o padrones.

9. El lenguaje SQL es un lenguaje que declara el acceso a las Bases de Datos,
permite especificar diversos tipos de operadores en ella y efectuar consultas con el
fin de recuperar informacion de interés y hacer cambios en las Bases.

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

Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad ' Tiempo |
Area solicitante "1 | Envia solicitud de informacién a la| 1dia |
Direcciéon de Informatica

Direccién de 2 | Recibe y turna solicitud de informacion 1 1 dia

Informatica a la Subdirecciéon de Bases de Datos.
Subdireccion de Bases ‘ 3 | Recibe solicitud de reporte de 1dia
de Datos informacién ‘
4 | Extrae la informacion requerida por| 3dias |

medio de procedimientos disefiados en
‘ | lenguaje SQL

w

' Realiza una busqueda en la base de | 2 dias
‘datos correspondiente, extrayendo |la
informacion del reporte solicitado. |
|
‘ 6 | Crea el archivo con la informacién! 2 dias
‘ solicitada. |
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' Unidad Administrativa : N°

Descripcion de la Actividad

Tiempo

7
|

Direccion de 8
Informatica

L

Area solicitante 11

12

13

Direccion de Informatica.

| Recibe y valida reporte.

¢El reporte es correcto y
corresponde a lo solicitado?
NO

| correspondientes.

Regresa a la actividad 6.

'Sl

Envia reporte al area solicitante.

Recibe reporte de informacion.

I ¢El reporte es correcto?

NO

correspondientes.

Regresa a la actividad 2.

SI

| Valida y archiva.

‘ Fin del procedimiento.

Entrega reporte de informacion a la| 1dia

2 dias

Regresa a la Subdireccion de Bases de | 1 dia
Datos con las observaciones

1 dia

1 dia

Regresa a la Direccion de Informatica | 1 dia
con las observaciones

1 dia

l

Autarizé
5 \}ﬂ-/
NancyL'«r&t

e Mastache Arroy

0
Subdirectora de Bases de Datosﬂ%
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de archivos de dispersion de estimulos de
los diversos programas del FIDEGAR.

Objetivo General: Generar y entregar en tiempo y forma los archivos de dispersion a
los programas a cargo del FIDEGAR, para la entrega del estimulo o ayuda
correspondiente.

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 Tecnico
los procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento y ejecucion de
los fines del Fideicomiso.

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

3. 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.

4. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es funcion de la
Subdireccion de Base de Datos, coordinar las modificaciones pertinentes como son
el cambio de turno, instituciéon, grado, promedio, unificacién de matricula PS, carrera,
etc., cualquier movimiento que las coordinaciones de los programas realicen con el
fin de mantener las bases de datos actualizadas.

5. La informacion tratada durante el procedimiento sera bajo las condiciones
establecidas por la Ley de Protecciéon de Datos Personales para el Distrito Federal.

6. El procedimiento y el estatus de la dispersion seran informados de manera
conjunta a las areas relacionadas dentro del FIDEGAR.

7. Para efectos del procedimiento el area solicitante se refiere al area del FIDEGAR
que esta solicitando los archivos de dispersion, pueden ser la Coordinacion del
Programa Nin@s y Jovenes Talento, la Direccién de Educacién Garantizada o la
Coordinacion Ejecutiva del PREBU.
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8. La informacion recibida por parte del area solicitante sera la informacion
actualizada y previamente validada por cada programa para generar los archivos de
dispersion correspondientes.

9. Previo a generar los archivos de dispersion:

a) Se verifica que el CURP de cada beneficiario sea correcto.

b) Se comprueba que el beneficiario dentro del padrén a dispersar no cuente con mas
de 30 pagos segun las reglas de operacion de cada programa.

c) Se corrobora que el CURP del beneficiario no se encuentre duplicado dentro de las
bases de datos.

d) Igualmente con la Matricula se corrobora que no esté duplicada dentro de las bases
de datos.

e) Se verifica que cada beneficiario se encuentre validado por su Institucién y plantel.

f) Y por ultimo se comprueba que cada beneficiario esté activo dentro del programa, es
decir que se haya inscrito dentro del periodo.

10. Los archivos de dispersion se generan en el programa Net Beans después de
que el padron se liga al programa con las especificaciones detalladas anteriormente.

11. Una vez en el Net Beans se define la ruta, se conecta con la base de datos y se
especifican los términos que se necesitan para generar los archivos por ejemplo:
nombre de la tabla, numero de oficio, los montos a dispersar (segun el promedio del
beneficiario, siguiendo las reglas de operacion del programa solicitante), el tipo de
cargo (bachillerato, universitario, promotor, coordinador, promotor universitario,
coordinador universitario) dependiendo de la dispersion a realizar y por ultimo el o los
meses a dispersar.

12. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 17 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

_Unid_ad Administrativa [ N° | Descripcion de la Actividad Tiempo |
Area solicitante 1 | Envia padrén por medio electrénico o! 1 dia
‘ fisico.
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' Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo
Direccion de 2 |Recibe solicitud y tuna a la| 1dia
Informatica Subdireccién de Bases de Datos.

Subdireccién de Bases 3 | Recibe solicitud por parte de la| 1dia

de Datos Direccion de Informatica para la
elaboracion de los archivos de
dispersion del programa | |

correspondiente.
| |

4 | Genera archivos de dispersion y reporte 3 dias

del mismo.
5 | Envia archivos a la Direccion de 15
' Informatica. minutos |
| |
|
Direccion de 6 | Recibe y valida archivos de dispersion. 2 dias
Informatica
¢Los archivos de dispersion son
correctos?
NO
7 Regresa a la Subdireccion de Bases de | 1 dia ‘
| Datos con las observaciones
| correspondientes.
| Regresa a actividad 2.
SI
8 | Envia archivos al area solicitante. 1 hora |
Area solicitante 9 | Recibe y valida archivos de dispersion. | 2 dias
¢Los archivos de dispersion son ‘

correctos?
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Unidad Administrativa | N° | Descripcion de la Actividad _ Tiempo |

NO |
10 | Regresa los archivos de dispersién ala| 1dia |
' Direccion de Informatica con las
‘ observaciones correspondientes. i

J Regresa a la actividad 2.

] ,

11 | Envia archivos de dispersion a la| 1 dia
| Direccion de Administracion y Finanzas. |

Direccion de ‘ 12 | Recibe archivos de dispersion, | 2 dias ‘
Administracion y transmite dispersion al banco y envia
Finanzas | confirmacion.
|
Direccion de 13 | Recibe confirmacién de dispersién y | 1 dia
Informatica transmite a la Subdireccion de Bases de
| Datos ‘
|
Subdireccion de Bases | 14 | Recibe confirmacién de paso. ‘ 1 hora
de Datos |
' Fin del procedimiento. '
|

Autorizo

N

LA

b

MANUAL ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO EDUCACION GARANTIZADA DEL DISTRITO.: -

Nancy Lizette Mastache Arroyo
Subdirectora de Bases de Datos
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Nombre del Procedimiento: Procesamiento de archivos LOG de dispersion
recibidos por la entidad bancaria.

Objetivo General: Interpretar los archivos enviados por el banco para comprobar la
entrega del estimulo al beneficiario especificado en los archivos de dispersién, o su
rechazo junto con la razén y generar un reporte para el encargado del programa
correspondiente.

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. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del FIDEGAR, se cred
la plaza bajo la denominacién “Subdireccién de Base de Datos".

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

4. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es funcion de la
Subdireccion de Base de Datos, coordinar las modificaciones pertinentes como son
el cambio de turno, institucion, grado, promedio, unificacién de matricula PS, carrera,
etc., cualquier movimiento que las coordinaciones de los programas realicen con el
fin de mantener las bases de datos actualizadas.

5. La informacion tratada durante el procedimiento sera bajo las condiciones
establecidas por la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

6. El procedimiento y el estatus de los archivos tratados seran informados de manera
conjunta a las areas relacionadas dentro del FIDEGAR.

7. Para efectos del procedimiento el area o programa solicitante se refiere al
programa del FIDEGAR que esta solicitando los archivos de dispersion, pueden ser
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la Coordinacion del Programa Nin@s y Jovenes Talento, la Direccion de Educacion
Garantizada o la Coordinaciéon Ejecutiva del PREBU.

8. Los archivos LOG se interpretan con los siguientes pasos:
a) Se abre con bloc de notas para visualizar su contenido
b) Seleccionamos el contenido del archivo y los migramos a un Excel donde extraemos
la informacién que nos interesa (numero tarjeta, matricula, monto dispersado,
consecutivo y clave de rechazo) por medio de formulas
c) A esa informacion le agregamos la fecha de envio, fecha de paso, niumero de
archivo, ID de cargo (Refiriéndonos al concepto de pago es decir si es estudiante de

bachillerato, universitario, promotor o coordinar), numero de oficio y mes dispersado.

d) Este padrén se sube a |la base de datos, se ordena de acuerdo a su ID cargo y su
mes dispersado.

e) Se aplican los cambios a los beneficiarios y su estimulo queda registrado en la tabla
“Dispersion Reportes” de la base de datos del programa solicitante.

9. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 10 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

' Unidad Administrativa = N° Descripcion de la Actividad . Tiempo
Entidad Bancaria | 1 |Recibe archivos de dispersion y| 1dia |
‘distribuye los estimulos a los
beneficiarios especificados. '

2 | Genera un reporte de la distribucion de = 2 dias
estimulos llamado “Archivos LOG".

3 | Manda los archivos LOG a la cuenta| 1dia
| electronica designada al programa '
| solicitante. |

' Direccion de Informatica ' 4 | Recibe y transmite los archivos LOG ala | 1 dia
Subdireccion de Bases de Datos.
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Unidad Administrativa = N° [ Descripcion de la Actividad | Tiempo }
Subdireccién de Bases 5 | Recibe e interpreta los archivos LOG. ' 1dia |
de Datos ' ‘
|
6 | Genera el reporte de los rechazos con el = 2 dias
motivo del rechazo y envia al programa
correspondiente.
7 | Carga el reporte de rechazos a la base | 1dia |
de datos correspondiente al programa .
que disperso los estimulos. |
' 8 | Aplica los cambios a los registros de los | 1 hora
beneficiarios que recibieron  sus |
estimulos para que queden reflejados en | |
su historial = |
Area solicitante 9 | Recibe reporte de rechazos. | 1 hora

Fin del procedimiento.

Autorizé

.I‘ I I.| - 'U'

Nancy Lizetts Mastache Arroyo
Subdirectora de Bases de Datos
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 MANUAL ADMINISTRATIVO'

FIDEICOMISO EDUCACION GARANTIZADA DEL DISIRITO.
'~ FEDERAL™

Nombre del Procedimiento: Modificaciones en las paginas web del FIDEGAR.

Objetivo General: Mantener los portales del FIDEGAR actualizados y apegados a la
normatividad aplicable, para que la informacién de los programas sociales sea
accesible a la ciudadania.

Normas y Criterios de Operacion:

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

2. De acuerdo con el Dictamen de Estructura Organica 7/2008 del F IDEGAR, se cre6
la plaza bajo la denominacion “Subdireccion de Base de Datos”.

3. 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 metodos de trabajo para que las funciones se realicen de manera
articulada, congruente y eficaz.

4. El Manual de Administrativo del FIDEGAR sefala que es funcion de la
Subdireccion de Base de Datos, coordinar el desarrollo de una interfaz adecuada en
los portales del FIDEGAR con el fin de facilitar la navegacion y entendimiento de la
informacion al usuario, asi como planear las actualizaciones en contenidos y
distribucion de los portales para que los beneficiarios y la gente en general se sienta
atraida y conectada con la entidad.

5. El procedimiento y el estatus de las actualizaciones seran informados de manera
conjunta a las areas relacionadas dentro del FIDEGAR.

6. Para efectos del procedimiento el area solicitante se refiere al area del FIDEGAR
que esta solicitando los cambios, quien pueden ser la Direccion General,
Coordinacion del Programa Nifn@s y Jovenes Talento, Direccién de Educacién
Garantizada, Coordinacién Ejecutiva del PREBU, Direccion de Control, Direccion
Juridica, Direccion de Zona Sur, Direccion de Zona Norte, Subdireccion de Control
de Entrega e Incidencias, Coordinacién de Enlace Interinstitucional, Direccion de
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Evaluacion, Direccion de Informatica, Direccion de Atencion e Informacion y la
Direccion de Administracion y Finanzas.

7. Estas actualizaciones son en cumplimiento a la normatividad aplicable y cada area
podra modificar o agregar informacion correspondiente a sus atribuciones dentro del
FIDEGAR.

8. El tiempo estimado para el desarrollo del presente procedimiento es de 10 dias
habiles, aproximadamente.

Descripcion Narrativa:

_Unidad Administrativa | N° | Descripcion de la Actividad Tiempo |
Area solicitante ' 1 | Solicita la modificacién o incorporacién | 1dia |

de informacion a los portales del

' FIDEGAR por medio electrénico o por

oficio. '
Direccion de 2 | Recibe solicitud y tumnma a la| 1hora |
Informatica Subdireccién de Bases de Datos
|
|
Subdireccion de Bases | 3 | Recibe solicitud y se aplican los . Sdias
de Datos cambios solicitados.
4 | Da aviso a la Direccién de Informatica 15
una vez aplicadas las actualizaciones. minutos
Direccion de 5 | Recibe y revisa la aplicacion de los | 1 dia
Informatica cambios solicitados.

¢Los cambios aplicados son .
correctos?

‘NO

6 Envia observaciones a la Subdirecciéon ‘ 1 dia
de Bases de Datos ‘

| Regresa a la actividad 3.
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FEDERAL
' Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo |
i Sl
| 4 . ‘ |
7 | Envia confirmacién de actualizacion del | 1 dia
portal por medio electrénico o por oficio |
al area solicitante. Il .
Area solicitante | 8 | Revisa la informacién disponible en el 15 |
portal. minutos
‘ ¢La informacion es correcta?
| NO
|
.9 | Envia las observaciones 15
| correspondientes a la Direccion de | minutos |
| Informatica. !
Regresa a la actividad 2.
|
Si |
| |
' 10 | Valida informacion. 15
minutos

Fin del procedimiento.

Autori

Nangy Lizette Mastache Arroyo
Subdirectora de Bases de Datos
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VALIDACION DEL CONTENIDO
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]

lvan José Marguez Larios
Diréctor/de Informatica
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