mE & SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ﬁﬁﬁg G/o A COORDINACION GENERAL DE EVALUACION, MODERNIZACION Y
Y2 s DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Ciudad de México, a 27 de diciembre de 2019
SAF/CGEMDA/0688/201%

Mtra. Geraldina Gonzélez de la Vega Hernandez
Presidenta del Consejo para Preveniry Eliminar la
Discriminacion de la Ciudad de México.

Presente

En respuesta al oficio COPRED/P/CAD/454/2019, recibido el 27 de diciembre del 2019, mediante el cual se
atiende lo previsto en el similar SAF/CGEMDA/0569/2019, por el que esta Coordinacién General emitio
Dictamen de Procedencia al Manual Administrativo del Consejo para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
de la Ciudad de México.

Derivado de lo anterior y con fundamento en el articulo 106 fraccion VIl del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos Generales
para el Registro de los Manuales Administrativo y Especificos de Operacién de las Dependencias, Organos,
Entidades de la Administracién Piblica de la Ciudad de México; asi como de las Comisiones, Comités,
Institutos y cualquier otro Organo Administrativo Colegiado o Unitario que constituya la Administracién
Piblica de la Ciudad de México, se comunica que esta Coordinacién General de Evaluacién, Modernizacién
y Desarrollo Administrativo otorga el siguiente registro, sujeto a la entrega posterior del Acuerdo respectivo

del Organo de Gobierno:
%
Manual Administrativo del

Consejo para Prevenir y Eliminar la Discriminacién de la Ciudad de
México
Nimero de Registro MA-73/271219-E-SIBSO-COPRED-66/010119

\

No omito subrayar que, en términos de la normatividad aplicable el contenido del Manual, su aplicacién y
difusién quedan bajo su responsabilidad, de conformidad con lo establecido en los Lineamientos Noveno,
Numeral Quinto, fraccién VI, Décimo Segundo y Décimo Tercero de los referidos Lineamientos Generales.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo. w -i@ﬁ-a‘a‘;‘.‘m&alb =
PRESIDENCIA
ATENTAMEN
' [ 27 DIC. 2019 J
LIC. RAQUEL CHAM O DE LA RUSA e = :
i Coordinadora General de Evaluacién, MoGernizacién y Desarrollo Administrativo
VCT 8190830
RJIP/NP

Tlaxcodque No. 8, 4° Piso, Col. Centro ;
Alealdia Cuauhtémae, C.P, 06000, Ciudad de México CIUDAD INNOVADORA
Tel. 5627-9700 ext, 56001 Y 58002 Y DE DERECHOS
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Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, Gltima reforma publicada el 9 de agosto de 2019,

Constitucidn Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017, dltima reforma publicada 4 de diciembre de 2019,

Leyes

1. Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacidn del Distrito Federal publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México ¢l 24 de febrero de 2011, y su dltima reforma
publicada en la Gaceta Oficial de Ja Ciudad de México el 24 de abril de 2017.

2. Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de
2018.

3. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de Ia
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 6 de mayo
de 2016, ultima reforma publicada en la gaceta oficial de la ciudad de México el 1 de
noviembre de 2018.

Cédigos

4. Codigo de Etica de la Administracién Publica de la Ciudad de México, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de febrero de 2019,

E.."i

Cadigo de Conducta del Consejo para Prevenir y Eliminar la Discriminacién de la
Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 17 de junio
de 2019,

Reglamentos

6. Reglamento de la Asamblea Consultiva de! Consejo para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 02 de febrero de 2018

—3de 83 —
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Misidn Prevenir y eliminar la discriminacion en la Ciudad de Meéxico, a través del
andlisis legislativo y evaluacién de las politicas publicas, y la atencién a la
cindadania, con el fin de generar un cambio social a favor de la ignaldad y la
no discriminacion, mediante el trabajo con los diferentes sectores de la
sociedad.

Vision Ser la institucion referente en la Ciudad de México en la garantia del dereche
a la igualdad & través de la prevencidn y eliminacién de todas las formas de
discriminacion.

Objetivos
Institucionales

1. Emitir los lineamientos generales de politicas pablicas en la materia de combate a la
diseriminacion en la Ciudad de México;

2. Disefiar, implementar y promover pollticas ptblicas para prevenir, y eliminar la
discriminacién en la Ciudad de México, analizar la legislacidén en la materia, as{ como evaluar
su impacto social, para lo cual podrd coordinarse con entes pablicos, instituciones
académicas y organizaciones de la sociedad civil;

3. Coordinar, dar seguimiento y evaluarlas acciones de los entes piblicos en materia de
prevencion y erradicacion de la discriminacion;

4. Brindar asesoria técnica y legislativa en materia de derecho a la no discriminacion:

Dar tramite a los procedimientos de reclamacion y quejas previstosen la Ley, y;

6. Proceder de oficio, cuando detecte o tenga conocimiento de casos en los que se viole el
derecho a la igualdad y no discriminacion y sin que medie una solicitud para tal efecto.

¢

—5de 83 —
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Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién del Distrito Federal
Articulo 37.- Son atribuciones del Consejo

I Disenar, emitir y difundir el Programa para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en la
Ciudad de México, asi como verificar y evaluar su cumplimiento;

IL - Elaborar y emitir anualmente log lineamientos generales para el diseiio de estrategias,
programas, politicas, proyectos y acciones para prevenir y eliminar la discriminacion en
el Distrito Federal;

"L Actuar como drgano conductor de aplicacion de la presente Ley, velando por su
cumplimiento y la consecucion de sus objetivos;

V. Formular observaciones, sugerencias y directrices a quien omita el cumplimiento o
desvie la ejecucion del Programa a que se refiere la fraccion 1, sin perjuicio del ejercicio
de las acciones que esta ley confiere a las personas, grupos y comunidades en situacion
de discriminacion y organizaciones de la sociedad civil;

V. Solicitar a los entes piblicos la informacién que juzgue pertinente en materia de
combate a la discriminacion;

VI Participar en el disefio del Programa General de Desarrollo de la Ciudad de México,
verificando que en el contenido y en la asignacion presupuestal de los programas se
incorporen;

VIL Elaborar y aprobar su Estatuto Orgénico y el Reglamento de sesiones;

VI Aprobar el Reglamento de la Asamblea Consultiva;

IX. Proceder de oficio, cuando se detecte o tenga conocimiento de casos en los que se viole el
derecho alaigualdad y no discriminacion y sin que medie una solicitud para tal efecto;

X, Promover el derecho humano a la no discriminacién de las personas, prupos y
comunidades en situacion de  discriminacion, mediante campaiias de difusion y
divulgacion;

XL Divalgar las obligaciones asumidas por ¢l Estado Mexicano en los instrumentos
internacionales que establecen disposiciones en materia de no diseriminacion, asi como
promover su cumplimiento par parte de los entes piblicos del Gobierno de la Ciudad de
México, para lo cual podrd formular observaciones o recomendaciones generales o
particulares:

Al Promover que en los medios de comunicacidn se incorporen contenidos orientados a
preveniv y eliminar las practicas discriminatoriag;

XHL  Elaborar y mantener actualizado un manual que establezea las acciones para incorporar
los enfoques de igualdad y no discriminacion, en el lenguaje  de  todas  las
comunicaciones oficiales de los entes plblicos;

XIV.  Elaborar y emitiv pronunciamientos sobre temas relacionados con la no discriminacion:

XV.  Otorgar un reconocimiento a los entes piiblicos o privados del Distrito Federal, asi como a
organizaciones sociales, personas fisicas o morales particulares residentes en el Distrito

—6de83 —
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discriminacién en sus practicas, instrumentos organizatives y presupuestos; ~
Proporcionar los servicios de asesoria, orientacion y capacitacidn integral a personas,
grupos y comunidades en situacion de discriminacién;

Sensibilizar, capacitar y formar a personas servidoras piblicas y capacitacion en materia
de no discriminacion;

Instrumentar la profesionalizacidn y formacién permanente del personal del Consejo;

Actuar como organo de consulta, asesoria, capacitacion y formacién en materia de
igualdad y no discriminacién de los sectores social y privado de la ciudad de México;
Elaborar programas de capacitacidn para las v los ciudadanos y organizaciones de la
sociedad civil a fin de que conezcan los procedimientos ¢ instancias para la presentacion
de denuncias y quejas;

Proponer a las instituciones de educacion plblica y privadas de la Ciudad de México de
todos los niveles, lineamientos y criterios para el disefio, elaboracién y/o aplicacion de
contenidos, materiales pedagdgicos y procesos de formacion en materia de igualdad y no
discriminacion;

Impulsar, realizar, coerdinar y difundir estudios e investigaciones sobre el derecho a la
igualdad y a la no discriminacién, asi como diagnodsticos sobre la situacién de
discriminacion que se presentan en la Ciudad de México; de derechos humanos que
establecen disposiciones en materia de no discriminacién, asi como promover su
cumplimiento por parte de los entes piiblicos de la Ciudad de México;

. Atender las solicitudes de las personas para su defensa por presuntos actos

discriminatorios sean presentados por cualquier particular, conforme a lo establecido en
la presente Ley;

Dar vista a los Organos de control interno de las diversas instancias de la administracién
publica local conducentes a fin de que establezcan las medidas administrativas para
sancionar a las personas servidoras piblicas y/o particulares que incurran en actos de
discriminacién conforme a lo establecido en el articulo 6 de esta ley y en el marco legal
vigente para la Cludad de México;

Orientar y canalizar a las personas, grupos y comunidades en situacion de discriminacion
a la instancia correspondiente para emitir alguna queja o reclamacién por presuntas
conductas discriminatorias; provenientes tanto de servidoras y servidores publicos o
autoridades de la Ciudad de México, como de particulares;

Establecer vinculacién permanente con la Comision de Derechos Humanos del Distrito
Federal y el Consejo Nacional para Prevenir y Eliminar lz Discriminacion para conocer los
casos de discriminacion que llegan a estas instituciones;

XXVIl.Celebrar convenios de colaboracion con dependencias de la administracion piblica de la

Ciudad de México, de los Estados de la Republica, dependencias federales, con

——7de 83 —
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XXVIIL Asistir a las reuniones nacionales ¢ internacionales en materia de prevencion y
eliminacion de o discriminacidn, ademas de establecer relaciones con OUganismos
similares en las entidades de la Repiblica y con el Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacion, asi como con organismos multilaterales relacionados con los derechos
humanos y con aquellos similares al Consejo en otras entidades:

XXIX. Emitir opinién juridica pablica respecto a los hechos de discriminacion relacionados con
las quejas y reclamaciones que conozeca y formular observaciones, sugerencias y/o
directrices a quien omita el cumplimiento de la presente Ley;

XXX, Realizar de manera permanente estudios sobre los ordenamientos jurfdicos vigentes, a
fin de detectar disposiciones discriminatorias y proponer, en su caso, las modificaciones
que correspondan;

XXXL Emitir opinion a peticion de parte, respecto de las iniciativas de leyes o decretos
vinculados directa o indirectamente con el derecho [undamental a la no discriminacion:

XXXILEmitir opiniones jurfdicas a las consultas relacionadas con el derecho fundamental a la
no discriminacion que formulen instituciones, personas fisicas o morales, grupos,
comunidades u organizaciones de la sociedad civil;

XXX Brindar asesorfa ¢ impulsar la inclusion de la perspectiva del derecho a la no
discriminacion en la elaboracion de los proyectos anuales de la Ley de Ingresos y el
Presupuesto de Egresos;

XXXV, Diseniar los indicadores para evaluar que las politicas publicas y programas de la
Administracion Pablica de la Ciudad de México se realicen con perspectiva de no
discriminacion;

XXXV.Evaluar que la adopeion de politicas piblicas y programas en la Administeacion Pablica
de la Ciudad de México, contengan medidas para prevenir y eliminar la discriminacion;

XXXVIL Dar seguimiento a medidas instrumentadas por los drganos de gobierno locales,
para eliminar la diseriminacion;

KEXVIIL Elaborar un informe anual de sus actividades para presentar ante la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal.,

—8de 83 —
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSEJO PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA
DISCRIMINACION DE LA CIUDAD DE MEXICO.

Puesto: Presidencia del Consejo para Prevenir y Eliminar la Discriminacidn de
la Cludad de México,

Atribuciones Especificas;
Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién del Distrito Federal.
Articulo 45 Son atribuciones de la Presidencia del Consejo:

L. Representar legalmente al Consejo;

I Presentar a la consideracion de la Junta de Gobierno el proyecto del Programa para
Prevenir y Eliminar la Discriminacion en la Ciudad de México;

1. Presidir las sesiones de la Junta de Gebierno;

IV.  Someter a consideracién de la Junta de Gobierno el informe anual de actividades y el
informe sobre el ejercicio presupuestal;

V. Ejecutar los acuerdos y demas disposiciones de la Junta de Gobierno;

VI, Enviar a la Asamblea Legislativa |Congreso de la Ciudad de México] el informe anual de
actividades; asi como el ejercicio presupuestal;

VI Celebrar acuerdos de colaboracion con organismos nacionales e internacionales para el
desarrollo de las atribuciones del Consejo, de conformidad con las normas aplicables;

VIll. Las demis que le sefialen la presente Ley y otras disposiciones legales y administrativas.

Puesto: Secretaria Técnica

Funcién Principal: Mejorar la implementacién de procedimientos de coordinacion,
comunicacion e intercambio de informacion entre las dreas sustantivas
del Consejo, fortalecer la visidn local, nacional e internacional de los
alcances del Consejo; asi como coadyuvar con la Presidencia con las
relaciones piblicas.

Funciones Basicas:

= Fungir como enlace entre quienes integran la Asamblea Consultiva, la Junta de Gobierne,
y de ¢éstas con la Presidencia y las distintas areas del Consejo;

= Convocar, elaborar el orden del dia y las actas de las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Asamblea Consultiva v la Junta de Gabierno;

= Dar scguimiento a las sesiones ¢ informar a la Asamblea Consultiva v junta de Gobierno,

—9de 83 —
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sobre el cumplimiento y estado de los acuerdos adoptadbsy——

e Proporcionar el apoyo administrativo y logistico que se requiera para la celebracion de
las sesiones de la Asamblea Cansultiva y Junta de Gobierno;

e Resguardar y mantener los archivos v actas de la Asamblea Consultiva y Junta de
Gobierno;

= Regirse por el Reglamento de la Asamblea Consultiva y ¢l Reglamento de Sesiones de la
junta de Gobigrne;

e Coordinar trabajuos de vincolacidén con organizaciones sociales, académicas, entes
publicos e iniciativa privada en materia del derecho a la igualdad y la no discriminacion;

»  Consolidar procesos de coordinacion con los sectores social, pliblico y privade con el fin
de construir una cultura basada en el tato igualitario en la Ciudad de México;

*  Elaborar estrategias que permitan el acercamiento de los sectores piblico, privado ¥
social para prevenir y eliminar la discriminacion;

»  Coordinar la programacién y seguimiento de metas de los diferentes programas a cargo
de lasdreas del Consejo;

= Coordinar la integracion de los inflormes y reportes de actividades a efecto de dar un
seguimiento continuo;

e Internacionalizar los trabajos de la Ciudad de México, a través del Consejo en materia de
la igualdad y la no discriminacion;

s Crearalianzas estralégicas con otras redes, coaliciones y organismos internacionales, vi

®  Los demas que le confiera la Presidencia,

Puesto: Enlace de la Unidad de Transparencia

Atribuciones Especificas:

Ley de
México

Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de

Artfeulo 93 - Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

—10 de 83—
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II. Recabar, publicar y actualizar la informacion ;mTTL.l e ofico v las uhl:gauurmw de
transparencia a las que refiere la Ley;

lil. Propener al Comité de Transparencia del sujeto obligado, las procedimientos internos
que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

IV, Recibir y tramitar las solicitudes de informacién asi como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de accesp a la informaciéon, y actualizario
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndoelo del conocimiento
del Comité de Transparencia

V1. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:
a) La elaboracion de solicitudes de informacion;

b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion, Y;
¢) Las instancias a las que puede acudir a solicitar arientacidn, consultas o interponer
quejas sebre la prestacion del servicio.

VIL. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VI, Habilitar a las personas servidoras puihlicas de los sujetos obligados gue sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Informacion y
apertura gubernamental, que deberd de ser instrumentado por la propia unidad;

X Apoyar al Comité de Transparencia en el desempeno de sus funciones;

XL Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion
confidencial, ésta se entregue s6lo a su titular o representante;

XIL Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;

XIIL Fomentar la Cultura de la Transparencia, y;

XIv. Las demas previstas en esta Ley, v demas disposiciones aplicables de la materia

Puesto: Enlace de Proteccion de Datos Personales

Atribuciones Especificas:
Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Cludad de México.

Articule 76 - La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:

Funcién Principal: Garantizar el maneje adecuado y cumplimiento de la Ley de proteccion
de los datos personales que se encuentren en el Consejo, asi como en
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Funciones Basicas:

Recibir, tramitar y responder las solicitudes de aceeso a la informacién pablica y de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales asi como su respuardo.

Asesorar y verilicar la elaboracion de los sistemas de datos personales del Consejo para
Prevenir y Eliminar la Discriminacion de la Ciudad de México (COPRED).

Asegurar que los sistemas de datos personales del COPRED cumplan con los principios de
Licitud, Consentimiento, Calidad de los Datos, Conlidencialidad, Seguridad,
Disponibilidad y Tempaoralidad,

Proponer a la Presidencia del COPRED la creacion, modificacion o supresion de los
Sistemas de Datos Personales del COPRED, y gestionar su publicacion en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México.

Gestionar la inscripeion de los Sistemas de Datos Personales del COPRED ante el registro
establecido por el Instituto de Transparencia, Acceso a la [nformacion Pablica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (INFO DF).

Verificar que los sistemas de datos personales del COPRED adopten las medidas de
seguridad establecidas en el articulo 25 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
posesion de sujetos obligados de la Ciudad de México.

Elaborar y presentar al (INFO DF) un informe correspondiente sobre las obligaciones
previstas en la Ley, a mas tardar el dltimo dia habil del mes de enero de cada aio,

Verificar que se informe al interesado al momento de recabar sus dalos personales, sobre
la existencia y linalidad de los sistemas de datos personales, asi como el caricter
obligatorio u optativa de proporcionarlos y las consecuencias de ello,

Adoptar los procedimientos adecuados para dar tramite a las solicitudes de informes,
aceeso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales y, en su caso, para la
cesion de los mismos; debiendo capacitar a los servidores publicos encargados de su
alencidn y seguimiento,

Verificar que la utilizacion de los datos personales Gnicamente se realice cuando éstos
guarden relacidn con la finalidad para la cual se hayan obtenido,

Resolver sobre el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y
oposicion de los datos de las personas,

Permitir en todo momento al interesado el gjercicio del derecho de acceso a sus datos
personales, a solicitar la rectificacion o cancelacion, asf como a oponerse al tratamiento
de los mismos en los términos de la Ley, asi como actualizar los datos personales cuanda
haya lugar,

Elaborar un plan de capacitacion en materia de seguridad de datos personales.
Establecer los criterios especificos sobre el manejo, mantenimiento, seguridad y
proteccion del sistema de datos personales.

Dar cuenta de manera fundada y motivada a la autoridad competente de la aplicacion de
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las excepciones al régimen general previsto para el acceso, reCtHfication; Eancelation™n

Modermizesion y Desarrollo Administativie,

oposicion de datos personales.

o Atender los requerimientos y obligaciones derivados déTa Tey de Protéccion de Datas |
Personales en posesian de sujetos obligados de la Ciudad de México

Puesto Subdireccion de Planesacién

Funcién Principal: Mantener el enlace continuo entre la Presidencia y las instancias de
Gobierno de la Cludad de México, para la atencion y seguimiento de
agendas relacionadas con diversas organizaciones sociales y personas

usuarias

Funciones Basicas:

= Sistematizar la inlormacion y acciones establecidas para substanciar los requerimientos
formulades por areas internas, instancias externas, publico en general y personas
beneficiarias, en el dmbito de competencia de la Presidencia y conforme a las

disposiciones normativas aplicables;

¢ Sistematizar y organizar el archivo en tramite en resguardo de la Presidencia a efecto de

contar con la informacion de fcil acceso:

* Coordinar con las diversas dreas del Consejo, la informacién v documentacion necesaria
para la elaboracion de andlisis para la toma de decisiones;

s Supervisar la atencién dada a la ciudadania, asociaciones u organizaciones sociales por el
Enlace de Oficialia de Partes que acudan al Consejo por asuntos propios de la operacidn

de la Presidencia;

# Integrar los reportes sobre el desarrollo y resultados que guardan los programas del

Consejo;

= Apoyar en ¢l seguimiento v evaluacién de avances, a través de los informes
determinando variaciones y desviaciones resultantes:

e Dar seguimiento a la correspondencia turnada para atencion de las 4reas del

consejo;

¢ Dar seguimiento a los acuerdos derivados de las reuniones con Jefatura de Gobierno de Ja
Ciudad de México y de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social de Ja Ciudad de

México;

= Coordinar la elaboracion de los lincamientos para el debido registro, turno y seguimiento
de respuestas de la gestién de entrada y salida de los documentos recibidos en Oficialia

de Partes para llevar un control de los mismos;

s lmpulsar adecuaciones del Sistema Integral de Seguimiento de Correspondencia;

© Delinir y establecer de manera conjunta con la Presidencia y las dreas del Consejo, la
Politica de Calidad y los Principios Rectores de atencién al pablico;

s Instrumentar el Maodelo de Atencién Ciudadana y asegurar su funcionamiento,

=
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implementando acciones de mejora en la atencion ce rrespondiente

Concentrar log informes referentes a la atencion ciudadana y remitirlos a la Secretaria de
la Contralorfa General de la Cludad de México, a través de la Direccion General de
Innovacion y Mejora Gubiernamental;

Desarrollar camparias de difusion y promocion de una cultura por la igualdad y la no
discriminacion;

Disenar materiales de difusion y promocién de las actividades del Consejo;

Elaborar boletines de prensa, comunicados, pronunciamientos, informes, entre olros:
Desarrollar materiales audiovisuales y de multimedia;

Disefiar estrategias de impacto en las redes sociales e Internet:

Coordinar contenidos del sitio oficial en Internet del Consejo, asi como de las
publicaciones que permitan compilar tematicamente las opiniones, el trabajo y
experiencia del trahajo realizado por la igualdad v la no diseriminacion;

Apoyar en la planeacion y disefio de foros, mesas de trabajo, conflerencias, eventos
culturales y otras actividades;

Coordinar dirigir y supervisar las estrategias de comunicacion y visibilidad, que faciliten
de manera transversal, la aplicacion y promocion del Consejo v de sus programas de
trabajo.

Las demds que le confiera la Presidencia

Puesto Coordinacién de Atencién y Educacion

Funcidn Principal: Crear mecanismos de exigibilidad, mediante la investigacion de Quejas y

Reclamaciones, en materia de respeto al derecho a la igualdad y la no
discriminacion de las personas que habitan y transitan en la Ciudad de
México

Funciones Basicas:

Determinar los mecanismos de atencion y orvientacién ciudadana para atender a las
victimas de presuntos actos de discriminacidn;

Establecer los procedimientos de queja y reclamacion de presuntos de actos de
discriminacion para atender a las personas victimas de discriminacian

Emitir las Opinjones Jurfdicas derivadas de los procedimientos de queja y reclamacion;
Supervisar la canalizacidn de presuntas victimas de actos de diseriminaciéon hacia las
organizaciones civiles con los que se tengan convenios y/o entes piblicos;

Emitir apiniones consultivas relacionadas con el derecho fundamental a la no
discriminacion  que  formulen  instituciones, personas fisicas o morales, grupos,
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Asegurar la representacién legal del Consejo en los procedimientos juridicos ante las |

instancias competentes para la aplicaciéon de la Ley para Prevenir y Eliminar la
Discriminacidn del Distrito Federal;

Coordinar las acciones de asesoria juridica v de cardcter normativo del consejo;

Representar legalmente al Consejo en los procedimientos administrativos y procesos
jurisdiccionales ante los cuales haya sido requerido;

Supervisar las acciones encaminadas a sensibilizar a personas del sector social, plblico v
privado en materia del derecho a la igualdad y a Ia no diseriminacién para generar una
cultura a favor del trato igualitario;

Coordinar los programas de capacitacion sobre el derecho a la igualdad y no
discriminacion a personas del sector social, pGblico y privado para garantizar la
aplicacién de la Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Distrito Federal;

Supervisar las estrategias de educacion continua de personas servidoras publicas de los
entes que integran al Gobierno de la Ciudad de México para la incorporacidn del derecho
a laigualdad y no discriminacidn en las acciones de Gobierno;

supervisar las estrategias de profesionalizacion para integrantes de la sociedad civil para
la incorporacién del derecho a la izualdad y no discriminacién en sus actividades;

Prevenir dichas violaciones impulsando actividades de capacitacion, sensibilizacién y
formacion continua de personas servidoras piablicas, el sector privado, sociedad civil
organizada y ciudadania en general, mediante la investigacion, el disefio de materiales
educativos, la realizacion de actividades de reflexidn y andlisis sobre problematicas v
temas vinculados con la discriminacion y los grupos de poblacién que se encuentren en
una situacion de vulnerahilidad, asi como la promocion de los derechos humanos;

Puesto Subdireccién de Apoyo Juridico

Funcién Principal: supervisar y brindar atencién oportuna a las personas que acuden al

Consejo a denunciar presuntos actos de discriminacion por parte de
particulares o autoridades de la Ciudad de México, colaborandoe en la
elaboracién de Opiniones Consultivas v Juridicas; asi como brindar
asesorfa y consultoria a las unidades administrativas y usuarios del
Consejo para generar certeza juridica en sus procesos y necesidades
promoviendo el desarrollo y fortalecimients de una cultura de
participacién y vinculacién por parte de las organizaciones de la
sociedad civil, a efecto de parantizar y promover el derecho a la igualdad
y a la no diseriminacion '

Funciones Basicas:

Establecer de manera eficaz los mecanismos de atencién y orientacién a las personas gue
vean afectado su derecho a la igualdad y a la no discriminacién mediante los
procedimientos de queja o reclamacion;
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*  Representar oportuna y eficazmente al COPRED en los - procedimientos—juridicos
derivados de las acciones desarrolladas por el Consejo, ante las instancias compelentes
mediante ¢l establecimiento de estratepias de defensa

= Proporcionar la atencion y orientacion a las personas que vean alectado su derecho a la
igualdad y a la no discriminacion mediante el procedimiento de queja o reclamacion, asi
como solicitar informacién a las entidades piblicas de la Ciudad de México que
resultaren involucradas en los expedientes de queja o reclamacion;

*  Emitir las Opiniones Jurfdicas derivadas de los procedimientos de Queja y Reclamacion;

o Establecer y proponer convenios de colaboracién con organizaciones civiles y entes
ptiblicos locales o federales;

*  Supervisar la canalizacion correspondiente con las orpanizaciones civiles y entes
publicos, derivada de presuntos casos de discriminacion;

e Emitir Opiniones Consullivas relacionadas con el derecho fundamental al trato igualitario
y a la no discriminacion a solicitudes que formulen instituciones, personas fisicas o
maorales, grupos, comunidades u organizaciones de la sociedad civil;

s Asegurar la representacion legal del Consejo en los procedimientos juridicos ante las
instancias competentes para la aplicacion de la Ley;

*  Representar legalmente al Consejo en los procedimientos administrativos, procesos
jurisdiccionales y judiciales ante los cuales haya sido requerida

*  Representar al Consejo ante toda autoridad, ya sea judicial, jurisdiccional o
administrativa, con la mas amplia personalidad derivada del Consejo, como corresponde
a un mandatario o apoderado general para pleitos y cobranzas, incluyendo todas las
facultades gencrales y las especiales que requieran cliusula especial conforme a la ley,
quedando facultado para ejercer acciones civiles, laborales, mercantiles o de cualquier
otra naturaleza;

s Las facultades mencionadas en las wes fracciones anteriores, son meramente
enunciativas y no limitativas, por lo que su representacion comprende ejercerla en todo
tramite judicial, juicio de amparo y cualquier otro asunto de caracter legal en que tengs
interés e injerencia el Consejo;

s Formular las bases, revisar los requisitos legales a gue deban someterse los convenios,
contratos e instrumentos jurfdicos a celebrar por el Consejo, de cualquier naturaleza que
generen  derechos y o obligaciones  patrimoniales a carpo del Consejo, asi como
dictaminarlos;

e Llevar a cabo la legalizacion y registro de firmas de los servidores pablicos del Consejo, y
expedir copias certificadas de documentos y constancias existentes en los archivos del
Consejo;

¢ Registrar y resguardar los contratos, convenios, acuerdos y demds actos jurfdicos
celebrados por el Conscjo;

s Las demads que le confiera la Presidencia,
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Funcién Principal: Disenar e implementar las actividades educativas,de—sensibilizacion,|—
capacitacion y educacion continua del Consejo a efecto de contribuir a
generar una cultura por el trato igualitario y la no discriminacion.

Funciones Basicas:

¢ Disefiar un programa anual de capacitacion dirigido tanto a personas servidoras publicas,
como a las erganizaciones de la sociedad civil y ciudadania en general, y que esté permita
ofertar diferentes actividades v procesos, con base a los trabajos del Consejo;

& Revisar y actualizar de manera permanente los contenidos de los materiales de
capacitacion del Consejo;

¢ Realizar las actividades de vinculacion necesaria para que actores externos y expertos en
la materia de derechos humanos, igualdad y la ne discriminacion aporten en la
elaboracion de contenidos de capacitacién;

= Supervisar la correcta capacitacion del personal del Consejo, adscritos a ésta:

= Brindar capacitaciones especificas a las partes presuntas discriminatorias, derivadas del
proceso de conciliacidn correspondiente y cuando la Subdireccién de Apoyo Juridico asf
lo determine;

e Realizar acciones preventivas en materia de discriminacion mediante la promocion del
conociniento de los derechos humanos, el trato igualitario y la no discriminacion en la
Ciudad de México por medie de la investigacion, educacion, capacitacion y educacion
continua, asi como actividades de reflexion y andlisis que incidan en la atencién de
problemas publicos, la generacion de cambios culturales v transformaciones sociales;

* Promover el derecho humano a la no discriminacién de las personas, grupos y
comunidades en situacion de discriminacion, mediante el disefio e implementacién de
programas de vinculacion, capacitacion y educacion, atencidn y orientaciéon ciudadana;

= Supervisar las estrategias de formacién continua a las personas servidoras publicas de
los entes que integran al Gobierno de la Ciudad de México, en materia del derecho a la
igualdad y la no discriminacion;

¢ Desarrollar investigaciones y estudios que permitan reconocer necesidades en materia
de capacitacién y formacién continua de diferentes actores gociales vinculados con los
derechos humanos;

= Generar materiales educativos y publicaciones que contribuyan a la promocion de los
derechos humanes, el trato igualitario y la no discriminacion, v

e Las demas que le confiera la Presidencia.
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Puesto Coordinacidn de Polfticas Pliblicas y Legislativas Moidetnivncion y Desiicotlo Admmistaiive,
Funcién Principal: Coordinar la elaboracion y diseiio de propuestas de politicas piblicas,

criterios y lineamientos generales dirigidos a los entes publicos del
Gobierno de la Ciudad de México, asi como supervisar el seguimiento y
evaluacion del accionar ptiblico para proteger y promaver el derecho a
laigualdad y o la no discriminacion de las personas que viven v transitan
en la Ciudad de México,

Funciones Basicas:

Instruir a sus puestos adscritos para la revision del accionar publico de la Ciudad de
México;

Definir los problemas a tratar para que sean atendidas mediante propuestas de politicas
piblicas;

Definir metodologias para la elaboracidn de criterios y lineamientos generales;

Presentar los proyectos de politicas piblicas, eriterios y lineamientos generales a la
Presidencia del Consejo para su aprobacian;

Coordinar la evaluacién del Programa Anual utilizando como insumos principales los
indicadores realizados con anterioridad, presentando al menos un informe al aio;
Instruir a sus puestos adscritos para la revision de la normatividad vigente para detectar
legislacion que violente el derecho a la igualdad v lano discriminacion;

Supervisar a peticidn de parte que las iniciativas de ley y decretos no violenten el derecho
a la igualdad y no discriminacion de las personas que viven y transitan por la Ciudad de
México;

Supervisar y coordinar la emision de opiniones técnicas sobre ordenamientos juridicos a
peticién de parte de acuerdo a la normatividad vigente;

Revisar las propuestas de modificacion de ordenamientos normativos, reglas de
operacidn, manuales administrativos y demids documentacion relacionada para evaluar si
consideran en sus contenidos (d) el enfoque de igualdad y no discriminacion;

Coordinar y difundir las areas temdticas a estudiar en materia de igualdad v no
discriminacion;

Definir la metodologia para aplicar en los estudios a realizarse con hase en la informacion
y propuestas de la Subdireccion de Investigacion;

Promover la elaboracion de estudios realizados por expertos en el tema, instituciones
académicas, organizaciones de la sociedad civil y entes piiblicos;

~——18de 83—
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Funcién Principal:

Realizar propuestas de politicas ptblicas para }jFEsﬁEF"&_!B‘S"Tm‘tES"

piblicos de la Ciudad de México, encaminadas a prevenir y eliminar la
discriminacion, asi como elaborar trabajos de investigacion,
recopilacion, andlisis y sintesis de informacion especifica, relativos a los
temas de igualdad y no discriminacidn.

Funciones Basicas:

= Elahorar ensayos, ponencias, articulos especializados en el tema de la igualdad y la no

diseriminacion;

s Recopilar

estudios,

informes ¢ investigaciones acerca de la igualdad y la no

discriminacion para impulsar el desarrollo de las mismas;

¢ Elaborar el marco tedrico, normativo y programatico del Programa para Prevenir y
Eliminar la Discriminaciéon cada anao;

* Elaborar estudios monogrificos sobre grupos y personas en situacidn prioritaria de

atencion;

o  Realizar analisis programatico y presupuestario de la oferta de ateneién del Gobierno de
la Cindad de México a grupos en situacién de atencion prioritaria;

= Servir como enlace con el Programa de Derechos Humanos para proponer e incorporar
trabajos de monitoreo y seguimiento a las acciones que realiza el Gobierna de la Ciudad
de México en materia de igualdad y la no discriminacidn;

= Coordinar el Concurso de Tesis sobre el fendmeno discriminatorio en la Ciudad de

México;

= Organizar seminarios tematicos, debates, mesas redondas y diversos eventos académicos
a partir de los temas de interés del Consejo;

= Proponer temas de discusion en el dmbito piblico referentes a los temas centrales del
derecho a la igualdad y a la no discriminacion;

e Elabarar opiniones técnico juridicas y de politica pablica con perspectiva de igualdad v
no discriminacian;

= Elaborar los Lineamientos Generales para el Disefio de estrategias, programas, politicas,
proyectos y acciones con enfoque de igualdad y no discriminacion;

¢ Elaborar y mantener actualizado un manual que establezca acciones para incorporar los
enfoques de igualdad y no discriminacion con el fin de elaborar estrategias de

comunicacion social para el Gobierno de la Ciudad de M

MH)

® Revisar la normatividad vigente para detectar legislacion que violente el derecho a Ia
igualdad v a la no discriminacién;

= Supervisar que las iniciativas de ley y decretos no violenten el derecho a la igualdad v ala
no discriminacion de las personas que viven y transitan en la Ciudad de México:
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Puesto Subdireccion de Evaluacién

Funcidn Principal: Coordinar el seguinmiento y la evaluacion de las acciones, proyectos,
programas y polfticas pliblicas en la Ciudad de México, en particular en
todo lo relacionado con la proteccion del derecho a la igualdad y a la no
discriminacion de las personas que viven y bransitan en la Ciudad de
México.

Funciones Basicas:

» Elaborar propuestas metodologicas para valorar el problema piblico de la
discriminacion en la Ciudad de México;

e Coordinar las pruebas piloto de los instrumentos metodoldgicos disefiados por esta
Subdireccion;

«  Coordinar la elaboracion de reportes e informes finales dirigidos a la Presidencia del
Consejo, presentando los resultados de las acciones que permitan observar los avances
en la prevencion y eliminacion de la discriminacion en la Ciudad de México;

= Coordinar con los enlaces institucionales de los entes piiblicos de la Ciudad de México
sesiones de trabajo y capacitacion para la correcta aplicacidn de los instrumentos de
evaluacion dentro de éstos;

e Coordinar y evaluar los trabajos que se realizan a través de convenios de colaboracion
conorganizaciones de la sociedad civil;

e Supervisar el desarrollo de las evaluaciones programadas;

= Coadyuvar en la elaboracion de todo tipo de informes de seguimiento, de evaluacion ¥
resultados solicitados por los distintos poderes del Gobierno de la Ciudad de México;

= Supervisar las tareas de seguimiento realizadas por los puestos adscritos a esta
Subdireccion;

o Implementar acciones de seguimiento para dar respuesta a las indicaciones de otros
entes pablicos rectores de la Ciudad de México:

e Coordinar la recepcion oportuna y el andlisis de informacion procedente de los enlaces
institucionales para dar seguimiento a las acciones de los entes pablicos de la Ciudad de
México;

*  Disenar propuestas y herramientas para el seguimiento de acciones, proyectos,
programas, y politicas pablicas en materia de igualdad y la no discriminacion en la
Ciudad de México, y;
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Modernizacion y Desarrollo Admi W,

Puesto Coordinacién de Administracién I

Funcién Principal: Administrar y suministrar de manera efectiva y oportuna los recursos
financieros, humanos, archivisticos, materiales v los servicios de los
cuales dispene el Consejo, de acuerdo con la normatividad,
procedimientos establecidog y estrategias definidas, y; regirse por los
principios de legalidad, honradez, imparcialidad, oportunidad, a fin de
lograr que todas y cada una de las dreas del Consejo cuente con las
herramientas suficientes para el desarrollo de sus actividades.

Funciones Bésicas:

= Coordinar de manera continua la planeacion estratégica y administracion de recursos
materiales y Servicios Generales del COPRED, a fin de consolidar el Programa Operativo
Anual en tiempo y forma de acuerdo a las necesidades del Consejo, por medio de la
recopilacién de informacién de las distintas areas que lo integran;

= Coordinar el funcionamiento, integracion y organizacion del Sistema Institucional de
Archivos del COPRED, asi como la administracidn de almacenes e inventarios, a través del
disefio de mecanismo de supervision y control;

= Coordinar la administracion de los recursos financieros y humanos del COPRED, para su
optimizacion y para garantizar su correcta aplicacién, de acuerdo a los términos v
tiempos establecidos en ¢l Programa Operativo Anual, a través del analisis de su
ejecucidn;

e Dirigir y coordinar el desarrollo informdtico en las diferentes dreas del Consejo para
hacer eficientes los procesos sustantivos y administratives, apoyados por Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones de vanguardia, por medio de deteccion de necesidades
de cada drea del Consejo;

= Coordinar la adquisicién y suministro de materiales y bienes muebles, v otorgar los
servicios generales requeridos para ¢l desarrollo de las funciones y cumplimiento de los
objetivos de las diversas dreas;

¢ Coordinar la prestacién de los servicios de mantenimiento preventive y correctivo v
conservacion de los bienes muebles e inmuebles y parque vehicular del Consejo;

e Administrar ¢l fondo revolvente de acuerdo a las narmas y politicas aplicables para tal
efecto;

= Coordinar los pagos de los servicios externos de suministro de agua purificada,
combustible, fotocepiado, limpieza, mantenimiento de elevadores y de los inmuebles;

e Vigilar, y aseguramiento de bienes muebles e inmuebles, asi como demas servicios
generales necesarios, de acuerdo a las condiciones contractuales pactadas;

= Participar en la implementacion del Programa de Proteccién Civil en el Consejo;

® Autorizar la distribucion del mobiliario v equipe de oficina de las diferentes areas del
Consejo, asi como coordinar el levantamiento y control del inventario fisico de los bienes
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consumibles e instrumentales del Conscejo; | Modemizueton y D

esurrollo Adimstrativa
Coordinar la emision de los informes mensualey lnmustl ales, semestrales y anuales 5 en
materia de almacenes e inventarios que se remiten a las instancias correspondientes en
la materia;

Integrar conjuntamente con las drcas del Consejo la propuesta del Programa Operativo
Anual y del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos para su presentacion y autorizacion
ante la Junta de Gobierno y ante la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México;

Planear y controlar los recursos presupuestales propios y los provenicntes de las
aportaciones del Gobierno de la Ciudad de México para su mejor apravechamiento en los
Programas Sustantivos del Consejo;

Dirigir las funciones relativas al ejercicio, control y seguimiento del Programa Operativo
Anuval aulorizado al Consejo;

Coordinar las acciones tendientes a la elaboracion, presentacion y rendicion de informes
relativos a la informacion linanciera del Consejo;

Instruir la elaboracion vy presentacion de la Cuenta Pablica ante las instancias
correspondientes, con  base en  la normatividad que sefiala la Secretaria  de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México y la informacion que corresponde a las
distintas areas del Consejo;

Dirigir la contabilidad, registro y control de los recursos financieros del Consejo de forma
mensual y anual;

Realizar las funciones de tesoreria como son pago, guarda y custodia de valores;
Coordinar la correcta atencion de auditorfas realizadas al Consejo;

Dirigir la conformacion y actualizacion del Manual Administrativo del Consejo
Manuales Especificos de Operacidn, y proyectar y gestionar la autorvizacion y
actualizacion de la estructura orginica;

Coordinar la elaboracion de los instrumentos jurfdicos administrativos y normativos
(convenios, contratos, oficios-circulares, actas administrativas, entre otras) que detallen
las politicas y lincamientos a seguir en materia de las relaciones laborales conforme a los
derechos y obligaciones de cada una de las partes;

Coordinar la gestion ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMS5), el Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), para el alta y baja del
personal del Consejo, asi como los tramites de page de aportaciones y retenciones
sefialados en la ley aplicable;

Coordinar la implementacion de nuevos proyectos y tecnologia que contribuya a hacer
mas eficientes las tareas administrativas y sustantivas del Consejo;

Dirigir las medidas necesarias para el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos en la administracion eficiente de las tecnologias de la Informacion y
Comunicacion;

Asegurar la venovacidn de equipos de computo, impresoras, scanner, plotters y todo
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Las demas que le confiera la Presidencia. | Modemuzcion y Desurrollo Adm

Puesto Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Administrativa

Funcidn Principal: Eficientar los mecanismos administrativos para la contratacion, registro

y control del personal del Consejo, a fin de mantener la estructura
acorde con la autorizada; y efectuar con oportunidad los tramites
necesarios para cubrir al personal del Consejo sus remuneraciones y
prestaciones, aplicando las retenciones legales vigentes, en
cumplimiento estricto de las obligaciones patronales; programar v
ejecutar los procedimientos para el adecuado manejo de las recursos
financieros y materiales asignados al Consejo que permita el logro de
sus objetivos.

Funciones Bésicas:

Consolidar e integrar los expedientes del personal del Consejo;

Elaborar, de acuerdo con la normatividad vigente, los contratos y todos los documentos
gque integran el expediente del personal del Consejo;

Registrar en la plantilla de personal a la nueva persena trabajadora que se integra a la
misma;

Elaborar plantillas de personal y arganiesramas del Consejo;

Registrar y tramitar las modificaciones de puestos realizados;

Tramitar las autorizaciones para los cambios de adscripcion de las personas
trabajadoras;

Gestionar ante la Direccién General de Administracion de Personal v Unindmina , la
emision de los tabuladores de sueldos cuando sufran alguna modificacidn;

Elaborar las constancias y horas de servicios que avalen la trayectoria laboral de las
personas trabajadoras que lo soliciten;

Consolidar la informacion descriptiva de las personas trabajadoras de nuevo ingresa para
el seguro de vida institucional;

Gestionar ante la Direccién General de Administracion de Personal v Unindmina Ia
inscripcién de las nuevas personas trabajadoras ante la compania de seguros, asi como
las modificaciones que en ¢l mismo se realicen;

Tramitar ante la Direccién General de Administracion de Personal y Unindmina, la
creacion de plazas técnico operativas cuando lo requiera el Consejo;

Tramitar ante la Coordinacidon General de Evaluacidon, Modernizacion v Desarrollo de
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Personal los procesos de reestructura orgdnica del C nnmi;u

e Elaborar el presupuesto anual autorizado en el capitulo de eulviuos personalcs;

e Ejercer y controlar el presupuesto anual autorizado en el capitulo de servicios personales
y electuar las conciliaciones pertinentes;

= Asegurar la gestion de las aportaciones correspondientes al Instituto de fondo de ahorro:

»  Observar la aplicacion de las normas, politicas y procedimientos que deberan orientar las
aclividades; relacionadas con la retencion de im puestos a los empleados del Consejo;

*  Elaborar las conciliaciones correspondientes con el area financiera del Consejo;

s Realizar los cdleulos en los finiquitos y liquidaciones de personal, a fin de concluir con la
relacion laboral de los/as trabajadores/as cuando sea autorizado por la Presidencia;

¢« Gestionar la elaboracion y entrega del cheque de finiquito y liquidacion de personal:

*  Revisar la correcta aplicacion de las normas, politicas y procedimientos que deberdn
orientar las actividades relacionadas con la retencion de impuestos en las liquidaciones y

finiquitos de empleados /as del Consejo;

= Revisar que los pagos de los créditos ya otorgados del Instituto del Fondo Nacional para
el Consumo de los Trabajadores (INFONACOT), se realicen en tiempo y forma de acuerdo
con la normatividad aplicable;

®  Asegurar la correcta aplicacion de los calculos del INFONAVIT de los créditos ya
otorgados, realizando los pagos en tiempo y forma, de acuerdo con la normatividad
vigente;

*  Revisar que los pagos de lag aportaciones al IMSS e INFONAVIT se realicen en tiempo y
forma de acuerdo a la normatividad aplicable;

s Elaborar y dar sepuimiento al presupuesto anual autorizado en base en la esteuctura
programatica propuesta y a los programas de gasto corriente y de inversion;

o Aplicar y difundir las normas, politicas y procedimientos para la presupuestacion de
acuerdo a lo estipulado en la normatividad vigente, asi como los lineamientos que dicte la
Secretarfa de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México;

s Controlar los recursos autorizados a través de la implementacion de auxiliares
presupuestales;

¢ Elaborar los tramites presupuestales y programaticos que se requieran para ¢l buen
funcionamiento del consejo y el cumplimiento de sus programas;

o Coordinar, actualizar y controlar la informacion relacionada en el proceso de
presupuestacion del Consejo;

e Supervisar el registro del presupuesto original y sus modificaciones, asi como las
operaciones que alecten el ejercicio del presupuesto, y que la documentacion justificativa
y comprobatoria cumpla con los requisitos administrativos correspondientes;

* Informar a la Coordinacién de Administracion con la periodicidad que este
determine, la evolucion del presupuesto en los Resultados, subresultados, programas,
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actividades institucionales y partidas presupuestales autarizadosye-dinucion General de Fysluscion,

Recibir, revisar, validar, registrar y tramitar las solicinﬁdes s ﬁiﬁﬁﬁ%’"&ﬁ{ﬁﬁ‘aﬁ!a‘”ﬁﬁ?’fh*ﬁ“
dreas ejecutoras del gasto con cargo a aportaciones del Gobicrno-deda-Cludad-de México,
transferencias federales o recursos propios, de conformidad con el Clasificador por
Objeto del Gasto vigente;

Elaborar y presentar en tiempo y forma la Cuenta Pablica, con base en la normatividad
que senala la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Cludad de México y con la
informacion que corresponde a las distintas dreas del Consgjo;

Elahorar v tramitar las afectaciones presupuestales que se requieran para el dptimo
funcionamiento del Consgjo;

Coordinar con las demas dreas el registro contable de las operaciones que realice el
Coensejo con oportunidad, eficiencia y transparencia;

Coordinar la elaboracion de la informacién financiera del Consejo y enviarla a la
Presidencia y a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, de
conformidad a los plazos sefialados en la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la
Ciudad de México;

Coordinar la elaboracion de los informes contables v presupuestales del Consejo que le
sean requeridos por las instancias competentes de la Ciudad de México;

Coordinar la elaboracion y actualizacion del Catalogo de Cuentas del consegjo, de
conformidad a la normatividad aplicable y los lineamientos que emita la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México,

Coordinar la elaboracion y actualizacién de la Guia de Contabilizacién del consejo de
conformidad a la normatividad aplicable y los lineamientos que emita la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México;

Establecer comunicacion efectiva con las diferentes dreas a fin de recabar la
documentacion comprobatoria para el registro de las operaciones del Consejo;

Coordinar la implementacion de mecanismos de andlisis y revisién para que la
informacion financiera que se elabore cuente con atributos de oportunidad, cenfiabilidad
y veracidad;

Coordinar la implementacion de mecanismos de revision para que la documentacién
soporte de las operaciones del consejo cumpla con los requisitos fiscales vigentes;

Coordinar ¢l cumplimiento y la ejecucion de las acciones necesarias para la implantacién
de los Sistemas de Control Interno;

Coordinar y supervisar que se cumplan los procedimientos para el control y uso de todos
los expedientes que obren en sus archivos, empleando métodos y sistemas dptimos para
conservar en buen estadoe los documentos que se encuentran a su custodia;

Coordinar en su ambito de competencia las acciones para la elaboracidn de la Cuenta
Publica de conformidad a la normatividad establecida; que se realicen con oportunidad,
eficiencia y transparencia;

Supervisar el registro de los ajustes contables presentados en ¢l Dictamen de Estados

dtivo.
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Financieros y Fiscales emitidos por el Auditor Externo:

Dar atencion a los requerimientos de informacion qm

fiscalizadores al Consejo, y

Las demads atribuidas por Presidencia,

Coamdlinaeitn Gepiera) de BEvailuaeiin

Moderacion v Desagollo Adminisimtfvi,

Immulcn Ius. dlstm 05 Organos
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V1. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administracién v Finanzas,

{wordinacion General de Evaluscidn,

Mapa de Procesos Institucionales

Procesos Estratégicos

aeidn v Desarrollo Administs

*c”d?o GOBIERND DE LA
&?m CIUDAD DE MEXICO

Politicas Piblicas con
Enfoque de Equidad y
Derechos Humanos

Procesos Sustantivos

Evaluacion y Seguimiento
de Acciones en materia de

Atencion y Defensaa
Presuntos Actos

Promecidn y Difusidn
del Derecho a la

1 PI'EVEHL‘if!n y Eli_minacitﬁn de Discriminatorios [pualdad, No
i la Discriminacidn Discriminacién y Trato
| [gualitario
Procesos de Apoyo

Administracién de los Apoyo Juridico Transparencia y

i
|
| Recursos
|

Informatica

Proteccion de Datos

Comunicacion
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Procedimientos

Courdinneisn General de Evaluacion,

Listado de pr OCEd“nanlU‘\ Maodemizneldn v Desarrollo Adiminisimitive,

1.
.

N oo

Cegies

Programa para Prevenir y Eliminar la I)m:umlmm’mtm la ("u,ulmi de México (PAPFD)
Aprobacion y otorgamiento de Ayudas a Individuos y Organizaciones Sociales de Forma
Excepcional.

Atencion por Reclamacion,

Atencion por Queja,

Aprobacion y olorgamiento de Ayudas Mediante Convenios de Colaboracion con
Organizaciones Sociales Sin Fines de Lucro.

Adquisician de Bienes y Servicios

Elaboracidn y Pago de Nomina al Personal del COPRED,

Agignacion y Operacion de Fondo Fijo de Caja

Asignacidn y Operacion de Gastos por Comprobar

Proceso Sustantivo: Evaluacion y Seguimiento de Acciones en materia de Prevencion y
Eliminacion de la Discriminacién.

Nombre del Procedimiento: Programa para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en la Ciudad de
México (PAPED).

Objetivo General: Determinar la ruta critica que deberd seguir el Consejo para Prevenir y
Eliminar la Discriminacion de la Ciudad de México para diseiar, emitir y difundir, asi como para
verificar y evaluar el Programa Anual para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en la Ciudad de
México, que servira para que las personas servidoras publicas, los entes priblicos y la ciudadania
en general cuenten con una gufa que permita transparentar el actuar del Consejo y contribuya a
una mejor rendicion de cuentas, al precisar de manera ordenada y logica las actividades que se
deberdn realizar,

Se cuenta con cuatro etapas:

Diseno y elaboracion (octubre a febrero),
Implementacion (febrero a diciembre).
Seguimiento (marzo a septiembre),
Evaluacion (marzo a marso),
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Descripcifn Narrativa: t .
No. Actor Actividdd o »L Tllr:m,pa !
1. Coordinacion de Elabora el puion del ﬁAPbD” v snmf_!e a| 5dias
Politicas Piblicas y consideracion de la Prt::;ldenm'rcm‘t‘t‘br'hnu
Legislativas
Presidencia del Consejo | Recibe guion y analiza.
para Prevenir v
2. Eliminar la 1 dia
Discriminacion  de la
Ciudad de México
i Es correcto?
No
5 Emite ohservaciones al guion del PAPED i
3. 1 dia
(Regresa a la actividad 1)
Si
Aprueba v lo regresa a la Coordinacion de
A Politicas Piblicas y Legislativas. 1 dia
5 Coordinacidn de Envia el guion a las Subdirecciones de y| 1dia
Politicas Publicas y Evaluacién e Investigacién para que procedan a
Legislativas alaborar el primer borrador del PAPED,
Subdireccion de Elaboran y Remiten proyecto de PAPED al
6 Evaluaciony Coordinacion de Politicas Piblicas y Legislativas | 35 dias
d Subdireccion de para su revision.
Investigacion
Coordinacién de Recibe el primer borrador del PAPED, y Revisa.
7. Politicas Piiblicas y 2 dias
Legislativas
:Es correcto?
No
8 Remite a las Subdirecciones de Evaluacién y de
: b g et B R . 1 dias
Investigacion con ohservaciones,
(Regresaala actividad 1)
S5i
9. Envia a Presidencia. 2 ding
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No. Actor Actividhd " "UTICn Genery Tampg,
10. | Presidencia del Consejo | Envia  PAPED con  suf  obstivagione ablo addia.l,
para Eliminar la Coordinacion de Politicas I’u blicas.y Legislativas,
Discriminacion de la quien turna a las Subdirecciones del drea i
Ciudad de México
11, | Subdirceciton de Recibe y procede a elfectuar las adecuaciones y
[nvestigacion turnan al Coordinacion de Politicas Pablicas y
Legislativas para revision del segundo borrador,
12. Coordinacion de Recibe la sepunda version del borrador del 1 dias

Polfticas Pablicas y

PAPED vy revisa,

Legislativas
;B correcto?
No -
13, Remite a las Subdirecciones de Evaluacion y de 1 dia
Investigacion con observaciones.
(Regresa a la actividad 11)
Si

14, Enviaa I’u'wlt neia, 1 dia

15 Presidencia del Consejo | Recibe la se punda version del borrador del | 2 dfas |
para Eliminar la PAPED revisa, emite observaciones y envia
Discriminacion de la PAPED al Coordinacion de Politicas Plblicas y
Ciudad de México Legislalivas, quien turna a la Subdireccidn e

Bvaluacion,

16. Subdireccidn de Integra ohservaciones y envia segundo borrador 1 dia

Iivaluacion al  Coordinacion  de  Pollticas  Pablicas  y
‘ Legislativas,

17 Coordinacidn de Envia PAPED version preliminar a los entes | 4 dias
Pollticas Pablicas y publicos, a las y los integrantes de la Asamblea
Legislativas Consultiva, a expertas/os y académicas/os en

politicas publicas y discriminacion, asi como a
arganizaciones de la sociedad civil (08C),
L|Ulﬁ_‘]‘]l'_‘h' h'l![":ll'l ("Hl'l\l'ﬂ(.'ildl’)h' auna CUI"I\SI_I“TE‘I O mesa
de trabajo.

18, subdireccion de Realiza las tres consultas del 29 borrador del | 18 dias
Evaluacion PAPED e incorpara las observaciones y envia

borrador final a la Coordinacion de Politicas
Miblicas v Legislativas.
19, | Coordinacion de Revisa el documento 1 dfa

Politicas Pablicas y
Legislativas

(Es correcto?
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No. Actor Actividad Cniinneige Conarnllde EHGTRRGN. |
No : Modemizacian y Desarro|lo Adminigtrative, J
20. Emite observaciones y regresaa ta-Subdireccion Tdia
de Evaluacion
(Regresa a la actividad 18)
Si
21, Envia a Presidencia. 1dia
22, Presidencia del Consejo | Revisa el documento. 1dia
para Eliminar la
Discriminacion de la
Ciudad de México
(Es correcto?
No
23, Emite observaciones y regresa a la Coordinacion 1 dia
de Politicas Piblicas y Legislativas
(Regresa a la actividad 19)
Si
24, Da Visto Bueno y envia a los Integrantes de la 1dia
junta de Gobierno para su aprobacion
25. | Integrantes de la junta Revisan el PAPED, 1 dia
de Gobierno
. Es correcto?
No
26. Aprueba en lo general, y solicita a Presidencia | 3 dias
maodificaciones.
(Regresaa la actividad 22)
Si
275 Aprueba. Instruye a Presidencia su publicaciéon | 4 dias
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
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28

Coordinacidn de
Politicas Pablicas y
Legislativas

Una vez publicado en la Gaceta: Oficial de la-
Ciudad de México, solicita a la Subdireccion de
Planeacion la elaboracion de disetio ¢ inipresion
para su difusién en la pagina de internet del
Consejo. (CONCLUYE LA ETAPA DE DISENO Y
ELABORACION; COMIENZA LA
IMPLEMENTACION)

i Tiempo,

vHTTTOm),

dla
iy .‘\(hl’ll[‘llhlh‘ili\f“‘

29,

Solicita a la Subdireccion de Evaluacion que
convoque a los y las enlaces institucionales de
los entes puablicos, para que asistan a un taller
donde se presentara el PAPED,

1 cia

30,

Subdireccion de
Evaluacion

Elabora las herramientas metodologicas, como
la ficha téenica de indicadores de las lineas de
accion del PAPED, el cuestionario de evaluacion
interna de la implementacidn y se ajustan las
gulas de llenado de ambos instrumentos y se
reelabora la ruta de trabajo para el seguimiento
y evaluacion,

10 dias

31

Realiza  convocatoria y efectta el taller de
induceion para el llenado de la ficha téenica de
indicadores de las lineas de accidn del PAPED,
del cuestionario de evaluacidn interna de la
implementacion,

2 dias

32

Envia a los enlaces herramientas metodologicas
para el seguimiento y evaluacion, gufas de
lenado de las  herramientas  y de la
programacion de actividades

8 dias

33

Se reelabora el cuestionario de seguimiento en
linea, s¢ envia a entes pablicos

3 diag

34,

Recibe fichas téenicas de indicadores del PAPED
y cuestionario de seguimiento en linea para
elaborar el reporte de seguimiento. Coteja,
sistematiza y analiza las fichas téenicas de
indicadores,

25 dias

Elabora reporte de seguimiento de las lineas de
accion del PAPED y lo remite al Coordinacion de
Politicas Piblicas y Legislativas para su revision,

11 dias

36,

Coordinacidn de
Politicas Pablicas y
Legislativas

Revisa el documento y emile observaciones al
reporte de seguimiento de las lineas de accién
del PAPED y turna a la Subdireccién de
Evaluacion.

1 dia

Subdireccion de
Evaluacidn

Ajusta el reporte de seguimiento de las lneas de
accion del PAPED y envia al Coordinacion de
Polfticas Pliblicas y Legislativas.

8 dias
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No, Actor m,tlwddd _ Hrlemipeisy.
38. | Coordinacién de Revisa el documento. T vieHiERcion y Desurtpllo Adgaistrakivo,
Politicas Piiblicas y —_—
Legislalivas
¢(Es correcto?
No
39. Emite observaciones y regresa. 1 dia
(Regresa a la actividad 37)
Si
40). Aprueba. Instruve a Presidencia su publicacion 1 dia
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
41. | Subdireccidn de Gestiona y efecttia reunién anual con enlaces del 9dia
Evaluacién COPRED para presentar reporte de seguimiento
de las lineas de accidn del PAPED, balance de las
acciones implementadas, asi como los retos de la
ejecucion de accién para el afio posterior
{CONCLUYE LA ETAPA DE SEGUIMIENTO)
42. (CONCLUYE ETAPA DE IMPLEMENTACION) 25 dias
Con base en los instrumentos de evaluacion,
elabora Informe Anual de Evaluacion Interna del
PAPED.
43. Envia Informe Anual de Evaluacidn Interna del 1 dia
PAPED al Coordinacién de Politicas Piblicas y
Legislativas para su revision,
44, | Coordinacién de Revisa y emite observaciones al Informe Anual | 2 dias
boliticas Pablicas y de Evaluacion Interna del PAPED.
Legislativas
45, Subdireccién de Ajusta el Informe Anual de Evaluacion Interna | 10 dias
Evaluacion del PAPED y envia a Coordinacién de Paoliticas
Publicas y Legislativas
Coordinacion de Revisa el documento,
46, Politicas Pablicas y 2 dias
Legislativas
;Es correcto?
No
47. Emite observaciones y regresa. 2 dias
(Regresa a la actividad 45)
Si
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- Sec MANUAL ADMINISTRATIVG™
No. Actor Actividad Tiempo
48, Aprueba y turna a la Subdireécién dedEviiluacion” ‘ﬁ ‘(‘{"‘ siungion;
# +, s 7 I Hrative
49. | Subdireccion de Envia a entes piblicos, 05C, Woliilores y| 19 d[a
Evaluacion especialistas de la amdunm para-
retroalimentacion  del Informe  Anual  de
Evaluacion  Interna  del  PAPED,  Recibe
comentarios y de ser procedente 1o ajusta,
50. Envia el Informe Anual de Evaluacion Interna 1 dia
del PAPED al Coordinacion de Politicas Pablicas
y Lepislativas
51, Coordinacidon de Revisa el documento, 1 dia
Politicas Pablicas y
Legislativas -
LBs correcto?
No
52. Emite observaciones y regresa. 1 dia
(Represa a la actividad 50)
Si i
B3 Apruchay turna a Presidencia 1 dia
54, | Presidencia del Consejo | Revisa el documento 1 dia
para Eliminar la
Discriminacion de la
Ciudad de Mixico
;s correcto?
No
55 Emite observaciones y regresa, 1 dia
(Regresaa la actividad 53)
Si
56, Solicita su publicacion en la pagina de internet 1 dia
del Consejo y la publicacion del aviso en la liga
en la Gacela Oficial de la Ciudad de México,
57. | Coordinacion de Recibe v solicita a la Subdireceion de Planeacion | 11 dias
Politicas Pablicas y impresion para su difusion,
Legislativas
58, | Subdireccion de Envia Informe Anual de Evaluacién del PAPED a 1 dia
Evaluacion las y los enlaces institucionales del COPRED
(CONCLUYE ETAPA DE EVALUACION)
Fin del procedimiento
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Actor | Actividad - - \ Tiempo !

[T TYrr T T Lo s acin,

Tiempo apmmmad’o de' égeﬂumén- E.hfxdlas habiles: ..

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencién o resolucion: No aplica |

Aspectos a considerar:

1.

La Coordinacion de Politicas Publicas v Legislativas elaborard un esquema o guion en
octubre del PAPED del siguiente afio, que sera revisado y aprobado por Presidencia
considerande el anteproyecto del presupuesto del Consejo para el proximo afio, teniendo
en cuenta que el disefio, emisién, difusién, verificacién y evaluacion sen diferentes etapas
de un proceso de la politica ptiblica contemplada en este programa.

La Subdireccion de Evaluacién con el apoyo de la Subdireccion de Investigacion
elaboraran un primer borrador con hase en el ¢squema anterior en el mes de octubre vy
noviembre y que serd supervisado v revisado por la Coordinacion de Politicas Pablicas y
Legislativas.

El primer borrador serd puesto a consideracién de la Presidencia para sus observaciones,
que serdn remitidas en noviembre,

Se incorporardn las observaciones al PAPED del proximo afio planteadas en el punto 3 y
se elaborard un segundo borrador que $erd puesto a censideracion de Presidencia.

Este segundo borrador del PAPED, una vez aprobado por Presidencia, serd enviado a los
entes publicos a mas tardar en noviembre para sus observaciones. Este mismo borrador
serd enviado a las y los integrantes de la Asamblea Consultiva, a expertas/os v
académicas/os en politicas plblicas y discriminacidn, asf como a organizaciones de la
sociedad civil (0SC), quienes serdn convocados a consultas. Primero se consulta a los
entes publicos en diciembre. Después se consulta cn enero, dos tipos de consultas
{mesas), una sesidn con la academia y expertos de organismos como la Oficina del Alto
Comisionado en Derechos Humanos de las Naciones Unidas (OACNUDH), la Comisidn
Econdmica para América Latina y el Caribe (CEPAL), entre otros; y otra sesién con las
0Q5C e integrantes de la Asamblea Consultiva,

La Coordinacion de Politicas Publicas y Legislativas con el apoyo de la Subdireccién de
Seguimiento y Evaluacian considerara la retroalimentacion que surgid de las consultas al
PAPED realizadas a finales de enero, asi como de los hallazgos y aprendizajes del Informe
de Evaluacion del PAPED del afio anterior para someter al visto bueno de la Presidencia
un tercer borrador, quien hard las observaciones pertinentes para que pueda ser
presentado a la Junta de Gobierno con base a sus atribuciones (articulo 45, fraccion 1l de
la LPEDDF).

La Presidencia enviard con al menos cinco dias de anticipaciéon el PAPED a las y los
integrantes de la Junta de Gobierno para que hagan las observaciones que consideren
pertinentes en la sesion en que se someterd a aprobacion el documento,

Una vez que el PAPED del afo en curso haya sido aprobade por la Junta de Gobierno
{articulo 40, fraccidn VIl de la LPEDDF), la Coordinacién de Politicas Pablicas ¥
Legislativas solicitard al 4rea de comunicacion del COPRED el disefio para su impresién
en forma impresa y/o magnética para su difusién, Presidencia mediante oficio lo remite a
las y los titulares de os entes piblicos de la Cludad de México.
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La Subdireccion de Planeacién pondra a disposicion del pablico engeneral.el, PAPE !\pl:urnh 3'
pagina WEB o portal de internet del COPRED para una difusién mas amplia cum ;'3Ii'u”tJ\'( R
con el principio de transparencia que marca la ley en la materia y 1a propia LPEDBE en sy
articulo 9. Por acuerdo de la Junta de Gobierno, el documento deberi ser publicado en la
Gaceta Oficial de la Cindad de México,

La Coordinacion de Politicas Pablicas y Legislativas, a través de la Subdireccion de
Fvaluacion, convocard a los enlaces de los entes piblicos, para que asistan a un taller
donde se les presentard el PAPED. A su vez, se hard una presentacion peneral de la fieha
téenica para el llenado de los entes responsables de las lineas de accion contem pladas en
el PAPED, asi como del cuestionario de evaluacion de las mismas donde participan con
responsables o corresponsables, asi como de acciones y actividades adicionales (que se
habrin de realizar en el afio en curso relacionadas con el derecho a la igualdad y a la no
discriminacion,

La Subdireccion de Evaluacién, previa validacién por la Coordinacion de Politicas
Pablicas y Legislativas, remitird la ficha téenica de indicadores de las lineas de accion del
PAPED a las y los enlaces de los entes pablicos considerando la retroalimentacion del
Laller, el cuestionario senalado en el punto anlerior, asi como de una guia explicativa para
su llenado. Lo recomendable es que esta actividad se realice antes del Gltimo dia de abril.
La Subdireccion de Evaluacion proporcionard a las y las enlaces del COPRED la asesoria
para el llenado de la ficha téenica y del cuestionario de evaluacion del PAPED.

La Subdireccion de Evaluacion elaborard un reporte de seguimiento de las lineas de
accion del PAPED en agosto, el cual serd remitido por la Coordinacion de Politicas
Pablicas y Legislativas y subsecuentemente a la Presidencia, para formular las
observaciones y sugerencias que procedan de acuerdo a la fraccion 1V del artfeulo 37 de
la LPEDDF,

Durante el mes de agosto, la Coordinacian convocard a las y los enlaces del COPRED a una
reunion anuval para contribuir a que los entes piblicos en el 4mbito de sus atribuciones
avance en la implementacian de las lineas de accidn del PAPED.

La Subdireccion de Evaluacidn procesard las fichas téenicas de indicadores ¥
cuestionarios remitidos por los entes pablicos para evaluar el PAPED del afio en curso a
principios de diciembre y posteriormente ¢laborara un Informe de Evaluacion del PAPED
que sera enlregado a la Coordinacion de Politicas Pablicas y Legislativas para su
validacion.

La Coordinacién de Politicas Pablicas y Legislativas solicitara el visto bueno de la
Presidencia en febrero del Informe de Evaluacion del PAPED. En caso positivo, la
Coordinacion de Politicas Pablicas y Legislativas solicitard a la Subdireccion de
Evaluacion que lo distribuya con los entes pablicos para sus observaciones a mas tardar
la primera semana de pase.

Con base en las observaciones hechas por los entes piblicos enviadas al Informe de
Evaluacion del PAPED del afio anterior, la Coordinacion de Politicas Piblicas v
Legislativas convocard a un grupo de expertos externos, que hardn comentarios a la
version preliminar de este Informe en marzo.

Con base en la retroalimentacién rvealizada en el punto anterior, la Coordinacion de
Politicas Publicas y Legislativas con el apoyo de la Subdireccion de Evaluacion, presentara
a Presidencia una version final del Informe de Evaluacion del PAPED del ano anterior,
para su divulgacion en el portal del COPRED a finales de marzo y se remitira el
documento a las y los enlaces institucionales del Consejo.
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i,
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MTRO. PABLO ALVAREZ ICAZA LONGORIA
COORDINADOR DE POLITICAS PUBLICAS Y LEGISLATIVAS
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Proceso Sustantivo: Atencion y Defensa a Presuntos Actos Discri INatoriesiocion General de Evalugsidn

Muodernizicion v Desaro
Nombre del Procedimiento: Aprobacion y otorgamiento de Ayudas a Individuos y Organizaciones
sociales de Forma Excepcional e :

Objetivo General: Que el Consejo para Prevenir y Eliminar [a Discriminacion de la Ciudad de
México cuente con un mecanismo claro y transparente que se sujete en criterios de solidaridad
social, equidad de género, transparencia, accesibilidad, objelividad, corresponsabilidad y
temporalidad, para el otorgamiento de ayudas de forma excepcional a persona [fsica y persona
moral sin [ines de luero,

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1. Arvea solicitante: Turna  solicitud  de  apoyo  aprobado par | 8 horas
Coordinaciones o Presidencia de COPRED para su atencion,
Subdireccion de
Plancacion
2. Coordinacion de Recibe solicitud de apoyo. 8 horas
Administracion
3 Verifica la suficiencia presupuestal en partida y | 4 horas
valida documentacion,
1. ;Tiene suficiencia de la Partida? 2 horas
No
5. Informa al Coordinador de drea solicitante, 1 horag
(Conecta con el lin del procedimiento)
5i
6. Turna al JUD de Operacidon Administrativa, I horas |
7 Jefatura de Unidad Recibe documentacion, 4 Horas
Departamental de
Operacion
Administrativa.
8. Elabora cheque o adquiere los bienes o servicios | 8 horas
solicitados.
9 Elabora acta de entrega de apoyo. 8 horas
10, Recaba firma de presidencia y Coordinador de | 8 horas
Administracion en acta de entrega.
L1, Entrega cheque, bien o servicio a beneficiario, | 8 horas
‘ recaba tirma del mismo en acta de entrega,
12, Turna documentacion de apoyo otorgado a la | 4 horas
Coordinacion de Administracion
1.3. Elabora Registro contable y presupuestal del | 4 horas
apoyo otorgado
14. Informa a Coordinacian de Administracion 2 hora

—42 de 83—

lies f‘\\llplul-\'lmnvu



GOBIERND DELA

CIUDAD DE MEXICD

m vh GCRIERNG DE LA

) ) L b i y e
w&w OJ CIUDAD DE MEXICO = COPRED | Sucretaria de Administracion v Finanzas,
h A \

oo MANUAL ADMINISTRATIVO |
No. Actor Actividaé Moder 1y DusarplTREmpG™ve- |
15, Coordinacion de Informa a Presidencia — e 2 hova——t——
Administracion
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias hdbiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

3 Las presentes reglas tienen por objeto regular la entrega de ayudas de forma excepcional
a personas fisicas o morales sin fines de lucro gue deberan sujelarse en eriterios de solidaridad
social, equidad de género, transparencia, accesibilidad, objetividad, corresponsabilidad v
temporalidad; acorde a lo senalado en el articulo 124 primer parrafo y altimo de la LEY DE
AUSTERIDAD, TRANSPARENCIA EN REMUNERACIONES, PRESTACIONES Y EJERCICIO DE
RECURSOS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

2. Serdn beneficiarias de ayuda de forma excepcional las personas fisicas que habitan o
transitan por la Cludad de México, asi como las personas morales sin fines de lucro y que realicen
acciones a favor de las y los habitantes de Ia Ciudad de México.

Las erogaciones que se efectiien deberdn ser con cargo al presupuesto autorizado para el
ejercicio presupuestal en curso y serdn con cargo a las partidas 4412 "ayudas sociales a personas
u hogares de escasos recursos” y 4451 "ayudas a instituciones sin fines de lucro” del capitulo
4000 del Clasificador por Objeto del Gasto del DF vigente.

4, La presidencia del Consejo para Prevenir y Eliminar la Discriminacion de la Ciudad de
México (COPRED) serd la Gnica facultada para otorgar ayudas a persona fisica y persona moral
sin fines de lucro de forma excepcional, de conformidad con las reglas emitidas para tales efectos.

5 Quedara a criterio de la Presidencia del COPRED otorgar una o mds ayudas a un
beneficiario/a en los casos que asl sea requerido.

6, Para ¢l otorgamiento de ayudas se debera contar con suficiencia presupuestal en las
partidas senialadas.

¥ Las ayudas podran ser otorgadas en dinero o especie, seglin sea el caso, y seran
determinadas por la Presidencia del COPRED, tomando en cuenta la disponibilidad presupuestal.
8, La Coordinacién de Administracién serd la responsable de formalizar la ayuda solicitada.
9. Para el otorgamiento de la ayuda de forma excepcional, el solicitante sea persona fisica o
persona moral sin fines de lucro, deberd de apegarse al siguiente procedimiento:

10, Efectuar solicitud por escrito dirigide a la Presidencia del COPRED, el cual deberi
contener:

L. Nombre de el/la Solicitante.

i Nombre (s) del (los/as) beneficiarios (as) a recibir la ayuda.

iii. Su domicilio y medio de contacto ( nimero telefénico o correo electrénico).

iv. Descripeion detallada de requerimiento de ayuda.
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v, Fecha en que requicre la ayuda. Coordinacion General de Evaluacin,
. o " X . b | I udernizncion v Desarrollo Aduinisteativo.
vi. En caso de organizacion social deberd ser en hoja membretada firmada porrepresentante

legal quien deberd acreditar su personalidad juridica.

vil, Anexar copia de identificacion oficial del solicitante, asi como de beneficiarios,

11, La solicitud serd turnada por presidencia a la Coordinacion de Administracion (quien
deberd de efectuar el tramite que corresponda para la entrega de la ayuda al beneficiario/a (s).
12 serd vesponsabilidad de la Coordinacion de Administracion electuar la comprobacian de
las ayudas otorgadas mediante la integracién de la siguiente documentacion:

i Apoyos en dinero:

i. Oficio de solicitud,

ii. Acta de entrega de apoyo,

iii. Recibo de pago.

iv. Copia de identificacion oficial del solicitante

b. Apoyo en especie.

i. Oficio de-solicitud,

i, Acta de entrega de apoyao,

il Factura de adquisicion de bienes o servicios otorgados como ayuda,

v, Copia de identiticacidn oficial de solicitante,

13. La Coordinacion de Administracion podrd contar con un fondo revolvente para atender

casos que por su naturaleza requiera atencion inmediata, el cual serd autorizado y el monto
determinado por la Presidencia del COPRED,

14, sera obligacion de la Presidencia, auxiliada por la Coordinacion de Administracion del
COPRED, verilicar que las ayudas otorpadas de forma excepcional sean entrepgadas al solicitante.
15, serd obligacion de la Presidencia del COPRED informar a la funta de Gobierno del Consejo

en sesion ordinaria las ayudas otorgadas conforme a estas reglas, tomando en consideracion los
sipuientes elementos de informacion:

d. Nombre del o los/as Solicitantes.

e, Tipo de ayuda solicitada,

f. lmporte de Ayuda otorgada.

i Cantidad de Beneficiarios/as,

h. Fecha de otorgamiento de la ayuda,

i. Partida a la cual le fue cargada la ayuda en el presupuesto del Consejo.

16 EI COPRED debera de elaborar informe de las ayudas otorgadas de forma excepeional a la
Secretarfa de la Contralorfa General del Gobierno de la Ciudad de México, el cual deberd contener
el monto olorgado y los beneficios de las ayudas,
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Proceso Sustantive: Atencidon y Delensa a Presuntos Actlos Dla«|unuMh‘lritm““’“‘ Rl Adrilnistive

i
Nombre del Procedimiento: Alencién por Reclamacién
Objetivo General: Brindar atencion a las personas por presuntos actos discriminatorios
comeltidos por autoridades de la Ciudad de México, por medio de la conciliacion. De conformidad
con la Seecion Segunda del Capitulo V de la Ley para Prevenir y Eliminar la discriminacion del
Distrito Federal (LPEDDF),

Descripeién Narraliva:

No. Actor Actividad Tiempo
L. Subdireccion de Apoyo | Recibe a la persona peticionaria de la atencién por | 1-Dia
Juridico presuntos actos discriminatorios cometidos en su

contra y solicita conocer los hechos expuestos por
ella a fin de identificar si el acto estd calificado
como un presunto acto de discriminacion por
contener los elementos descritos en el articulo 5
de la  Ley para Prevenir y  Eliminar  la
Discriminacion de la Ciudad de México siguientes:
Un trato diferenciado no justificado: Un motivo
prohibido porla ley o; La limitacidn o negacion de
un derecho

(Es un presunto acto de discriminacion? 1 dia
No
& Explica las facultades y atribuciones del Conscjo, | 1 dia

brinda asesorfa  juridica, orientacion, realiza
gestion  (es) y/o canaliza ante la  instancia
competente,

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

3 Explica a la persona peticionaria en qué consiste | 1 dia
el procedimiento de reclamacion y asigna niimero
de expediente,

4. Subdireccion de Apoyo | Elabora oficio mediante ¢l cual se solicita el | 2-Dias
Juridico informe a la autoridad presunta responsable y
turna para su revision a la Coordinacion de
Alencidn y Educacion.

5. Coordinacion de Recibe y revisa el oficio. Aprueba, firma y | 1-Dia
Atencidn y Educacion devuelve a la Subdireccion de Apoyo Juridico para
su notificacion, =]
6. Subdireccion de Apoyo Notilica el oficio a la autoridad  presunta | 10-Dias
Juridico responsable
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No. Actor Actividad |, (7 oo poFismpoo. | |
% Recibe el informe de la autoridad presunta | 1-Dia_
responsable y analiza su comtentdar ™
(Existen elementos que confirman el acto | 3 dias
discriminatorio?
No
8. Elabora acuerdo de conclusion por falta de | 2 dias
elementos y turna para su revision a la
Coordinacion de Atencion y Educacion.
(Pasa a numeral 7)
Si
9 Seinvita a las partes a llegar a un acuerdo. 1 dias
(Conecta con fin del procedimiento.)
10. | Coordinacién de Celebran reunion entre la persona agraviada y el | 2-Dias
Altencion y Educacion responsable del agravio, con la Subdireccion de
Apoyo Juridico, en la cual con base en el articulo
75 de la LPEDDF en la audiencia de conciliacién,
expondra a las partes un resumen de la
reclamacion y de les elementes de juicio que se
hayan integradao v les exhortard a resolver sus
diferencias, para cuyo cfecto propondrin opciones
de solucion acorde a esténdares de reparacién del
daio.
¢Hay acuerdo entre las partes? 2 dias
No
11, Fin del procedimiento de conciliacidn se pasa a la 1 dia
fase de investipacion. )
(Conecta con fin del procedimiento.)
Si
12 se elabora convenio con los puntos acordados y e
: los firman 1 dias
13. | Subdireccidn de Apoyo | Da seguimiento al cumplimiento del convenio 60-Dias
Juridico
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn; 90 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrative méximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1.- Es de primordial interés para el Consejo promaover y gestionar la eliminacion de obsticulos
que limiten el ejercicio del derecho humane a la igualdad v a la no discriminacion, parlo que a
traves de la atencion ciudadana, asesora a las personas peticionarias para la defensa plena de
estos derechos.
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2.~ El personal del Consejo debe de brindar una atencién apegata a derechos dedgualdad y no
discriminacion, actvando bajo los principios de respeto, legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia,

3.- Es importante considerar que el objeto de un convenio es lograr |a reparacion del dafio por lo
que los puntos de acuerdo deben de ajustarse a los estandares internacionales de reparacion del
dafio.

4- En caso de que no exista acuerdo conciliatorio a pesar de que las partes manifiestan su
voluntad este Consejo deberd considerar que la misma no se puede forzar, por lo que se concluira
el expediente dejando a salvo los derechos de las partes para hacerlos valer en las instancias
correspondientes.

5.- Con el objeto de documentar y conocer la verdad de los hechos realiza diligencias de
investigacion que de conformidad con el articulo 79 de la Ley para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion del Distrito Federal pueden ser las siguientes,

L Solicitar a las autoridades o personas servidoras piblicas a quienes se imputen conductas
discriminatorias, la presentacion de informes o documentos complementarios.

I Solicitar de otros particulares, autoridades y/o personas servidoras publicas documentos e
informes relacionados con el asunto materia de la investigacion,

L Practicar inspecciones a las autoridades a las que se imputen conductas discriminatorias,
mediante personal (éenico o profesional,

IV. Citar a las personas que deben comparecer como testigos o peritos, y.

V. Lfectuar todas las demds acciones que se consideren convenientes para ¢l mejor conocimiento
del asunto,
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Proceso Sustantivo: Atencion y Defensa a Presuntos Actos I_nscrnnit“mur[
|

1

Nombre del Procedimiento: Atencion por Queja.
Secreturia de Adiminia it v E
iak u e o o i o ? e . . ! H . o y Fin 1k,
Objetivo General: Brindar atencién a las personas por preshintos actos discrimmatorios
cometidos en la Ciudad de México por particulares, personas [fsidas o morales, en la Ciu ?Iétd 'Iih'—‘
2d y ; i CeaaE iy 4 i f o viton Gigieeal e Fys 4
México, por medio de la conciliacion. De conlormidad con la Seccign Tepgera del Ca pit 1o Ll de arion

i 2 ot E : 2l d } ; i ) raeion y Moss b fittrativ
Ley para Prevenir y Eliminar la discriminacion del Distrito Federal (LPEDDF), Tate Adminsmtlv

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1. Subdireccidn de Apoyo Recibe a la persona peticionaria de la atencidn por | 3-Dias
Jurfdico presuntos actos discriminatorios comelidos en su

contra y solicita conocer los hechos expuestos por
ella a fin de identificar si el acto esta calificado
como un presunto acto de discriminacion por
contener los elementos descritos en el articulo S
de la  Ley para Prevenir y  Eliminar la
Discriminacion de la Ciudad de México siguientes:
Un Lrato diferenciado no justificado; Un motivo
prohibido por la ley o; La limitacion o negacion de
un derecho .

Ais un presunto acto de discriminacion? 1dfa

No

2. Explica las facultades y atribuciones del Consejo,
brinda  asesorfa juridica, orientacidn, realiza
gestion  (es) y/o canaliza ante la instancia | 1 dia
compelente,

(Conecta con fin del procedimiento.)

Si

3. Explica a la persona peticionaria en que consiste
el procedimiento de queja y asigna nimero de
expediente

1 dia

4. Subdireccion de Apoyo Elabora oficio mediante el cual se solicita el
Jurfdico informe a la autoridad presunta responsable y | 2-Dias
turna para su revision a la Coordinacion de
Atencion y Capacitacion,
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GOHaT

| Sovretariy de Administracién v Finanzas,

oD EmPOive

5 Coordinacidn de
Atencién v Educacian

Recibe y revisa el oficio. 'Aprueba, firma y

devuelve a la Subdireccidn de Apaeyo Juridico para
su notificacion,

1 6-Dia

6. Subdireccion de Apoyo
Juridico

Notifica a la persona presunta responsable del
acto discriminatorio en contra de la persona
afectada

10-Dias

7. Coordinacién de
Atencion y Educacion

Celebra audiencia de conciliacion entre la parte
afectada, presunto responsable del acto de
discriminacion y la  Subdireccién de Apayo
Juridico en la que expondrda a las partes un
resumen de la queja y de los elementos de juicio
que se havan integrado vy les exhortard a resolver
sus diferencias, para cuyo efecto propondré
opciones de solucion acorde a estindares de
reparacién del dafio.

3-Dias

¢Hayacuerdo entre las partes?

1dia

No

Inicia la fase de investigacion

1dia

(Conecta con fin del procedimiento.)

Si

Elabora un convenio firmado por las partes y
recaba firmas.

1 dia

10. | Coordinacién de
Atencidn y Educacion

Da seguimiento al cumplimiento del convenio

60-Dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 90 dfas hibiles.

Plazo o Periedo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

L.- Es de primordial interés para ¢! Consejo promover ¥ gestionar la eliminacion de obsticulos

gue limiten el ejercicio del derecho humano a la igualdad y a la no discriminacion, por lo que a

traves de la atencién ciudadana, asesora a las personas peticionarias para la defensa plena de
estos derechos. 2.- El personal del Consejo debe de brindar una atencion apegada a derechos de
igualdad y no discriminacién, actuando bajo los principios de respeto, legalidad, honradez,

lealtad, imparcialidad v eficiencia.
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datio. o

4.- En caso de que no exista acuerdo conciliatorio a pesar de que las partes maniliestan su
voluntad este Consejo deberd considerar que la misma no se puede forzar, por lo que se concluira
el expediente dejando a salvo los derechos de las partes para hacerlos valer en las instancias
correspondientes,

5.- Con el objeto de documentar y conocer la verdad de los hechos se realiza diligencia de
investigacion que de conformidad con el articulo 79 de la LPEDDF pueden ser las siguientes:

as a quiencs se imputen conductas
complementarios;

I Solicitar a las autoridades o personas servidoras public
diseriminatorias, la presentacion de informes o documentog

11, Solicitar de otros particulares, autoridades y/o personas servidoras piblicas documentos ¢
informes relacionados con el asunto materia de la investigacion;

I Practicar inspecciones a las autoridades a las que se impulen conductas discriminatorias,
mediante personal téenico o profesional;

V. Citar a las personas que deben comparccer como Lestigos o peritos, y V. Efectuar todas las
demis acciones que se consideren convenientes para el mejor conocimiento del asunto,
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Proceso Sustantivo: Promocion y Difusion del Derecho a la lgualdad, No Discriminacidn y Trato
lgualitario

Nembre del Procedimiento: Aprobacion y otorgamiento de Ayudas Mediante Convenios de
Colaboracién con Organizaciones Sociales Sin Fines de Lucro.

Objetivo General: Contar con un mecanismo claro y transparente que se sujete en criterios de
solidaridad  social, equidad de género, transparencia, accesibilidad, objetividad,
corresponsabilidad y temporalidad, para la aprobacién y otorgamiento de ayudas econdmicas o
en especie de forma excepcional a persona fisica y persona moral sin fines de lucro.
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No. Actor Actividad | Tiempo
1. Presidencia del Consejo
para Eliminar la Solicita la elal ond I |
. Ry Solicita la elaboracion de convenio, 8 horas
Discriminacion de la e it
Ciudad de México
2 Subdireccion de Apoyo | Recibe solicitud y recaba documentacion de | 4 horag
Jurfdica arganivacion social,
2 Salicita  suficiencia  presupuestal  ante  la | 8 horas
Coardinacion de Administracion,
4, Coordinacion de | Recibe solicitud, 2 horas
Administracion
5 Elabora oficio de suficiencia presupuestal y | 8 horas
enlrega,
6. Subdireccion de Apoyo | Recibe suficiencia presupuestal e integra al | 8 horas
Juridica convenio,
7 Elabora y envia proyecto de convenio a | 8 horag
Presidencia
Presidencia del Consejo | Recibe convenio revisa
& para Eliminar la |
' Discriminacion de la i
Cindad de México
i Es correcto?
No
Q. Regresa con observaciones 2 horas
(Regresa a la actividad 7)
Si
10, Otorga visto bueno 2 horas
11, Envia convenio a  Subdireccion  de  Apoyo | 4-hras

Juridiceo
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No. Actor Actividad], 1 Tiempo
12. | Subdireccién de Apoyo | Recibe convenio con visto~Buens deé  1a | 2-hras o
juridico Presidencia
13 Da el visto bueno para firma y lo turna a las | 2-hras

dreas que van a suscribir.

14. Recaba firma de  organizacion  social, | 6-hras
presidencia, vy drea responsable de operar
convenio,

15, Envia copia de convenio a la Coordinacion de | 2-hras

Administracion.

16. | Coordinacion de | Recibe copia de convenio firmado por todas las | 2-hras
Administracidn partes que en €l intervienen para resguardo y
genera compromiso de gasto.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 9 dias héabiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Las presentes reglas tienen por objeto regular la entrega de ayudas mediante convenios
de colaboracién a organizaciones sociales sin fines de lucro que deberan sujetarse en criterios de
solidaridad  social, equidad de género, transparencia, accesibilidad, objetividad,
corresponsabilidad y temporalidad.

2. Seran beneficiarias de ayuda mediante convenios de colaboracién las personas morales
sin fines de lucro que implementen acciones que coadyuven al Consejo para Prevenir y Eliminar
la Discriminacién de la Ciudad de México al logro de sus objetivos.

3. Las erogaciones que se efectiien deberan ser con cargo al presupuesto autorizado para el
ejercicio presupuestal en curso y serdn con cargo a la partida 4451 “ayudas a instituciones sin
fines de lucro” del capitulo 4000 del Clasificador por Objeto del Gasto del Distrito Federal
vigente.

4. Cualquier ayuda a otorgar mediante convenio de colaboracion con organizacion social sin
fines lucro, deberd primeramente obtener la aprobacion de la Junta de Gobierno del COPRED.

5. En los casos donde las ayudas por convenios de colaboracion se encuentren incluidas en
¢! anteproyecto de presupuesto de egresos del COPRED aprobado por la Junta de Gobierno, no
serd necesario solicitar la aprobacién de la ayuda en particular, nicamente se informars en
sesién ordinaria de Junta de Gobierno con quien o quienes se celebré el o los convenios.
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0. Serd responsabilidad de la Subdireccion de Apoyo JLuidlm del COPRED 4 #tath dritiemicde .,
los convenios de colaboracidn, quien deberd auxiliarse del drea que presidencia designe para la
operacion del mismao,

7. Para la elaboracion de los convenios de colaboracion la Subdireccion de Apoyo Juridico
deberd solicitar a las organizaciones sin fines de luero lo sipuiente:

a. Acta constitutiva de la organizacion

b, Registro Federal de Contribuyente (REC)

C. Comprobante de domicilio fiscal.

d. Identificacion oficial de la persona que se acredite cama representante legal de la citada

arganizacion,

8. La Subdireccion de Apoyo Juridico para la elaboracion del convenio debera solicitar a la
Coordinacion de Administracion el oficio de suliciencia presupuestal que debera de contener
clave, partida, monto total y la calendarizacion del citado monto a otorgar.

9, sera responsabilidad del drea que designe Presidencia para la operacion del o los
convenios de colaboracién verificar que se cumplan con los objetos de los mismo,

10. Para el pago de la ayudas a organizaciones sociales sin fines de lucro a través de convenio
de colaboracién, el area que Presidencia designd para operar el citado instrumento legal, debera
solicitar por escrito el citado pago a la Coordinacion de Administracion, adjuntando el reeibo
fiscal corvespondiente que deberd contener log siguientes datos:

e, Razdn Social: Consejo para Prevenir y Eliminar la Discriminacion de la Ciudad de México,
f. RFC: CPE110225EP06,

i Domicilio: Calle General Prim Nimero 10, Calonia Centro, Alcaldia Cuauhtémoc C.P.
06010, de esta Ciudad de México.

. Concepto: Bl sefalado en el convenio,

i Fecha y lugar de expedicion,

J. Forma de pago.

11 Serd responsabilidad de la Coordinacién de Administracion verificar que los pagos no
excedan log montos convenidos,

12. Serd responsabilidad de la Coordinacion de Administracion informar de forma trimestral
a la Secretarfa de la Contralorfa General del Gobierno de la Ciudad de México las ayudas
otorgadas y los beneficios oblenidos mediante los citados convenios,

13. Serd responsabilidad del drea que designd Presidencia para la operacion de los convenios
de colaboracion respuardar la informacion y/o documentacion que acredite el cumplimiento de
los objetos contenidos en los convenios.
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Proceso de Apoyo: Administracion de los Recursos

2 ecrMANUAL ADMINISTRATIVE™-

|
1
!
i
Nombre del Procedimiento: “Adquisicion de Bienes v Servicios” |

Mademizagién y Desumralic Adm

Objetivo General: Efectuar el tramite de adquisicion de bienes ylservicios, necesarios-paraquest—
COPRED desarrolle de forma eficiente sus programas, proyectos y acciones, conforme a la
normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1. Coordinacion de Recibe solicitud de adguisicion de bienes y/o 2 haoras
Administracién. servicios de las distintas dreas del Consejo y
registra
2. Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de | 2 horas
Operacion Administrativa.
3. Jefatura de Unidad Recibe y efectda sondeo de mercado. 8 haras
Departamental de
Operacion
Administrativa.
4, Elabora requisicion, recaba firmas de drea| 8horas

solicitante y verifica suficiencia presupuestal.

;Tiene suficiencia presupuestal?

2 horas
No
5. Informa a la Coordinacion de Administracion
1 hora
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
6. Otorga suficiencia y envia la requisicidn a la
Coordinacidon de Administracion, 2 horas
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25,

No. Actor Actividad _ Tiempo

TS Evaline) dn

Verifica el monto de la adquigicion, y procede
‘ . ; ; At 1] Y Ihﬂ- ariollo Aduitiii
determinar s es  por |, futam’m l’uhlma )
Invitacidon  restringida a Ltmndu menos 3 ——

participantes o adjudicacion directa.

v,

. L En el caso de que sea el procedimiento de
7. f&”l“_r.d]!F:L:_m.l.l,du adquisicion con apego en el artfculo 54 de la Ley | 8 horas
s Ll de  Adquisiciones para el Distrito Federal,
procede a elabarar ¢l caso para ser sonmetido
ante el Sub-comité  de  Adquisiciones,
Arrendamiento y prestacién de servicios para
su aprobacion.

8. Obtiene aprobacién respectiva para proceder a | 8 horas
la adquisician con base en la normatividad
aplicable.

('r.upum los importes establecidos en el punto | 1 hora
5.7.2 de la Circular Uno?

No

4, Realiza la adguisicion 1 hora
_—

(Conccta con la actividad 14.)

5i

10, Elabora contrato de conformidad con lo| 8horas
establecido en el punto 5.7.2 de la Circular Uno.

11 Remite contrato a la Subdireccion de Apoyo | 8 horas
Jurfdico para su validacion.

12, | Subdireccidn de Apoyo | Recibe contrato y lo revisa, ]
4 horas

Juridico

(B8 correcta?
No

13, Emite  observaciones y  Regresa a  la
Coordinacion  de  Administracion  para  su | 2 horas
correccion
(Regresa ala actividad 11).
Si

4. Otorga visto bueno y regresa a la Coordinacidn B hanan
de Administracion, e

15, | Coordinacion de Recibe contrato y recaba las firmas en el mismo. | 8 horas

Administraciéon
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Na. Actor Activi dad Coordinacion Generef déTiempesy,
16. Procede a la adquisicién de-bwncs O EervicTos = o T Fragenfo.
1% Solicita a Proveedor los biefes oservicios————1-horas._|
18. Recibe: 8 horas

- Bienes: Efectia entrada en almacén y enlbrega
el comprobante respectivo al proveedor;

- Servicios: Recibe de conformidad los servicios
adquiridos y entrega el comprobante al

proveedor.
19. | Coordinacion de Recibe facturas del proveedor y las turna a la | 10 horas
Administracion jefatura de Unidad Departamental de Operacion
Administrativa.
Jefatura de Unidad Recibe facturas, verificar la recepeion de bienes
20 Departamental de y servicios, valida datos, valida ante el SAT. 31 _,
; 3 horas

Qperacion
Administrativa.

iEs correcta?

No
Regresa a la Coordinacion de Administracion
21, para su devolucidn al proveedor para| 3 horas
correccion.
[Regresa a la actividad 17).
Si

99 gmit.e_ SE‘J_]I:Citle ‘de' 'pa‘gn_”y turna a la 7 b

oordinacidn de Administracion.
23. | Coordinacion de Recibe solicitud de pago con la documentacién | 2 horas
Administracion comprobatoria,
24, Verifica que la cuenta bancaria tenga fondos 1 hora
25, Efectia el pago, emite comprobante respectivo, | 8 horas
¥ Turna comprobante de pago a la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacion
Administrativa,

26. Turna comprobante de pago = la Jefatura de | 3 horas
Unidad Departamental de Operacion
Administrativa y notifica al Proveedor.

27. Jefatura de Unidad Reciben comprobante del pago por la| 3 horas
Departamental de adquisicion de bienes y servicios, procede a
Operacién efectuar el registro contable del gasto vy
Administrativa, reszuardar la documentacidn.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 15 dfas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo m&xdmo de atencidn o resolucién: No aplica
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1. 5e entenderd como dreas solicitantes a Presidencia, Subdireccion de -ﬂmu-vm:mn, SHURE Y

Téenica, Coordinacion de Atencidn y Educacion, CUUE‘diI'HICIATT“'ETF!"Pl:Tlfti*c.“.!"rﬂ"'Pﬁh-l-i-r:m&ﬁhl-.ﬁ)ﬂiﬁhﬂiﬁm,
y Coordinacion de Administracion.

|
!

2. serd responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa
clectuar la adquisicion de bienes y servicios desde su adquisicion, recepeion, custodia y entrepa a
las dreas de COPRED que las requirit,

3. Las adquisiciones de bienes y servicios se efectuarin con cargo a las partidas de los capitulos
de gasto 1000 Servicios personales, 2000 Materiales ¥ Suministros, 3000 Servicios
Generales, 4000 Ayudas y 5000 Bienes muehles,

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa tamitara ante la
Coordinacion de Administracion el pago de proveedores y acrecdores por la adquisicion de
hicnes y servicios,

5. Cualquier pago a proveedores o acreedores deberd sustentarse con factura o recibo gue
deberd reunir los requisitos fiscales establecidos en el Articulo 29-A del Codigo Fiscal de la
Federacion,

6. La Coordinacion de Administracion y la Jefatura de Unidad Departamental de Operacidn
Administrativa para tramitar cualquier pago a proveedor o acrecdor deberdn de atender lo
establecido en el artfculo 79 de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa emitira solicitud de pago
gue deberd contener la siguiente informacion:

a. Nombre de proveedor o acreedor.,

b. Nimero de requisicion interna de bien o servicio.

¢. Concepto y descripeion del pago,

d. Partida presupuestal y drea funcional que alecta el pago.

e. Indicar el namero de contrato, de acuerdo a lo sedalado en la Circular UNO vigente,

[ Importe neto.

g Anexar factura () o recibo (5] original (es).

8. Se deberd elaborar contrato cuando las adquisiciones de bienes y servicios sobrepasen el
monto sefialado en el numeral 5.7.2 de la Circular UNO vigente, de 50,001.00 a 200,000.00 pesos
Contrato pedido, y de 200,001.00 en adelante Contrato Tipo.

9. Toda adquisicion de bienes o servicios deberd atender a lo sefalado en Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal y su reglamento vigentes,

10. La Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa debera llevar un adecuado
registro y seguimiento de los saldos por ejercer en los contratos que haya suscrito el COPRED por
la adquisicion de bienes v servicios.
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11. La Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Administrativa verificard antes de
procesar el pago que se cuente con suficiencia presupuestal cn area fundiondl y fjﬂf‘hﬁ*ﬁ' ﬁ*ﬁ"?aa

THAZ, esarrolio Admi migtrative
12, Los pagos a proveedores o acreedores, que realice la énm‘clﬁfécrén dé Adl‘mmetr e R

hardn via transferencia electronica a la cuenta de cheques que-éstos-desterenSotose cabriran
con cheque de forma excepcional, el cual deberda de contener la leyenda "PARA ABONO EN
CUENTA DEL BENEFICIARIO/A".

13. La Jefatura de Unidad Departamental de Operacidon Administrativa debera una vez realizado
el pago proceder a realizar el registro contable y presupuestal del movimiento generado.

1, Recibe 1aficiud &
sedquizicién de sy
servicio: de lns dizirny
sronr del Camnn y
reghitm

7. Verifica almonts e
In ntiquitidény
determing ol
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Conedinpchin de Ad minidracse

LTiene sulidends

Adquisiitis de Sioses § Servicias

-
. 4, Elabor requiiddn,
1. Rérioe y efasiin 1ecaba e de bres AN 5 Ciorgs suficenca v
randsa de mermio, solicitante yverna N A &nla requinkidn.
Tuficinnely prenpuesal e

Ad st ativa

% Infarma i
Caurdinadnde

Adniritracin
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Proceso de Apoyo: Administracion de los Recursos

Nombre del Procedimiento: Elaboracién v Pago de Némina al Personal del COPRED.

Objetivo General: Efectuar de forma oportuna el pago de la némina del personal de confianza del
Consejo para Preveniry Eliminar la Discriminacion de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1. Jefatura  de  Unidad | Verifica los movimientos de alta, baja, | 3 horas
Departamental de | incidencias, vacaciones y correcciones.
Operacion
Administrativa
2. Captura los movimientos en sistema de némina. | 1 horas
3. Genera reporte de ndmina. 1 hora
4. Valida la informacian. 1 horas
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No. Af:l:nl' Actividad ¢ ilinneion Genera) de I':V“thﬂ{(lno
5. Generar la ndmina y recipos QEfsigor 00 v Pesnolloifipgpigaive,
0. Verifica que las purtidas cuenten con suficiencia | 1 horas
presupuestal,

7. Remite nomina al Coordinador — de | 1 horas
Administracian,

. Coordinacién de | Recibe ndmina y revisa: 2 horas

Administracion

;Bs correcta?
No

9, Devuelve ala Jefatura de Unidad
Departamental de Operacidn Administrativa | 1 hora
para que efectué las correcciones
(Regresaala actividad 1)
&i

i Programa el paga, |

10 grama ¢l pago i hopes
11. Verilica que la cuenta bancaria tenga recursos | 1 horas

suficientes.

12, Realiza el pago. 2 horas
13, Envia ndmina pagada al Jelatura de Unidad | 2 horas

Departamental de Operacion Administrativa
14, | Jefatura  de  Unidad | Recibe ndmina pagada. 2 horag
Departamental de
Operacion
Administrativa

15. Efecttia el registro contable y presupuestal. 8 horas
6. Procede recabar la firma en los recibos de | 4 horas

nomina,

17 Respuarda los recibos y resumen de ndmina, 2 horas
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No. Actﬂr Actividad 1 NModemizaeion vy Deg 1:7\_miﬂmpm:'it bativo,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 4 dias hdbiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencién o resolucion: No aplica

1. Se entendera por personal de confianza los puestos considerados como mandos medios y
superigres, asi como téenico aperativo de confianza.

2, Unicamente se podran procesar ndminas que cuenten con estructura organica autorizada, as
como con la creacion de plazas aprobadas por la Subsecretaria de Capital Humano y
Administracion del Gobierno de la Ciudad de México.

3. Para el calculo de la ndmina sera necesario contar con los tabuladores de sueldos vigentes,
emitidos por la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion del Gobierno de la Ciudad de
México para cada caso.

4. La Coordinacién de Administracion, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Administrativa, elaborara al término de cada ejercicio el calendario anual de pago de
personal de confianza para el siguiente ejercicio presupuestal; con el propasito de contar las
fechas de pago, que permita llevar a cabo el procese de emisién de la ndmina en tiempo.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa, serd responsable de

elaborar la némina de forma quincenal para el pago del personal de confianza del COPRED.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Operacidn Administrativa, debera verificar y validar
todos los movimientos autorizados de altas y bajas, asi como de reportar las incidencias del
personal de confianza correspondientes al cierre de la némina de cada periodo quincenal.

7. lefatura de Unidad Departamental de Operacién Administrativa, serd responsable de traspasar
al sistema de néminas los movimientos autorizados de altas y bajas; asi como las incidencias del
personal de confianza, derivadas de ausencias, incapacidades, prima vacacional y/o dominical,
entre otras.

8. Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa, deberd validar por medio del
reporte de transacciones quincenal, los movimientos de personal aplicados en el sistema de
néminas; asi como las incidencias, generadas por el personal de confianza.

9. Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa, llevard a cabo a través del
reporte de control de cifras quincenal, la validacion de las percepciones por concepto de primas
dominicales y vacacionales, y dias festives entre otros; aplicados en el sistema de néminas del
personal de confianza.

10. Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa deberd capturar y controlar
en el sistema de néminas, el archivo de beneficiarias (0s) de pension alimenticia v los descuentos
determinados por los juzgados de lo familiar; remitidos por la Coordinacion de Administracion
para su aplicacién en némina, asi como de generar los reportes de control de retenciones
correspondientes.
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11 Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Admini stralivedy deberayasoputinsgue aplica
las Tablas y Tarifas emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP), con el fin de
realizar correctamente el cileulo de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR); por
concepto de las remuneraciones pagados, por la prestacion de servicios subordinados de
personal de confianza.

12. Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa, deberd efectuar el cileulo
para obtener el Salario Diario Integrados Base de Cotizacion.

13. Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa, efectuara los cilculos para
determinar las cuotas del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), e Instituto del Fondo Nacional para
el Consumo de los Trabajadores(INFONACOT) aplicables a personal de confianza en cada
quingena.

14. Jelatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa, emilivd en cada quineena la
pre-ndmina del personal de confianza, con el proposito de verificar los movimientos de personal,
cdleulos de impuestos y descuentos aplicados en el proceso de ndmina; y en su caso, efectuara las
correcciones correspondicentes,

15. Para el pago de sueldos a personal de confianza, se cfectuard preferentemente mediante
transferencia electrénica bancaria o mediante cheque, La Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Administrativa, debera generar 1a base para el pago por transferencia electronica,
conforme a los requerimientos del Sistema Bancario que corresponda,

16, Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa entregard por medio de
escrito, la nomina quincenal a la Coordinacion de Administracion, quién se encargard de realizar
el pago.

17. Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Administrativa a la conclusion del proceso
de ndmina, debera de imprimir la némina del personal de confianza, recibos de pago, totales de
namina, relacion y recibos de heneficiarios de pension alimenticia y control de descuentos de
accidentes,

18, Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa, solicitara a través de escrito
a la Coordinacion de Administracion, efectie el pago de la ndmina de sueldos de la quincena que
correspanda, soportando la solicitud con los concentrados totales de némina, que contengan a
detalle el total de percepriones del personal de confianza; asl comao el total de deducciones y neto
a pagar,

19, Jefatura de Unidad Departamental de Operacidon Administrativa, levard a cabo la distribucion
de los recibos de pago de ndomina, recabando en el original la firma de conformidad de los/as
trabajadores/as; al rmino de la entrega, procederd a su archivo y control de cada periodo.

20, Al finalizar cada proceso de ndmina, la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion
Administrativa con base a los archivos informaticos de cada periodo, procederd a efectuar el
respaldo de las néminas ordinarias y/o extraordinarias del personal de confianza, en dispositivo
magncético; quedando la informacion, bajo su custodia,

21, La Coordinacion de Administracion, deberd mantener una activa coordinacion y supervision
de los procesos de registro y control de las remuneraciones y descuentos, procesados en el
sistema de némina por la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa,
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22. La Coordinacidn de Administracion, serd la responsable del resguardo v custodia, dalesiuivo.
Recibos de Pago originales del personal de confianza, para cualquier revision o aclaracion futura.

e e — e ——

23, Al término de cada mes, personal de la Jefatura de Unidad mﬁémélita] de Operaciin
Administrativa y la Coordinacién de Administracion, llevardn a cabo la conciliacion de las cifras
de ndémina por concepto de remuneraciones por la prestacion de servicios personales
subordinado, contra las contenidas en los registros contables.

24, La Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa efectuard el registro
presupuestal y contable de las ndminas procesas en cada quincena.
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Proceso de Apoyo: Administracion de los Recursos

Nombre del Procedimiente: Asignacién y Operacién de Fondo Fijo de Caja

Objetivo General: Controlar la asignacién de recursos otorgados a personal del COPRED por
concepto de fondo fijo de caja que se destina exclusivamente para atender de manera agil la
adquisicion de bienes y servicios que por su naturaleza sean de consumo o utilizacién inmediatos

y de poca cuantfa, necesarios para la implementacién de los programas, proyectos, acciones y
actividades que desarrollan las dreas del Consejo

Descripcion Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
1 Coordinacion de | Elabora oficio de asignacion, pagaré, vale y 4 horas
Administracidn cheque.
2 Recaba firma de presidencia en oficio y firmas | 2 horas
autorizadas en cheque
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No. Actor Actividad Modeizucion v Desarrol " i
3 Entrega  oficio, pagare, = vale vy cheque al [ horas
funcionario auterizado para firma de recibido y
turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Administrativa,
4 Jefatura  de  Unidad | Archiva oficio, resguarda pagaré y vale en la | 3 horas
Departamental de | contabilidad del Consejo.
Operacion
Administrativa
5. Coordinacidon de | Recibe  comprobacion  del  funcionario | 12 horas
Administracion autorizado, revisa, verilica suficiencia
presupuestal,
ilis correcta?
No
6. Regresa con observaciones 1 hora
(Regresa a la actividad 5)
Si
7. Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de | 1 hora
Operacion Administrativa
8, Jefatura  de  Unidad | Efectda  registro  del gasto y  archiva | 4 horas
Departamental de | documentaciéon
Operacion
Administrativa
9. Elabora cheque de reembolso 4 horas
10. Recaba lirmas y procede a entregar el cheque 4 horas
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles,
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica
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1. El fondo fijo serd asignado y operado por las personas fimcionarias autorizadas_por la
Presidenta del Consejo. Serd responsabilidad de la Coordinaciormde Administracion vigilar la
debida observancia de este procedimiento.

2, La asignacion del fondo fijo serd garantizado con un Documento Mercantil (pagaré), mismo
que serd firmado al momento de la asignacian y le serd devuelto a la/el titular del Fondo, cuando
éste sea comprobado; asi como, la firma de una carta responsiva, que tendrd como  funcidn
comprobar que el recurso le fue entregado directamente a las personas responsable del
fonda fijo.

3. Se podran efectuar gastos con cargo a fondo fijo Gnicamente en las partidas que forman parte
del Clasificador por Concepto del Gasto del Distrito Federal, sefialadas por la Coordinacion de
Administracion al momento de asignar los recursos.

4. Todas las adquisiciones con cargo a las partidas del capitulo 2000 requiere sello de no
existencia en almacén firmado por la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion
Administrativa.

5. La Coordinacién de Administracion sera la dnica autorizada para ejercer recursos con cargo ai
fondo fijo de cualquier partida del Clasificador por Objeto del Gasto Vigente,

6. No se podran utilizar los recursos del fondo fijo para cubrir los siguientes conceptos de gasto:
a). Pago o anticipo de sueldos al personal y cualquier otro, que por su naturaleza se clasifique en
el Capitulo 1000 "Servicios Personales” o en la partidas del capitulo 3000 "Servicios Generales”
correspondientes a Servicios Profesionales.

b). Compra de tarjetas telefénicas o recargas telefonicas.

¢). Pagos con vales de despensa.

d), Anticipo a proveedores y prestadores de servicios.

e). Los inherentes al Capitulo, 6000 "lnversién Piblica".

7. La asignacién de fondo fijo, serd a través de cheque nominative a favoer de cada funcionario
asignado,

8. Se deberdn minimizar las adquisiciones y/o servicios que se adquieren en forma consolidada
por la DRMSG de la Secretarfa de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, sole en caso
de fuerza mayer, como es el caso, del papel bond y el servicio de fotocopiado.

9. El importe del fondo fijo deberd ser comprobado como minimo de forma mensual, dos dias
habiles antes de concluir el mes del que se trate, el cual serd reembolsado 3 dias habiles
posteriores a la recepcion en la Coordinacion de Administracion, después de ser revisado
autorizadoe y se cuente con la suficiencia presupuestal para dicha partida.

10. Los comprobantes de gasto deberdn reunir los siguientes requisitos:
a) Factura por adquisicidn de bienes y/o servicios:
b) Deberdn de cumplir con lo sefialado en el articulo 29 A del Codize Fiscal de la Federacian.

¢) Deberdn ser expedidos a nombre del Consejo para Prevenir y Eliminar la Discriminacion de la
Ciudad de México, con domicilio Calle General Prim No. 10, Col. Centro Area 2, Delegacion
Cuauhtémoc, C.P. 06010, RF.C. CPE110225EP6; asi como relacionar los gastos en el Formato de
Comprobacion.
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¢} Comprobantes de gastos por adquisicion de bien y/o servieid
por importes menores a $99.00 pesos, se aceptardn con el for nm*u establecido por el COPRED, el
cual deberd de contar con la firma de aprobacion del titular de cada drea, [a descripcion de los
hienes y/o servicios adquiridos,

11. Para reembolso o comprobacion, los comprobantes deberan ser relacionados y remitidos a la
Coordinacion de Administracion en el formato establecido,

12. 5e deberd hacer una descripeion breve de los motivos que generaron el gasto de cada una de
la facturas en el "formata de deseripeion del gasta”,

13, Tratdndose de pastos de alimentacian, seiialar el motivo, As{ mismo cuando sean facturas paor
importes mayores a $2,500.00 pesos IVA incluido, se deberd de describir el motivo del gasto y
debera contar con el Visto Bueno de la Presidencia del COPRED,

14, En caso de que alguna persona servidora pialilica por cualquier circunstancia lenga que dejar
su cargo y tenga asignados recursos de fondo fijo, deberd comprobarlos y/o reintegrarlos en su
totalidad.

15, Los reintegros en efectivo serdn depositados en la cuenta de cheques notificada por la
Coordinacion de Administracién, que deberd estar a nombre del Consejo para Prevenir y
Eliminar la Discriminacion de la Ciudad de México y la ficha de depdsito original deberd ser
entregada a través del formato de comprobacidn.

16. Tratandose de la comprobacion de la partida 3722 "Pasajes terrestres al interior del Distrito
Faderal” deberd cumpliv con los siguicntes criterios:

a). Son dnicamente para cubrir gastos de transporlacion a personas que realicen funciones de
mensajerfa y/o entresa de documentacion oficial,

b). No deberin otorgarse como compensaciones a las remuneraciones del personal,

c). No podran otorgarse para cubrir gastos para la alimentacion de personas.

d). Son intransleribles los pagos que se efectien por este conceplo,

e). No deberdn olorgarse para cubrir costo de combustibles de vehiculos oficiales o particulares,
[). Deberan pagarse dnicamente al personal estrictamente necesario.

17. Se excluyen las adquisiciones de articulos de uso personal, servicios personales, y todos
aquellos gastes que no sean destinados para ¢l desempeno de sus funciones, con base al
Clasificador por Objeto del Gasto para el Gobierno del Distrito Federal vigente.

18. El cierre de fondo fijo se efectuard en el mes de diciembre o antes, de cada ejercicio
presupuestal, el cual serd notilicado por la Coordinacion de Administracion a cada responsable.
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Asignacidn y Operacidn de Fondo Fijo de Caja
Jefatura de Unidad Depailamental de Operacidn
Administrativa

Proceso de Apoya: Administracidn de los Recursos

Nombre del Procedimiente: Asignacion y Operacién de Gastos por Com probar

Objetivo General: Controlar la asignacién de recursos otorgados a personal del COPRED por
concepto de gasto a comprobar gue se destina exclusivamente para atender de manera agil la
adquisicion de bienes y servicios que por su naturaleza sean de consumo o utilizacion inmediatos
y de paca cuantia, necesarios para la implementacion de los programas, proyectos, accienes y
actividades que desarrollan las dreas del Consejo.
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No. Actor Actividad Tiempo
1 Coordinacion de | Recibe solicitud de las dreas para emision de 5 horas
Administracion cheque de gastos a comprobar y turnaa la
Jefatura de Unidad Departamental de Operacion
Administrativa,
2 Jefatura  de  Unidad | Elabora cheque y recaba firmas 5 horas
Departamental de
Operacian
Administrativa
3 Entrega al drea solicitante para firma  de | 2 horas
recepeion y entrega del cheque
4. Registra contablemente ¢l cheque de gastos a | 4 horas
comprobar
5. Archiva documentacidn de solicitud 2 horas
6. Courdinacion de | Recibe  comprobacion del  gasto  del  area | 10 horas
Administracion solicitante, y turna a la Jefatura de Upidad
Departamental de Operacién Administrativa.
7, Jelatura  de  Unidad | Revisa y verifica suficiencia presupuestal, 4 horas
Departamental de
Operacion
Administrativa
(s correcta?
No
8. Regresa con observaciones 5 horas
(Regresa a la actividad &)
Si
a9, Otorga autorizacion del gasto 5 horas
10 Repistra presupuestal y contablemente B horas
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No. Actor Actividad|  Modemizacion y Destiop gt

11 Descuenta el monto del saldo deudor ~del| 2 horas
funcionario responsable

12 Archiva documentacién 4 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias habiles.

Plazo o Periode normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

1. Serdn asignados por la Coordinacian de Administracion, previa solicitud mediante eficio.

2. Las solicitudes de Gastos a Comprobar se atenderdn con la emision del cheque respectivo y a
los criterios que los rigen, en funcién a su importe y a la premura para realizar el gasto. Ademaés
el/la funcionario/a deberd firmar un vale que tendré como funcién comprobar que el recurso le
fue entregado directamente a la persona beneficiaria.

3. Derivado de lo anterior se establece que solo se podrdn otorgar estos gastos por un importe
maximao que apruebe la presidencia de COPRED al inicio de cada ejercicio presupuestal,

4. Para importes mayores al maximo autorizado serd necesaria la autorizacion de la Presidenta
del Consejo,

5. Se podrdn comprobar gastos con cargo a las partidas del Clasificador por Objeto del Gasto del
Distrito Federal,

6. Se podran efectuar gasto con cargo a gastos a comprobar Gnicamente en las partidas que
forman parte del Clasificador por Concepto del Gasto del Distrito Federal, senaladas par la
Coordinacion de Administracion al momento de asignar los recursos,

7. Todas las adquisiciones con cargo a las partidas del capltulo 2000 reguieren sello de no
existencia en almacén firmado por la Jefatura de Unidad Departamental de Operacién
Administrativa.

8. La Coordinacién de Administracion serd la tnica autorizada para ejercer recursos con ¢argo a
gastos a comprobar de cualquier partida del Clasificador por Objeto del Gasto Vigente.

9. Na se podran utilizar los recursos de gastos a comprobar para cubrir los siguientes conceptos
de gasto:

¢ Pago o anticipo de sueldos al personal y cualquier otro, que por su naturaleza se
clasifique en el Capitulo 1000 "Servicios Personales” o en la partidas del capitulo 3000
“Honorarios” correspondiente a Servicios Profesionales,

s Compra de tarjetas telefonicas,
e Pagos con vales de despensa.

s Anticipo a proveedores y prestadores de servicios.
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10. Se deberan minimizar las adquisiciones y/o servicios que se adquieren en forma consolidada
por la Secretarfa de Administracion y Finanzas, solo en caso de Fuerza mayor, como en el caso, del
papel bond y el servicio de fotocopiadao,

11, Los comprobantes de gasto deberdn reunir los siguientes requisitos;
a) Factura por adquisicion de bienes y/o servicios:
= Deberan de cumplir con lo sefialado en el artfculo 29 A del Cadipo Fiscal de la Federacian.
s Deberan ser expedidos a nombre del Consejo para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
de la Ciudad de México, con domicilio Calle General Prim no. 2, Col. Centro Area 2,
Delegacion Cuauhtémoe, CL 06010, REC. CPEL10225EP6; asi como relacionar los gastos
en el Formato de Comprobacidn (Anexa 3).

e En ningtn caso se recibirdn facturas que contengan alguna alteracion, tachadura y/o
enmendadura o error matematico.

h) Comprobantes de  gastos por adguisicion de bien y/o servicior Solo en casos
excepeionales y par importes menores a $99.00 pesos, se aceptardn con el formato establecido
por el COPRED, el cual deberd de contar con la firma de aprobacion del titular de cada area, la
deseripeidn de los bienes y/o servicios adquiridos.

12, Para la comprobacion, las facturas o documentos deberdn ser relacionadas y remitidos a la
Coordinacion de Administracion en el formato establecido,

13, 5e deberd hacer una descripeion breve de los mativos que generaron el gasto de cada una de
la facturas en el "formato de descripeion del gasto”,

14 Tratandose de gastos de alimentacion, sefialar ¢l motivo, Asi misine cuando sean facturas por
importes mayores a $2,500.00 pesos IVA incluido, se deberd de deseribir el motivo del gasto y
deberd contar con el Visto Bueno de la Presidencia del COPRED,
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GLOSARID | Coordinzeion General de Evaluneidn
My y Desarrello Administrative:
! ; )
1. Accesibilidad: Combinacion de elementos constructivos y_operativos que . permiten. -

EJ‘I

10.

cualquier persona con discapacidad entrar, desplazarse, salir, orientarse y comunicarse
Con un uso seguro, autdnomo y comodo en los espacios construides, el mobiliario,
servicios, informacidn y comunicaciones,

Accesibilidad administrativa: Son los que garantizan el acceso a los servicios publicos
respectivos a cualquier persona con discapacidad, como solucion alterna a la falta de
accesibilidad estructural, congruentes con la ley de la materia.

Asamblea Consultiva: El drgano de consulta a que se refiere el articulo 46 de la presente
Ley.

Debida diligencia: La obligacidn de los entes piiblicos del Distrito Federal, de dar respuesta
eficiente, oportuna y responsable a las personas en situacion de discriminacion.

Discriminacién: Se entiende por la negacion, exclusion, distincién, menoscabo,
impedimento o restriccidn de alguno o algunos de los derechos humanos de las personas,
grupos y comunidades en situacién de discriminacién imputables a personas fisicas o
morales o entes publicos con intencion o sin ella, dolosa o culpable, por accién u omision,
por razon de su origen étnico, nacional, lengua, sexo, género, identidad indigena, de género,
expresion de rol de género, edad, discapacidad, condicion juridica, social o econdmica,
apariencia fisica, condiciones de salud, caracteristicas genéticas, embarazo, religién,
opiniones politicas, académicas o filoséficas, identidad o filiacion politica, orientacion o
preferencia sexual, estado ¢ivil, por su forma de pensar, vestir, actuar, gesticular, por tener
tatuajes o perforaciones coerporales o cualquier otra que tenga por efecto anular o
menoscabar el reconocimiento, goce o ejercicio, de los derechos y libertades
fundamentales, asi como la igualdad de las personas.

Ente piblico: Las autoridades locales de Gobierno del Distrito Federal; los érganos que
conforman la Administracién Publica; los drganos auténomos por ley, aquellos que la
legislacion local reconozea como de interés pablico y ejerzan gasto publico; y las personas
juridicas que auxilien a los drganos antes citados o ejerzan gasto piblico.

Equidad: Principio conforme al cual toda persona accede con justicia ¢ igualdad al uso,
disfrute y beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades de la sociedad, asi
como en la participacion en todos los dmbitos de la vida social, econdmica, politica cultural
y familiar,

Equidad de género: Concepto que se refiere al principio conforme al cual mujeres y
hombres acceden con justicia e igualdad al uso, control y beneficio de los bienes, servicios,
recursos y oportunidades de la sociedad, asi como a la toma de decisiones en todos los
ambitos de la vida social, econémica, politica, cultural y familiar.

Fenémeno discriminatorio: Es la concurrencia permanente o temporal de actitudes
discriminatorias que impidan el libre ejercicio del derecho humano a la no
discriminacién de las personas, grupos y comunidades en situacién de discriminacion,
Igualdad: Acceso al mismo trato y oportunidades, para el reconocimiento, goce o ejercicio
de los derechos humanos y las libertades fundamentales,
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LGBTTTI:  Lesbianas, Gays, Bisexuales, Itanw( neros,  Transexuales, Imvcal!s‘ ¢
Intersexuales. !
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Medidas de politica piblica: Conjunto de acciongg queformtkre PR Enan as
instituciones de gobierno encaminadas o dirigidas a atender las demandas-o necesidades
econdmicas, politicas, sociales, culturales, entré otros de las personas, arupos o

comunidades en situacidn de discriminacion.

Medidas positivas y compensatorias: Aquellas de cardcler temporal que se implementan
para lograr la disponibilidad, accesibilidad, aceptabilidad y calidad en los servicios de
salud, educacidn, trabajo, justicia o cualquier otro a favor de las personas, grupos y
comunidades en situacion de discriminacion, a fin de alcanzar, en condiciones de igualdad,
su participacion en la vida pablica, y eliminar practicas discriminatorias,

Necesidades educativas especiales: Aquellas que permiten a las personas incorporarse ala
educacion en condiciones adecuadas a sus requerimientos y a su desarrollo integral a
travits del apoyo psicopedagdgico y de la capacidad laboral de las y los alumnos con algn
tipo de discapacidad o en situacion de discriminacion,

PAPED: Programa pava Prevenir y Eliminar la Discriminacidn en la Ciudad de México.

Personas, grupos o comunidades en situacién de discriminacién: Las personas fisicas,
grupos, comunidades, colectivos o andlogos que sufran la vielacion, negacion o el
menoscabo de alguno o algunos de sus derechos humanos por los motivos prohibidos en el
tercer parrafo del articulo 1 constitucional, los tratados internacionales de los que México
sea parte, la presente ley o cualguiera otra,

Perspectiva de género: Concepto que se refiere a la metodologla y los mecanismos que
permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion, la desipualdad y la exclusion
de las personas, que se pretende justificar con base en las diferencias bioldgicas entre
mujeres y hombres, asi como las acciones que deben emprenderse para crear las
condiciones de cambio que permitan avanzar en la construccion de la equidad de género.

Principios del Disefio Universal: Se consideran como tales el uso equitativo, el uso flexible,
el uso simple e intuitive, la informacion perceptible, la tolerancia al error, el minimo
esfuerzo fisico y el adecuado tamano de aproximacion,

Respeto: Actitud que nace con el reconocimiento del valor de una persona o grupo, ya sea
inherente o también relacionado con una habilidad o comportamiento.

Transversalidad: Herramienta metodolégica para garantizar la inclusion de la perspectiva
de derechos humanos, igualdad y no discriminacion y de género como eje integrador, en la
gama de instrumentos, politicas y pricticas de indole legislativa, ejecutiva, administrativa y
reglamentaria, tendientes a la homogeneizacion de principios, conceptos y acciones a
implementar, para garantizar la conerecion del principio de igualdad,

Violencia Laboral: Es aquella que ocurre cuando se presenta la negativa a contratar a la
victima o a respetar su permanencia o condiciones gencrales de trabajo; la descalificacion
del trabajo realizado, las amenazas, la intimidacion, las humillaciones, la explotacion y todo
tipo de discriminacion
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