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Direcciéon General de Obras y Desarrollo Urbane

44

Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento de Recursos de Obras y 24

Desarrollo Urbano

Subdirecciéon Administrativa 32
Jefatura de Unidad Departamental de Seguimienio a Auditorias 25
Coordinacién de Obras y Desarrollo Urbano 34
Subdireccién Técnica 32
Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones 25
Jefatura de Unidad Departamental de Avance Fisico y Financiero de Obra Publica 25
Subdireccién de Supervision de Obras 32
Jefatura de Unidad Departamental de Supervision de Obra "A" 25
Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién de Obra "B" 25
Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién de Obra "C" 25
Subdireccién de Licencias y Uso del Suelo 32
Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad y Dictamenes 25
Jefatura de Unidad Departamental de Ordenamiento Urbano 25
Coordinacién de Servicios y Mantenimiento 34
Subdireccién de Rehabilitacion, Mantenimiento v Construccion 32
Jefatura de Unidad Departamental de Rehabilitacion, Mantenimiento y 25
Construccion

Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines 25
Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales 25
Jefatura de Unidad Departamental de Alumbrado Piblico 25
Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura y Equipamiento Urbano 25
Subdireccién de Proyectos 32
Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y Proyectos 25
Jefatura de Unidad Departamental Técnica de Proyectos 25
Subdireccién del Centro de Evaluacién de Riesgos 32
Jefatura de Unidad Departamental de Estudios de Riesgos 25
Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Riesgos 25
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PUESTO: Direc :ién General de Obras y Desarrollo Urbano

Atribuciones es pecificas:

Alcaldia
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Constitucién PHlitica de la Ciudad de México.

Articulo 53. Alcaldias.

A. De la integrz ci6n, organizacién y facultades de las alcaldias.

12. Las alcaldiz s tendrdn competencia, dentro de sus respectivas jurisdicciones, en las

siguientes mater ias:
I.  Gobierno y régimen interior;
1.  Obra publica y desarrollo urbano;
[II. Servicios nublicos;
IV. Movilidac;
V. Via- iblica;
VI.  Esyecio ptblico;
VII.  8:guridad ciudadana;
VIII. Desarrollo cconémico v social;
IX. Educacion, sultura y deporte;
X. Proteccion ol medio ambiente;
XI. Asuntos ju idicos;
XII. Rend: i6n de cuentas y participacion social;

KII. Regla nenios, circulares v disposiciones administrativas de observancia general;

XIV.  Alcaidia digital; y
XV. Lasdemas que sefialen las leyes.

El ejercicic ce tales competencias se realizard siempre de conformidad con las leyes y
demas disp rziciones normativas aplicables en cada materia y respetando las isignaciones

presupur stales.

b). En frma coordinada con el Gobierno de la Cludad de México u otr s autoridades:

Obra piiblica, desarrollo urbane y servicios publicos.

1. II. Constiuir, rehabilitar y mantener puentes, pasos pe: tonales y eductores de
velocidad en las vialidades primarias y secur:darias de su emarcacion, con base en

los lineam ientos que determinen las depen-iencias centrale: |

1. Vigilar y verificar administrativamente ¢l cumplimiento de las disposiciones, asi
como aplcar las sancionss que correspondan en materia de medio ambiente,

mobiliario urbano, desarrollo urbano y turismo;

MII.  Dar mante. imiento a los monumentos, plazas pliblicas y ol ’
de la Ciudid de México, asi como participar en el mante ai niento de aquéllos de \\\,
propiedad ederal que se encuentren dentro de su demarca 61 territorial, sujeto a la

.15 de ornato, propiedad

autorizaci n de las autoridades competentes, y respetand » las leyes, los acuerdos ¥

convenic: que les competan;
IV. Rehabilitir y mantener escuelas, asi como construit

-1 bilitar y mantener

bibliotec a5, museos y demas centros de servicio social, culta cal y deportivo a su

cargo, de conformidad con la normatividad correspondier ie;

s oom——————————r———ee e
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V.
VI

VIIL

VIIIL
IX.

X1

XIL

4. CIUDAD DEMEXICO
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; g S Secretaria de Administracion y Finanzas
Construir, rehabilitar, mantener y, en su caso, admini!gipsecretaria de Adfrinistracion de Recursos

estado los mercados publicos, de conformidad con la 1 yModemizaciénAdministrativa

: 4 . Lt s Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
explda el COI:lgI‘CSO de la Ciudad de_ Meéxico; . Procedimientos Organizacionales.
Proponer y ejecutar las obras tendientes a la regeneracid

promover su incorporacion al patrimonio cultural, en coordinacién con las
autoridades competentes;

Ejecutar dentro de su demarcacion territorial los programas de obras publicas para
el abastecimiento de agua potable y servicio de drenaje y alcantarillado y las demas
obras y equipamiento urbano en coordinacion con el organismo publico encargado
del abasto de agua y saneamiento de la Ciudad de México: asi como realizar las
acciones necesarias para procurar el abastecimiento y suministro de agua potable en
la demarcacion;

Prestar el servicio de tratamiento de residuos sélidos en la demarcacion territorial;
Formular y presentar ante el Gobierno de la Ciudad de México las propuestas de
programas de ordenamiento territorial de la demarcacién con base en el
procedimiento que establece esta Constitucion y la ley en la materia;

Intervenir en coordinacién con la autoridad competente, en el otorgamiento de
certificaciones de uso de suelo, en los términos de las disposiciones aplicables;
Promover la consulta ciudadana y la participacién social bajo el principio de
planeacion participativa en los programas de ordenamiento territorial;

Colaborar en la evaluacion de los proyectos que requiere el Estudio de Impacto
Urbano, con base en los mecanismos previstos en la ley de la materia cuyo resultado
tendra caracter vinculante;

LEY ORGANICA DE ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO
Capitulo VI. De Las Atribuciones De Las Alcaldias.

Articulo 29. Las Alcaldias tendran competencia, dentro de sus respectivas jurisdicciones,
en las siguientes materias:

L

IL.
HI.
IV.
V.
VL
VIL
VIIIL
IX.
X.
XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.
XVL
XVIL

Gobierno y régimen interior;

Obra publica y desarrollo urbano;

Servicios publicos;

Movilidad;

Via publica;

Espacio publico;

Seguridad ciudadana;

Desarrollo econémico y social;

Educacién, cultura y deporte;

Proteccién al medio ambiente;

Asuntos juridicos;

Rendicion de cuentas y participacion social;

Reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general; \J
Alcaldia digital,

Accion internacional de gobierno local;

La delegacion de atribuciones serd en términos de lo que establezca el reglamento; y
Las demas que sefialen las leyes.

Pagina 5 de 168




MANUAL

ADMINISTRATIVO (/

ﬁ G

@it CIUDAD DEMEXICO

"% CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

CAPITULO I1. DE LAS ATRIBUCIONES GENERALE;S D0 Subsecretariade/Administracion de Recursos
LAS DIRECCIONES GENERALES DE LAS ALCALDIAS, y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las Rrocedimientos)Qrganizacionales.

siguientes atribuciones genéricas:
L.

11

I
V.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

XIIIL

Acordar con la persona titular de la alcaldia el tramite y resolucion de los asuntos de
su competencia;

Certificar y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos que
obren en sus archivos;

Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario;

Planear, programar, organizar, controlar, evaluar y supervisar el desempefio de las
labores encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico Operativo que le estén adscritas; '
Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la persona
titular de la alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa, alcaldia
y los Organos Desconcentrados de la Admmlstramon Publica, en dquellos asuntos
que resulten de su compelenua

Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracién de los anteproyectos de
presupuesto que les correspondan;

Asegurar la correcta utilizacién de los articulos de consumo, asi como del
mobiliario y equipo que les estén asignados a las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo a su cargo;

Proponer a la persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de gobierno
de la alcaldia y a los programas parciales en el ambito de su competencia;

Presentar propuestas en el ambito de su competencia ante la persona titular de la
alcaldia, las que podran incorporarse en la elaboracion del Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México y en los programas especiales que se discutan y
elaboren en el seno del Instituto de Planeacion Democratica y Prospectiva de la
Ciudad de México;

Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando en
ellos las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los
sistemas de atencion al publico;

Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracion de convenios en el 4mbito
de su competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les son
conferidas, con apoyo en los lineamientos generales correspondientes;

Prestar el servicio de informacion actualizada en materia de planificacién, contenida
en el programa de gobierno de la alcaldia; y

Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera ditecta les asigne la
persona titular de la alcaldia y las que se establezcan en las disposiciones generales
aprobadas por la alcaldia y manuales administrativos, que versen sobre la \)
organizacién administrativa de la propia alcaldia.

CAPITULO VIL DE LAS ATRIBUCIONES EXCLUSIVAS DE LAS PERSONAS
TITULARES DE LAS ALCALDIAS.
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Articulo 30. Las personas titulares de las Alcaldias tienen atri
siguientes materias: gobierno y régimen interior, obra publica, ds
publicos, movilidad, via plblica y espacios publicos, desari
cultura, recreacion y educacién, asuntos juridicos, rendicion de
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participaciéon de derecho pleno en el Cabildo de la Ciudad de México, debiendo cumplir
con las disposiciones aplicables a este 6rgano.

Articulo 34. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en
materia de movilidad, y via publica, son las siguientes:

L.

1L

I

V.

VL

VIL

VIIIL

IX.

Disefiar e instrumentar acciones, programas y obras que garanticen la accesibilidad
y el disefio universal;

Disefiar e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonal sin riesgo,
asi como al fomento y proteccion del transporte no motorizado;

Garantizar que la utilizacion de la via ptblica y espacios publicos por eventos vy
acciones gubernamentales que afecten su destino y naturaleza, sea minima;

Otorgar permisos para el uso de la via piblica, sin que se afecte su naturaleza y
destino, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

Otorgar autorizaciones para la instalacion de anuncios en via piiblica,
construcciones y edificaciones en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables;

Construir, rehabilitar y mantener los espacios ptiblicos que se encuentren a su cargo,
de conformidad con la normatividad aplicable;

Administrar los centros sociales, instalaciones recreativas, de capacitacion para el
trabajo y centros deportivos, cuya administracion no corresponda a otro orden de
gobierno;

Para el rescate del espacio publico se podran ejecutar programas a través de
mecanismos de autogestion y participacién ciudadana, sujetdndose a lo dispuesto en
la normatividad aplicable; y

Ordenar y ejecutar las medidas administrativas encaminadas a mantener o recuperar
la posesion de bienes del dominio publico que detenten particulares, pudiendo
ordenar el retiro de obstaculos que impidan su adecuado uso.

Articule 42. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de obra
publica, desarrollo urbano y servicios piiblicos, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u
otras autoridades, son las siguientes:

I

II.

I

Construir, rehabilitar y mantener puentes, pasos peatonales y reductores de
velocidad en las vialidades primarias y secundarias de su demarcacion, con base en
los lineamientos que determinen las dependencias centrales;

Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi
como aplicar las sanciones que correspondan en materia de medio ambiente,
mobiliario urbano, desarrollo urbano y turismo. Lo anterior se hara en coordinacion
con las autoridades competentes de acuerdo con sus atribuciones vigentes previo a
la emision de la presente ley;

Dar mantenimiento a los monumentos, plazas publicas y obras de ornato, propiedad
de'la Ciudad, asi como participar en el mantenimiento de aquéllos de propiedad
federal que se encuentren dentro de su demarcacién territorial, sujeto a la
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V.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIL
X111
XIV.

XV.

XVL

. - CIUDAD BE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. x : L Secretaria de Administraciéon y Finanzas
autorizacion de las autoridades competentes, y respetando < ds et de Adminictracian de Recursos

convenios que les competan; y Modernizaciéon Administrativa
Rehabilitar y mantener escuelas, asi como construi Dinergion Eiecutivade Dictaminacion y

. i ? o . Procedimientos Organizacionales.
bibliotecas, museos y demas centros de servicio social

cargo, de conformidad con la normatividad correspondiente;

Construir, rehabilitar, mantener y, en su caso, administrar y mantener en buen
estado los mercados publicos, de conformidad con la normatividad que al efecto
expida el Congreso de la Ciudad;

Las Alcaldias deberan elaborar e implementar el Programa Interno de Proteccion
Civil para los Mercados Pablicos de su demarcacion territorial, de conformidad con
los Términos de Referencia y los Programas Especificos emitidos por la Secretaria
de Gestidon Integral de Riesgos y Proteccion Civil local, asi como las demas
disposiciones aplicables;

Proponer y ejecutar las obras tendientes a la regeneracion de barrios y, en su caso,
promover su incorporacion al patrimonio cultural, en coordinacién con las
autoridades competentes;

Ejecutar dentro de su demarcacion territorial los programas de obras plblicas para
el abastecimiento de agua potable y servicio de drenaje y alcantarillado y las demas
obras y equipamiento urbano en coordinacion con el organismo publico encargado
del abasto de agua y saneamiento de la Ciudad; asi como realizar las acciones
necesarias para procurar el abastecimiento y suministro de agua potable en la
demarcacion;

Para coadyuvar en el cumplimiento de los criterios técnicos del organismo piblico
competente para el abasto de agua, se constituird un Consejo Hidrico en la
demarcacion, integrado por las personas titulares de la Alcaldia, quien lo presidira,
ademas de las unidades de Servicios Urbanos, Obras y Desarrollo Urbano y de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil;

Prestar el servicio de tratamiento de residuos sélidos en la demarcacién territorial en
los términos de la legislacién aplicable;

VIII BIS. Colocar conforme a las necesidades de la demarcacion territorial,
contenedores diferenciados para depositar las heces de animales de compaiiia y
mascotas, en parques y jardines, a efecto de ser tratadas y manejadas de manera
adecuada;

Formular y presentar ante el Gobierno de la Ciudad las propuestas de programas de
ordenamiento territorial de la demarcacion con base en el procedimiento que
establece la Constitucion Local y la ley en la materia;

Intervenir en coordinacién con la autoridad competente, en el otorgamiento de
certificaciones de uso de suelo, en los términos de las disposiciones aplicables;
Vigilar, coordinadamente con el Gobierno de la Ciudad, la utilizacion del suelo en
sus jurisdicciones territoriales, en los términos de la Ley de la materia y los Planes
de Desarrollo Urbano correspondientes. \\/
Promover la consulta ciudadana y la participacion social bajo el principio de
planeacion participativa en los programas de ordenamiento territorial;

Colaborar en la evaluacion de los proyectos que requiere el Estudio de Impacto
Urbano, con base en los mecanismos previstos en la ley de la materia cuyo resultado
tendra caracter vinculante;
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Autorizar y dar seguimiento a los recursos de obras y des

la gestion administrativa de la Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano: asi
como asesorar en la coordinacion y seguimiento a las observaciones y
recomendaciones emitidas por los entes fiscalizadores externos e internos
Determinar el diagnostico de necesidades para la planeacién, programacion y
presupuestacion de los recursos asignados, mediante procesos administrativos
eficientes

Evaluar el desarrollo de los procesos de contratacion y el avance fisico y financiero
se cumplan de acuerdo a la normatividad vigente.

Evaluar la planeacion, programacion y desarrollo constante de los procesos de
licitacion de obra publica y servicios.

Participar el envio a la Coordinacion de Recursos financieros el tramite de pago de
anticipos y estimaciones.

Participar que los informes de avance fisico y financiero de obra publica se realicen
en las fechas establecidas.

Participar en los proyectos, programacion y difusion de las convocatorias vy
celebracion de concursos para la adjudicacion de contratos de estudios y proyectos,
obra ptiblica y servicios relacionados con la misma.

Tramitar los contratos, anticipos y estimaciones de obra, contratar a las empresas
que cumplan con los requisitos

Participar en el seguimiento al presupuesto autorizado, programado y ejercido
considerando las ampliaciones o disminuciones que sirvan de base para llevar a
cabo la contratacion de las obras publicas por contrato y analizar los avances fisicos
y financieros.

Autorizar el inicio y cierre de contratos de obras publicas asegurando que se
cumplan las especificaciones técnicas y normas de construccion de acuerdo a la

- normatividad vigente; asi también los compromisos especificos de cada contrato

Determinar que se cumplan los requerimientos de calidad establecidos,
especificaciones técnicas y normas de construccion e instalaciones con el propésito
de que las obras por contrato realizas se cumplan con los compromisos
contractuales establecidos.

Establecer mecanismos para que la resolucion de tramites, licencias y uso de suelo

se realicen en los tiempos establecidos de acuerdo a las leyes aplicables. \/
Establecer mecanismos para que la resolucion de tramites, licencias y uso de suelo
para elaborar los proyectos de resolucién y resguardar la documentacion soporte. .

Establecer mecanismos para brindar mejor atencion y resolucion de las solicitudes,
licencias permisos, avisos de anuncios, de las licencias, fusiones, subdivisiones y
rezonificaciones de predios.

Evaluar las estrategias, acciones vy programas para la rehabilitacion, mantenimiento
de la infraestructura por medio de Jla deteccidn y solicitud de necesidades tendientes
al mejoramiento urbano, mediante los esquemas de trabajo establecidos
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e Evaluar las estrategias, acciones y programas para la rel): [siBsacretaria de Administracion de Recursos

de la infraestructura por medio de la deteccién y solicitu -y Modeftnizacidn Administrativa
o 5 ' Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
al mejoramiento urbano.

Procedimientos Organizacionales.
e Evaluar las estrategias, acciones y programas para la adg

inmuebles publicos, espacios e imagen urbana, mantenimiento a la infraestructura
educativa, y 4reas comunes de unidades habitacionales, por medio de la deteccion
de necesidades para el mejoramiento urbano. )

e Establecer mecanismos que atiendan las necesidades de mantenimiento, forestacion
y reforestacion, plantaciones especificas en programas sectoriales o necesidades
sustentables y riesgo de las areas verdes de la demarcacion de Iztapalapa para el
beneficio de sus habitantes.

e Evaluar las obras y acciones para atender necesidades de mantenimiento y
construccidn en materia de obras en Iztapalapa

e Proponer acciones para atender las necesidades de mantenimiento, instalacion, y
sustitucion de alumbrado ptblico de la Alcaldia Iztapalapa

e Evaluar la supervision, planeacion y ejecucion de los trabajos de infraestructura y
equipamiento urbano para asegurar su funcionamiento

® Coadyuvar en la coordinacion y verificacion de los proyectos de obra pliblica por
relacionados con trabajos de construccion de infraestructura y equipamiento urbano,
bajo los principios de eficiencia y transparencia en el ejercicio de los recursos
disponibles. Lo anterior en cumplimiento a la normatividad vigente en materia de
obra Publica.

e Acreditar la realizacion de los estudios necesarios y levantamientos para la
elaboracion de proyectos en la modalidad de obra por administracién de acuerdo a
la normatividad aplicable.

e Coadyuvar en la coordinacion y verificacion de Jos proyectos de obra publica por
contrato. ‘

e Autorizar y aprobar los proyectos de obra pubhca de mantenimiento y construccidn
de infraestructura y equipamiento urbano, que se realicen por la modalidad de
contratos y en cumplimiento a la normatividad aplicable.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento d@ Recursos de

Obras y Desarrollo Urbano
Controlar y dar seguimiento a los recursos de obras y desarrollo urbano.
e Establecer el seguimiento a los recursos de obras y desarrollo urbano. N
Integrar y tramitar la comprobacion del fondo revolvente, para obtener su \ ™
revolvencia.

Planear y programar visitas periddicas en las obras que se estan realizando.
Inspeccionar las obras que se estan realizando para su correcta aplicacién.

Coordinar la gestion admmlstratlva de la Direccién General de Obras y Desarrollo
Urbano.

e Controlar y coordinar la Oficialia de partes de la Direccion Genaral de Obras y
Desarrollo Urbano.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO CIUDAD DEMEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. .. . i . Secretaria de Administracion y Finanzas
e Coordinar el seguimiento de las solicitudes ciudadanas rq- | subsecretaria de Administracion de Recursos

General de Obras y Desarrollo Urbano para su adecuada )ny Modernizacion Administrativa
. Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
® Planear de forma adecuada la agenda de actividades d Procedirhient6s OFganizacionales.

Obras y Desarrollo Urbano e informar las actualizaci

optimizar el cumplimiento de las actividades programadas.

e Asegurar la comunicacion con las Direcciones Territoriales, para brindar atencion a
las demandas ciudadanas.

e Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como aquellas que le confiera expresamente la Direccion General de
Obras y Desarrollo Urbano.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD BEMEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. ., L. R Secretaria de Administracion y Finanzas
PUESTO: Subdireccién Administrativa o ey e

Subsecretaria de Administracion de Recursos
i Lo . | y Modernizacion Administrativa
Coordinar el seguimiento a observaciones y recomendaci=c pireceidn Ejecutivadeé Dictaminacion y

de fiscalizadores externos e internos para su atencion. Procedimientos Organizacionales.

Supervisar el envio de las observaciones y recomendacionesemmirgas poros entes
fiscalizadores con el fin de optimizar la atencion las mismas.

Supervisar los indicadores que permitan evaluar la eficacia, impacto y eficiencia de

‘la atencién a las observaciones y recomendaciones atendidas, con el proposito de

detectar 4reas de oportunidad.

Supervisar la implementacién de mecanismos eficientes de control y seguimiento a
las observaciones y recomendaciones atendidas fuera de tiempo, con el propésito de
mejorar los tiempos de atencién

Supervisar las medidas preventivas para el fortalecimiento de controles internos y
externos, de las diversas areas de la Direccién General de Obras y Desarrollo
Urbano.

Supervisar la informacion y documentacién que sea requerida, para atender las
auditorias que realizan a la Direccion General las diversas instancias de
fiscalizacién del Gobierno de la Ciudad de México, Gobierno Federal y el Organo
de Control Interno.

Concentrar e integrar el diagnostico de necesidades para la planeacién,
programacion y presupuestacion de los recursos asignados para la operacién
manual, mediante procesos administrativos eficientes.

Requisitar los formatos disefiados para la deteccién de necesidades de recursos
necesarios con el fin de que estén a disposicion de las unidades administrativas
Coordinar € integrar la elaboracion del anteproyecto de presupuestos de egresos
para su tramitacion correspondiente.

Realizar el seguimiento a la programacién, presupuestacion' y .ejercicio de los
recursos asignados a la Direccién General para su adquisicién correspondiente.
Elaborar y tramitar las afectaciones presupuestales de los recursos de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de las areas para el cumplimiento de los programas
autorizados.

Analizar, atender y dar seguimiento a las solicitudes y recomendaciones que emitan
los diversos Comités que se encuentran en funcionamiento en el Organo Politico
Administrativo, con el fin de que se atiendan satisfactoriamente.

Garantizar la gestion administrativa del capital humano para el correcto
funcionamiento de las unidades administrativas.

Integrar, registrar, tramitar y dar seguimiento a los formatos de incidencias,
vacaciones, permisos, licencias del personal de las unidades administrativas, para su )
correcto tramite. \\/
Integrar, registrar, tramitar v dar seguimiento a las plantillas del personal de las -
unidades administrativas para su correcta gestion.

Integrar, registrar, tramitar y dar segunimiento a los incentivos econdmicos y
prestaciones del personal de las unidades administrativas, con el fin de que sea
realizado en tiempo v forma.
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LSRN AR CIUDAD DE MEXICO
ADMINISTRATIVO g yo° % CAPITALDELAfR%NZ?O%QMAdON

1 . n i idad d Secretaria de Administracion y Finanzas
ntegrar, registrar y framitar las necesidades de s Subsecretaria'de’Administracion de Recursos

profesionales de las diferentes unidades administrativa; y:Modernizacion Administrativa
canalizacién de los prestadores Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

. .. Lo Procedimientos Organizacionales.
Tramitar los requerimientos y movimientos de los recui; erial »

servicios generales y de caricter informatico, mediante el requisitado de los
formatos establecidos.

Atender en los tiempos establecidos los programas para la verificacion,
mantenimiento vehicular, y la dotacién de combustible del parque vehicular, vy la
dotaciéon de combustible del parque vehicular, para mantenerlos en Optima
operacioén y funcionamiento.

Tramitar conforme a los procedimientos establecidos, los cambios, altas y bajas del
mobiliario equipo para un control adecuado de los mismos.

Gestionar los servicios de logistica para el correcto funcionamiento de los eventos,
reuniones y audiencias que lleven a cabo las diferentes unidades administrativas.
Gestionar los recursos materiales de las unidades administrativas para su correcto
funcionamiento.

Controlar y dar seguimiento a las existencias, recepcién v entrega de materiales de
los almacenes.

Tramitar y dar seguimiento a las 6rdenes de servicio de alimentacién, durante el
apoyo en eventos masivos.

Tramitar la entrega de combustibles de cémputo, papeleria y material de limpieza
para las diversas dreas que integran la unidad administrativa.

Contribuir con la entrega de material, equipo, herramientas v refacciones a las
Direcciones Territoriales.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como aquellas que le confiera expresamente la Direccién General de
Obras y Desarrollo Urbano.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a Auditorias

Asegurar el seguimiento a observaciones y recomendaciones emitidas por los entes
de fiscalizadores externos e internos para su atencién.

Notificar el envio de las observaciones y recomendaciones emitidas por los entes
fiscalizadores con el fin de optimizar la atencidn las mismas.

Generar indicadores que permitan evaluar la eficacia, impacto v eficiencia de la
atencién a las observaciones y recomendaciones atendidas, con el propésito de
detectar areas de oportunidad.

Implementar mecanismos eficientes de control v segnimiento a las observaciones v
recomendaciones atendidas fuera de tiempo, con el propésito de mejorar los tiempos
de atencion.

Consolidar con las 4reas de la Direccion General la adopcion de medidas
preventivas para el fortalecimiento de controles internos y externos.

Recopilar la informaciéon y documentacién que sea requerida, para atender las
auditorias que realizan a este Organo Politico Administrativo las diversas instancias
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

EXICO

NSFORMACION

CIUDAD ﬁf ‘M

CAPITAL DE LA +R

: <y . , - Secretaria.de Administracion y Finanzas
de fiscalizacion del Gobierno de la Ciudad de México, {0gbeatrotaria dé Administracion de Recursos

de Control Interno y Modernizacién Administrativa
. . - Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
® Ase_sorar a las diferentes areas de la Alcaldia en la atef o dAsdiSHESR Saadilacionales.
realiza el Organo Central Interno en temas de su competd

e Procurar las condiciones necesarias para la solventaciéon de las observaciones
derivadas de las Auditorias practlcadas a la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano.

e Apoyar en la integracion y formulacién de informes en temas de su competencia en
coordinacién con la Direccién General de Administracion.
Verificar la informacién requerida para la actualizacién del Manual Administrativo.

e Brindar apoyo en el analisis y desarrollo de propuestas en lo relativo a sistemas de
evaluacion de la gestién administrativa en la Direccién General de Administracion.

e Atender las demas funciones que expresa y formalmente le delegue la Direccién
General.

PUESTO: Coordinacién de Obras y Desarrollo Urbano

e Planear €l Anteproyecto de la Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano.
Elaborar el Programa Anual de Obras para su Publicacién en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

e Administrar la Obra Piblica, para su ejecucién, mediante los procesos de
contratacion, en sus modalidades de Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y
Licitacién Publica, para da cumplimiento al Programa Anual de Obras y sus
modificaciones en su caso.

e FEjecutar los procedimientos de licitacién publica, invitacién restringida a cuando
menos tres concursantes y adjudicaciéon directa de estudios y proyectos, obra
publica y servicios relacionados con la misma, de acuerdo com la normatividad
vigente en la materia.

e Asegurar la publicacién de las convocatorias en la Gaceta Oficial de la Ciudad de

México, en la seccion especializada del Diario Oficial de la Federacién y en el
sistema Compra Net de acuerdo con ¢l tipo de recurso asignado.
Vigilar la existencia de Suficiencia Presupuestal conforme la normatividad aplicable
Realizar la coordinacion y gestién de la contratacién de estudios y proyectos, obra
publica y servicios relacionados con la misma, una vez concluidos los
procedlmlentos licitatorios correspondlentes a fin de cumplir con las fechas
compromiso establecidas.

e Elaborar los contratos de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con las mismas

e Revisar la carpeta que se someterd al Subcomité de Obras en apego al Manual de
Integracién y Funcionamiento del Subcomité de Obras de la Alcaldia Iztapalapa.

e Vigilar la Conciliacién de Saldos de las obras Publicas, para contar con los montos
actualizados y aprovechar al méximo los recursos, ya sea mediante convenios o
nuevos contratos

e Coordinar el envio de Contratos, Convenios y Estimaciones de Obra a la Direccién
General de Administracion para su Tramite de Pago.

Pagina 14 de 168




MANUAL

ADMINISTRATIVO T d o .
o

il

a la Direccién General de Administracion.
Establecer que las Obras por Contrato y los Servicios Re

CIUDAD DEMEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

: " .. s . Secretaria de Administracion y Finanzas
Coordinar y dar seguimiento al Programa Operativo Anyo! ¢{ihceciétaria de Administracion de Recursos

Publica por Contrato), mediante la entrega de Informes d y:Modernizacioh Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

cuenten con una Supervision, para que la Residencia de la Obra tenga el apoyo
Necesario para la ejecucién y Cierre Administrativo de la Obra Publica.

Designar al Personal que se encargaréd de la Obra de los contratos que se llevaran a
cabo, para coadyuvar en el proceso de inicio, ejecucién y término de la Obra por
contrato.

Verificar que las supervisiones de las obras publicas, asi como los servicios
relacionados con las mismas, se realicen conforme a lo establecido en el Programa
de Ejecucion de Obras.

Intervenir en la Verificaciéon de las Obras y la Entrega Recepcion, a través de la
Subdireccion de Supervision de Obras, con la finalidad de contar con los
documentos necesarios para informar al Organo Interno de Control el término de los
trabajos.

Intervenir en la Verificacion de las Obras y la Entrega Recepcién, a través de la
Subdireccion de Supervision de Obras, con la finalidad de contar con los
documentos necesarios para informar al Organo Interno de Control el término de los
trabajos.

Supervisar la Gestion Documental en materia de Transparencia y Rendicién de
Cuentas para dar respuesta y seguimiento.

Concentrar el Archivo Documental de la Direccion General de Obras v Desarrollo
Urbano con el propésito de mantener un registro para su consulta.

Coordinar la entrega de Informacién en materia de Obra Pblica por Contrato y/o
Servicio Relacionado con la misma, que requiera el Organo Interno de Control, asi
como las Instancias Fiscalizadoras para que se efectten las actividades de revision v
fiscalizacion correspondiente.

Evaluar y coadyuvar con las Instancias competentes, proyectos que requieren
estudios de Impacto Urbano, con base a los mecanismos establecidos por la Ley.
Actualizar y evaluar el Programa de la Alcaldia, asi como los Programas Parciales
de Desarrollo Urbano, para el Ordenamiento Territorial de la Alcaldia.

Emitir opinién sobre el cumplimiento de los requisitos establecidos en las
disposiciones normativas aplicables, con relacion a los proyectos promovidos en
materia de Desarrollo Urbano.

Elaborar o modificar al Programa de Ordenamiento Territorial.

Otorgar el Visto Bueno de las expediciones de las Constancias de alineamiento /o
nimero oficial, de uso y ocupacion, registros de obra ejecutada, asi como las
Constancias de alineamiento y numero oficial, licencias de fusién subdivision
relotificacion, licencias de conmstrucciéon espacial y demés permisos y actos
administrativos, correspondientes a la demarcacién, conforme a la normatividad
aplicable.

Intervenir en la Verificacion de las Obras v la Entrega Recepcion, a través de la
Subdireccién de Supervision de Obras, con la finalidad de contar con los
documentos necesarios para informar al Organo Interno de Control el termino de los
trabajos.
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MANUAL TR &%
‘ ! . CIUDAD 615% €O
ADMINISTRATIVO %‘%‘ @ CAPITAL DE LA TR NSFE%'\QAEON

—~~

. . ., O Secretaria de Administracion y Finanzas
* Requerir la Entrega Recepcion de las Obras Publicas y Y1 siibsecretaria de Administracion de Recursos

la calidad necesaria y la normatividad aplicable en materi Thy:-Modérinizacién Administrativa
5 4 . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
e Supervisar la Gestion Documental en materia de Tray “T1Btacedimiehtos Organizacionales.

Cuentas para dar respuesta y seguimiento.

e Concentrar el Archivo Documental de la Direccién General de Obras y Desarrollo
Urbano con el propésito de mantener un registro para su consulta.

e Coordinar la entrega de Informacion en materia de Obra Piblica por Contrato y/o
Servicio Relacionado con la misma, que requiera el 6rgano Interno de Control, asi
como las Instancias Fiscalizadoras para que se efectiien las actividades de revision y
fiscalizacién correspondiente.

e Atender las demaés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como aquellas que le confiera expresamente la Direccién General de
Obras y Desarrollo Urbano.

PUESTO: Subdireccion Técnica

e Supervisar la Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano para enviarlo a la Coordinacion de
Finanzas, con el objetivo de cumplir con la planeacién, programacion y
presupuestacion, establecidas en materia de Responsabilidad Hacendaria, Diciplina
Financiera y Contabilidad Gubernamental.

e Supervisar la Elaboracion los Proyectos de Inversién y enviarlos a la Coordinacion
de Recursos Financieros para que sean solicitados y registrados en la Cartera de
Proyectos de Inversién que Administra la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Consolidar el presupuesto asignado, asi como tramitar las modificaciones y/o
ampliaciones de éste, en caso de requerirse.

e Elaborar el Documento denominado Suficiencia Presupuestal del Capitulo 6000
denominado "Obra Publica”.

e Solicitar a la Coordinacién de Recursos Financieros la Validacién de Solicitud de
Suficiencia Presupuestal en materia de Obra Piiblica, de acuerdo con el Presupuesto
Autorizado en la Direccidon General de Obras y Desarrollo Urbano v a la
Disponibilidad Presupuestal Existente por Area Funcional Fondo y Partida, con la
finalidad de iniciar los Procesos de Contratacion.

e Supervisar la planeacion, programacién y desarrollo constante de los procesos de
licitacion de obra publica y servicios relacionados con la obra.

e Coordinar la planeacion, programacién y celebracion de concursos de obra piiblica
desde las bases de licitacion plblica, convocatorias, documentos relativos para las
excepceiones a la licitacién, hasta los fallos de concurso.

e Supervisar que los procesos de licitacién se lleven a cabo conforme a lo establecido
en la norma, cumpliendo con las fechas previstas en el calendario, para adjudicar la \/
propuesta con mejores condiciones econdmicas y técnicas para la Alcaldia.

e Supervisar que se lleve a cabo de acuerdo con lo establecido en la Ley, en
coordinacion con las areas ejecutoras, la visita al sitio donde se va a realizar los
trabajos de obra piiblica, a fin de identificar el punto exacto de ejecucion.
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CAPITAL DE LA TRANSFO!

3 Secretaria de Administracion y Finanzas
e Supervisar que se lleve a cabo de acuerdo a lo q:i'Sybsecretariade Administracion de Recursos

coordinacién con las 4reas ejecutoras, la junta de aclarj o5 ¥ Modernizacion Administrativa

1 dud id de la lectura de 1 b de Ticit Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
as u as smgl as de la lectura de las bases ae liciag Procedimientos’Organizacionales.
trabajos y catalogo de conceptos, por los concursantes.

e Supervisar que se establezca el acto de presentacién y apertura de propuestas,
conforme a la normatividad vigente, para comprobar que los concursantes que
cumplen con la totalidad de los requisitos establecidos en las bases.

e Asegurar que se informe en junta publica el fallo del concurso y levantar el acta
correspondiente de los concursantes no ganadores.

e Validar los dictamenes técnicos de las propuestas técnicas y econémicas v de fallo.

e Supervisar los avances fisico-financieros de las obras piiblicas ejecutadas conforme
a lo establecido en el Programa Operativo Anual, para generar informacion
actualizada de los resultados obtenidos en los avances de las obras.

® Coordinar €] envi6 a la Coordinacion de Recursos Financieros el tramite de pago de
anticipos y estimaciones.

e Emitir al 4area correspondiente la solicitud de pago de los anticipos establecidos, asi
como de las estimaciones de los contratos formalizados.

e Coordinar la integracion v el envio a la Direccién General Juridica de los
documentos generados para la recuperacién de garantia, derivado del
incumplimiento de obligaciones en concursos y coniratos.

e Supervisar la informacidn de la evolucién presupuestal para el informe trimestral y
los avances del cumplimiento de metas fisicas y financieras por tipo de pago, para
cumplir en tiempo y forma su entrega al 4rea Recursos Financieros.

e [Establecer una comunicacion permanente con la Coordinacion de Recursos
Financieros para coordinar las modificaciones al presupuesto otorgado dando
seguimiento permanente, ademds, coordinar las solicitudes de suficiencia
presupuestal para dar inicio a los procesos de licitacion.

e Consolidar el presupuesto asignado, asi como tramitar las modificaciones y/o
ampliaciones de éste, en caso de requerirse.

e FExaminar el desarrollo del presupuesto asignado para la contratacién de obra
publica en sus diferentes modalidades. _

e Revisar la elaboracién de las fichas técnicas necesarias para su revision y
aprobacién por parte de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Supervisar la suficiencia presupuestal para la realizacidn de las obras y servicios, a
fin de asegurar la ejecucion de las mismas.

» Asegurar el seguimiento al ejercicio presupuestal a través de los diferentes controles
implementados.

e Examinar la elaboracion de suficiencias presupuestales de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal del recurso asignado a la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano.

e Coordinar las adecuaciones presupuestales que soliciten las 4reas operativas de la \_
Direccién General, a fin de asegurar la modificacién necesaria al presupuesto \
asignado. \

e Supervisar las fichas técnicas necesarias para la asignacién de los recursos en
materia de obra, para obtener su aprobacién
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD BEMEKICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. . e e Secretaria de Administracion y Finanzas
Revisar el control financiero de las obras ptiblicas por col l15{jbsecretaria de Administracion de Recursos

Supervisar que los informes de avance fisico y finaj _ModernizacidniAdministrativa
. ; Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
realicen en las fechas establecidas.

Procedimientos Organizacionales.
Administrar el envié en tiempo y forma de los infi S

financiero.

Supervisar las metas fisicas y financieras, ajustadas a los diversos programas de
inversién y fuentes de financiamiento para que sean autorizadas.

Coordinar la integracién de informacion de la Cuenta Piblica del ejercicio que
corresponda.

Supervisar los informes fisico-financieros relacionados con la obra ptiblica para
contar con informacién clara y precisa.

Examinar e integrar los informes de avance de resultados programético-
presupuestales.

Supervisar los archivos electrénicos que contengan informacion de los avances
fisico-financiero de las obras, para mantener la informacion actualizada.

Distribuir permanentemente y administrar la informacién que se derive de las
diferentes actividades que se desarrollan en el 4rea.

Coordinar la informacion, integrar y revisar la carpeta que se sometera al Subcomité
de Obras.

Supervisar el control documental de las actividades técnicas, administrativas y
juridicas relacionadas con el desarrollo de las obras publicas vy los servicios
relacionados con las mismas, conforme a los requerimientos de la normatividad
aplicable. '

Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como aquellas que le confiera expresamente la Direccién General de
Obras y Desarrollo Urbano.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones

Realizar los proyectos de programacion, difusién de las convocatorias y celebracion
de concursos para la adjudicacién de contratos de estudios y proyectos, obra piiblica
y servicios relacionados con la misma.

Integrar los proyectos para formular y programar las convocatorias de los concursos
de estudios y proyectos, obra publica y servicios relacionados con la misma,
especificando claramente las normas y bases a las que deberdn sujetarse las
empresas participantes.

Elaborar v mantener actualizado el padrén de contratistas, con el propdsito de
registrar, evaluar y analizar el desempefio de cada uno.

Ejecutar los procedimientos de licitacién piblica, invitacion restringida a cuando
menos tres concursantes y adjudicacién directa de estudios y proyectos, obra
publica y servicios relacionados con la misma, de acuerdo con la normatividad
vigente en la materia. A

Asegurar la publicacién de las convocatorias en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Meéxico, en la seccidn especializada del Diario Oficial de la Federacion y en el
sistemna Compra Net de acuerdo con el tipo de recurso asignado.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas

e Elaborar los contratos, tramitar los contratos, anticipos y = Subsecretaria deAdministracion de Recursos

proyectos, obra publica y servicios relacionados con la _ ¥-Modernizacién Administrativa
1 ] § Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
cumplan con los requisitos. _ Procedimientos Organizacionales.

e Atender Funciones Bésicas;

Realizar la coordinacion y gestién de la contratacién de estudios y proyectos, obra
publica y servicios relac ionados con la misma, una vez concluidos los
procedimientos licitatorios correspondientes, a fin de cumplir con las fechas
compromiso establecidas.

e Integrar las estimaciones de los procedimientos de licitacién publica, invitacion
restringida a cuando menos tres concursantes v adjudicacién directa de estudios y
proyectos, obra puiblica y servicios relacionados con la misma, con la finalidad de
evitar retrasos en el proceso correspondiente.

e Identificar el estado de cuenta de cada estudio y proyecto, obra publica y servicios
relacionados con la misma considerando las estimaciones tramitadas y pagadas,
para prever la situacion presupuestal al cierre de cada ejercicio presupuestal.

e Comprobar que se cuente con suficienciapresupuestal para, en su caso, tramitar la
asignacion y autorizacién de volimenes excedentes en la realizacion de las obras,
con el proposito de evitar subejercicios presupuestales.

e Realizar los diferentes tipos de convenios una vez que se hayan elaborado los
dictamenes y autorizaciones por parte de los solicitantes, a fin de identificar los
acuerdos alcanzados.

e Realizar la venta de bases para los procedimientos de licitaciones publicas e
invitaciones restringidas a cuando menos tres concursantes de acuerdo con la
normatividad vigente con respecto al recurso local y federal.

e Realizar la justificacién, conjuntamente con las dreas involucradas, de los casos de
excepcion, a fin de presentarlos ante el subcomité de obras para su dictaminacion y
aprobacion.

e Realizar los procedimientos de licitacion publica, invitacién restringida a cuando
menos tres concursantes y adjudicacion directa, de acuerdo con la normatividad
aplicable.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Avance Fisico y Financiero de Obra
Publicas

e Dar seguimiento al presupuesto autorizado programado vy ejercido, considerando las
ampliaciones o disminuciones, que sirvan de base para llevar a cabo la contratacion
de las obras publicas por contrato y analizar los avances fisicos y financieros.

e Elaborar las adecuaciones presupuestales que solicite la Direccién General de Obras
v desarrollo Urbano, ante ¢l Area de Recursos Financieros, a fin de contar con la
suficiencia de los recursos para que el Area correspondiente esté en condiciones de
poder contratar las obras ptiblicas.

e Asegurar la informacién de la evolucién presupuestal para el informe trimestral y
los avances del cumplimiento de metas fisicas y financieras por tipo de pago, para
cumplir en tiempo y forma su entrega al drea de Recursos Financieros.
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Elaborar las fichas técnicas necesarias para su entr
Financieros, con la finalidad de obtener su aprobacid

CIUDAD DEMEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. . i ., Secretaria de Administracion y Finanzas
Elaborar la suficiencia presupuestal para la realizacién df cSubsectetaria de Administracidn de Recursos

asegurar la ejecucion de las mismas. ~ y Modernizacién Administrativa
Direecion Ejecutiva de Dictaminacion'y

Procedimiéntos Organizacionales.

recursos en materia de obra piblica.

Gestionar con las Areas Operativas los avances fisicos y financieros sobre las obras
publicas contratadas y ejecutadas, en los Formatos denominados CGI y CGII, con la
finalidad de tener los elementos necesarios para brindar los informes que se lleguen
arequerir. :

Almacenar los archivos electrénicos que contengan informacién de los
compromisos, asi como de los avances fisicos y financieros de las obras puiblicas.
Establecer las metas fisicas y financieras, ajustadas a los diversos programas de
inversién y fuentes de financiamiento para que sean autorizadas.

Formular el Informe de Avance Trimestral (IAT) y la Cuenta Publica, para su
entrega al Area de Recursos Financieros.

Evaluar los avances fisicos y financieros de las obras publicas contratadas y
ejecutadas, conforme a lo establecido en el Programa Operativo Anual (POA), para
analizar los resultados obtenidos.

Elaborar del Ante Proyecto de Inversion del Programa Operativo Anual (POA), por
las metas fisicas y financieras.

Elaborar el Informe del Avance Fisico y Financiero de Obra Publica por contrato
para la integracion de la carpeta del Subcomité de Obras.

Elaborar el Informe de Evolucién del Gasto en Materia de Obra Publica por
contrato para la integracion de la carpeta del Subcomité de Obras.

Integrar del Programa Anual de Obras y gestionar ante las areas para su publicacién
en la Gaceta Oficial de CDMX.

PUESTO: Subdireccién de Supérvisién de Obras

Supervisar el inicio, desarrollo y cierre de contratos de obras publicas, asegurando
se cumplan las especificaciones técnicas y normas de construccion de acuerdo a la
normatividad vigente; asi también los compromisos especificos de cada contrato.
Administrar la_documentacién general al inicio de las obras, para conocer los
términos de las mismas.

Controlar el proceso y ejecucién de las obras, de acuerdo a los tiempos
contractuales establecidos.

Asegurar que se cumplan los requisitos de calidad, especificaciones técnicas y
normas de construccién e instalaciones segiin los compromisos contractuales
establecidos.

Establecer estrategias para el control del avance fisico de la obra.

Determinar la aplicacion de retenciones o sanciones correspondientes.

Solicitar a la Suvbdireccion Técnica efectuar las retenciones o sanciones
correspondientes.

Determinar la rescision de contrato con el fin de evitar retrasos en la ejecucion de
las obras.
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Proporcionar a la Subdireccién Técnica, asi como a rapiloderpizaciapAgmipistrativa
. -, . o Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
informacién generada durante la ejecucién de los contrats Praéedimientos Organizacionales.

CIUDAD DEMEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

.. . ., - R Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Solicitar a la Subdireccion Técnica la rescisidn de contralc . Subsecretaria de Administracién de Recursos

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Supervision de Obra "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién de Obra "B"
Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién de Obra "C"

Supervisar que se cumplan los requerimientos de calidad establecidos,
especificaciones técnicas y normas de construccion e instalaciones con el propésito
de que las obras por contrato realizadas cumplan con los compromisos contractuales
establecidos.

Ejecutar las acciones necesarias para que las obras ptiblicas por contrato se realicen
en apegos a las normas establecidas.

Vigilar que el ejercicio presupuestal asignado conforme a las metas programadas en
materia de obras por contrato se aplique de acuerdo a los alcances contractuales.
Ejecutar e implementar las acciones necesarias para la atencion a obras por contrato
en coordinacién con las Direcciones Territoriales.

Informar los avances fisicos y financieros de las obras por contrato que lleva a cabo
el area.

Asegurar al contratista la disposicién de los sitios donde se llevara a cabo la obra o
servicio.

Informar la residencia de supervision de la obra por contrato.

Realizar el registro de la bitdcora de obra de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

Proponer a la subdireccién técnica del area la suplecién temporal, terminacion
anticipada y recisién administrativa de La obra contratada cuando lo amerite
Proponer y revisar los incrementos o reducciones de los costos de los trabajos aun
no ejecutados conforme al programa establecido cuando concurran circunstancias
de orden econdmico no previstas en el contrato.

Aplicar los sistemas de seguimiento y evaluacion de control de calidad en las obras
por contrato.

Realizar el correcto uso de la bitdcora de obra de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Dar el visto bueno a los conceptos de obra extraordinarios y ampliacién o

modificacién de los alcances que estén debidamente soportados para la elaboracién
de los respectivos convenios.

Revisar y autorizar que los conceptos que abarcan las estimaciones estén
debidamente soportados y devengados con generadores de obra.

Evaluar y proponer a la Subdireccién Técnica las reprogramaciones de las obras por
contrato y verificar que cuenten con los soportes técnicos.

Verificar que los trabajos realizados por parte del contratista estén debidamente
concluidos dentro del plazo establecido en el contrato.

Proponer al area de estimaciones las sanciones y retenciones correspondientes e
acuerdo con lo establecido en el contrato de las obras pliblicas.
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el finiquito y liquidacién de éstas. y Modernizacién Administrativa
. . .. . Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Notificar al contratista el acto de liquidacién de la ob) Procedimientés Ofganizacionales.

normatividad aplicable.

CIUDAD DEMEXICO

CAPITALDE LA fRAN§FORMACION

. ., Secretaria de Administracion y Finanzas
Llevar a cabo el Segulmlento control y Cntrega TeCEPClO|l Subsecratariade Administracion de Recursos

Requerir por escrito al contratista para que éste se presente a finiquitar la obra de
acuerdo a la normatividad aplicable.

Remitir al archivo de la Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y
Estimaciones la documentacién generada en el proceso de la obra.

Informar a las unidades encargadas y al érgano de control interno la fecha del acta
entrega recepcion de los trabajos e contratos de obra publica que supervisa.
Proporcionar toda clase de informacién que requieran los organos fiscalizadores
para la practica de las revisiones auditorias o investigaciones.

Atender las demis actividades que le solicite la o el titular del Organo Politico
Administrativo, asi como la o el encargado de la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano.

PUESTO: Subdireccion de Licencias y Uso del Suelo

Asegurar que la resolucién de los trimites se realice en los tiempos establecidos de
acuerdo a las leyes aplicables.

Coordinar las estrategias para remitir a la autoridad competente las solicitudes de
verificacién administrativa, al detectar posibles irregularidades en el analisis de la
documentacion ingresada y las generadas por la demanda ciudadana.

Asegurar que se cumplan con el resguardo de expedientes correspondientes a los
diversos procedimientos de la competencia de las 4reas que conforman la
Subdireccién, de conformidad con la normatividad aplicable.

Desarrollar los sistemas de informacion adecuados para brindar una respuesta a las
solicitudes de trdmites que requieran los particulares.

Establecer los mecanismos para el analisis, revisién y visto bueno de las solicitudes
¥y, €n su caso, revisar y dar el visto bueno a la prevencién o autorizacién relativas a
los trabajos para romper pavimento, o hacer cortes en las banquetas y gnarniciones
de la via ptiblica para la ejecucion de obras privadas.

Determinar los procesos para la revision técnica de las Manifestaciones de
Construccién en sus diferentes modalidades, una vez que ya fueron registradas por
Ventanilla Unica de Tréamites, de conformidad con la normatividad aplicable.
Determinar la revisién y dar el visto bueno de las Licencias de Construccién
Especial para demoliciones o para desmantelar una Obra o instalacion, instalaciones
subterrdneas o 4reas en la via publica, estaciones repetidoras de comunicacién
celular o inaldmbrica, demoliciones, excavaciones o cortes cuya profundidad sea
mayor de un metro, tapiales que invadan la acera en una medida mayor a 0.5
metros, colocacion de andamios, instalaciones en edificios existentes de ascensores,
montacargas, escaleras mecénicas o cualquier otro mecanismo de transporte
electromecanico, a fin de determinar las acciones procedentes.

Garantizar que se remita el Registro e informe a la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda de la CDMX los vistos buenos de seguridad y operacién que fueron
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

" Secretaria de Administracion y Finanzas
otorgados por los Directores Responsables de Obra Subsécretaria' de’Administracién de Recursos

disposiciones juridicas y administrativas aplicables. y Modernizacién Administrativa
e [Establecer los mecanismos para el analisis, revisid Direccion Elecutiva de Digtaminaciony
p Ptocedimientos Organizdcionales.
autorizaciones de las Licencias de Fusidn, Subdivi

conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aphvablcs

e Establecer los mecanismos para andlisis y revision de las solicitudes vy, en su caso,
revisar la autorizacion de los ntimeros oficiales y alineamientos, en conformidad
con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

e Establecer los mecanismos para el andlisis y revisién de la autorizacién de las
Licencias de amuncios en Vias Secundarias, en conformidad con las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.

e Determinar el procedimiento para emitir opinién a la solicitud de particulares
relativos a modificaciones o cambios de uso de suelo en relacién con el Programa
de Desarrollo Urbano de la Alcaldia.

o Atender a las solicitudes de expedicién de copias certificadas y certificaciones de
los documentos que obran en su poder y, en su caso, realizar el cotejo para la
certificacion.

® Determinar el procedimiento para el analisis, revisién y visto bueno de los
procedimientos de revocacién y nulidad de los tramites de su competencia, cuando
estos no cumplan con la normatividad aplicable.

e Establecer los mecanismos para el analisis, revision, prevencién o autorizacién de
las solicitudes de los registros de Vivienda por acuerdo ingresados por la Ventanilla
Unica, en conformidad con la normatividad vigente.

e Establecer los mecanismos para el andlisis, revision y visto bueno de las
prevenciones o autorizaciones de las solicitudes de uso u ocupacion, en los términos
establecidos en Ia normatividad aplicable.

e Determinar el andlisis y dar visto bueno al proyecto de opinién relativa a los
estudios de impacto urbano solicitados por la Secretaria de Desarrollo Urbano v
Vivienda de la CDMX, para la evaluacién de proyectos a desarrollarse en la
demarcacion.

e [Establecer los mecanismos de atencion las solicitudes del tramite de obra ejecutada
que presente la ciudadania por infracciones al Reglamento de Construcciones para
el Distrito Federal, con el fin de regularizar su situacion juridica.

e Establecer los mecanismos de anélisis, la revisioén y, en su caso, el visto bueno de la
publicitacién vecinal, con el fin de prevemr conflictos y/o afectaciones a la
ciudadania y el entorno urbano.

e Establecer los controles 0 mecanismos para revisar los procedimientos de caducidad
e improcedencia de los tramites que ingresan a la Subdireccion.

e Dar seguimiento a las solicitudes y recomendaciones que emita el Comité de
Nomenclatura, con el fin de darles cumplimiento satisfactoriamente.

e Brindar atencién y seguimiento a las solicitudes de la Ciudadania, Instituciones
Gubernamentales, Juridicas, etc. De acuerdo a las facultades de Ia Subdireccién

e Dar seguimiento o en su caso atencién a las peticiones ciudadanas sobre trabajos

establecidos en el articulo 62 del Reglamento de Construcciones para el Distrito
Federal.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Atender las demds actividades que solicite la o el Tt gijbsdcretariads Administracion de Recursos
Administrativo en Iztapalapa, asi como el Titular de la I &1y Modernizacién Administrativa

y Desarrollo Urbano.".

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad y Dictdmenes

Atender los tramites en materia de licencias, para elaborar los proyectos de
resolucién y resguardar la documentacién de soporte.

Mantener actualizados los bancos de datos de los trdmites ingresados, a fin de
contar con informacién precisa.

Evaluar las solicitudes de los tramites inherentes al 4rea, a ﬁn de elaborar los
proyectos de respuesta.

Calcular el monto de los pagos de derechos, de acuerdo con el Codigo Financiero de
la Ciudad de México, por los conceptos de alineamiento y niimero oficial,
regularizacion de vivienda, y de las multas establecidas en el Reglamento de
Construcciones para la Ciudad de México.

Analizar y dictaminar la documentacién ingresada en los tridmites de
manifestaciones de construccién tipos A, B y C que presenten los propietarios y/o
poseedores para construir, ampliar, reparar o modificar una obra o instalacion; con
el fin de verificar que cumplan con las disposiciones normativas en la materia, como
el uso de suelo, la habitabilidad y la seguridad; para su aprobacién o la revocacion
del tramite.

Emitir las constancias de alineamiento y ntimeros oficiales, a fin contribuir al
desarrollo urbano armoénico y ordenado de la Demarcacién.

Analizar, dictaminar y elaborar las Licencias de Construccion Especial para
demoliciones o para desmantelar una Obra o instalacién, instalaciones subterraneas
o 4reas en la via publica, estaciones repetidoras de comunicacién celular o
inalambrica, excavaciones o cortes cuya profundidad sea mayor de un metro,
tapiales que invadan la acera en una medida mayor a 0.5 metros, colocacién de
andamios, obras o instalaciones temporales en propiedad privada o de la via piibica,
instalaciones en edificios existentes de ascensores, montacargas, escaleras
mecénicas o cualquier otro mecanismo de transporte electromecdnico, ¥
edificaciones en suelo de conservacién; a fin de determinar las acciones
procedentes.

Atender las solicitudes de regularizacion de construccmn con base en el acuerdo por
el que se otorgan facilidades administrativas para la vivienda.

Analizar y ejecutar la prevencidn, rechazo o autorizacién de los avisos de obra que
no requieren manifestacién ni licencia de construccion especial, y las solicitudes de
cortes en banquetas y guarniciones con el propésito de contribuir al desarrollo
urbano armoénico vy ordenado de la Demarcacién.

Establecer los canales de comunicacién necesarios con Ventanilla Unica, para
atender los tramites ingresados que sean procedentes, conforme a la normatividad
aplicable.

Evaluar los resultados de las visitas oculares realizadas a solicitudes de uso v
ocupacion, para determinar el grado de cumplimiento por parte de los ejecutantes.
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Brindar atencién y seguimiento a las solicitudes de la ci
facultades.

CIUDAD BEMEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

< + Secretaria de Administracion y Finanzas
Asegurar el resguardo de los expedientes del otorgamienfo &, psscretariade Adiiinistracion de Recursos
licencias. y Modernizacién Administrativa
Direccign Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Elaborar los documentos a certificar, de los expedientes que obran en los archivos
bajo su responsabilidad.

Presentar los informes de los trémites autorizados, ingresados a través de la
ventanilla tinica, para las dependencias e instancias que asi lo soliciten, de acuerdo a
la normatividad aplicable.

Establecer los canales de comunicacién necesarios con el area juridica, a fin de
elaborar la solicitud de la ejecucion de verificaciones administrativas a las areas
correspondientes.

Evaluar y analizar los tramites de registro de obra ejecutada, con el fin de
regularizar su situacion juridica, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Atender los requerimientos para la prérroga de licencias de manifestacion de
construccion, a fin de dar atencion a las necesidades de los habitantes de la
demarcacion.

Analizar y dictaminar la publicitacién vecinal, con el fin de prevenir conflictos y/o
afectaciones a la ciudadania y el entorno urbano.

Atender las demas actividades que solicite la o el Titular del Organo Politico
Administrativo en Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de
Obras y Desarrollo Urbano.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Ordenamiento Urbano

Brindar atencién y resolucién a las solicitudes de licencias, permisos y avisos de
anuncios denominativos en vias secundarias; de las licencias y publicitaciones
vecinales de fusiones, subdivisiones y relotificaciones de predios.

Evaluar las solicitudes de los trmites a fin de asegurar la atencion y resolucién de
las solicitudes de licencias, permisos y avisos de anuncios denominativos en vias
secundarias; de las licencias y publicitaciones vecinales de fusiones, subdivisiones y
relotificaciones de predios, de acuerdo con la normatividad aplicable

Emitir las prevenciones derivados de la atencién a los trémites delas de licencias,
permisos y avisos de anuncios denominativos en vias secundarias; de las licencias v
publicitaciones vecinales de fusiones, subdivisiones y relotificaciones de predios, a
fin de notificar a los interesados para que, en su caso, sean atendidas por los
solicitantes. '

Emitir los dictdmenes de licencias, permisos y avisos de anuncios denominativos en
vias secundarias;, de las licencias y publicitaciones vecinales de fusiones,
subdivisiones y rtelotificaciones de predios, con el propésito de atender las
necesidades de la ciudadania.

Atender los requerimientos para la promroga de licencias, evaluando la
documentacion presentada a fin de atender las necesidades de los habitantes de la
demarcacion.
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. X . Secretaria de Administraciéon y Finanzas
e Asegurar el registro de los vistos buenos de seguridad y |- subsecretariadeiAdministracion de Recursos

asi como de las constancias de seguridad estruct] (& Modernizacion Administrativa
s s p Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
normatividad aplicable.

Procedimientos Organizacionales.
e Formular el informe sobre las responsivas de los directy :

corresponsables para visto bueno de seguridad y operacién, constancias de
seguridad estructural, asi como de licencias de anuncios denominativos en vias
secundarias, fusién, subdivisién y relotificacion de predios, a la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda, conforme a la normatividad aplicable, a fin de contar
con informacion veraz y actualizada.

e Elaborar el proyecto de opinién, respecto a las modificaciones del Programa de la
Alcaldia de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial o programas parciales,
que permitan atender las necesidades del ordenamiento urbano.

e Establecer los canales de comunicacién necesarios con el 4rea juridica, a fin de
elaborar la solicitud de la ejecucioén de verificaciones administrativas en los 4mbitos
correspondientes.

e Elaborar el proyecto de opinién sobre las solicitudes de modificaciones y cambios
de uso de suelo, a fin de asegurar la salvaguarda de los habitantes de la
demarcacion. «

o Elaborar los documentos a certificar de los expedientes que obran en los archivos
bajo su responsabilidad. .

» Elaborar el proyecto de opinién relativa a los estudios de impacto urbano solicitados
por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda de la CDMX, para la evaluacién
de proyectos a desarrollarse en la demarcacion.

o Generar acciones de trabajo continuo con Ventanilla Unica, que permita la atencion
a los tramites conforme a la normatividad aplicable.

e Asegurar la atencion de las peticiones ciudadanas para la colocacién de placas de
nomenclatura en la demarcacién, por medio del Comité de Nomenclatura

e Formar parte del comité de nomenclatura de esta demarcacion.

Atender las demas actividades que solicite la o el Titular del Organo Politico
Administrativo en Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de
Obras y Desarrollo Urbano.

PUESTO: Coordinacién de Servicios y Mantenimiento

e Coordinar las estrategias, acciones y programas para la rehabilitacién,
mantenimiento y construccién de la infraestructura existente v de nueva creacién,
asi como las estrategias de atencién a riesgos en la demarcacion.

e Coordinar y diseflar los proyectos para la construccién, el mantenimiento, la \\‘
rehabilitacion el equipamiento urbano existente v de nueva creacion, tendiente al
mejoramiento urbano. | ‘

e Coordinar la ejecucién de los proyectos establecidos para la realizacion de las obras
rehabilitacién, mantenimiento, parques y jardines, alumbrado piiblico,
infraestructura y equipamiento urbano, a través de la atencién de las necesidades de
los distintos servicios.
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e Coordinar y elaborar los mecanismos para la realizac| :supsecretariade Administracion de Recursos

diagnosticos de necesidades de rehabilitacion a: vialifi~ _¥:Medernizacidn Administrativa
1 brad ibli & . . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
alumbrado publico, infraestructura ¥y equipamiento urbay Procedimientos Organizacionales.

atencion a las necesidades y solicitudes de servicio.

e Evaluar y autorizar los mecanismos para la realizacién de un diagndstico de
necesidades de materiales, maquinaria, herramientas y vehiculos, con el propésito
de procurar que sean consideradas dentro del anteproyecto de presupuesto y
permitan la correcta ejecucion de los trabajos pendientes a atender las demandas de
la poblacién.

e Asegurar el ejercicio de las estrategias establecidas para la atencion a las solicitudes
de servicio requeridas por la ciudadania, con el propésito de garantizar la atencion a
las mismas.

e Asegurar la implementacién de las acciones coordinadas con las Direcciones
Territoriales en el ejercicio de las atribuciones conferidas relacionadas en materia de
rehabilitacién, mantenimiento y construccién.

e Coordinar las estrategias, acciones y programas para la ejecucién de proyectos de
infraestructura por media de la deteccion y solicitud de necesidades, tendientes al
mejoramiento urbano.

e Evaluar y autorizar los mecanismos para la elaboracién de proyectos de
intervencion de obra piblica, considerando que por sus caracteristicas y magnitud
puedan ser desarrollados por las unidades departamentales asignadas.

e Aprobar la programacion de la atencién de las necesidades detectadas, con el
proposito de priorizar la ejecucién de las obras de mayor relevancia.

e Coordinar las estrategias, acciones y programas para la atencién de riesgos por
medio de estudios y monitoreos geoldgicos, asi como su atencién.

e Coordinar la evaluacién y andlisis de riesgos para brindar la atencién mediante
estudios de georradar, estudios geofisicos, estudios de monitoreo, caracterizacion de
suelos.

e Vigilar la atencion y monitoreo a las afectaciones por fracturamiento en el subsuelo
(grietas), en la Alcaldia de Iztapalapa.

e Coordinar la implementacién de programas para la atencién de riesgos.

Atender las demas actividades que solicite la o el Titular del Organo Politico
Administrativo en Iztapalapa, asi como la o el Titular de la Direccién General de
Obras y Desarrollo Urbano.

PUESTO: Subdireccion de Rehabilitacién, Mantenimiento y Construccion

e Diseiiar, planear y definir las estrategias, acciones y programas para la adecuacion,
rehabilitacién y mantenimiento menor a: inmuebles piblicos, planteles educativos,
espacios publicos e imagen urbana, dreas comunes de unidades habitacionales, por
medio del diagnéstico de necesidades para el mejoramiento del entorno urbano, y la
potencializacién del espacio publico a través de la obra por administracién.

e Coordinar y programar la atencion de las necesidades detectadas en los diagndsticos
realizados, con el propésito de realizar la adecuacién v mantenimiento menor a
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infraestructura educativa, y 4reas comunes de unidades habitacionales, con el
proposito de dar atencién para el mejoramiento urbano.,

e Administrar la maquinaria, equipo, vehiculos y herramientas asignadas a su area
para cumplir las metas programadas, se estableceran mecanismos de realizacién y
actualizacion de diagnésticos de necesidades de maquinaria, herramientas y
vehiculos del 4rea, con el propésito de procurar que sean consideradas dentro del
anteproyecto de presupuesto.

® Desarrollar anteproyectos de obra por administracién a la infraestructura y
equipamiento urbano de la Alcaldia, para contribuir al desarrollo sustentable y
movilidad del transito, con el propésito de beneficiar a la poblacién de la
demarcacion.

e [Establecer y asegurar la implementacién de canales de comunicacion efectivos con
las &reas solicitantes de servicios, con el proposito de atender los tramites
ingresados de manera oportuna, emitiendo en tiempo y forma las respuestas a las
solicitudes ingresadas, de acuerdo a la varga de trabajo y disponibilidad de
materiales.

e Ejecutar acciones coordinadas con la Direcciones Territoriales en el ejercicio de las
atribuciones conferidas relacionadas en materia de rehabilitacién, mantenimiento y
construccion. '

e Atender las demas actividades que solicite la o el titular del Organo Politico
Administrativo, asi como la o el encargado de la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Rehabilitacion, Mantenimiento y
Construccion

¢ Definir las estrategias, acciones y programas para la adecuacion y el mantenimiento
a inmuebles piiblicos e imagen urbana, mantenimiento a la infraestructura educativa
y éreas comunes de unidades habitaciones, por medio de detencion de necesidades
para el mejoramiento urbano.

e Realizar y actualizar los diagnésticos de necesidades de adecuacién y
mantenimiento a inmuebles piblicos, espacios publicos e imagen urbana,
mantenimiento a la infraestructura educativa y dreas comunes de unidades L
habitaciones, por medio de detencion de necesidades para el mejoramiento urbano. \

e Programar la atencion de necesidades detectadas en los diagndsticos realizados, con §
el propdsito de efectuar el mantenimiento a inmuebles publicos, espacios publicos e
imagen urbana, mantenimiento a la infraestructura educativa y 4dreas comunes de
unidades habitaciones, por medio de detencién de necesidades para el mejoramiento
urbano, para el beneficio de los habitantes de la Alcaldia Iztapalapa.

e [Establecer mecanismos de realizacion y actualizacion de diagnésticos de
necesidades de maquinaria, herramienta y vehiculos del 4rea, con el proposito de
procurar que sean consideradas dentro del anteproyecto de presupuesto.
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infraestructura educativa y areas comunes de unidades habitaciones,

e [Establecer los mecanismos para la realizacién y actualizacion del sistema de
informacion ejecutiva respecto de los tramites atribucion de la Direccién General de
Obras y Desarrollo Urbano, con el propésito de detectar area de oportunidad en los
tiempos de atencidn a las solicitudes ciudadanas.

e Emitir en tiempo y forma las respuestas a las solicitudes ciudadana ingresadas en
materia de mantenimiento de infraestructura y equipamiento urbano.

e Aplicar los sistemas de seguimiento, ejecucién de trabajo y evaluacién de control de
calidad en las obras de infraestructura y equipamiento urbano.

e Informar los avances fisicos-financieros de las Obras asignadas.

e Realizar las minutas de obra por administracién, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

e Llevar a cabo el seguimiento y control de las obras asignadas.

Ejecutar acciones coordinadas con las Direcciones Territoriales en el ejercicio de las
atribuciones conferidas relacionadas con la obra publica.

o Atender las demas actividades que le solicite la o el titular del Organo Pohnco
Administrativo, asi como la o el encargado de la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines

® Atender las necesidades de mantenimiento, forestacion y reforestacion, plantaciones
especificas en programas sectoriales o de necesidades sustentables y riego de las
areas verdes de la demarcacién de Iztapalapa para el beneficio de sus habitantes,

o Realizar un diagnéstico del estado de las 4reas verdes y del estrato arbéreo,
herbaceo y arbustivo, de la demarcacion para brindar atencién de acuerdo con sus
necesidades.

e Planear y ejecutar diversos programas de forestacion vy reforestacién en vias
publicas, plazas, parques, jardines, espacios depomvos vy demds areas que se
determinen, con el propésito de contar con mas y mejores areas verdes, 4reas
sustentables en la Alcaldia de Iztapalapa.

e Mantener actualizado el niimero y tipo de servicios brindados en materia de parques
y jardines para asegurar informacion veraz la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano.

e Ejecutar los trabajos de forestacion, reforestacion y riego de las areas verdes de la
Alcaldia Iztapalapa en apego a las metas programadas, al sjercicio presupuestal \\\/
asignado y a las normas aplicables para el cumplimiento del programa operativo
anual. ,

e Ejecutar la poda de 4rboles en los camellones, jardines, glorietas, banquetas y
espacios deportivos, conforme a las normas aplicables, a efecto de coniribuir a
mejorar el espacio urbano de la Alcaldia de Iztapalapa.

Pagina 29 de 168




MANUAL | /;

W i CIUDAD BEMEKICO
ADMINISTRATIVO 7Y rfr}% TEE comioeusiliiomucon

—~

s ‘ z : Secretaria de Administracion y Finanzas
e Ejecutar la tala y/o derribo de arboles de alto riesgg osipsecretarfa e Administracion de Recursos

camellones, jardines, glorietas, banquetas y espacios ydModernizacion Adninistrativa

- c el : Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
normas aplicables, a efecto de contribuir a mejorar el esj BroLRditentod DrdhiIacionales.
de Iztapalapa.

® Emitir la informacién requerida para la evaluacién de las acciones realizadas en
materia de parques y jardines, a fin de detectar 4reas de oportunidad.

e Realizar y actualizar diagnésticos de necesidades de maquinaria, herramientas y
vehiculos del &rea, con el propésito de procurar que sean consideradas dentro del
anteproyecto de presupuesto.

e Ejecutar acciones coordinadas con las Direcciones Territoriales en el ejercicio de las
atribuciones conferidas relacionadas en materia de parques y jardines.

e Administrar la maquinaria, equipo, vehiculos y hcrramlenta asignada a su 4rea para
cumplir las metas programadas.

e Atender las demas actividades que le solicite la o el titular del Organo Politico
Administrativo, asi como la o el encargado de la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales

e Realizar las obras y acciones requeridas para atender las necesidades de
mantenimiento y construccion en materia de obras viales de Iztapalapa.

e Realizar el levantamiento de los diagnésticos de necesidades de ampliacion,
construccion y mantenimiento a la carpeta asfaltica, bacheo, reductores de
velocidad, y sefializacién horizontal para brindar atencion de acuerdo a sus
necesidades.

* Ejecutar los trabajos en materia de obras viales, en apego a las metas programadas,
al ejercicio presupuestal asignado y a las normas aplicables, para el cumplimiento
del programa operativo anual.

e Elaborar la bitidcora de obra conforme a los lineamientos establecidos, que permitan
llevar un adecuado control de la misma.

e Establecer los canales de comunicacién necesarios que establezca la Alcaldia, a fin
de emitir en tiempo y forma la respuesta a las solicitudes ciudadanas ingresadas en
materia de obras viales. ‘

e Asegurar el diagnéstico de los sefialamientos horizontales, a fin de realizar las
reposiciones en mal estado o faltantes.

e Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de la nomenclatura de las
vialidades secundarias que conforman la Alcaldia de Iztapalapa, en el ambito de su
competencia. \\/

e Mantener actualizado el niimero y tipo de servicios brindados en materia de obras \}
viales para asegurar informacién veraz la Direccion General de Obras v Desarrollo
Urbano.

e Realizar la sefializacion horizontal en vialidades, camellones, pasos peatonales,
zonas escolares y equipamiento urbano de la alcaldia de Iztapalapa en el 4mbito de
su competencia.

e Realizar intervenciones de pintura en equipamiento urbano, parques, jardines y
camellones, a fin de conservar y prolongar su durabilidad y condiciones de uso.
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atribuciones conferidas relacionadas en materia de obras

Administrar la maquinaria, equipo, vehiculos y herramienta asignada a su 4rea para
cumplir las metas programadas.

Atender las demas actividades que le solicite 1a o el titular del Organo Politico
Administrativo, asi como la o el encargado de la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Alumbrado Publico

Realizar las acciones requeridas para atender las necesidades de mantenimiento,
instalacién y sustitucién del alumbrado publico de la Alcaldia de Iztapalapa.
Mantener actualizado el nimero y tipo de servicios brindado en alumbrado piblico,
para asegurar la informacién veraz a la Direccién General.

Mantener actualizado el censo de los puntos de luz existentes de alumbrado publico
de la Alcaldia, previamente conciliado con la compafiia suministradora de energia
eléctrica.

Realizar €l levantamiento fisico del diagnéstico en que se encuentra el alumbrado
publico de la Alcaldia Iztapalapa, para brindar atencién de acuerdo a sus
necesidades.

Elaborar para su aprobacion y ejecucién el programa de atencién al alumbrado
publico, con el proposito de contar los puntos de luz en funcionamiento de las
colonias de Iztapalapa.

Ejecutar los trabajos de mantenimiento, instalacién y sustitucién del alumbrado
publico de la Alcaldia de Iztapalapa, en apego a las metas programadas, al ejercicio
presupuestal asignado y a las normas aplicables, para el cumplimiento del programa
operativo anual.

Establecer los canales de comunicacion necesarios que establezca la Alcaldia, a fin
de emitir en tiempo y forma la respuesta a las solicitudes ciudadanas ingresadas en
materia de alumbrado publico. -

Establecer los canales de comumicacién necesarios con la Comisién Federal de
Electricidad para atender de manera coordinada los trabajos que asi se requieran,
con el proposito de asegurar el funcionamiento del alumbrado publico de la
demarcacion.

Emitir la informacién requerida para la evaluacién de las acciones realizadas en
materia de alumbrado ptblico.

Ejecutar acciones coordinadas con las Direcciones Territoriales en el ejercicio de las \~
atribuciones conferidas relacionadas en materia de Alumbrado ptblico.

Administrar la maquinaria, equipo, vehiculos y herramienta asignada a su 4rea, para
cumplir las metas programadas.

Atender las demas actividades que le solicite la o el titular del Organo Politico
Administrativo, asi como la o el encargado de la Direccién General de Obras vy
Desarrollo Urbano.
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para asegurar su funcionamiento.

Ejercer las acciones de infraestructura y equipamiento urbano, en apego a la
normatividad vigente.

Realizar los servicios e informar el resultado de sus trabajos, a través del sistema
establecidos por el 6rgano Politico Administrativo.

Aplicar los sistemas de seguimiento, ejecucién de trabajo y evaluacion de control de
calidad en las obras de infraestructura y equipamiento urbano.

Informar periddicamente a la Subdireccion de Rehabilitacién, Manténimiento v
Construccién los resultados de su gestién.

Ejecutar acciones para rehabilitar, adecuar y mantener los espacios ptblicos como
son: construccion de banqueta y guarnicién, construccién de rampas peatonales para
personas discapacitadas y adultos mayores, colocacion de malla ciclonica, malla
sombra, adocreto, adoquin, bolardos y muros de mamposteria a base de tabique.
(todos los trabajos antes descriptos serdn exclusivamente realizados en espacios
publicos).

Informar los avances fisicos-financieros de las Obras asignadas.

Realizar las minutas de obra por administracién, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

Llevar a cabo el seguimiento y control de las obras asignadas.

Informar a la Subdireccion de Rehabilitaciéon, Mantenimiento y Construccién las
fechas de inicio y término de los trabajos realizados por obra asignada.

Ejecutar acciones coordinadas con las Direcciones Territoriales en el ejercicio de las
atribuciones conferidas relacionadas con la obra publica.

Administrar la maquinaria, equipo, vehiculos y herramienta asignada a su 4rea, para
cumplir las metas programadas.

Atender las demas actividades que le solicite la o el titular del Organo Politico
Administrativo, asi como la o el encargado de la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano. (Lo anterior, en virtud de la carga de trabajo que el 4rea pueda
solventar de acuerdo a los recursos materiales y humanos, que le sean asignados).

PUESTO: Subdireccién de Proyectos

Coordinar y verificar la correcta elaboracion de Anteproyectos, Proyectos y
Estudios para la Obra Piiblica, relativos a trabajos de mantenimiento, construccion
de infraestructura y equipamiento urbano, en su modalidad de contrato o
administracion.

Promover y Controlar que la elaboracién de los Anteproyectos, Proyectos y
Estudios Para la Obra Puiblica se efectiien bajo los principios de eficiencia y
transparencia en el gjercicio de los recursos disponibles.

Verificar que los Anteproyectos, Proyectos v Estudios para la Obra Publica, en su
modalidad por contrato o administracién, cumplan con la Normatividad vigente en
materia de Obra Publica.
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conceptos para obra, previo a los procesos licitatorios y de acuerdo a la
normatividad aplicable. |

e Coordinar y supervisar la elaboracion de términos de referencia para contratos de
servicios de proyectos o estudios, previo a los procesos licitatorios v de acuerdo a la
normatividad aplicable.

e Revisar y Aprobar los presupuestos paramétricos, catilogos de conceptos y
términos de referencia y/o alcances, segin sea el caso, generados por las Jefaturas
de Unidad Departamental adscritas.

e Generar propuestas de Proyectos de Obra Piblica relacionados con trabajos de
mantenimiento, construccion de infraestructura y equipamiento urbano para su
consideracion en el Programa Operativo Anual.

e Implementar las medidas de control necesarias para la correcta funcién del area y
Jefaturas de Unidad Departamental Adscritas

e Proporcionar la atencién necesaria, dentro del &dmbito de su competencia, a las
solicitudes de informacién piblica en apego a la normatividad aplicable.

e Supervisar que las Jefaturas de Unidad Departamental concluyan de manera
eficiente los Proyectos de Obra Piblica por administracién.

e Supervisar que las Jefaturas de Unidad Departamental concluyan los contratos de
servicios en apego a la normatividad aplicable.

o Atender las demas actividades que le solicite la o el titular del Organo Politico
Administrativo, asi como la o el encargado de la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y Proyectos

e Desarrollar los Anteproyectos y Proyectos de Obra Piiblica relativos a trabajos de
mantenimiento, construccién de infraestructura vy equipamiento urbano, en su
modalidad de administracién.

e Supervisar los Proyectos y Estudios de Obra Publica relativos a trabajos de
mantenimiento, construccién de infraestructura y equipamiento urbano en su
modalidad de contrato de servicios.

e Asegurar que los Proyectos y Estudios para la Obra Publica se efectiien en apego a
la normatividad aplicable.

e Revisar, autorizar y tramitar las estimaciones correspondientes para los servicios L

por contrato

e Realizar los reportes de avance fisico y financiero correspondientes respecto a los &‘
servicios por contrato.

e Gestionar el cierre administrativo de los servicios por contrato.

Recibir los trabajos correspondientes a los servicios por contrato, asi como su
posterior gestion para la integracion del archivo vinico.
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obra, de proyectos o estudios, previo a los procesos licita

e Elaborar los términos de referencia para contratos de servicios de provectos 0
estudios, previo a los procesos licitatorios y de acuerdo a la normatividad aplicable.

¢ Formular proyectos para la realizacion de obra publica, que deben ser considerados
en el Programa Operativo Anual del é&rea, relacionados comn trabajos de
construccién, mantenimiento y/o rehabilitacién en obras piliblicas en la
demarcacion.

e Atender las demas actividades que le solicite 1a o el titular del Organo Politico
Administrativo, asi como la o el encargado de la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano.

2
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Revisar y aprobar los proyectos de obra piiblica, de mal Diteedion Ejecutiva de Dictaminacion y
de infraestructura y equipamiento urbano, que se rea ProdedimientasiOrganizacionales.

contratos y en cumplimiento a la normatividad aplicable.
Revisar y supervisar que los proyectos ejecutivos de obra piiblica contratados
mediante licitacién publica, cumplan con los lineamientos establecidos en la
normatividad aplicable.

Remitir al archivo General la documentacién generada de la elaboracién del
proyecto ejecutivo por contrato de acuerdo a la normatividad aplicable.

Verificar que el proyecto contratado cuente con los vistos buenos del Director
Responsable de Obras y corresponsables y en su caso los especialistas de acuerdo a
la normatividad aplicable

Comprobar el avance fisico de la ejecucidén de los proyectos contratados.

Enviar a la Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, Contratos y
Estimaciones la documentaciéon generada en la ejecucion de los contratos de
proyectos de Obra Ptiblica del 4rea a su cargo para su resguardo.

Validar que las estimaciones cuenten con el soporte documental que acredite la
procedencia del pago de acuerdo a la normatividad aplicable.

Tramitar las estimaciones que sean autorizadas para continuar con el proceso de
pago de los proyectos por contrato.

Prever oportunamente la liberacién oportuna de los predios en donde se requiera la
elaboracién de proyectos ejecutivos. '

Gestionar en su caso, las posibles reprogramaciones que se deriven de la
elaboracion del proyecto ejecutivo de acuerdo a la normatividad aplicable.

Verificar que las terminaciones de los servicios realizados por parte del contratista
estén debidamente concluidos de acuerdo a la normatividad vigente y acorde a los
planteamientos del proyecto. :

Elaborar los presupuestos base, catdlogos de conceptos y en su caso términos de
referencia previos a los procesos licitatorios de acuerdo a la normatividad aplicable.

Formular proyectos para la realizacién de obra publica, que deben ser considerados
en el Programa Operativo Anual del &rea, relacionados con trabajos de
construcciéon, mantenimiento y/o rehabilitacidn en obras plblicas en la
demarcacion.

Programar la atencién a las solicitudes de servicio ingresadas por la ciudadania, a
fin de atenderlas dentro del ambito de su competencia, v de la suficiencia
presupuestal y los recursos humanos existentes en el area.

Atender las demas actividades que le solicite la o el titular del Organo Politico
Administrativo, asi como la o el encargado de la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano. ‘

PUESTO: Subdireccion del Centro de Evaluacion de Riesgos
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. . ., Secretaria de Administracion y Finanzas
e Establecer, analizar, y coordinar la 'evaluacion de lossubseeretaria de Admitistfacion de Recursos

geofisicos para evaluar el riesgo de fendmenos g 0¥ Modernizaeion Administrativa
demarcacién Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y

Procedimientos Organizacionales.
e Coordinar los estudios de evaluacién de suelos ines i

subsuelo y movimientos del suelo en la demarcacion.

e Establecer y coordinar los estudios peri¢dicos para conocer el comportamiento del
subsuelo

e Establecer y coordinar el monitoreo periédico para conocer la evolucién del
comportamiento del subsuelo.

® Autorizar el disefio de relleno y disefio de obra para la intervencién de suelos
fracturados que se encuentran en el espacio piiblico de la demarcacién.

e Supervisar la elaboracién de reportes técnicos de suelos agrletados y suelos
inestables que afectan el territorio en la demarcacion.

® Coordinar los estudios y diagndsticos de los programas implementados por la
alcaldia que se realicen en la demarcacion.

Dirigir los estudios geolégicos y geofisicos que sean necesarios en la demarcacion.

e Supervisar el laboratorio de suelos donde se realizan anélisis de suelos v
caracterizacion de suelos.

® Determinar los diagnésticos necesarios para atender los riesgos de origen
geolodgicos que se presenten en la demarcacion.

e Desarrollar nuevas metodologias para el levantamiento de datos de deformacién que
complementen los estudios geol6gicos y geofisicos.

e Supervisar la creacién y mantenimiento de acervo cartografico en temas relativos a
las condiciones geogréficas asociadas a fenémenos geol6gicos de la demarcacion.

e Supervisar acciones coordinadas con las Direcciones Territoriales en el ejercicio de
las atribuciones conferidas relacionadas en materia de Evaluacién de Riesgos
Geolégicos.

e Determinar la atencién oportuna que mitigue la problematica de riesgos derivada de
grietas y suelos inestables en materia geoldgica con base en los estudios de
dinamica de suelo.

e Autorizar y coordinar la construccién de obras de mitigacién del fracturamiento con
base en los estudios de dinamica de suelo y riesgo de la demarcacion.

e Supervisar y coordinar los trabajos de atencién para el fracturamiento mediante los
programas de atencién que se realice en la demarcacion.

® Supervisar la realizacion del trabajo de campo para el levantamiento de datos
geograficos.

e Consolidar el trabajo de disefio de mitigacién y atencién a las grietas que se
encuentran en la demarcacion.

e Dirigir las acciones de mitigacién de riesgos geolégicos en suelos inestables

~ mediante obras de mitigacién en espacios publicos.

e Coordinar el avance de los programas de atencién a riesgos geol6gicos \/
implementados en la Direccién General De Obras y Desarrollo Urbano en la |
demarcacion.
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las atribuciones conferidas relacionadas en materia d

Atender las demas actividades que le solicite la o el g

CIUDAD DEMEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMAEION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas

Supervisar acciones coordinadas con las Direcciones Tel 1 Subséeretariade-Administracién de Recursos
y_ Modernizacién Administrativa

. Direccion Ejecutiva de'Dictaminacion y

Geoldgicos. Procedimientos Organizacionales.

administrativo, asi como la o el encargado de la Direccion General De Obras v
Desarrollo Urbano.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios de Riesgos

Disefiar y desarrollar los estudios y monitoreo de fendmenos geoldgicos que
permitan determinar el riesgo que representen en la Alcaldia.

Realizar estudios peridédicos del comportamiento de la evolucién del subsuelo y de
suelos inestables.

Monitorear, estudiar y diagnosticar la evolucién de suelos fracturados en la
demarcacion.

Monitorear, estudiar y diagnosticar la evolucién de suelos inestables en la
demarcacion.

Elaborar estudios de monitoreo que permitan diagnosticar la intensidad del
movimiento del subsuelo y la dindmica del fracturamiento en la demarcacion.
Emitir reportes técnicos de las condiciones geolégicas de suelos fracturados v
laderas inestables, que permitan coadyuvar con las diferentes unidades
administrativas en la realizacion de obras de mitigacién.

Coordinar con las Unidades Administrativas en el ejercicio de las atribuciones de
las acciones conferidas relacionadas en materia de Estudios de Riesgos Geol6gicos.
Realizar la caracterizacién de suelos que sean necesarios para evaluar los riesgos
geologicos.

Desarrollar estudios geofisicos que sean necesarios en la demarcacién para la
mitigacion a las fracturas que se encuentran en el espacio piblico de Iztapalapa.
Elaborar, procesar e interpretar los resultados obtenidos para complementar la
informacion técnica necesaria para la implementacion de las medidas de mitigacién.
Informar periédicamente los avances y resultados de los proyectos, programas y
atenciones encomendadas para la mitigacién de riesgos.

Implementar los procedimientos y programas de trabajo para la creacion y
mantenimiento del acervo cartografico en temas relativos a las condiciones
geograficas asociadas a fenomenos geolégicos de la demarcacion.

Ejecutar acciones coordinadas con las Direcciones Territoriales en el ejercicio de las
atribuciones conferidas relacionadas en materia de Evaluaciéon de Riesgos
Geologicos.

Administrar la maquinaria, equipo, vehiculos y herramienta asignada a su 4rea. Para
cumplir las metas programadas.

Atender las demas actividades que le solicite la o el titular del Organo Politico
Administrativo, asi como la o el encargado de la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Atencidén a Riesgos
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0

0

Secretaria de Administraciéon y Finanzas

e Interpretar y apegarse a los estudios técnicos realizad(: SubsetietariadeAdministracion de Recursos
y Modernjzacion. Administrativa

Centro de Evaluacién (_13 Riesgos y la Unidad depq o giistcion Ejecutiva de Dictaminacion y
Riesgos, con el fin de ejecutar los trabajos de atencidi Procedimientos-Organizacionales.
Alcaldia reduciendo el impacto social que genera lal; de estas en las
vialidades.

® Detectar las Grietas basadas en los procedimientos y recomendaciones emitidas por
la Subdireccion del Centro de Evaluacion de Riesgos.

e Realizar en el caso que lo amerite; la construccién de las banquetas y guarniciones
en las grietas mitigadas.

e Implementar medidas de mitigacion en suelos inestables que reduzcan el riesgo v la
vulnerabilidad de estas, una vez evaluadas por la Subdireccién del Centro de
Evaluacién de Riesgos.

e Realizar trabajo de diagnéstico en relacion a las peticiones realizadas por la
ciudadania en lo que se refiere a suelos inestables.

e Diagnosticar, planear y ejecutar las acciones necesarias tendientes a disminuir los
riesgos en la infraestructura urbana de la Alcaldia.

e Implementar medidas de mitigacién en socavones generadas por fracturamiento del
suelo que dafien la infraestructura hidrdulica y sanitaria, una vez que estas hayan
sido atendidas por la Direccién General de Servicios Urbanos.

® Realizar trabajos de mitigacién en grietas que generen socavones por fracturas en la
infraestructura hidraulica, en conjunto con las Direcciones Territoriales

e Atender las demas actividades que le solicite la o el titular del Organo Politico
Administrativo, asi como la o el encargado de la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano.
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) Secretaria de Administraciéon y Finanzas
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO Subsecretaria de Administracion de Recursos
. y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Listado de procedimientos Procedimientos Organizacionales.
1. Elaboracion del informe trimestral de avance fisico, financiero de la ejecucion de
obra piblica por contrato y obra por administracion.
2. Asignacién de contratos de obra publica y servicios por adjudicacién directa.
3. Asignacién de contratos de obra publica y servicios por invitacion restringida a
cuando menos tres participantes. ‘
4. Asignacién de contratos de obra publica y servicios por licitacién publica.
5. Seguimiento a la ejecucion de contratos de obra ptiblica y servicios.
6. Asegurar la atencién y tramite de las estimaciones de obra, supervisién de obra y de
estudios de preinversion.
7. Recuperacion de reintegro de pagos o amortizaciones en obra piiblica y servicios
relacionados con la misma.
8. Expedicion de Licencia de Construccion Especial.
9. Registro de Manifestacién de Construccion tipo “A”, “B” y “C”,
10. Expedicién de constancia de alineamiento y ntumero oficial. :
11. Expedicién de licencia de fusion de predios y licencia de subdivision de predios
12. Atencié6n a solicitudes de registro de obra ejecutada.
13. Atencion a solicitudes de regularizacion de vivienda por acuerdo
14. Expedicion de licencia de Anuncios Denominativos en Inmuebles ubicados en Vias
Secundarias
15. Expedicién de Constancia de Publicitacién Vecinal
16. Obra por administracion.
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1. Nombre del Procedimiento: Elaboracién del informe tf
financiero de la ejecucion de obra publica por contrato y obra pg

~ CIUDAD DE MEXICO

F CAPWALDELA TRANSFQRMAGION
3

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejécutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetive General: Realizar el informe trimestral de avance fisico financiero de Ia
ejecucién de obra publica por contrato y obra por administracidn, a fin de contar con un
instrumento de corto plazo que permita evaluar con objetividad y transparencia el
cumplimiento de objetivos, metas y el gjercicio del gasto.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Direccién General de|Solicita el informe trimestral de avance fisico 30
Administracién financiero de la ejecucién de obra piiblica y| minutos

obra por administracién y anexa formato “CG1
y CG2”y turna.

2 Direccién General de|Recibe oficio con formato “CGl y CG2” y 30
Obras y  Desarrollo | turna para que elaboren el informe trimestral de| minutos
Urbano avance fisico financiero de la ejecucion de obra

publica y obra por administracién.
3 Recibe oficio con formato “CGl y CG2” y| 1 hora
remite para la elaboracion del informe de
avance de metas fisicas de ejecucion de obra
publica y por administracion.

4 Subdireccion de |Recibe oficio con formato “CG1 y CG2” y| 2 horas

Construccién remite para que se elabore el informe de avance
de metas fisicas de ejecucion de obra piiblica y
por administracion.

5 Jefatura de Unidad Recibe oficio con formato “CGl y CG2”,| 5 dias
Departamental de Obras |requisita con los datos de avance de metas
Viales fisicas de la ejecucion de obra publica y por

administracién y turna a la Coordinacién segin
corresponda su adscripcidn para su tramite.

6 Subdireccion de |Recibe formato “CGl y CG2” requisitados,| 1 dia \,
Construccion integra informe y remite por oficio con archivo

para su conciliacién.
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
—Subsecretarfa de Administracionjde Recursos

No. Actor Actividad y Mgdemizacién Administr'ativ'al
7 Lider Coordinador de|Recibe informe y solicita por dficio Br?é?:;iiﬁﬁiﬁgﬁéﬁﬁgzgzn ’
Proyectos de Control y|de avance financiero vy fisico de
Seguimiento de | obra piiblica para su conciliacién.
Recursos de Obras y
Desarrollo Urbano
8 Direccion de | Recibe oficio y turna para su atencién. 30
Supervision y Control minutos
de Obras
9 Subdireccion Técnica | Recibe oficio para que se elabore el informe de| 1 hora
avance financiero y fisico de los contratos de
obra piblica.,
10 Jefatura de Unidad|Recibe oficio, elabora informe de avance| 2 dias
Departamental de |financiero y fisico administrativo de los
Avance Fisico | contratos de obra pliblica y envia”.
Financiero de Obra
Piblica
11 Subdireccién Técnica |Recibe informe de avance financiero y fisico| 1 hora
' administrativo de los contratos de obra publica
y concilia con ¢l informe de avance de metas
fisicas de ejecucion de obra publica, envia por
oficio informe fisico-financiero de la ejecucion
de obra publica y por administracién para que
se realice la conciliacién financiera.
12 Direccién de Desarrollo | Recibe oficio con informe y turna para su 40
Urbano y Ejecucién de | atencion. minutos
Obras
13 Subdireccién de | Recibe oficio con informe y envia para que se 40
Construccién realice la conciliacién financiera respecto a| minutos
movimientos presupuestales de los tres meses
que abarca el informe con los avances
vinculados a la programacién de metas fisicas.
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_ No.

Actor

Actividad

14

Jefatura de Unidad
Departamental de Obras
Viales.

Recibe oficio con informe, ¢

trimestral

de avance fisico-fi

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMAGION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
~ Subsecretaria de Administracion
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutivade;Dictaminacion y

Procedimientos Organizaci

de Recursos

pnales.

ejecucion de obra publica por contrato v obra
por administracién para la conciliacién
financiera respecto a movimientos
presupuestales de los tres meses del informe
con los avances fisicos vinculados a la
programacion de metas fisicas. '

15

Realiza conciliacién financiera con los datos
del informe frimestral de fisico
financiero.

avarnce

¢Es correcta la conciliacion de datos?

No

16

Atiende las observaciones del informe avance
fisico financiero de la ejecucion de obra ptiblica
y obra por administracién.

2 horas

17

Incorpora observaciones a la informacién para
el avance fisico financiero de la ejecucion de
obra puiblica y obra por administracién y turna.

1 dia

(Regresa a la actividad 15).

Si

18

Da por concluida la elaboracion del informe,
realiza oficio rubrica, las
correspondientes, anexa informe ftrimestral de
avance fisico financiero de ejecucién de obra
publica y obra por administracién y para su
tramite correspondiente.

recaba

1 diav

19

Direccién General de
Obras y  Desarrollo
Urbano

Recibe oficio e informe, firma y para su
atencion.

1 hora

20

Direccién General de
Administracion

Recibe oficio e informe, acusa de recibo y
entrega para su archivo.

20
minutos

21

Direccion  General- de
Obras vy  Desarrollo
Urbano

Recibe acuse de recibo y archiva en expediente.

20
minutos

Fin del procedimiento
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o
Secretaria-de Administraciény Finanzas
No. Actor Actividad Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Tiempﬂ aproximado de Direccion|Ejecutiva de-Dietaminacion y
Procedimientos Organizacipnales.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de

Aspectos a Considerar:

1.

Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 1 segundo parrafo y articulo 8 del capitulo finico titulo primero
disposiciones generales de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 1998, los articulos 8-
A, 8-B, 8-C, 8-D, 8-E del capitulo II de los Comités de Obras, asi como el articulo
8-F de los Subcomités de Obras Capitulo III.

. Para elaborar el informe trimestral correspondiente al avance fisico financiero de la

ejecucion de las obras publicas por contrato y por administracion, la Direccion
General de Obras y Desarrollo Urbano elabora los formatos CG-1 y CG-2 y el
informe por Fondo de Inversién, los cuales serdan requisitados por las unidades
departamentales adscritas a las Coordinaciones de Construccién y de Rehabilitacion
de Edificios Pablicos, dicha informacién se remite a la Coordinacion
Administrativa, con la finalidad de evaluar los resultados obtenidos al trimestre

conjuntamente con la Jefatura de Unidad Departamental de Planeacién del

Desarrollo Urbano, con el fin de elaborar el documento definitivo de los avances
realizados al periodo. Asi también, la Subdireccion de Rehabilitacién de Edificios
Pablicos participa en la elaboracion de dicho informe.

Serd responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Planeacién del
Desarrollo Urbano lo siguiente:

a. Mantener actualizados los datos correspondientes al avance fisico de metas
en relacion con el avance financiero. '

b. Previo acuerdo con la Coordinacién de Desarrollo Urbano, verificard con la
Coordinacién de Recursos Financieros de la Direccion General de
Administracién el estado del gjercicio al mes correspondiente del corte de

_ informacién financiera.
Son Jefatura de Unidad Departamental competentes para atender solicitudes de
mantenimiento menor las siguientes:
Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales.
Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines.
Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura y Equipamiento Urbano.
Jefatura de Unidad Departamental de Alumbrado Publico.
Jefatura de Unidad Departamental de Rehabilitacion de Edificios Publicos.

opo o

Pagina 43 de 168




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

Direccion General de Administracion

1. Solicita
nforme
trimestral

CIUDAD DE MEXICO

> CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientps Organizacionales.

Desarrollo Urbano.

Direccién General de Obras y

2 Recibe oficio
con formato
CG1y CG2

Direccion de Desarrollo Urbano y
Ejecucion de Obras.

3. Reaibe oficio

¥y remite

Elaboracion del informe trimestral de avance fisico, financiero de la ejecucion de obra pablica por

Subdireccion de Construccion

4. Recibe oficio
y remite
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Elaboracion del informe trimestral de avance fisico, financiero de la ejecucion de obra publica por admonistracion,

Jefatura de Unidad Departamental de

Obras Viales.

5. Reaibe cficio,
requisita y turna

CIUDAD DEMEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Subdireccion de Construccion.
Subdireccion de Rehabilitacion de

Py

6. Recibe formato,
integra y remite

L.C.P. de Control y Seguimiento de

Recursos de Obras y Desarrollo Urbano

7 Recibe informe y
solicita informe de
avance financiero

Direccién de Supervision y Control de

Obras.

8. Recibe y turna
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria-de Administracion de Recursos
o y Modernizacion Administrativa
78y Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
\ Procedimientos Organizacionales.

11, Concilia con el
informe y envia
nforme
fisico-financiere

9. Recibe oficio
y remite

Subdireccion Técnica.

10 Elabora
informe de
avance finacero

Obra Publica

J.U.D. de Avance Fisico Financiero de

12 Reaibe oficio con
nfarme y turna

Direccién de Desarrollo Urbano y
Ejecucion de Obras.

Elaboracién del informe trimestral de avance fisico, financiero de la ejecuciéon de obra pablica por administracion. .

13 Recibe
informe y envia

Subdireccion de Construccian.
Subdireccion de Rehabilitacion de
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
§ DN y Modernizacién Administrativa
K (13) . - : . Y
= N\ , Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
s (Es correcta la L . .
8 conciliacion de Procedimientos Organizacionales.
8 datos?
3 14 €l 1 i
3 Elabora S Realiza 7\ 18 Da par
informe concihacien 2 conchnds ln
§ trimestral financiera \/ elaboracion del
infarme
[no
e
p- 17.4
3 o 16. Atiende las
§ //:7\ obsorvac.une? - observacicnes
El 1s) la informacion
i \&{//' (

19 Recbe, firma
h 4 furna

21 Recibe acuse
y archiva

Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano.

20 Recibe, acusa
ywma

Elaboracion del informe trimestral de avance fisico, financiero de la ejecucion de obra publica por admon.

Direccion General de Administracion,

VALIDO

e
LIC. M[’({I“BEL MEJE{X ZEPEDA

DIRECTORA GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO
URBANO
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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2. Nombre del Procedimiento: Asignacion de contratos de o

adjudicacion directa.

Objetivo General: Formalizar por el procedimiento de adjudicg

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LATRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de’Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

de obras y servicios conforme a la normatividad establecida, asegurando las mejores
condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad para la Alcaldia.

Descripeién Narrativa:

No. Resp ons gble defa Actividad Tiempo
actividad
Subdireccion Técnica . o, .
Elabora bases e invitacidon con firma para
1 la persona fisica o moral asignada | dia
directamente, y turna para la asignacion de
contrato.
Direccion General de 20
2 Obras y Desarrollo Recibe oficio y turna para su seguimiento. L
minutos.
Urbano
3 Subdireccién Técnica Recibe oficio y turna para que se defina a 2
otra persona fisica o moral. minutos.
Jefatura de Unidad . - . '
. Recibe oficio y sustituye a la persona
4 J?epartamenta] d? fisica o moral asignada directamente y 1 dia
Concursos, Contratos y ‘ _ 2 @
i entrega propuesta para reiniciar el proceso.
Estimaciones _
Direccién General de Recibe oficio con la documentacion vy
5 Obras y Desarrollo turna a la Coordinacién Técnica para su | [ hora
Urbano seguimiento.
6 Subdireccion Técnica Recibe oficio con documentacién y 1 hora
entrega para su revision. ]
Jefatura de Unidad
7 Departamental de Recibe oficio con documentacion vy 1 dia
Concursos Contratos y | analiza.
Estimaciones _
;Cumple con los requisitos?
No
Notifica a la persona fisica o moral que no
g cumple con los requisitos, la sustituye y | dia
entrega propuesta a la Coordinacion '
Técnica para reiniciar el proceso.
(Regresa a la actividad 1)
Si
9 Registra a la persona fisica o moral como | dia
' contratista.
10 Elabora cont.tgto_ en cuatro t‘zmt?s, rr;caba 4 dias
firmas del DIRECTORA GENERAL DE
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- Secretaria-de-Administracion y Finanzas
N Responsable de la tividad Subsecretaria de Administracjén de Recursos
0. actividad Actividac y Moderhizacion Administrativa
: — - —PBireccidn-Ejeettiva-de-Bietaminacion y

OBRAS Y DESARROLLO Procedimjientos Organizacionales.
de la persona fisica o m
mismos, realiza la distribucién
correspondiente y un tanto se entrega por
oficio junto con las fianzas de garantia
para el registro y control de pagos.

Direccién General de Recibe contrato, oficio, fianzas de

Administracion garantia, registra y procede al control de

11 pagos, conforme al contrato de obra o 1 dia
servicio por el procedimiento de
adjudicacién directa.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspecto a Considerar:

1. Este procedimiento estd fundamentado legalmente de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 24 inciso C del capitulo I aspectos generales titulo
tercero de la Licitacién Pablica y los Contratos del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas del Distrito Federal y articulo 61 capitulo tinico titulo cuarto
de las excepciones a la licitaciéon piblica de la misma Ley.

2. Para la asignacion de obra publica y servicios por adjudicacién directa, se
deberan elaborar las bases de licitacion de conformidad con lo establecido
en la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal y su reglamento, asi como
la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las mismas y su
Reglamento, segin corresponda el tipo de contratacion (con recursos
federales o propios).

3. En la asignacién de obra publica y servicios por adjudicacion directa, se
utilizardn los contratos elaborados conforme lo establecido en la Ley de
Obras Publicas del Distrito Federal y su Reglamento, asi como la Ley de
Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su Reglamento,
segun corresponda, con este fin serdn revisados por la Direccién General de
Juridica y Gobierno.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, Contratos vy
Estimaciones elaborard el contrato en cuatro tantos, distribuyéndose de la
siguiente forma: el primero se turna al area técnica que controlard el
desarrollo de la obra o servicio; el segundo se entregard a la persona fisica o
moral; el tercero se destina para archivo de obra publica, y el cuarto se turna
por oficio junto con las fianzas de garantia a la Direccion General de
Administracion para el registro y control de pagos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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. R Secretaria de Administracion y Finanzas
Diagrama de Flujo: Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

1 Elabora

nVItacion recats
firma y tutna

3 Recibe
documentacion y
turng

Sub ién Teni

6 Reabe oficio
y entrega

2 Recibe
documentacion y
turea

5 Recibe oficio y
turna

]mmcmmuowymum.
.S

S l con los
4 Recibe .
sustituye a la 7 Recibe aficio y e g0
persona y analiza -
entrega -
- " s1

8 Nottiza para
rewniciar el
proceso

9 Registra

Asignacién de contratas de abra piblica y servicios por adjudicacién directa.

1U.D. de Concursos, Contratos y Estimaciones.

| 10 Elabora

contrato y
entrega

11, Recibe
contrato,
registra

Direccion General de Administracion.

VALIDO

LIC. MA’A&EEL ME{iA ZEPEDA
DIRECTORA GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO
URBANO
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3. Nombre del Procedimiento: Asignacion de contratos de o
invitacidn restringida a cuando menos tres participantes.

Objetivo General: Formalizar por el procedimiento de invita

A ¢
d°° Cl

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria deiAdministracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

menos tres participantes la asignacion de obras y servicios conforme a la normatividad

establecida y vigente, asegurando las mejores condiciones de precio, calidad,
financiamiento y oportunidad para la Alcaldia.
Descripeion Narrativa:
No. Reslx;:::g; dde . Actividad Tiempo
Direccion  General de | Revisa los curriculums de los posibles
Obras y Desarrollo Urbano | participantes (persona fisica o moral) y
| la  Constancia de Registro de | dia
Concursante expedida por la Secretaria
de Obras y Servicios del Gobierno de la
Ciudad de México y los selecciona.
2 Turna los datos de los participantes 40
(persona fisica o moral) minutos
Subdireccion Técnica Recibe datos de los participantes
3 (persona fisica o moral), elabora vy envia 1 dia
invitaciones y bases, recaba firma y »
turna
4 Direccion ~ General de | Recibe oficio, remite para revision y 40
Obras y Desarrollo Urbano | seguimiento. minutos
Subdireccidén Técnica Recibe oficio, revisa y envia para 40
5 sustituir a la persona moral o fisica .
como participante del concurso. minutos
Jefatura de Unidad . . .
Recibe oficio y sustituye a la persona
Departamental. de | 5 . .
6 ) _ fisica o moral como participante en el | 1 hora
Concursos, Contratos vy
Estimaciones CONEHTS0.
7 gg:aic;ogesar(gjﬁgrlajlrbalie Recibe oﬁ_c’io de aceptacic’)n. con .40
‘ documentacién y turna para su revision. | minutos
Subdireccién Técnica Recibe oficio de aceptacion con 40
8 documentacién, revisa y envia para su e
i minutos
analisis.
Jefatura de Unidad
9 Departamental de | Recibe oficio de aceptacion con 2 horas
Concursos, Contratos y | documentacion y analiza. “
Estimaciones
. Cumple con los requisitos?
No
10 Sustituye a la persona fisica o moral | hora
como participante.
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on vy Finanzas
cion de Recursos
nistrativa

jeeutiva-de Bigtaminacion y

racionales.

N
Si

11

Registra a la persona fisica o moral

L. 1 hora
como participante en el concurso.

12

Efectua la seleccion de la persona fisica
o moral, por medio de los diversos
eventos que conforman el proceso de
invitacion restringida a cuando menos
tres participantes, de acuerdo a la
normatividad aplicable y vigente.

20 dias

13

Elabora contrato en cuatro tantos,
recaba  firma del DIRECTORA
GENERAL DE OBRAS Y
DESARROLLO URBANO y de la
persona fisica o moral (en este iltimo
caso firmaria el representante legal de la
empresa) y turna un tanto para el
registro y control de pagos.

5 dias

14

Direccién  General de | Recibe un tanto del contrato, revisa,
Administracion registra, archiva y procede al control de
pagos, conforme al contrato de obra o
servicio por el procedimiento de
invitacién restringida a cuando menos
tres participantes.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.

Para la asignacion de obra publica y servicios, por invitacién restringida a cuando
menos tres participantes, se deberan elaborar las bases de licitacién de conformidad
con lo establecido en la Ley de Obras Publicas. del Distrito Federal y su
Reglamento, asi como la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y su Reglamento, segiin corresponda el tipo de contratacion (con recursos
federales o propios).

En la asignacion de obra publica y servicios, por invitacion restringida a cuando
menos tres participantes, se utilizaran los contratos elaborados conforme a lo
establecido en la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal y su Reglamento, asi
como la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su
Reglamento, segiin corresponda; con este fin serdn revisados por la Direccidén
General Juridica.
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, ty:Madernizacion Administrativa
t 1al conas fi : , {e s have . Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
entregard a las personas fisicas y morales que hayan ac PSR GMakBcionales.
requisitos establecidos en las bases, un recibo provision

de Unidad Departamental de Caja y Tesoreria, quien al momento de recibir el pago
lo canjeard por un recibo oficial.

4. Al turnarse las invitaciones a las personas fisicas o morales, seleccionadas como
participantes en el concurso, de manera inmediata se enviardn a la Jefatura de
Unidad Departamental de Caja de la Direccién General de Administracion, las
impresiones de dichas invitaciones en las cuales se especifican los eventos y se
registra el nimero de invitacion, asi como el costo de las bases, con el fin de
hacerlos de su conocimiento para la recepcion de pagos de bases de las personas
fisicas y morales, cuando acuden con el recibo provisional expedido por la
Coordinacion Técnica a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos, Contratos y Estimaciones.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones,
elaborard el contrato en cuatro tantos, distribuyéndose de la siguiente forma: el
primero se turna al area técnica que controlara el desarrollo de la obra o servicio, el
segundo se entregara a la persona fisica o moral, el tercero se destina para archivo
de obra publica, y el cuarto se turna por oficio junto con las fianzas de garantia, a la
Direccion General de Administracion para el registro y control de pagos.

En caso de que la obra publica sea un caso de excepcion se debera someter a votacion de
los integrantes del Subcomité de Obras.
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
T Subsecretaria-de Administracion de‘Recursos
73 ' y Modernizacién Administrativa

Q, Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

by Procedimientos Organizacionales.

publica y

servicios por invitacion restringida a cuando
tres ici

14. Recibe
contrato, revisa,
reqistra y archivg

par

Direccion General de Administracion.

Asignacién de contratos de obra

-_—

VALIDO

A
LIC. MARIBEL MEJIA ZEPEDA
DINECTORA GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO
URBANO
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4. Nombre del Procedimiento: Asignacion de contratos| degiaseretatidide Administracion de Recurso

licitacion piblica.

Objetivo General: Formalizar por el procedimiento de lic nde
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas

y Modernizacion Administr'atival
Direccion Ejecutiva de D|_ctam|naC|on y
Procedimientos Organizacionales.

g :
obras y servicios conforme a Ja hormatividad establecida y vigente, asegurando las mejores

condiciones de precio, calidad, finan

Descripcién Narrativa;

Ia

Responsable de
actividad
Subdireccion Técnica

que

Reci

T —— e

Elabora baseg Y convocatoria
publ
Tramita Ia publicacién de convocatoria y
bases en la Gaceta Oficial del Gobierng de
la C

dias, y en forma auxiliar hace o propio en el
Diario Oficial de 1a Federacién y en ]
sistema COMPRANET.

Atiende solicitud de inscripeion, revisa y
determina si eg inscripcién directa. de no
serlo inscribe en la modalidad indirecta,

I T directa la inscripcion? ]
. Procede a inscribir en |a modalidad de

mscripeién indirecta a | empresa
participante, por lo cual le solicita recibo

sello de pago del banco respectivo, ademas
le requiere sobre cerrado de Ia propuesta
técnica, el cyal contendrd también |a
documentacién especificada en las bases de
la convocatoria.

respectivo y sobre cerrado de la propuesta
técnica  que incluye la documentacién
especificada en las bases de la convocatoria,
y la inscribe como empresa concursante.

(Continia en Ia actividad 11)
Solicita a |a empresa  participante g

documentacién establecida en las bases de Ia
convocatoria,

_ Recibe documentacion Yy Tevisa
T iCompleconios requivioss
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Procedimientgs Orgamzamor‘]ales.
—_— 7‘1

Expide y entrega recibo provisional a
empresa concursante para proceder al pago
de inscripcion en Ja lefatura de Unidad
Departamental  de Caja adscrita a 1
Direccion General de Administracion,

Recibe recibo de comprobante de pago e
inscribe a la empresa Como concursante.

2 horas

I hora

Efectiia la seleccion de la empresa ganadora,
€n un plazo minimo de 10 dias habiles ¥ no
mayor de 53 dias, por medio de los diversos
eventos que conforman e] proceso licitatorio
y remite por oficio el nombre de Ia empresa
ganadora para la elaboracion del contrato
correspondiente.

Jefatura de Unidad
Departamenta] de
Concursos, Contratos
y Estimaciones

Recibe y elaborg contrato a Jla empresa
ganadora en cuatro tantos, recaba firma de]
DIRECTORA GENE RAL DE OBRAS Y
DESARROLLO URBANO vy gg
representante legal de Ia empresa y turna un
tanto para el registro y control de pagos.

5 dias

Direccion General de
Administracién

Recibe un tanto del contrato, revisa, registra
Y procede al contro] de pagos conforme aj
contrato de obra o Servicio por el

Aspectos a Considerar:

1. Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con 1o dispuesto
en el articulo 24 inciso A del capitulo | aspectos generales titulo tercero de la
Licitacién Puablica ¥ los Contratos del Reglamento de la Ley de Obras Publicas del
Distrito Federal. articulo 28 capitulo II de lag convocatorias y las bases para
licitacién de obras publicas, asi como e] articulo 61 capitulo Ginico titulo cuarto de
las excepciones a 12 licitacién publica de la misma Ley.

2. Para la asignacion de obra publica v servicios, por licitacion publica, se deberan
elaborar las bases de licitacién de conformidad con o establecido en Ja Ley de
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corresponda el tipo de contratacién (con recursos fed D”;%i'ggmfemos Organizacionales.

3. En la asignacién de obra publica y servicios, por lic .
contratos elaborados conforme 1o establecido en [a Ley de Obras Publicas de]
Distrito Federal Yy su Reglamento, asi como Ja Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Jas mismas y su Reglamento, segiin corresponda, con este fin

seran revisados por la Direccién General Juridica,

4. Al publicarse Ia convocatoria, de manera inmediata se enviaran a [a Jefatura de
Unidad Departamental de Caja .de Ia Direccion General de Administracion, las
impresiones de dicha convocatoria en las cuales se especifican los eventos y se
registra el numero de licitacion, asi como e costo de las bases, con e] fin de

5. Paralos participantes en el concurso de licitacién publica para la asignacion de obra
publica y servicios, hay dos modalidades de inscripcion: directa e indirecta.

a En Ia inscripeion indirecta, via sistema COMPRANET (de acuerdo a Ia
convocatoria), el participante en e} concurso de licitacioén deber presentar el recibo
de pago que genera el sistema COMPRANET, con seljo del pago del banco
respectivo; ademas entregard, en el sobre cerrado de la’ propuesta técnica, la
documentacién especificada en las bases (solicitud de inscripcién  en papel
membretado de la empresa participante en el concurso y copia del registro de
concursantes expedida por 1a Secretaria de Obrag y Servicios del Gobierno del
Distrito Federal) a la Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, Contratos y
Estimaciones adscrita a Ia Coordinacién Técnica,

b. En la inscripcién directa el participante entregard a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones Ia siguiente documentacion
especificada en las bases de concurso: solicitud de inscripcion en papel membretado
de la empresa participante en el concurso ¥ copia del registro de concursantes
expedida por la Secretaria de Obras y Servicios del Gobierno del Distrito Federal; y
después de revisarse Y comprobarse que se cumplen requisitos, la Jefatura de
Unidad Departamental en cuestién extenderd un recibo provisional para pago en la
Jefatura de Unidad Departamental de Caja, el cual sera canjeado por un recibo
oficial, dicho recibo debers ser entregado por el participante a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones para sy inscripeion como

‘concursante,

6. La Jefatura de Unidad Departamenta] de Concursos, Contratos y Estimaciones,
elaborard el contrato en cuatro tantos, distribuyéndose de la siguiente forma: el
primero se turna al area técnica que controlars el desarrollo de la obra o servicio, el
segundo se entregars al representante legal de Ia empresa, el tercero se desting para
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N
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13 Recibe,
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Administracién
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VALIDO

DIRECTORA GENERAL DE OBRAS Y DE
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7. Recibe
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Realizar el seguimiento de la realizacion de contratos de obra publica y
servicios con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente en la materia, asegurando
las mejores condiciones de calidad en beneficio de la poblacion.

Descripeién Narrativa:

Responsable de la . .
No. ponsa ) Actividad Tiempo
actividad
Jefatura de Unidad | Turna copia de contratos adjudicados de
Departamental de | obra publica y servicios a la Subdireccion
1 Concursos, Contratos y|competente, para que haga del 7 dias
. . . . ' . Gle
Estimaciones. conocimiento a las empresas contratistas
de la obra y de la supervision del inicio
de los trabajos.
Subdireccion de|Recibe copia de contratos, establece
Supervision de Obras comunicacion con empresa ejecutora
5 tanto de la obra como de la supervision| | dia
. « 1 Ul
externa, para hacer de su conocimiento el
inicio de los trabajos, archiva y comunica
la accion
Jefatura de Unidad [ Recibe informacion, turma copia de
3 Departamental de | contratos anexando a cada uno de ellos el 1 dia
Concursos, Contratos y|Catalogo de Conceptos y el Programa de|
Estimaciones. Obras y Servicios.
Jefatura de Unidad | Recibe contratos con catdlogo vy
Departamental de Parques y | programa, designa por oficio al personal
4 Jardines técnico-operativo de supervision interna | 3 horas.
para la obra y turna para su conocimiento
e inicio de trabajos.
Jefatura de Unidad . .. . o
_ 5 Recibe oficio, establece contacto con la
Departamental de Parques y N ,
: empresa ejecutora de la obra y con la|
5 Jardines. o 4 g . ... |6 horas.
. . |instancia encargada de Ia supervision
(Personal técnico-operativo
C externa.
de supervision interna).
Revisa con la empresa y con la instancia
6 encargada de la supervision externa la 1 dia
. ., .. . a
ubicacion del sitio donde se va a ejecutar
la obra.
7 Inicia registro de bitacora de ejecucion de | hota
obra ptiblica y servicio, o
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ADMINISTRATIVO

° ciug

(o]

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Revisa y aprueba los registrg
(generadores), estimaciones,

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DEILATRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizaciéh Administrativa
Direccién{Ejecutiva-de|Dictaminacion y
Proced|mientos Organizacionales.

de avance fisico financiero y envia por
oficio para su conocimiento.

Z dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Planeacion del Desarrolio
Urbano

Recibe mediante oficio los registros de
campo  (generadores), estimaciones,
reportes de avance fisico financiero,
elabora reporte de ejecucion de contratos
de obra publica y servicios vy lo envia por
oficio a la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano o en su caso a otras
instancias de Control y Evaluacion
correspondiente, para su conocimiento,
recaba acuse de recibo, entrega copia al
personal técnico-operativo de supervision
interna para su revision y aprobacién, y

archiva.

2 dias

10

Direccion General de Obras
y Desarrollo Urbano

Recibe mediante oficio el reporte de
ejecucion de contratos de obra publica y
servicios, firma acuse y lo entrega

Jefatura de Unidad
Departamental de Parques y
Jardines.

(Personal técnico-operativo
de supervision interna).

Recibe copia de acuse, revisa y aprueba
las modificaciones que se suscitan en el
transcurso de la ejecucion de la obra o del
servicio.

Revisa, aprueba el finiquito de obra y
servicio, determina si se cumplio en los
términos de la Ley de Obras Puiblicas del
Distrito Federal y la Ley de Obras y
Servicios Relacionados con las mismas.

;Cumplié con la ley?

No

Solicita a la empresa ejecutora de la obra,
se hagan las correcciones
correspondientes, y en el del
servicio se notifica a la empresa
encargada de la supervision externa.

Caso

2 horas.

(Conecta con el fin).

Si

14

Elabora el
acuerdo
turna.

acta entrega-recepcion de
a la normatividad aplicable y

7




ADMINISTRATIVO ' vgl CIUpAC

o
Secretarje)l‘deAde'Jjg,traciép y Finanzas
No Responsable de la Actividad Subsecretaria de Administracién de Recursos
NO. i s Act i Modernizacion‘Administrativa
, y Moder
- d.c,tl\il(!ad. - DireccionEjecutiva delDictaminacion y
15 Subdireccion Técnica. Recibe acta entrega-rece Procedimientos Organizacionales.

documentacion y archiva en

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles y 12 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:
1.- El supervisor interno verificard los siguientes aspectos de la obra publica y servicios:

a) Que los recursos humanos y materiales sean suministrados operativamente, para
cumplir en tiempo y forma con las metas programadas en materia de obras
Servicios.

b) La correcta aplicacion del ejercicio presupuestal de acuerdo al avance fisico de
la obra y los servicios

c) Los sistemas de seguimiento y evaluacion de control de calidad de las obras y
Servicios.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Avance Fisico y Financiero de Obra Publica
informard periédicamente a la Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano los
resultados durante la ejecucion de las obras y servicios o de la conclusién de ambos.

3.- Son Jefatura de Unidad Departamental competentes para atender solicitudes de
mantenimiento menor las siguientes:

f. Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales.

g. Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines. :

h. Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura y Equipamiento Urbano.
i. Jefatura de Unidad Departamental de Alumbrado Publico.

J. Jefatura de Unidad Departamental de Rehabilitacion de Edificios Publicos.

4.- Para efectos practicos del Manual se entenderd por Subdireccion Competente: a esa o
todas las 4reas que se encuentran en la estructura organica vigente:

a.

o oo e

9a

Subdireccion Administrativa

Subdireccion Técnica

Subdireccion de Supervision de Obras

Subdireccion de Licencias y Uso del Suelo

Subdireccion de Rehabilitacion, Mantenimiento y Construccion
Subdireccion de Proyectos

Subdireccion del Centro de Evaluacion de Riesgos
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CIUDAD|DEIMEXICO

e CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Q)

ADMINISTRATIVO Sy
o]

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Diagrama de Flujo: Subsecretaria de Administracion de Recursos
y-Modernizacién-Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

. 3. Recibe
1 Turna copia 5
infarmacion y
de contratos
turna

1.U.D. de Concursos, Contratos y
Estimaciones.

2. Establece
COMURICATION
COn empress

Subdireccion de Supervision de Obras

4. Recing
contratos v
proarama

Seguimiento a la ejecucion de cantrates de obra publica y servicios
Parques y Jardines

Uefatura de Unidad Departamental de|

8 Rewisa y

aprueba los

registros de
campa

3. Establece & Rewisa ubicacian i Inicia reqistre
contacto con la donde s realizars de bitacora de
emprasa la abra abra

JUD de Parques y Jardines
{Personal técnico-operativo de supervision|
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ADMINISTRATIVO

de obra publica y servicios

on de

alaej

Urbano

9. Recibe
reqisires

J.U.D. de Planeacion del Desarrollo

CIUDAD IDE MEXICO

CAPITAL DE'LAITTRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

ol reporte

Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbana

conlrates de obrva piblica
¥ servicios, firma

ediante eficio
ERUTIRENE

apruela

Jefatura de Unidad Departamental de Parques y
Jardines

11. Recibe
atuse, revisa y

iCumplio con fa ley?
s

12 Rewsa v ‘
aprucha of —/
fimauito de ol I !

™

12, Scheita
empress se hagan

correcones

Fitg J?

14, Elabora acta du
entrega-recepion

Subdireccian Téenica.

archiva

—

15 Rerihe

) |

VALIDO

"3

( Leleley”

LIC. Mﬁ{iBEL MEJIA ZEPEDA

DIRECTORA GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO

URBANO
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

o &2,
® %

GOB
Clup

B . “@UBabIpE MExICO
@"W B GAPITAL DE A TRARSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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ADMINISTRATIVO

6. Nombre del Procedimiento: Asegurar la atencion y tramite de
supervision de obra y de estudios de preinversidn.

Objetivo General: Establecer las actividades de control, revisid

ciug
£

i, CIUDADIDE/MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Eol

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de;Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

las areas involucradas en el tramite de pago de las estimaciones conforme lo establecido en

r

la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal. su Reglamento y demas normatividad vigente
en la materia, para cumplir en tiempo y forma con lo estipulado en el Programa de Obra o
Servicios y con los tiempos establecidos en los contratos.

Descripeion Narrativa:

No. Reb]zﬂiil;:;s(ge Ia Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe estimacion y revisa que la
Departamental de Parques y | documentacion presentada, contenga
Jardines. los datos completos y sea la necesaria
(Personal técnico-operativo | para la integracion de la estimacién

] de supervision interna). correspondiente al periodo programado | dia

y pactado en el contrato y que los o

numeros generadores presentados sean

los  correctos de  acverdo  al

levantamiento  de  los  trabajos

realizados.

.La estimacion cumple con los

requisitos?

No

Regresa a la empresa estimacién con 30
2 las observaciones correspondientes | .

para su correccion. inutos.

(Regresa a la actividad 1)

Si

Recibe y revisa que la documentacion

presentada  contenga  los  datos

completos v sea la necesaria para la

integracion de la estimacion

3 correspondiente, que ¢l periodo | 1 dia

concuerde con lo programado y
pactado en el contrato y que los
nimeros generadores presentados sean
los correctos.

.Las observaciones cumplen con los
requisitos?

No

4 E{ltrega estimacién para que se | .

efectiien las modificaciones
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- WIS :.  ClUDADDE IMEXICO
ADMINISTRATIVO @"w "7;‘ CAPITAL DE/VA TRANSFORMACION
le) Ao
- Secretariade Administracion y Finanzas
N Responsable de la Actividad Subsecretarig de Administrgcion de Recursos
0. Actividad Actividac y Modernizaciéon Administrativa
: : - Bireecion-Ejecutiva-de-Bictaminacion y
correspondientes. Procedimientos Organjzacionales.
(Regresa a la actividad 2) |
Si
No
5 Entrega estimacion firmada | 5
Correspondiente para su autorizacién. | minutos.
Recibe, firma de autorizacién y turna
6 estimacion a la empresa para que | 40
realice el tramite ante el personal | minutos.
técnico-operativo de estimaciones.
Jefatura de Unidad | Recibe la estimacién autorizada,
Departamental de | registra en el control interno y revisa
Concursos, Contratos vy | que la documentacion presentada,
Estimaciones. contenga los datos completos vy sea la | .
7 (Personal Técnico- | necesaria para la integracion de la NS
Operativo de Estimaciones) | estimacion correspondiente al periodo
P I !
programado y pactado en el contrato y
que los  nlmeros  generadores
presentados sean los correctos.
3 Envia estimacion al Area [ dia
correspondiente para recabar la firma. -
bdireccion Sl T . y
?jtlbdzmcu_(?l" ? Recibe estimacion, firma y entrega al
~10 de 5 5 ¢ . j
ROESJ.L;.CLK‘I}' de Bdifici © personal tecnico-operativo de
9 senabilitacion de BAMIC0S | eeimaciones para recabar la firma Jefe | 1 dia
de Unidad Departamental de
k
Concursos, Contratos y Estimaciones.
Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe estimacion firmada y envia a la
10 Concursos, Contratos v | Jefatura de Unidad Departamental de | 30
Estimaciones. Concursos, Contratos y Estimaciones | minutos.
(Personal Técnico- | para recabar la firma.
Operativo de Estimaciones)
Jefatura de Unidad | Recibe estimacion, firma v entrega al
Departamental de | personal técnico-operativo de
1 Concursos, Contratos y | estimaciones para recabar la firma del | 30
'stimaciones. Jirector de Supervisién y Control de | minutos.
Estimaciones Director de S
Obras o de Desarrollo Urbano vy
Ejecucion de Obras.
J e ida cibe estimacion firmada y turna a le
Jefatura de Unidad | Recibe estimacion firmada y turna a la
Departamental de | Direcciéon de Supervision y Control de 5
12 Concursos, Contratos v | Obras o de Desarrollo Urbano vy ;ninuto
Estimaciones. Ejecucion de Obras la caratula de
(Personal Técnico- | estimacion vy la factura para obtener la
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ADMINISTRATIVO !’6 ciug ’~ ;
(e}

CIUDADDE IMEXICO

id
25,

_‘5, CAPITAL DE!LA TRANSFORMACION
&

Secretaria de Administracion y Finanzas
Responsable de la . Subsecretarig de Administrgcion de Recursos
No. Actividad Actividad y Modernizacién Administrativa
— — - —~ - Direccion-Ejecutiva-de-Dictaminacion y
Operativo de Estimaciones) | firma correspondiente. Procedimientos Organjzacionales.
Direccion de Supervision y . , "
L , . | Recibe caratula de estimacion y
Control de Obras o de| . : . )
13 factura, firma y entrega al personal | 1 dia
Desarrollo Urbano v, . o =
. y | técnico-operativo de estimaciones.
Ejecucidn de Obras.
Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe caratula de estimacion y factura
14 Concursos, Contratos vy | firmadas, envia a la Direccion General | 5
Estimaciones. de Obras y Desarrollo Urbano para | minutos.
(Personal Técnico- | recabar la firma correspondiente.
Operativo de Estimaciones)
Direccion General de Obras . . . . ¢
- o Uth Recibe cardtula de estimacion vy
Desarrollo Urbano. : . :
15 M ‘ factura, firma y entrega al personal | 1 dia
técnico-operativo de estimaciones.
Jefatura de Unidad
Departamental de : , : » ;
. P , , Recibe caratula de estimacion y factura | ,
Concursos, Contratos vy | . - ' ' 30
16 . . firmadas., elabora oficio y turna para )
Estimaciones. - . minutos.
. L recabar la firma en el oficio.
(Personal Técnico-
Operativo de Estimaciones)
Subdirecciéon Técnica Recibe estimacién y oficio, firma en
17 oficio y entrega al personal técnico- | 5
operativo  de  estimaciones  para | minutos.
continuar con e] tramite de pago.
Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe, obtiene el copiado
13 Concursos, ~Contratos y | correspondiente y envia mediante | hora
e 9 " . ~ s ., — i <.
Estimaciones. oficio con documentacién (Factura,
(Personal Técnico- | caratula y cuerpo de estimacion.
Operativo de Estimaciones)
Coordinacion de Recursos | Recibe, acusa v entrega el acuse al
19 Financieros. personal técnico-operativo de | 10
estimaciones para comprobar el [ minutos.
ingreso de la estimacion
Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe acuse y envia documentacidn
20 Concursos, Contratos v | (factura en copia, cardtula en original, | 30
Estimaciones. cuerpo en copia y soportes en original) | minutos.
(Personal Técnico- | mediante oficio para su archivo.
Operativo de Estimaciones)
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CIUDAD DE MEXICO
ADMINISTRATIVO o Y 3‘ CAPITAL DE IATTRARSFGRMACION
A
o RS
___Secretaria de Administracion y Finanzas
Responsable de la . Subsecretaria|de Administracion de Recursos
No. Actividad Actividad y Modernizatish Administrativa
- ‘ —— —Direccién-Ejecutiva-de Dictaminacion y
Jefatura de Unidad Procedimientos Organizacionales.
Departamental de
Concursos, Contratos v | Recibe, acusa de recibido y archiva la 10
21 Estimaciones. documentacion para la integracion del 1Aninu tos
(Personal I'écnico- | expediente correspondiente de la obra.
Operativo de Archivo de
Obras)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1. Ley de Obras Publicas del Distrito Federal: Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de diciembre de1998, titima reforma publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal 15 de septiembre de 2008,

2. Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal: Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 30 de diciembre de1999, altima reforma publicada en el
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de julio de 2009.

3. Politicas Administrativas, Bases y Lineamientos en Materia de Obra Publica:
Publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 07 de noviembre de 2000, Gltima
reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de febrero de 2014,

4. Al inicio de la obra o servicio, la Alcaldia establecera la residencia de supervision, la
cual serd responsable directa de la vigilancia, inspeccidn, control, revision y valuacion
de los trabajos, incluyendo la aprobacién de las estimaciones presentadas por los
contratistas.

5. Sera responsabilidad de la residencia de supervision, con el auxilio técnico de la
empresa supervisora, en su caso, verificar que los trabajos estimados estén realizados al
cien por ciento y que cumplan con la calidad exigida en la obra o servicio, para que
proceda al pago de las estimaciones presentadas.

6. Las estimaciones de los trabajos ejecutados o servicios realizados se presentaran por la
contratista a la Alcaldia por periodos quincenales, siendo las fechas de corte los dias
quince (15) y udltimo de cada mes, de no hacerlo se le aplicaran las penas que se
establezcan en el contrato.

7. La empresa contratista deberd entregar a la supervision interna o externa segfin sea el
caso, dentro de los cuatro dias habiles siguientes a la fecha de corte, la documentacion
que se sefiala:
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T BRI @ ClUDAD DEMEXICO
ADMINISTRATIVO 5.0  CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas

Minutas (en su caso)
Precios extraordinarios autorizados, en caso de que se encuentren incluidos en la
estimacion.

a. Factura Subsecretaria de Administracion de Recursos
b. Caratula de la estimacion y Modernizacion Administrativa
. , Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
c¢. Cuerpo de la estimacion Procedimientos Organizacionales.
d. Generadores
e. Reporte fotografico
f.
g

8. Laresidencia de supervision dentro de los cinco dias habiles siguientes debera revisar, y
en su caso, aprobar la estimacion.

9. En el supuesto de que surjan diferencias técnicas o numéricas, las partes tendrdn dos
dias habiles contados a partir del vencimiento del plazo sefialado para la revision, el que
servird para conciliar dichas diferencias, y en su caso, firmar la estimacion
correspondiente y pasarla a la residencia de obra para su autorizacién e incorporacién al
proceso de pago.

10. De no ser posible conciliar todas las diferencias en dicho plazo, las no conciliadas serdn
eliminadas de la estimaci6n presentada, la cual deberd cortregirse, aprobarse y
autorizarse, para que corra el proceso de pago de la parte aceptada y se proceda
simultaneamente a resolver las diferencias y de lo que resulte, se puedan considerar e
incorporar sus importes correspondientes en la siguiente o siguientes estimaciones.

11. Todas las fechas seran anotadas en la bitdcora por la residencia de supervision.

12. Las estimaciones aprobadas deberan pagarse por parte de la Alcaldia, dentro de un
plazo no mayor de veinte (20) dias habiles, contados a partir de la fecha en que las
hubiere autorizado la residencia de supervision de la obra publica de que se trate.

13. Para efectos de control entre los pasos en la presentacion y cobro de estimaciones,
debera elaborarse una hoja de seguimiento con tiempos, nombre de los responsables y
firmas, con tres copias de la misma las que se entregaran al contratista, al supervisor de
los trabajos vy al residente de obra.

14. Las estimaciones por trabajos ejecutados o servicios realizados, serdn independientes
entre si y no podran correlacionarse para efectos de pago, por lo tanto, cualquier
tipificacion o secuencia establecida entre ellas serd sélo para efecto de control
administrativo.

15. Son Jefatura de Unidad Departamental competentes para atender solicitudes de
mantenimiento menor las siguientes:

a. Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales.

b. Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines.

c. Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura y Equipamiento
Urbano.
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ADMINISTRATIVO

d.

c.

Jefatura de Unidad Departamental de Alumbrado P

Jefatura de Unidad Departamental de Rehabilitacid

Diagrama de Flujo:

Cly
£

Dir

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos

y Modernizacion Administrativa
reccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

de obra y de estudi

2

supervision
(Personal técnico-operativo de superv

Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines.

Asegurar la atencion y tramite de las estimaciones de obra,

1. Recibe estimacion
y revisa la
documentacion
presentada

iLa estimacion cumple con
los requisitos?

2 Regresa a la empresa

#5Mmacion con 1as
observaciones
correspondientes para
SU COMecoon

1 Recibe y
revisa la
documentacion
presentada

4 Entregs
eSUMAcon para

que se efectuen
fas modificaciones
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CIUDAD'DE:MEXICO

CAPITAL DE LA-TRANSFORMACION

J)’a“

ADMINISTRATIVO

22

en
&

Q)

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
e Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

L Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
tl Procedimientos Organizacionales.
5 Entrega estimacion O, Recibe, fuma de
firmada autonzacon y
Correspondiente para su turna estimacion a
autonzacon la empresa

(Personal técnico-operativo de superv

de obra y de estudios de pre

, supervision

7. Reabe la
estimacion
autonzada, registea
en el control intermo
y revisa

8 Envia
estimacion para
recabar la firma

10 Recibe
esumacion
firmada y envia

12 Recihe
estimacion
firmada y turna

Concursos, Contratos y Estimaciones.

Jefatura de Unidad Departamental de | jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines.

9 Recibe
estimaaaon,
firma y entrega

Asegurar la atencion y tramite de las estimaciones de obra

Rehabilitacion de Edificios

11. Recibe
estimacion,
firma y entreaa
al personal

Jefatura de Unidad Departamental de | Subdireccion de Construccion, de

Concursos, Contratos y Estimaciones.
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CIUDAD'DE:MEXICO

T CAPITAL DE LATRANSEORMACION

ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion'y
Procedimientos Organizacionales.

12

13, Recibe

caratula de
estimacian y
facturs, firma y
entrega

Direccion de Supervisian y Control de Obras|

1 Recbe caratula
de estimarion v
factura firrmadas,

elabora ohicio

nima

14. Recibe caratula l

de estimagcn y
factura firmadas,
envia

8

Reobe, obliene ol
capiado

ondiente y

envia mediante ofics

(19))

Jefatura de Unidad Departamental de Concursos,
Contratos y Estimaciones{Personal Técnico-0O

15 Reape caratula
de pslimadion y
factura, firma y

entrega

Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano.

Asegurar la atencion y tramite de las estimaciones de obra, supervision de obra y de estudi

oficio, firma en
aficio y entrega

Subdireccion Técnica
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ADMINISTRATIVO

Asegurar la atencion y tramite de las estimaciones de obra, supervision de obra y de estudi

Coordinacion de Recursos Financieros.

18 )i

19, Retibe, acusa
y entrega el
acuse al
persconal

CIUDAD'DE:MEXICO

CAPITAL DE LATRANSFORMACION

£
W

Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion'y
Procedimientos Organizacionales.

JUD de Concursos, Contratos y Estimaciones.
{Personal Técnico- O de estimaciones

20 Rerins

BCUSE Y PAVA
documentacon

JUD de Concursos, Contratos y

Estimaciones.{Personal Técnico-Operativo de Archivo

21 Recihe, acusa de
recibido y archva
|z documentacian

VALIDO

LIC. M@.EEEL EHH{A ZEPEDA

DIRECTORA GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO
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Secretariade Administracion y Finanzas
URBANOQO Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

7. Nombre del Procedimiento: Recuperacion de reintegro de

obra publica y servicios relacionados con la misma.

Objetivo General: Recuperar el reintegro de pagos o amortizacién en materia de obra
publica y servicios relacionados con la misma relativos a Empresas Contratistas, en los
términos de los contratos suscritos, con la finalidad de efectuar un manejo responsable de
ejercicio del presupuesto asignado a la contratacion de este rubro de gasto.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la -
No. P . Actividad liempo
actividad '
Subdireccion de | Elabora acta circunstanciada para
Rehabilitacion, formalizar la terminacion anticipada
1 Mantenimiento Y | de la obra publica o de servicios | 3 horas
i o » \‘ 1 . - ’ .
Construccion relacionados con la misma por causas
imputables al contratista.
Flabora oficio, firma, anexa acta
2 circunstanciada y remite para su | | dia
revision.
Jefatura de Unidad | Recibe oficio con acta
Departamental de | circunstanciada, acusa de recibo y
3 Concursos, Contratos v |revisa para determinar si  existe I hora
. % " . . nofra
Estimaciones. faltante de pago de la amortizacion de
anticipos por parte de la empresa
contratista.
. Existe faltante de pago?
No
. . i ; . 10
4 Archiva oficio y acta circunstanciada. .
. minutos
(Conecta con el fin).
Si
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Secretaria de Administracidn y Finanzas
Responsahk& de la L. Subsecretaria le Administracion de Recursos
No. "actividﬂd Actividad . yMgde[ifwizagiélw Admm}ist[jativ.al
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
: Procedintientos-Organizacionales.
Elabora oficio donde ‘
devolucion de anticipo que no fue
amortizado y se indica que se cuenta | .
5 . 5 . | 3 horas
con 20 dias para la entrega del
comprobante original de deposito
bancario o cheque certificado
6 Recibe acuse de recibo y archiva en | 10
expediente. minutos
Realiza seguimiento para determinar
si el Representante Técnico de la
Empresa entregé en el plazo de 20
7 dias comprobante original de depdsito | 1 hora
bancario o cheque certificado para
devoluciéon de anticipo que no fue
amortizado.
Fotocopia ficha de depdsito bancario | 0
8 o cheque certificado y lo integra en | .,
. minutos
expediente.
Flabora oficio, rubrica, obtiene las
correspondientes de la Subdireccidn
Técnica y Direccion de Obras, recaba
firma del Titular de la Direccidon
9 General de Obras y Desarrollo | 1 dia
Urbano y lo envia junto con original
de comprobante de deposito bancario
o cheque certificado para su
seguimiento correspondiente.
Direccion  General  de | Recibe oficio junto con original de
10 Administracion comprobante de deposito bancario o | 10
‘ cheque certificado, acusa de recibo y | minutos
entrega para su archivo.
Jefatura de Unidad
1 Departamental de | Recibe acuse de recibo y archiva en | 10
’ Concursos, Contratos vy | expediente. minutos
Estimaciones
Fin del procedimiento
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o
Secretaria de Administracidn y Finanzas
Responsable de la o Subsecretaria cFe Administracion de Recursos
No. dividad Actividad y Moderpnizacién Admin|strativa
acuvidac Direccion E]ecutiva de Dictaminaciony
— Procedimientos Organizacionales.

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habi

Plazo o Periodo normativo-administrativo maxime de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1. La Coordinacién de Atencion a Organos Fiscalizadores solicitara por oficio a la
Empresa Contratista que reintegre los pagos en exceso, dandole un plazo de 20 dias
habiles, a partir del momento de la notificacion; en caso de no atender este
requerimiento en el plazo sefialado, se enviard un segundo requerimiento, el cual no
sera mayor de 3 dias habiles, contados a partir de la notificacion.

2. Cuando la Empresa Contratista no reintegre los pagos o amortizacion, la Direccion
General de Obras y Desarrollo Urbano, integrara el expediente del caso, el cual remitira
mediante oficio a la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano, a efecto de que
tramite ante la Subsecretaria de Egresos la afectacion de la afianzadora para la
recuperacion de pagos en exceso.

3. Los expedientes que se generen por la reintegracion de pagos o amortizacion, por parte
de las Empresas Contratistas, deberan contar con la siguiente documentacion:
a. Copia del contrato suscrito.
b. Copia del convenio suscrito (en su caso).
c. Copia de factura de anticipo otorgado.
d. Copia de las estimaciones generales por la Empresa Contratista (en su caso).
e. Copias de los oficios de solicitud de reintegro de pagos o amortizacion a
Empresa Contratista.
f.  Original de la péliza de garantia de la fianza.
Copia de acta circunstanciada.
Original del dictamen de procedencia donde se declare procedente la
terminacion anticipada del contrato de obra publica o servicios.

=9

4. El acceso a la informacion contenida en los expedientes derivados de la reintegracion
de pagos o amortizacion, sélo la podra tener el Titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Convenios, Contratos y Estimaciones.

5. El oficio dirigido a la Empresa Contratista para solicitar el reintegro de pagos o
amortizacion, deberd contener los siguientes datos:

a. Nombre de la Empresa Contratista o Razon Social.

b. Domicilio Fiscal.

c. Representante legal de la Empresa Contratista.

d. Descripcion de la obra.

e. Numero de contrato.

f. Institucion bancaria donde se debera realizar el deposito.

g. Numero de cuenta (nombre de la tesoreria del Distrito Federal).
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) ) Secretaria de Administraciéon y Finanzas
h. Clave de referencia. Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

L I.}nporte. que sustenta la recupc‘{racu')n de pagos en exc Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
j.  Eltérmino asignado para cubrir el anticipo e interesey Procedimientos Organizacionales.
6. La Empresa Contratista debera notificar los pagos e
dirigido a la Jefatura de Unidad Departamental de Convenios, Contratos y
Estimaciones (anexando original de ficha de depdsito bancario), este escrito
debera contener los siguientes datos:
a. La institucion bancaria donde se realizo el depdsito.
b. Numero de cuenta con el nombre de la Tesoreria del Distrito Federal.
c. Laclave de referencia.
d. El monto del importe depositado en banco que reintegra o amoitiza.

Si la Empresa Contratista no entrega el comprobante en tiempo. se le enviara un oficio
donde indique la penalizacion por no hacer la devolucion del anticipd que no fue
amortizado, dandole un plazo de 3 dias habiles para su entrega v firma.

Si la empresa contratista hace caso omiso del punto anterior y no cumple con la entrega
del comprobante, se realizard un oficio donde se solicitard la fianza del anticipo
derivado de su incumplimiento, mismo que sera remitido a la Coordinacion de Atencion
a Organos Fiscalizadores junto con el expediente de los antecedentes del caso para la
afectacion de la fianza.

En la actividad 1, se entiende por areas operativas a las Unidades Administrativas que
integran la direccion General de Obras y desarrolio Urbano.
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Diagrama de Flujo:

CIUDAD/DE :MEXICO

CAPITAL DE LATRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Direccion-Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Mantenimiento y Construccion

Subdireccion de Rehabilitacion,

d

1. Elabora acta
circunstanciada

2 Flabora
oficio, firma y

remite

Recuperacion de reintegro de pagos o amortizaciones en obra publica y servicios relacionados con la misma
J.U.D. de Concursos, Contratos y Estimaciones.

(F!n )

3. Recibe, acusa Existe faltante de pago?

y determina

S Elabora oticio

it 6. Recibe acuse
para |

¢ archiva
devolucion y

4. Archwva oficio
y acta

8 Fotocopia
ficha y lo ntegra

7 Reahza
seguimiento

9 tlabora
ahco, rubncs
recaba firma y

envia

12 Recbe acuse
de recibo y
archiva

——

Direcion Gnereal de
Administracion

11 Rectbe oficio y '

comp e de pago,
acusa y entrega

VALIDO

R

Y

LIC. M./{RIBEL MEJIA ZEPEDA

DIRECTORA GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO
URBANO
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
8. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Licencia de Cons}::Subsecfetariarde Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Tramitar la Licencia de Construc

poseedor del predio o inmueble para construir, ampli demoler o
desmantelar una obra o instalacidn, con la finalidad de

para la realizacion de los trabajos en tiempo y forma.

modificar,

 juridica al solicitante

indar cert

jr—

Descripcion Narrativa:

Responsable de la i s w
No. Actividad
Actividad

Subdireccion de Ventanilla
Unica.

Atiende solicitud e informa

los requisitos y entrega

(Personal técnico-operativo solicitud, para realizar la

de Ve ntamHaUmcaﬁ

i
i

Licencia de Construcecidt

[ &

Recibe y verifica que la docum

3 : . ) 1 hora.
integrada de acuerdo al formato.
;Cumple con los requisitos?
No
Regresa al solicitante formato con 30
A documentos e indica los requisitos que falta o

en minutos.
por cubrir.

Entrega formato con

5 N e 1 dia
_____ npletar requisitos y re
(Conecta con la A
Registra v asigna numerco de folio para 30
6 g N g F
desahogo. minutos.
Envia mediante oficioc  expediente, 30
. ~ ) R at 2\
7 conformado por formato y documentos, — \\/
) minutos.
envia para su desahogo.
2 Subdireccion de Licencias v | Recibe oficio con expediente y twma a la 1 hora
Uso del Suelo. para su atencion.

Pagina 85 de 168




é CIy w‘w

CIUDAD/'DE:MEXICO

CAPITAL DE LATRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

ADMINISTRATIVO
No. Responsable

Actividad

Subsecretaria de Administracion de Recursos

Actividad y Modernizagion Administrgtiva

Direccion Ejecutjva de Dictaminacion y

Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad y
Dictamenes.

Procedimientgs-Organizacionales.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad y
10 | Dictamenes.

(Personal técnico-operativo
de revision)

1 hora

indican anomal resentadas y envia con | 2 horas

expediente.

prevencién donde se

Recibe oficio de prevencion y entrega al

solicitante.

N 10

minutos

11
12
Jefatura de Unidad
Departamental de
13 ..
Normatividad vy
Dictamenes.
14
Subdireccion de Ia
15 Ventanilla Unica.

" | (Personal técnico-operativo
de Ventanilla Unica).
Jefatura de Unidad
Departamental de

16 Normatividad y

Dictamenes.
(Personal técnico-operativo
de revisién)

cién y remite para rubrica y

1 hora
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos

No. y Modernizadiéon Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictamiraciony
Procedimientas Organizacionales,
7 con los
prevencion?
17 ]

Jefatura de Unidad
Departamental de

Normatividad y ] ;
Dictamenes. la normatividad vigente.

Construccion

18

=visa v verifica la

Subdireccidn de Licencias y
Uso del Suelo.

tramite

Jefatura de Unidad
Departamental de
70 | Normatividad y
Dictamenes.

Subdireccion de la
Ventanilla Unica.

<1 ¥ A PR e & 3
cibe oficio con vy entrega 30

21

1 brn . oficio al s minutos
(Personal técnico-operativo | VMY 245V P
de Ventanilla Unica)

J

»

20
O8S.

minut

Si
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(o}
Secretaria de Administracion y Finanzas
R@Sponsable de la Subsecretaria de Ad}ministracién de Recursos
No. Actividad ( y Modernizagion Administrativa
ACUVIaa( Direccion Ejecut]\/a de Dictaminacién y
== Procedimientds Ordamzacxoqales
Jefatura de Unidad
\
Departamental. de Flabora dictamen
- Normatividad y Construccion Espe :
o . 8 horas
Dictamenes. aplicacion de la norm
(Personal técnico-operativo | TUbTiCA.
de revision)
Recibe Licencia de Construccion Especial,
Jefatura de Unidad
rubrica y para obtener las correspondientes o
24 Departamental de sibirica ¥ Fiing 8o 1o, € 30
Normatividad y i o minutos
Dictam y Des irrollo Urbano
ictamenes. .
General de Obras y Desarr
Recibe Licencia de Con
recaba mibrica del titular d la Co 1CION
Subdi 160 de Li . de Obras y Desarrollo Urbano y firma del
Subdireccion de Licencias vy . ., - o L
25 Uso del Suel ®Y | titular Direccién General de Obras y | 3dias
so del Suelo. ) . . :
Desarrollo Urbano y Licencia de
Construccion Espﬁma' autori ﬁfi para su
tramite correspondiente.
Jefatura de Unidad Co ”
Depart val d Recibe Licencia de Constr Especia
epartamental de , : ;
26 N P tividad autorizada, 1‘691(9?1}?81,, sella, féa'ﬁ@ a oficio v | hora
ormativida ‘
Dict Y turna para su entrega al solicitante.
Jictamenes.
Subdireccién de la
7 Ventanilla Unica. Recibe Licencia de Construccién Especial | |
- b i depn, i v ;n & a4 j‘ '7
(Personal técnico-operativo | @utorizada y entrega al solicitante.
de Ventanilla Unica)
)3 Recibe acuse de recepcién de la Licencia de 20
G
Construccion Especial y archiv minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximad ejecucion: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrative maxime de atencién o resoluciéon: N/A

Aspectos a considerar:
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o Secretaria de Administracion y Finanzas
1. El interesado deberd anexar el comprobante d¢ |Subsectetariade Administfacion de Recursos

documentos que sefialen para la Licencia de Cc ciphogatpiasign Administrativa
3 ; 5 . & A Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
marco de lo establecido en el articulo 58, fracce Procedimientog Ofganizacionales.

Reglamento de Construcciones para el D.F.

2. Toda solicitud de Licencia de Construccion
Subdireccion de Ventanilla Unica registrandose en el libro de gobierno y
turnandose a la Subdireccion de Licencias y Uso de Suelo para su atencién.

3. En caso de que la solicitud de Licencia de Construccion Especial no esté
debidamente requisitada y/o presente anomalias o faltantes en los
documentos requeridos conforme a la normatividad aplicables, la Unidad
Departamental de Normatividad y Dictdmenes emitird prevencién a efecto
de que sean subsanadas las irregularidades en caso de que las mismas no

solicitud.

4. Los derechos que causen los registros de Licencia de Construccion Especial,
seran cubiertos conforme a la autodeterminacion que realice el interesado,
de acuerdo con las tarifas establecidas en el Codigo Fiscal del D.F. para cada
modalidad de Manifestacion de Construccion.

5. La solicitud de Licencia de Construccion Especial deberd ser presentada en
dos tantos con firmas autdgrafas, regresando al solicitante un tanto con
numero de folio. sello de recepcidn, datos y firma del funcionario de la
Alcaldia que recibe.

6. La Subdireccion de Ventanilla Unica entregara las resoluciones emitidas por
la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

7. La Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano realizara la solicitud de
la validacion de los recibos de pago ante la Secretaria de Finanzas con la
finalidad de vigilar no sean apécrifos.

8. La Licencia de Construccion Especial, debe expedirse en un plazo méaximo
de 40 dias contados a partir del dia habil siguiente a la recepcion de la
solicitud, con excepcidn de las que se refieran a la construccion, reparacion
o mantenimiento de instalaciones subterrdneas o aéreas; a las construeciones
que se pretendan ejecutar en suelo de conservacion o aquellas que de
acuerdo a las disposiciones aplicables en la materia requieran de la opinién
de una o varias dependencias, 6rganos o entidades de la Administracion
Publica Federal o Local. En estos casos, el plazo serda de 30 dias hébiles,
contados a partir de la fecha de la recepcién de la solicitud.
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9. Requisitos: Subsecretaria de Administracion de Recursos
El Manual de Tramites y Servicios al Piiblicq | dcdoqgrnizacion Adipinistrativa
) o e Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
requisitos: Procedimientos Organizacionales.
a. Formato DGAU-04 debidamente requisitado.

b. Identificacion oficial vigente

En todas las modalidades
En copia y original para cortejo:

a. Comprobante de pago de derechos.

b. Libro de bitacora de obra foliada.

C. Aviso de intervencion de la Secretaria de Desarrollo Urbano v Vivienda en caso de
estar en area de conservacion patrimonial, asi como la autorizacion del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia o instituto Nacional de Bellas Artes en zonas
de conservacion de patrimonio histdrico artistico y arqueoldgico de la federacion.
Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial
Memoria descriptiva.

Firma del Director Responsable de Obra y Corresponsables en su caso.

Visto Bueno de la Direccion General de Obras Puiblicas del Gobierno del Distrito
Federal (en su caso).

h. Autorizacion de la Secretaria de Medio Ambiente en su caso.

@~ooa

Cuando se trate de zonas de conservacion se requiere, ademas:
a. El dictamen técnico de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, el
Vo. Bo. del Instituto Nacional de Bellas Artes. la licencia del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia y la Responsiva de un Corresponsable
de Disefio Urbano y Arquitecténico.

Para Instalaciones subterraneas o 4reas en la via publica:

a. 5 tantos de los planos arquitectonicos, estructurales y de instalaciones, asi como las
memorias de calculo respectivas, signados por el Director Responsables de Obra y
Corresponsable en instalaciones.

b. Versién en archivo electronico de los planos, indicados en el punto anterior. Visto
Bueno de las Areas de Administracién Publica Federal y/o Local que intervienen.

Cuando se trate de zonas de conservacion:
a. El Visto Bueno del Instituto Nacional de Bellas Artes y/o la Licencia del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
b.
Para estaciones repetidoras de comunicacion celular o inalambrica:

a. Constancia de Alineamiento y niimero Oficial vigente y el resultado del sistema de
informacion geografica relativo al Uso de Suelo o Certificado de Zonificacién para
Uso de Suelo Especifico, o certificado de Acreditacion de Uso de Suelo por
derechos adquiridos, en su caso mecanica de suelos (en zonas minadas).

b. 5 tantos de los planos arquitectonicos estructurales y de instalaciones, asi como las
memorias de calculo respectivas, signados por el Director Responsable de Obra y
Corresponsables en su caso, si se colocara sobre un inmueble, Dictamen de
Seguridad Estructural.
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Cc. Version en archivo electronico de los planos indicad s sabsecretaria de Administracion de Recursos
Dictamenes de la Secretaria de Desarrollo Urbano v Viy _(¥-Modernizacién Administrativa
C C o v T § _ utica Civil Pl Direccion Ejecutiva.de Dictaminacion y
omunicaciones y ramportf.s, eronautica ‘ivil, Péliza BloRSdimientds OFsIRSacionales.

dependencias, 6rganos o entidades de la Administracion

que intervienen.

Para Demoliciones:
a. Acreditar la propiedad del inmueble.
b. Constancia de Alineamiento y Numero Oficial vigente.
€. Memoria Descriptiva del Procedimiento que se vaya a emplear y la indicacion del
sitio de disposicion donde se va a depositar el material producto de la demolicion,
documentos que deberan estar firmados por el Director Responsable de Obra y el
Corresponsable en seguridad estructural, en su caso.

Cuando se trate de zonas de conservacion:

a. El Visto Bueno del Instituto Nacional de Bellas Artes y/o la Licencia del Instituto
Nacional de Antropologia ¢ Historia.

b. Medidas de proteccion a colindancias, y monitoreo antes y después de construir
colindantes.

€. Programa de demolicion sefalado en el articulo 236 y lo establecido en el articulo
238 del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, se debera cumplir
con lo establecido en la Ley de Residuos Solidos del Distrito Federal y sus Normas
Ambientales aplicables.

Para demoler inmuebles declarados como parte del Patrimonio Cultural del Distrito
Federal:
a. Autorizacion expresa del Jefe de Gobierno del Distrito Federal.
b. Se deberd cumplir con lo establecido en la Ley de Residuos Solidos del Distrito
Federal y sus Normas Ambientales aplicables.

Para excavaciones o cortes cuya profundidad sea mayor de 1 metro; tapiales que invadan la
acera en una medida superior a 0.5 m; obras o instalaciones temporales en propiedad
privada y la via publica, como ferias, aparatos mecanicos, circos, carpas, graderias
desmontables y similares:

a. Comprobante de pago de derechos y responsiva del D.R.O. y los Corresponsables
€n su caso.

b. Responsiva de dejar en 6ptimas condiciones el lugar de intervencion, asi como el
retiro de cascajo y/o material producto de dichos trabajos.

Adicionalmente, instalaciones o modificaciones en edificaciones existentes, de ascensores
para personas, montacargas, escaleras mecanicas o cualquier otro mecanismo de transporte
electromecanico:
a. Dos juegos de planos, especificaciones y bitacora proporcionados por la
empresa que fabrique el aparato, memoria donde se detallen los célculos que
hayan sido necesarios y manual de mantenimiento.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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g

22

en
&
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

1. Atiende
sohaitud e informa
ai sohctante de
los requisitos

2 Bninda

formato de
sohatud

informacion y

3. Recibe
farmato y revisa

 O—

(Cumple con los requisitos?

St

6 Registray
asigna numerc
de foho

4 Regresa

formato al
solicitante

Subdireccion de Ventanilla Unica.
(Personal técnico-operativo de Ventanilla Unica)

5. Entrega formato con
cocumentos, para
completar requisitos y
remniciar tramite.

X

3

\

Expedicion de Licencia de Construccion Especial

Subdireccién de Ventanilla Unica

7 Envia

expediente
formato y
documentos

8 Recibe
expediente y
turna al JUD

Subdireccién de Licencias y Uso del
Suelo

(‘/
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Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

para su entrega
al soheitante

9. Rzaibe
expegiznte,
requstra y remite

13, Recioe aficin,
a, weritica

normativiclad,
rubirica y envia

1U.D. de Normatividad y Dictamenes.

(Cumple con los requisitos?
4

O, Rerins 1. E :
1&.é Rer .n‘.. 11. Elabora S j
qistr nalize |

reqistra, F?IH! 3 dictarmen ————) -
¥ revisa
4

NO

i

12 £labora ohoio

de de an
rubrica y envia

1.U.D. de Normatividad y Dictamenes.
(Personal técnico-operativo de revision)

Expedicion de Licencia de Construccion Especial

15 Recibe
cio de
prevencion y
entrega

(RN

Subdireccion de la Ventanilla Unica.
({Personal técnico-operativo de Ventanilla
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o
Secretaria de Administraciéon y Finanzas

Expedicion de Licencia de Construccion Especial

= iCumple con los requisitos de
st ) prevencion?

16
Prevencian y remite
para rubrica y
dictamean

Recibe
St

17 Elabora
dictamen y
aficio de

JU.D de Normatividad y Dictimenes.
{Personal técnico-operativa de revisi

rechazo

Subsecretaria de Admijnistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

23 Elabors
dictamen y

Licencia, rubrica
y varfica

18 Recibe aficio

de rechazo de
tramne

20 Recibe oficio
frmade y envia
para su entrega

Normatividad y Dictamenes.

24 Recibe Licenoa
de Construcion
Especal rubnca y

turna

26. Recibe
Licen
autonzada,

registra, selia,

19 Recibe oficio

con expediente,
para rubrica recaba
subnca

del Suelo.

Subdireccion de Licencias y Uso| Jefatura de Unidad Departamental de

25 Recibe Licenca de
Construceion Especial
rubrica. recaba rubrica
del titular

entrega
saficitante

22 Entrega oficio
de rechaze y

Fin) €
> concluye tramite

Subdireccion de la Ventanilla Unica.

(Personal técnico-operativo de Ventanilla Unica)

27 Recibe Licencia
de Canstrucaion
Especsl avtonzads y
entrega al sohatante

28 Recibe acuse de
recepcion de la
Licencia y archiva

VALIDO

7 777

s '/ :
LIC. MARIBEL MEJIA ZEPEDA
DIRECTORA GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO

URBANO
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9. Nombre del Procedimiento: Registro de Manifestacion de Cq
y CCCﬁ?-

Objetivo General: Analizar y validar la manifestacion de ob

ADMINISTRATIVO v,;! ay

o

CIUDAD'DE-MEXICO

CAPITAL DE LATRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretariade Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

suscrita por el propietario o poseedor del predio o inmueble para construir, ampliar, reparar
o modificar una obra o instalacion, con la finalidad de ofrecer un servicio eficaz v oportuno

al ciudadano que le permita ejecutar sus proyectos de construccién con prontitud.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion  de la
Ventanilla Unica.
(Personal técnico-
operativo de Ventanilla
Unica)

Recibe solicitud de informacion acerca del
tramite de Registro de Manifestacion de

Construccion tipo “A”, “B” y “C".

15

minutos.

[\

Atiende solicitud e informa al solicitante de
los requisitos y entrega el formato, para
realizar el tramite solicitado.

20
minutos.

[F%]

Recibe formato con documentacién y revisa.

30
minutos.

Cumple con los requisitos?

No

Regresa al solicitante documentacion con
formato, e indica los requisitos que faltan
cubrir.

(Regresa a la actividad 3).

15

minutos.

Si

Registra solicitud, asigna numero de folio,
integra expediente (formato y documentacion)
y envia mediante oficio a la Subdireccion de
Licencias y Uso de Suelo para su desahogo.

2 horas

6

Subdireccion de
Licencias y Uso del
Suelo.

Recibe oficio con expediente y turna a la para
su atencion.

1 hora

Jefatura de  Unidad
Departamental de
Normatividad y
Dictédmenes.

Recibe oficio con expediente, registra, asigna
nimero de folio interno y turna al personal
técnico-operativo de revision para su analisis.

| hora
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ADMINISTRATIVO 56 ciyr V> ‘w 3\ CAPITAL DE LATRANSFORMACION
A £

Secretaria de Administracion y Finanzas

ecutiva de Dictaminacion y
ientos Organizacionales.

Responsable de la o Subsecretaria de Administracjén de Recursos
No. s e Actividad y Moderhizacién ‘Administrativa
actividad Direccion Ej
Jefatura de Unidad Procedim
Departamental de|Recibe oficio con expedic
Normatividad y | documentacion v determina si cumple con los ,
8 M . ‘ 15 dias
O - v o i . < Add
enes. requisitos de las normas y reglamentacion
Dictamenes requisit le las rmas vy reglamentacion
(Personal técnico- | aplicable.
operativo de revision).
,Cumple con los requisitos?
No
Elabora dictamen de inicio de Procedimiento
9 de Revocacion, firma y turna para la| 3 horas
elaboracion de acuerdo mnicial
) . Recibe dictamen de inicio de procedimiento
Jefatura de Unidad - . YT
.| de revocacion, revisa, verifica la aplicacion de
Departamental de L . } % "
10 - . la normatividad vigente, elabora acuerdo| 8 horas.
Normatividad vi. . . : .
S inicial de revocacion, rubrica vy envia para
Dictamenes. e i : :
Visto Bueno y rubrica
Recibe dictamen y acuerdo inicial de
Subdireccion de [ revocacion, revisa y emite visto bueno, recaba
11 Licencias y Uso del|rubrica de la Coordinaciéon de Obras y| 3 dias
Suelo. Desarrollo Urbano y firma de la Direccion
General de Obras y Desarrollo Urbano v envia
. . Recibe acuerdo inicial firmado vy notifica al
Jefatura de Unidad| .. o . L
solicitante en el domicilio para ofr y recibir
- Departamental de i i gl 9
12 . notificaciones para que en un término de 5| 2 dias
Normatividad V| 4 . ~ .
o “ |dias presente el subsane de las observaciones
Dictamenes. ..
indicadas.
Llama a audiencia de desahogo de pruebas
& b
alegatos 7 dias posteriores a la presentacidn
13 del escrito de subsane por parte del solicitante | hora
) D ras
para que este desahogue lo que a su derecho
convenga
Remite el escrito de subsane asi como la
14 documentacion que lo acompafia al personal| 2 horas
F
técnico operativo para revision y andlisis
Jefatura de Unidad | Recibe documentacién v procede a la revision
™ 4 {
Departamental de | de la misma, elabora dictamen para emision
P |
15 Normatividad y|de resolucién administrativa, remite a la (5 dia
1 . ) . R ‘ 5 dias
Dictamenes. Jefatura de Unidad Departamental de L
(Personal técnico- | Normatividad y Dictamenes para elaboracion
operativo de revision). |de Resolucién Administrativa
Jefatura de Unidad|Verifica que la resolucion administrativa
16 Departamental de | cumpla con la normatividad aplicable, elabora % horas
L - - . ¥ . - . N - € EiRJ o
Normatividad Resolucion Administrativa y rubrica y remite
J J
Dictamenes el expediente para visto bueno.
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CIUDAD'DE:MEXICO

CAPITAL DE LA'TRANSFORMACION

Secretaria d_e,Administracipn y Finanzas

Responsable de la L. Subsecretaria de Administragion de Recursos
No. actividad Actividad y Modemizacign’Administrativa
* — = . Direccion-Ejecutiva-de-Dictaminacion y
Subdirecsidn de Revisa el expediente, rubric Procedimientos Organizacionales.
R . o |rabrica de la Coordinacion
17 |Licencias y Uso de 5 _ ¢ r 3 dias
N - Desarrollo Urbano v firma de la Direccidn
Suelo N -
General de Obras y Desarrollo Urbano
Remite el expediente para notificacion al
18 solicitante en el domicilio para oir y recibir| 2 horas
notificaciones
Jefatura de Unidad
19 Departamental de|Recibe Resolucion Administrativa y notifica| dias
L 7 . . 9 . . 4 1
Normatividad y | al solicitante
Dictdmenes
Recibe resolucion Administrativa
20 debidamente notificada y archiva expediente. 1 dia
(Regresa a la actividad 8)
Si
Jefatura de Unidad
Departamental de | Emite dictamen de cumplimiento de la
Normatividad normatividad aplicable, remite para revision
21 i oz ' s : E ny 3 horas
Dictamenes. de la normatividad aplicable y emision de
(Personal técnico- | oficto de cumplimiento
operativo de revision).
Jefatura de Unidad
2 Departamental de|Emite oficio de cumplimiento de la 2 horas
L i e o . ) . v ras
Normatividad y | normatividad aplicable, y archiva expediente
Dictamenes
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias, 9 horas 20 min.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de afencién o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1. De acuerdo a lo establecido en el articulo

5

1, Fracciones Il y IIl, del Reglamento de

Construcciones para el Distrito Federal, las modalidades de construccion son las
siguientes:

I. Manifestacion de construccion tipo A:
a) Construccion de no mas de una vivienda unifamiliar de hasta 200 m2 construidos,
en un predio con frente minimo de 6 m., dos niveles, altura maxima de 5.5 m. y
claros libres no mayores de 4 m., la cual debe contar con la dotacidén de servicios y
condiciones basicas de habitabilidad que sefiala este Reglamento, el porcentaje del

area libre, el niimero de cajones de estacionamiento y cumplir en general lo

establecido en los Programas de Desarrollo Urbano.

Cuando el predio esté ubicado en zona de riesgo, se requerird de manifestacion de

construceidn tipo B;
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o o L o Secretaria de Administracion y Finanzas
b) Ampliacion de una vivienda unifamiliar, cuya edificpc Subsecretania de Administracion de Recursos

licencia de construccion, registro de obra ejecutada o reg 1Y Modernizacion-Administrativa
€ : 5 Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y

construccién, siempre y cuando no se rebasen: el 4 Prodedimientos Orgahizacionales.
construccién, incluyendo la ampliacion, dos niveles, 5.5 1
de 4 m.;

c) Reparacion o modificacion de una vivienda, asi como cambio de techos o
entrepisos, siempre que los claros libres no sean mayores de 4 m. ni se afecten
elementos estructurales importantes;

d) Construccion de bardas con altura maxima de 2.50 m.;

e) Apertura de claros de 1.5 m. como maximo en construcciones hasta de dos
niveles, si no se afectan elementos estructurales y no se cambia total o parcialmente
el uso o destino del inmueble, y

f) Instalacion de cisternas, fosas sépticas o albafiales;

I1. Manifestacion de construccion tipo B.

Para usos no habitacionales 0 mixtos de hasta 5.000 m2 o hasta 10,000 m2 con uso
habitacional, salvo lo sefialado en la fraccion anterior, y

1. Manifestacion de construccion tipo C.

Para usos no habitacionales o mixtos de mas de 5,000 m2 o mas de 10,000 m2 con
uso habitacional, o construcciones que requieran de dictamen de impacto urbano o
impacto urbano-ambiental.

2. El interesado deberd anexar el comprobante de pago de derechos y los documentos que
sefialen para cada modalidad de Manifestacion de Construccion en el marco de lo
establecido en el articulo 51, Fracciones 1, 11 y IlI, del Reglamento de Construcciones
para el Distrito Federal.

3. Los derechos que causen los registros de Manifestacion de Construccion seran cubiertos
conforme a la autodeterminacién que realice el interesado, de acuerdo a las tarifas
establecidas en el Codigo Fiscal del D.F. para cada modalidad de Manifestacion de
Construceion.

4. FEl lugar donde se debe realizar el pago es en la Administracion Tributaria de la
Secretaria de Finanzas.

5. El Registro de Manifestacion de Construccion tipo “A”, “B” y “C” se realizard en la
Coordinacién de la Unidad de Atencion Ciudadana (Ventanilla Unica), una vez que los
encargados de recibirlo, sin examinar el contenido, comprueben que se cumple con la
entrega de documentos y se proporcionan los datos que para cada modalidad establecen
las normas que las regulan, las cuales deberan precisarse en los respectivos formatos
oficiales. La manifestacion que no se registre por falta de requisitos le serd devuelta al
interesado en la Ventanilla Unica con el correspondiente sello y firma, y la
identificacion de cudles son los documentos o datos que faltan.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad y Dictdmenes solicitard la
Secretaria de Finanzas la validacién de los recibos de pago presentados por el usuario.

7. La notificacion al usuario de la revocacion de su solicitud serd mediante un instructivo
que contiene los datos de dicha notificacion, entregado de manera personal.
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

8. El Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distr yModernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

siguientes requisitos: Procedimientos Organizacionales.

Manifestacion tipo A

a.

o e o

Formato debidamente requisitado (por duplicado). En original y copia para su
cotejo.

Identificacion oficial vigente.

Constancia de Alineamiento y Ntmero Oficial vigente.

Comprobante de pago de los derechos respectivos.

Plano o croquis con la ubicacion, superficie del predio. metros cuadrados por
construir, dimensiones, areas libres y cajones de estacionamiento que no rebase
el desplante maximo permitido y la superficie maxima de 200 m2 construidos.
Aviso de intervencidn de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda en caso
de estar en area de conservacion patrimonial, asi como la autorizacion del INAH
o INBA en =zonas de conservacion de patrimonio historico artistico y
arqueologico de la federacién.

La solicitud y comprobante de pago de derechos si se trata de un inmueble ubicado en
calles con redes de agua potable y/o alcantarillado y requiere instalacion o en su caso los
documentos que acredita que ya se encuentra legalmente con los servicios y por ello no se
solicita la conexion.

En caso de Ampliacion:

Registro de Manifestacion de Construccion de Obra Ejecutada o Licencia de
Construccion.

Manifestacion tipo “B” y “C™:

oo o

Formato debidamente requisitado.

Identificacion oficial vigente. (Original y copia).

Constancia de Alineamiento y Numero Oficial vigente. (Original y copia).
Comprobante de pago de los derechos respectivos. (Original v copia).

Dos tantos del proyecto arquitectonico de la obra en planos a escala,
debidamente acotados, acompafiados de memoria descriptiva, firmados por el
propietario o poseedor, por el Director Responsable de Obra y los
corresponsables en Disefio Urbano y Arquitectonico y en Instalaciones en su
€aso.

Aviso de intervencion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda en caso
de estar en drea de conservacidn patrimonial, asi como la autorizacion del INAH
o INBA en zonas de conservacion de patrimonio historico-artistico y
arqueologico de la federacion. (Original y copia).

La solicitud y comprobante de pago de derechos si se trata de un inmueble
ubicado en calles con redes de agua potable y/o alcantarillado y requiere
instalacion o en su caso, los documentos que acredita que ya se encuentra
legalmente con los servicios y por ello no se solicita la conexién. (Original y
copia).

En caso de ampliacion:
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

o
_ ) Secretaria de Administraciéon y Finanzas
a. Registro de Manifestacion de Construccion de Obra | Subsecretaria de Administracion de Recursos
~ RN y Modernizacion Administrativa
Construccion. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

El costo sera el estipulado en el Codigo Fiscal para el Distrit

En caso de no cumplir con la normatividad, se elaborard y firmard un dictamen de
revocacion de la Manifestacion de Construccion tipo “A”, “B™ y/o “C” y la Jefatura de
Unidad Departamental de Normatividad y Dictamenes realizata el tramite
correspondiente para su registro en libros de control y seguimiento y se archivara.
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Diagrama de Flujo:

CIUDAD/DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

@

reguisitos

2. Atende solaitud

3. Recibe
formata v rtevisa

forma los
entrega
¢l formato

S Regstra,
asigna folio
integra y envia

Gl
2
€
2
L
2 !
=
:.L.: k 1. Recibe solicitud de
5 rt infarmacion acerca del
T tramite de Registro de
> Man:festacion de
=2 Construcoinn
L]
Y a
[
L 2 ¢
v
i 1
t D
® 8 —
E]
v
2
]
e

4 Regresa
documentacion

—

Subdireccion de Licencias y Uso del
Suelo.

6 Recibe oficio
con expediente

y turna

Registro de Manifestacion de Construccion tipo "A”,

de Normatividad y Dictaime

Jefatura de Unidad Departamental

7 Rectbe oficio con
expediente, reqistea
asigra numero de
foho interne 3
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

i Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
7) {Cumple con los requisitos? Procedimientos Organizacionales.

- [si
8 Recibe ofico con »

expediente, anahiza
documentacion y
determina

21 Emate dictamen de
cumphimiente de la
normatividad aplicable
y remite

-
»

[NO

22)

15. Recibe
docuMmentanon, 1evisa
la misma y elabora
dictamen

técnico-operativo de revision).

9 Eiabora
dictamen, fuma y
turna ala JUD.

J.U.D. de Normatividad y Dictamenes. (Personal

10. Recibe
dictamen, revisa,

venfica, firma y
envia

12 Recibe acuerdo
inicial firmado y
notfica al solcitante

13. Uama a 14 Remite el
audienca escrito de
subsane ast como
la documentacion

Jefatura de Unidad Departamental de
Normatividad y Dictamenes.

Registro de Manifestacion de Construccion tipo "A”", "B" y "C".

11 Reaibe dictamen
y acuerdo imcial de
revocacion, revisa y
emite visto bueno

Subdireccion de Licencias y Uso del Suelo.
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Digtaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

715)

16, Venfica,
elabara
reselucion y
ubrica y remite

20 Recibe resolucion
Admunistrativa

debidam ificada

y archiva expediente

16 Rectbe Resolucion
Administrativa y
notifica al solcitante

J.U.D. de Normatividad y Dictamenes.

17 Rewisa el

expediente, 18 Remute el
rubrica, recaba expediente
la rubnca y firma

Registro de Manifestacion de Construccion tipo "A”, "B" y "C".

Subdireccion de Licencias y Uso del
Suelo
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ADMINISTRATIVO A

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

22 Emite oficio de
cumplimiento de la
normatividad aplicable,
y archiva expediente

Dictamenes

Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad y

Registro de Manifestacion de Construccion tipo
“A", "B" y “C

VALIDO

b L4
LIC. M/XéI’BEL MEHA ZEPEDA
DIRECTORA GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO
URBANO
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10. Nombre del Procedimiento: Expedicion de constancia d

oficial.

Objetivo General: Otorgar a los solicitantes el documento que
terreno que limita el predio respectivo con la via publica en uso o con futura via ptiblica, asi
como otorgar un ntimero oficial que identificara cada terreno, lo cual permite al Organo
Politico Administrativo en Iztapalapa tener un control sobre los predios y las caracteristicas
de cada uno de ellos y la ubicacion que tienen frente a la via ptiblica, ademas de que los

o

CIUDAD'DE:MEXICO

CAPITAL DE LA'TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretanidde Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

usuarios permiten conocer el estado que guardan sus predios.

Deseripcién Narrativa:

Responsable de la .. .
No. [Tw tividad Actividad Tiempo
aLa ’ .
Subdireccion de la ) L o
. Mo T Atiende solicitud e informa de los requisitos
Ventanilla Unica
fonin expedicid > constancia de
1 | (Personal técnico- para 12.1 expe dlflon d(_ constancia de 7 horas.
operativo de alineamiento y nfunero oficial v entrega el
AT ‘o formato al solicitante para realizar el tramite.
Ventanilla Unica) formato al solicitant lizar el tramit
Recibe formato con expediente, registra,

2 ingresa en el sistema, asigna nurne?(:"d'e folio 3 hais
y envia para su tramite para expedicion de o
constancia de alineamiento y nimero oficial.

Subdireccién de
Licencias y Uso de Recibe formato con expediente y la relacion

3 | Suelo. de expedientes ingresados y remite para su | | hora

tramite correspondiente.
Jefatura de Unidad o ) -
Departamental de Recibe formato con expediente, la relacion de
, . sxpedientes ineresados v los envia. para su hors
4 | Mormatvidad y capedlmtc» ingresados v los envia, para st I hora
Dictamenes. registro
Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad y e . »
i o Recibe formato con expediente v la relacion e
Dictamenes. . S il . . 3 dias
5 (Personal téenico de expedientes ingresados, registra en libros
opejjativo de ' de control y seguimiento y revisa.
Alineamientos y
Numeros Oficiales).
;Cumple con los requisitos?
No
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ADMINISTRATIVO 50 A
(o]

Secretaria de Administraciéon y Finanzas

No.

Responsable de la
actividad

L Subsecretaria
Actividad y Moder
Direccion E

Elabora oficio de prevencio

CIUDAD'DE:MEXICO

CAPITAL DE LATRANSFORMACION

e Administragién de Recursos
nizacion'Admipistrativa
ecutiva de Dictaminacion y

Procedimjientos Organizacionales.

7

anomalias detectadas y turna para Tirma
envio.

A

¢ noras.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad vy
Dictamenes.

Recibe oficio de prevencion con las
anomalias detectadas. firma y lo envia al
Personal técnico-operativo de Ventanilla
Unica, para su entrega.

| hora

Subdireccion de la
Ventanilla Unica.
(Personal técnico-
operativo de
Ventanilla Unica).

Recibe oficio de prevencion con las
anomalias detectadas v entrega al solicitante
para que subsane requerimiento.

30

minutos.

Recibe los requerimientos de prevencion
subsanados y los envia al Personal técnico-
operativo de alineamiento vy nameros
oficiales para su revision.

(Regresa a la actividad 3).

40
minutos.

Si

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad y
Dictamenes.
(Personal técnico-
operativo de
Alineamientos y
Numeros Oficiales).

Integra al expediente del solicitante los
requerimientos.

2 horas.

11

Revisa documentacion vy solicitud con base
en los planos oficiales que obran en archivo,
elabora informe y determina su autorizacion.

3 dias

. Autoriza constancia?

Nao

12

Elabora oficio de improcedencia e informe y
entregg  a la Jefatura de  Unidad
Departamental de Normatividad y
Dictamenes para rubrica y firma de la
Direccion General de Obras y Desarrollo
Urbano

3 horas

Subdireccion de
Licencias y Uso de
Suelo

Rubrica y remite a rubrica de la Coordinacion
de Obras y Desarrollo Urbano y firma de la
Direccion General y regresa para envio.
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Ciy
L]

No.

Responsable de la
actividad

Subsecretaria

Actividad y Modet

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad y
Dictamenes

—Bireceidbnt
Procedim

Envia oficio de improced

CIUDAD'DE:MEXICO

CAPITAL DE LA-TRANSFORMACION

Secretaria-de-Administracion y Finanzas

e Administragion de Recursos
nizacion' Admipistrativa
ecttiva-deBictaminacion y
ientos Organizacionales.

|
|

Subdireccion de Ventanilla Unica

Z TIoTas

ot
n

Subdireccidon de
Ventanilla Unica

Entrega al solicitante
(Conecta con el fin).

30
minutos

N
Si

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad y
Dictamenes.
(Personal técnico-
operativo de
Alineamientos y
Numeros Oficiales).

Elabora dibujo, autorizacion de alineamiento
y/o ntmero oficial, requisita formato de
orden de cobro, rubrica y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Normatividad y
Dictamenes para rubrica de autorizacion.

8 horas.

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad y
Dictamenes.

Recibe vy rubrica la autorizacion de
alineamiento y ntimero oficial, el formato de
tramite de pago de derechos y remite la
autorizacion de alineamiento v numero
oficial para rubrica.

3 horas.

18

Subdireccion de
Licencias y Uso de
Suelo.

Recibe la autorizacion de alinecamiento vy
numero oficial rubricada, rubrica y turna para
firma.

1 hora.

19

Direccion General de
Obras y Desarrollo
Urbano.

Recibe la autorizacion de alineamiento y
numero oficial rubricada, firma y remite
para su tramite. -

o

20

Subdireccion de
Licencias y Uso de
Suelo.

Recibe la autorizacién de alineamiento y
namero oficial firmada y rubricada y la
remite para su envio a Ventanilla Unica.

1 hora

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad y
Dictamenes.

Recibe y remite mediante oficio la relacion
de autorizaciones, las autorizaciones y el
formato de orden de cobro al Personal
técnico-operativo de Ventanilla Unica para su
acuse de recibo,

2 horas

Subdireccion de la
Ventanilla Unica.
(Personal técnico-
operativo de
Ventanilla Unica).

Recibe oficio de la  relacion de
autorizaciones, las autorizaciones vy el
formato de orden de cobro, acusa de recibo y
entrega al solicitante para realizar el pago
correspondiente.

40
minutos.
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CIUDAD'DE-MEXICO

CAPITAL DE LA'TRANSFORMACION

(o] Q)
__Secretaria de Administracion y Finanzas
Responsable de la L. Subsecretaria dg Administra;ic")n de‘Recursos
No. sctividad Actividad y Modennizacion'Admihistrativa
— - __Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Recibe comprobante de pago Procedimientos Organizacionales.
entrega autorizacion de ali 0y
3 numero oficial al solicitante y envia acuse en | horas
L . " . .z L NOTAS
recibo de pago de derechos a la Subdireccion
de Licencias y Uso de Suvelo para su
desahogo.
Subdireccion de . ,
: . Recibe acuse en recibo de pago de derechos y
24 | Licencias de : . a 1 hora
Constticeion remite para su seguimiento.
Jefatura de Unidad
Departamental de o L L
25 | Nommtividad v Recibe acuse en recibo de pago de derechos y 30
] «l B “ 5 .
Dictémenas - envia para que sea integrado al expediente. minutos.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad y
2% Dictamenes. Recibe acuse en recibo de pago de derechos e | hora
(Personal técnico- integra al expediente del solicitante y archiva. '
operativo de
Alineamientos y
Numeros Oficiales).
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecuciéon: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a Considerar:
1. El tramite a realizar se hara a través del Formato Unico.
2. El formato debe ir debidamente acompafiado por la documentacion correspondiente,

sefialada en el Manual de Tramites y Servicios al Piiblico, la cual es la siguiente:

b.
C.

d.

Identificacion oficial vigente.
Documento con el que se acredite la personalidad, en los casos en que sea

representante legal del interesado en los términos que establece la Ley de
Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

Documento con el que se acredite la propiedad o la posesién del predio.

3. El costo que establece el recibo de cobro serd el estipulado en el Cédigo Financiero del
Distrito Federal.
4. FEl tiempo de respuesta e¢s de seis dias habiles (en el caso de que el interesado haya

cumplido con la totalidad de los requisitos, de lo contrario se le notificara al solicitante
que subsane una prevencion, la cual se someterd a los plazos que especifique la Ley del

Procedimiento Administrativo en el Distrito Federal).

5. El tramite se ingresa en la Coordinacion de la Unidad de Atencién Ciudadana

(Ventanilla Unica).
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CIUDAD/DE.MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

ADMINISTRATIVO 9
o

. Secretaria de Administraciéon y Finanzas
6. El Organo Politico Administrativo en lztapalapa, previa go!Subsecretariade Administracion de Recursos
: . . IR Lo ! £ i : y Modernizacion Administrativa
s31F; a Cs c nte P { b} (PN ; L S
posc?edor_. asignara para cada predio que l.le?ga frente la vig Bir8ectih Bed i il daminacion y
oficial que debe colocarse en la parte visible de la entrs Procedimientos Orgahizacionales.

claramente legible a una distancia minima de 20 metros.

7. El Organo Politico Administrativo en Iztapalapa podrd ordenar el cambio de niimero
oficial, con este fin notificara al propietario o poseedor, quedando este obligado a
colocar el nuevo niimero en el plazo que se fije, pudiendo conservar el anterior 90 dias
naturales mas.

8. El Organo Politico Administrativo en Iztapalapa notificara dicho cambio al Servicio
Postal Mexicano, a la Tesoreria del Distrito Federal, al Registro de los planes y
Programas de Desarrollo y al Registro Pliblico de Ia Propiedad y de Comercio, a fin de
que se hagan las modificaciones necesarias correspondientes, con copia al propietario o
poseedor.

9. El alineamiento es la traza sobre el terreno que limita el predio respectivo con la via
publica en uso o con la futura via publica, determinada en los planos y proyectos
debidamente aprobados. El alineamiento contendra las afectaciones y restricciones de
caracter urbano que sefiale la Ley de Desarrollo Urbano y su Reglamento.

10. El Organo Politico Administrativo en Iztapalapa expedira a solicitud del propietario o
poseedor, constancia de alineamiento y ntimero oficial que tendra una vigencia de dos
afios, contados a partir del dia siguiente de su expedicion.

11. Si entre la expedicion de la constancia a que hace referencia el punto anterior y la
presentacion de la solicitud de licencia de construccion especial o el registro de
manifestacion de construccion, se hubiese modificado el alineamiento, el proyecto de
construccion deberd sujetarse a los nuevos requerimientos que exija la Ley de
Desarrollo Urbano.

12. La administracién hard constar en los permisos las licencias de construccion especial,
autorizaciones, constancias de alineamiento y/o ntimero oficial y certificados que
expida, las restricciones para la construccion o para el uso de suelo de los bienes
muebles, ya sea en forma general, en los conjuntos que indica la Ley de Desarrollo
Urbano y en lugares o en predios especificos que establecen los programas Generales,
de la Alcaldias y/o parciales que correspondan. Los propietarios o poseedores de los
inmuebles, tanto publicos como privados, deben respetar las restricciones establecidas.

13.8i las determinaciones del Programa General de Desarrolio del Distrito Federal
modificaran el alineamiento oficial de un predio, el propietario o poseedor no podra
efectuar obra nueva o ampliacion a las edificaciones existentes que se contrapongan a las
nuevas disposiciones, salvo en los casos especiales previa autorizacion expresa de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

14.En caso de que el solicitante no cumple en tiempo y forma con el subsane de la
prevencién, se elaborara oficio de improcedencia firmada por la Coordinacion de
Licencias y Uso del Suelo, la cual se entregara al peticionario y archivara copia de acuse
en el expediente.
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2% CIUDAD'DEMEXICO
ADMINISTRATIVO ""“ ' S CAPITAL DE LATRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Diagrama de Flujo: Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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CIUDAD'DE:MEXICO

CAPITAL DE LACTRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
iAutoriza constancia? Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

16. Elabora d

11. Revisa

St

con ge

documentacion
elabora nforme
y determina su
autonzacon

alinearr yio
numero ofical, requisita,

rubnca y turna

12 Flabora oficio de
improcedencia e
nforme y entreqa

J.U.D de Normatividad y Dictamenes(Personal
técnico-operativo de Alineamientos y Numeros Oficiales

[ ]

13, Recibe rubnca
autorizacion y remite

18. Recibe la
autenzacion de
alineamiento y numero
oficial rubricada

Suelo

Subdireccion de Licencias y Uso de

17 Recbe y
tubrica 13
autonizacion

14 Envia oficio de
improcedenca a la
Subdireccion de
Ventanulla Unica

Expedicion de constancia de alineamiento y numero oficial.

J.U.D. de Normatividad y Dictamenes.

15 Entrega al

solicitante Fin

Subdireccién de Ventanilla Unica
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CAPITAL DE LATRANSEORMACION

‘)?

ADMINISTRATIVO

)‘-
o

Q)

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

2 , y Modernizacion Administrativa
2 \'8) Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
e A Procedimientos Organizacionales.
= R
s ]
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(o]

y nimero oficial.

Subdireccion de la Ventanilla Unica.
(Personal técnico-operativo de Ventanilla Unica

23 Recibe
comprobante de
pago de derechos y
envia acuse

22 Recbe cubrica, a
de recibo y entr
solizitante para o

ol pago correspondienta.

CIUDAD'DE:MEXICO

_‘g' CAPITAL DE LATRANSFORMACION
A

Q)

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de-Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Subdireccion de Licencias de

Construccion.

24 Recibe acuse en
recibo de pago de
derechos y remite

J.U.D. de Normatividad y Dictimenes.

25 Recibe acuse en reabo
de pago de derechos y
CNVIA Para que sea

archiwvado

.g s 26. Recibe acuse en recibo
,."8 N de paqo de derechos e
3 ; ntegra al expediente del
B4 solicitante y archiva
% 4
zo o
e
& 7
=2
=

<

VALIDO

P

pr e -
LIC. MARIBEL MEJIA ZEPEDA

DIRECTORA GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO

URBANO
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ADMINISTRATIVO v° .

11. Nombre del Procedimiento: Expedicion de licencia de fusic

subdivision de predios.

o

CIUDAD'DE:MEXICO

CAPITAL DE LACTRANSEORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y;Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Verificar y aprobar las solicitudes de tramite de expedicién de licencias
de fusion de predios o las licencias de subdivision de predios, a fin de que el interesado
obtenga el documento que respalda la unién en un solo predio de dos o més terrenos
colindantes, o se pueda llevar a cabo la particion de un predio en dos o mas fracciones de
terrenos, a fin de establecer un control de los predios ubicados en la demarcacion territorial
que sufriran modificaciones.

Descripcion Narrativa:

No. Respon§ aeble el Actividad Tiempo
actividad ~
Subdireccion de la
Ventanilla Unica. Atiende solicitud e informa al solicitante de 20
1 (Personal técnico- |los requisitos y entrega el formato, para| .
operativo de Ventanilla | realizar el tramite solicitado. TIIIos
Unica).
P Recibe formato con documentos y revisa. I hora
;Cumple con los requisitos?
No
3 Regresa al solicitante formato con documentos | 30
e indica los requisitos que falta por cubrir. minutos
(Regresa a la actividad 2)
Si
. : - 20
4 Registra y asigna niimero de folio B
minutos
Envia mediante oficio y  expediente 30
5 conformado por formato y documentos parasu| .
: mimnutos
desahogo.
Subdireccion de
6 Licencias y Uso de|Recibe informacion y turna para su atencion. |1 hora.
Suelo
Jefatura de Unidad|Recibe expediente, registra en libro de control 30
7 Departamental de|y seguimiento y remite al personal técnico- minutos
Ordenamiento Urbano. |operativo especializado para su analisis. o
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e CIUDAD'DE:MEXICO
ADMINISTRATIVO ° cly W‘W CAPITAL DE LWTRANSFORMACION
o
Secretaria de Administracion y Finanzas
Responsable de la . Subsecretaria|de Administracion de Recursos
No. wetividad Actividad y Modgrniza€idh Administrativa
g - Direccionjecutiva-de-Dictaminacion y
Jefatura de Unidad Procedimientos Organ|zacionales.
Departamental de

o Recibe expediente, analiza la documentacion y
Ordenamiento Urbano. i . ) o ,
8 revisa si cumple con los requisitos de las|1 dia

(Personal técnico- .
. normas y reglamento aplicable.
operativo ’
especializado).
9 Elabora dictamen, donde determina si cumple | hora

o no cumple con los requisitos.

,Cumple con los requisitos?

No

Elabora oficio de prevencion donde se indican
anomalias presentadas y envia con expediente | 40

10 . . - .
a la Jefatura de Unidad Departamental de|minutos
Ordenamiento Urbano.
Jefatura de Unidad . .. ., L
, Recibe oficio de prevencion de tramite con
Departamental de . . e L
11 L expediente, revisa, verifica la aplicacion de la| 3 horas.
Ordenamiento Urbano. ; L 0 SR
normatividad vigente, elabora oficio y firma.
12 Envia mediante oficio para su entrega al|30
solicitante. minutos.
Subdirecciéon de la
Ventanilla Unica. : -~ ”
¢ Recibe oficio de prevencion y entrega al|10
13 | (Personal técnico- DL SoTLE .
. ... | solicitante para que subsane requerimientos. | minutos
operativo de Ventanilla
Unica).

Recibe subsane de prevencidon y envia a la
14 Subdireccion de Licencias y Uso de Suelo.
(Regresa a la actividad 6)

2 horas.

Si
Jefatura de Unidad
Departamental de
15 Ordenamiento Ur‘bapo. Registra e integr@ los req’gs’rimientos 4Q
(Personal técnico- | subsanados en el expediente del solicitante. minutos.
operativo
especializado).

Elabora dictamen de solicitud de avalto y el
16 requerimiento de pago de derechos de la|2 horas.
licencia, turna para su firma.
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CIUDAD: DE:MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSEORMACION

(o]
Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Responsable de la o Subsecretarig de Administracion de Recursos
No. tividad Actividad y Modernizacién/Administrativa
activida Direccidn Ejecutiva de Djlctaminacién y
Jefatura de Unidad |Recibe dictamen de solicitud « Pracedimientos Organizacionales.
17 | Departamental de | requerimiento de pago de dertermos—ae—rarororas—
Ordenamiento Urbano. |licencia, revisa, elabora oficio y firma.
18 Envia mediante oficio para su entrega al|40
' solicitante. minutos.
Subdireccion de la|Recibe oficio de solicitud de avalio y|10
19 | Ventanilla Unica. requerimiento de pago de derechos de la|minutos
licencia.
Subdireccion de la
Ventanilla Unica. Entrega oficio de solicitud de avalto y 10
20 | (Personal técnico- | requerimiento de pago de derechos de la nﬁnu“o
operativo de Ventanilla | licencia.
Unica).
. 5 30
1 Recibe avaluo y comprobante de pago de minutos
- derechos y registra. A
Subditeecion  de  la Envia el avalio y comprobante de pago de|40
s ‘nvia el aval omprobante de pago de |4
22 | Ventanilla Unica. ‘ ’ d probe e :
derechos. minutos
Subdireccion de ' ; »
- . . Recibe avalio y comprobante de pago de|1 hora.
23 |Licencias y Uso del , in s
derechos, y envia para su atencion.
Suelo. -
. Recibe avaliio comprobante de pago de
Jefatura de Unidad y P © e pag B
7 derechos y turna al personal técnico-operativo _
24 | Departamental de| ~— T - : .| 1 hora.
. especializado para la elaboracion de proyecto
Ordenamiento Urbano. . . L o
de licencia de fusion o subdivision de predios.
Jefatura de Unidad
Departamental de|Recibe avalio y comprobante de pago de
Ordenamiento Urbano. |derechos, revisa y elabora provecto de licencia| 1 dia
"'Hv; J
et , . . v “
(Personal técnico- |y  remite a la  Jefatura de Unidad
operativo Departamental de Ordenamiento Urbano.
especializado).
Recibe proyecto de licencia revisa, valida y
. elabora oficio de autorizacién; turna para su
Jefatura de Umdad| . h : o ps
_ ribrica y recabar las correspondientes a la|,
26 | Departamental de L 2 horas
y . . Coordinacion de Obras y Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Urbano. . S
de la Direccién General de Obras y Desarrollo
Urbano.
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o

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

_Direccién

27

Subdireccidén de
Licencias y Uso del
Suelo.

Recibe licencia con oficio de
rubrica, recaba rubrica del i

Procedi

CIUDAD'DE:MEXICO

CAPITAL DE LATRANSEORMACION

)

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administra{cién de Recursos
y Moderniza€ién Administrativa

Ejecutiva-de Dictaminacion y

mientos Organjzacionales.

|

Coordinacion de Obras y Desarrollo Urbano y
firma de la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano y entrega para su tramite
correspondiente.

1 dia

28

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ordenamiento Urbano.

Recibe oficio y licencia firmada: formula
oficio y envia junto con licencia firmada al
personal técnico-operativo de la Subdireccion
de Ventanilla Unica para su entrega al
solicitante.

1 hora

29

Subdireccién de la
Ventanilla Unica.

(Personal técnico-
operativo de Ventanilla

Unica).

Recibe oficio, licencia firmada y entrega al
solicitante.

30
minutos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:
1. La solicitud de la licencia, fusion y/o subdivisién debera realizarse mediante formato
acompafiada de la documentacién que cubra los requisitos previstos en el Manual de
Tramite y Servicios al Publico y cumpliendo con la normatividad en la materia e
ingresarlas a través de la subdireccién de la Unidad de Atencidon Ciudadana (Ventanilla
Unica).

el Codigo Fiscal del de la Ciudad de México vigente.

5]
b I

documentos siguientes:

a)

El costo que se establece en el recibo de cobro se calcularé conforme a lo dispuesto en

La solicitud de la licencia, fusion y/o subdivision debera contener los datos y

Nombre, denominacion o razén social del o de los solicitantes y, en su caso, del

representante legal, sefialando su registro federal de contribuyentes, los
documentos que acrediten su personalidad; cuando sean varios los solicitantes
designaran un representante comun.

Domicilio para oir y recibir notificaciones.

Domicilio del inmueble a que se refiera la solicitud.

Constancia de Publicitacion Vecinal.

Croquis de ubicacién y superficie del predio de que se trate.
Descripeién de la obra o actividad.

Boleta predial del tltimo bimestre.

Constancia de adeudos de impuesto predial y por derechos de agua.
Certificado de zonificacion.
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10.

11.

12.

13.

CIUDAD'DE:MEXICO

CAPITAL DE LA'TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas

i) Constancia de alineamiento y nimero oficial; Subsecretaria de Administracion de Recursos
k) Croquis en original y dos tantos que contengan, en la y¥psernizagion, Agpinistrativa

) . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
actual del o de los inmuebles, consignando las calles ¢ Procedimiehites Ofganizacionales.

linderos reales del predio y, en la parte inferior, el

subdivision, consignando también las calles colindantes, la superficie y linderos
del predio o predios resultantes, de acuerdo al formato que para tal efecto se
autoriza.

1) Copia certificada de la escritura de propiedad del o de los inmuebles.

m) Identificacion del propietario o representante legal:

n) Avalio vigente, para el cdlculo de los derechos.

Se dard procedencia al tramite sélo cuando el formato vaya acompafiado de la
documentacion correspondiente.

Se otorgara la licencia de subdivision de predios siempre y cuando el predio cuente con
frente a la via publica reconocida y que no requieran del trazo de vias publicas.

El expediente que dara integrado por los requisitos, establecidos en la normatividad
vigente para la expedicion del tramite correspondiente.

Cuando la solicitud de licencia, fusion v/o subdivision se resuelva como improcedente,
se haré de conocimiento mediante oficio al solicitante, por medio de la Coordinacion de
la Unidad de Atencion Ciudadana.

La caducidad del procedimiento serd firmada por el DIRECTORA GENERAL DE
OBRAS Y DESARROLLO URBANO, y deberd ser enviada a la Coordinacion de la
Unidad de Atencion Ciudadana (Ventanilla Unica).

El oficio de prevencion en su caso, deberd ser firmado por el Jefe de la Unidad
Departamental de Ordenamiento Urbano.

La licencia, fusién y/o subdivision debera ser rubricada por la Coordinaciéon de Area
correspondiente, y posteriormente firmada por la Direccidn General de Obras y
Desarrollo Urbano; lo mismo debera realizarse para el caso de la revocacion.

Una vez expedida la licencia, fusién y/o subdivision debera constar mediante escritura
publica en los proximos 180 dias siguientes, de no hacerlo quedara sin efecto; ademas
esta misma puede ser prorrogada previa solicitud del ciudadano por una tinica ocasion,
con una vigencia de 180 dias hébiles para constar mediante escritura publica, de no
hacerlo quedara sin efecto.

El periodo de respuesta es de 26 dias habiles, siempre y cuando el solicitante cumpla
con los requisitos establecidos, para dicho tramite y realice el impulso necesario al
mismo de conformidad con la normatividad en la materia y a la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México.

La entrega de la licencia, se realizara en la Coordinacion de la Unidad de Atencion
Ciudadana (Ventanilla Unica).
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14. En caso de no cumplir en tiempo y forma con los requer
prevencion, se elaborara oficio de improcedencia de solicituc

CIUDAD'DE-MEXICO

CAPITAL DE LA.TRANSFORMACION

R
W

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizagcion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos'Organizacionales.

General de Obras y Desarrollo Urbano, la Jefatura d

Ordenamiento Urbano realizard el tramite correspondiente, dando por terminada la

solicitud.
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CIUDAD/DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

g

<9

Yz
K

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Diagrama de Flujo:

Expedicion de licencia de fusion de predios y licencia de subdivision de predios

Subdireccion de la Ventanilla Unica.
(Personal téenico-operativo de Ventanilla Unica).

1. Atiende
solicitud, nforma y
entrega el formato

o

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

[t con

st 4 Reqistray

2. Recibe formato
con gacumentos
Y revisa

Y

3. Regresa al
sohatante
formato con
documentos

5. Envia
expediente

Subdireccion de Licencias y Uso
de Suelo

6 Reabe y turna

Jefatura de Unidad Departamental de
Ordenamiento Urba

7 Reaibe ,
registra y remite

J.U.D. de Ordenamiento Urbano
{Personal técnico-operativo especializado)

ihe expediente,
anahiza la

{ Jncumentacion y rev sa

I 8 Rec
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CAPITAL DEILAITRANSFORMACION

ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa

&) (Cumple con los requisitos? Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
. Procedimientos Organizacionales.
9 EHabora dictamen, . 15, RaGiitre &
donde determina si i St t9

integra los
TEGUEnMIentos

cumple o ne cumple
con los requisitas

A

10. Elabora
oficio de
prevencion

16 Elabora dictamen de
sohaitud de avalio y ef
requenmiento de pago

J.U.D. de Ordenamiento Urbano.
{Personal técnica-operativo especializado).

4

11 Recibe oficio de 12 Envia
prevencion de tramite mediante oficio
con expediente, revisa, para su entreqa

¢elaborg ofico y firma al solicitante

17 Reuibe, revisa,
elabora oficio y firma

18 Envia medante
oficto para su

entrega al

solicitante

J.U.D. de Ordenamiento Urbano.

: Asignacion de contratos de obra publica y servicios por adjudicacion directa.

13 Recibe oficio de 14, Recibe
prevencion y entreqga al subsane de
sohctante para que subsane prevencon y
requenmentos envia

{_J

Subdireccion de la Ventanilla Unica
(Personal técnico-operativo de Ventanilla
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2. CIUDAD DEMEXICO
ADMINISTRATIVO ""“ § o CAPITAL DEIAITRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
1)) Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y

N Procedimientos Organizacionales.

19. Recibe oficio de
sohcitud de avaluo y
requenmiento de
pago de derechos ce
la icenaia

22 Erwia el avaluo
y comprobante de
pago de derechos

Subdireccién de la Ventanilla Unica.

20 Entrega oficio de

¢ 21, Reae avaluo y
solicitud de avaluo y y

comprabante de
pago de derechos y
reqistra

requerimiento de
pago de derechos de
la licencia.

Subdireccion de la Ventanilla Unica.
{Personal técnico-operativo de Ventanilla

\

23 Recibe avaluo y
comprobante de pago de
derechos, y envia para su

atencion

Expedicion de licencia de fusion de predios y licencia de subdivision de predios

Subdireccién de Licencias y Uso del
Suelo

24 Recbe avaluo y
comprobante de pago
de derechos y tuma

J.U.D. de Ordenamiento Urbano
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Expedicion de licencia de fusion de p

Urbano.

J.U.D. de Ord
(Personal técnico-operativo especializado).

24

25 Recibe avalio y
comprobante de pago
de derechos. revisa y
elabora proyecto de

hcencia y remite

CIUDAD IDEMEXICO

CAPITAL DEILAITRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

Ordenamiento Urbana.

Jefatura de Unidad Departamental de

26 Recibe proyecto,
revisa valida y
elabora ofico de
AUTtONZACION. turna
para su rubrica

28 Recibe oficio y
hicencia firmada,
tormula ofico y
envig !Ijl‘-f{: con

heenca frmada

del Suelo.

Subdireccién de Licencias y Uso

27 Recibe licencia con
oficio de autonzacion
rubrica. recaba rubrica
det titular

Subdireccion de la Ventanilla Unica.
(Personal técnico-operativo de

29 Recibe oficio,
ticencia firmada y
entreqa al solicitante

VALIDO

_, GO
LIC. MKRIBEL MEJIA ZEPEDA

DIRECTORA GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO

URBANO
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ii. " CIUDADIDE/MEXICO
o, |

CAPITAL DEILA'TRANSFORMACION

:3’
¥

o
Secretaria de Administraciéon y Finanzas

12. Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de registi)) (Subsecretarfa de/Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Objetivo General: Atender las solicitudes del tramite de obra ¢ Direccion. Ejecutivade Dictaminacion y

ciudadania por infracciones al Reglamento de Construcciones par
el fin de regularizar su situacién juridica.

Pracedimientos Organizacionales.

Descripeion Narrativa:
Responsable de la - .
No. ponsa Actividad Tiempo
actividad -
Subdireccion de la
Ventanilla Unica. | Atiende solicitud e informa al solicitante de | ,
’ . s e, ~ . B LY
1 (Personal técnico- | los requisitos y entrega formato para realizar minutos
% 7 N 0OS.
operativo de | el trdmite solicitado.
ventanilla Gnica).
Recibe formato con documentacion, ingresa
" en sistema, asigna nimero de folio y envia | hora
A s Y . H ora.
solicitud de tramite de registro de obra
ejecutada.
Subdireccién de
3 Licencias y Uso de | Recibe expediente y remite para su revision. | 1 hora
Suelo
Jefatura de Unidad |, . . ; .
Recibe expediente, registra y turna al
Departamental de . S , ¢y A
4 : ;g personal técnico-operativo de revision para | 2 horas.
Normatividad y . . ’
= oy cotejo y visita ocular.
Dictamenes. e
Jefatura de Unidad | Recibe expediente, registra en libros de
Departamental de | control 'y seguimiento, revisa, analiza
5 Normatividad y | documentacién, realiza visita ocular y 15 dias
o “ r, . - . . s P, a0
Dictamenes. dictamina st cumple con los requisitos y
(Personal técnico- | lineamientos aplicables en la normatividad
operativo de revision) | vigente.
;Cumple con los requisitos?
No
Elabora oficio de prevencion indicando las
6 irregularidades detectadas en la | 3 horas.
documentacion, rubrica y turna para su firma.
: Recibe oficio de prevencion, revisa y verifica
Jefatura de Unidad |, L p T
_ la aplicacion de la normatividad vigente,
Departamental de | . - _ o
7 L. firma oficio y turna al personal técnico- | 8 horas.
Normatividad y : 4 L
- operativo de ventanilla Ginica para su entrega
Dictamenes. s iy
al solicitante.
Subdireccion de la | Recibe oficio de prevencion, entrega al 30
8 Ventanilla Unica. | solicitante ~ para que  subsane las ;ﬂinutos
(Personal técnico- | irregularidades y requerimientos solicitados. B '
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CIUDAD'DE/MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretariade Administraiién y Finanzas

N Responsable de la Actividad Subsecretarig de Administracion de Recursos
0. acBvidad ctividad y Modernizacién Administrativa
actividad |y modernizas e
- : Direceién-Ejecutiva-de-Bictaminacion y
operativo de Procedimientos Organjizacionales.
ventanilla Ginica).
(Regresa a la actividad 4).
Si
Jefatura de Unidad
Departamental de | Revisa la informacion presentada y realiza
Normatividad y | nueva visita de inspeccion ocular para |,
9 - . . 2 dias
Dictamenes. verificar que el proyecto se ajusta a o
(Personal técnico- | presentado.
operativo de revision).
Elabora autorizacion de registro de obra
10 ejecutada, rubrica, requisita formato de | , hora
" - 4 horas.
tramite de pago, con estos documentos forima
expediente y turna para revision y firma.
: Recibe expediente, revisa que la autorizacion
Jefatura de Unidad A1 fue 1« S
. se haya fundado en la normatividad aplicable
Departamental de | " . 5 =
11 .. vigente, firma formato, proyecto ejecutivo, | 8 horas
Normatividad y , . s v i i
. asi como formatos de tramite de pago v turna
Dictamenes. . L L
expediente para revision.
Recibe expediente, revisa, firma formato de
autorizacion, proyecto ejecutivo, recaba las
Subdireccion de | firmas correspondientes de los Titulares de la
12 Licencias y Uso del | Coordinacion de Obras y Desarrollo Urbano | 3 dias
Suelo. y de la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano y remite expediente para
su entrega al solicitante.
Recibe expediente v entrega los siguientes
Jefatura de Unidad | documentos al personal técnico-operativo de
13 Departamental de | ventanilla uUnica: formato de autorizacion | , Yiras
. . . - Lo K LD
Normatividad y | (con copia para acuse de recibo), copia de
Dictamenes. proyecto ejecutivo y formatos de tramite de
pago.
Subdireccion de la | Recibe formato de autorizacién (con copia
Ventanilla Unica. | para acuse de recibo), copia de proyecto
14 (Personal técnico- | ejecutivo, formatos de tramite de pago y | | hora.
operativo de | entrega al solicitante formatos de tramite de
ventanilla Ginica). pago de derechos para realizar pago.
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Secretaria-de Administragion y Finanzas

Responsable de la Subsecretaria de Administracion de Recursos

No. actividad Actividad y Modernizacién Admjinistrativa
- : s —DBireceidn-Ejecutiva-de-Bictaminacion y
Recibe formatos de tramite (¢ Proéédimientos Organ|zacionales.
derechos franqueados por Tes
15 Ciudad de México y entrega al solicitante | 20

autorizacion de registro de obra ejecutada en | minutos.
formato y copia de proyecto ejecutivo

sellado.
Recibe acuse, actualiza el estado de avance 30
16 del tramite en el S.I.V.U. y remite acuse de | ~ .
recibo para su archivo. nutos.
Jefatura de Unidad
17 Departam_ental de Recibff acuse yleptrega al persopal técnico- | 30
Normatividad y | operativo de revision para su archivo. minutos.
Dictamenes.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad y

18

S, ' | Recibe acuse, integra el expediente y archiva. | 1 hora.
Dictamenes. (Personal - 10iCE F o ‘

técnico-operativo  de
revision)

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resoluciéon: 28 dias
habiles, 9 horas y 30 minutos.

Aspectos a Considerar:

1. Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo dispuesto en
los articulos 21, 22, 23, 24 y 25 del capitulo tnico titulo tercero del registro de
concursantes del Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

N

Los solicitantes que deseen tramitar el registro de obra ejecutada deberdn presentar los
siguientes documentos en original y copia para su cotejo:

a. Solicitud en formato.

b. Identificacion oficial vigente.

c. Constancia de alineamiento y nuimero oficial vigente, v ademas cualquiera de
los documentos siguientes: certificado tunico de zonificacion de uso de suelo
especifico y factibilidades vigentes o certificado de acreditacion de uso del
suelo por derechos adquiridos o el resultado de la consulta del Sistema de
Informacién Geogréfica.

d. Planos arquitectonicos y estructurales de la obra, firmados por el propietario o
poseedor, por un Director Responsable de Obra o los corresponsables en su
caso. \\

e. Comprobante de la instalacion de toma de agua y de la conexién del albafial.
f. Awvaltio emitido por un valuador registrado ante la Secretaria de Finanzas;
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CIUDAD! DE/ MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. . . » o Secretaria de Administracion y Finanzas
g. Si se trata de Zonas de Conservacion del Patrimonjo Subsecretaria de Administracion de Recursos

Arqueolégico de la Federacion o Areas de Conse ypMadarnizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Distrito Federal, se anexan, ademas el dictamen técnic Procedimientok Organizacionales.

visto bueno del Instituto Nacional de Bellas Artes

Nacional de Antropologia e Historia, asi como la responsiva de un
corresponsable en disefio urbano y arquitectonico y en seguridad estructural.

Ademas, para instalaciones subterraneas se debe cubrir el siguiente requisito:
a. Visto bueno de las areas de la Administracion Publica Federal y/o local que
intervienen, de conformidad con las disposiciones aplicables.

En el caso de estaciones repetidoras de comunicacion celular o inalambrica:
a. Los dictamenes de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda y de las
demds dependencias, 6rganos o entidades de la Administracion Publica Federal
y/o local, que intervienen de acuerdo con las disposiciones aplicables.

Una vez cubiertos todos los requisitos anteriores debera de entregar:

a. Comprobante de pago de los derechos establecidos en el Cédigo Financiero del
Distrito Federal y de la sancion prevista en el articulo 253 del Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal, los cuales deberan ser determinados
por la autoridad de la A]ca(ldia

En los casos presentados por denuncia o por conocimiento de la autoridad de la
Alcaldia en los cuales se manifieste que existen construcciones en proceso y sin registro
de manifestacion de construccion o sin licencia de construccion, solicitard por oficio a
la Coordinaciéon de Verificacion y Reglamentos, se realice una visita de verificacion
extraordinaria, con el fin de que el presunto infractor regularice su situacion juridica, y
obtenga el registro de la obra ejecutada, previo pago de la sancion correspondiente.

En caso de que el solicitante no subsane las irregularidades y requerimientos detectados
por el Personal técnico-operativo, en los términos del Reglamento de Construcciones
para el Distrito Federal, se elaborara oficio de improcedencia.

Para determinar el monto de la sancién por infringir el Reglamento de Construcciones
para el Distrito Federal, la Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad y
Dictamenes realizara el andlisis con base en el avaliio presentado, tomande en cuenta
las condiciones personales del infractor, gravedad de la infraccion, las modalidades vy
demds circunstancias en que la misma se haya cometido.

La Coordinacion de la de la Ventanilla Unica, a través del personal técnico-operativo de
ventanilla tnica, actualizara el estado de avance del tramite en el 5.1.A.C.
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Diagrama de Flujo:

iC
1 Atende 2 Recibe
sohcitud y ngresa, asigna

entrega formato folio y envia

bdireccion de la Ventanilla Unica.

(Personal técnico-operative de

i, CIUDAD DEMEXICO

e’ CAPITAL DE'LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y-Modernizacion-Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

3. Recibe
expediente y
remite para su
revision

de Suelo

12 Recibe expedients,
revisa. firma formato de
autonzacian, y remite

d

4. Recbe expediente,
registra y turna para cotejo
y wisita ocular

Dictamenes.

J.U.D. de Normatividad y |Subdireccion de Licencias y Uso | Su

11. Recibe
expediente
revisa firmay

turna

Atencion a solicitudes de registro de obra ejecutada.

S Recibe, registra,
revisa, anahza y
dictamina si cumple
con requisitos

6. Elabora oficio de
prevencion, rubnca y
wma

J.U.D. de Normatividad y Dictamenes. (Personal
técnico-operativo de revision)

9 Revisa la
informacion
presentada

10 Elabora
autonizacion de
reqistro de obra

ejecutada, rubrica,

requisita y wina
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i. CIUDAD DE MEXICO
§o  CAPITAL DEAATRANSFORMACION
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ADMINISTRATIVO 6 Clut
o

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
— Subsecretaria-de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

7. Recibe ofiio de

Prevencicn, revisa
y venfica, firma
oficio y turna

Jefatura de Unidad Departamental de
Normatividad y Dictamenes.

8 Recibe oficio de
prevencion, entrega
al solicitante para
que subsane las
wrregulandades

Atencidn a solicitudes de registro de obra ejecutada.

Subdireccion de la Ventanilla Unica.
(Personal técnico-operativo de

(”(/v,
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¢.  CIUDAD DE/MEXICO
ADMINISTRATIVO \ b.or  CAPITAL DE'VA'TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
(2 ) Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

A ¥ Procedimientos Organizacionales.

13 Recibe
expediente y
entrega documentos

17 Recibe acuse y
("n:l('g.‘l parasu
archivo

idad y Dicta

Jefatura de Unidad Departamental de
Nor!

16 Recibe acuse,
actuahza ¢l estado de
avance del tramite en el
SIVU yremite acuse de
recibo

14 Reabe formato de 15. Recibe
aulonzacion y entrega al formatos de
sohiatante formatos de tramite de pago

tramite de pago de derechas

técnico-operativo de ventanilla dnica).

Atencion a solicitudes de registro de obra ejecutada.
Subdireccion de la Ventanilla Unica. (Personal

18 Recibe acuse.
inteqra el expediente
y archiva

Jefatura de Unidad Departamental de
Normatividad y Dictamenes. (Personal

VALIDO

y
/L«//Zélél .

.
LIC. MARIBEL MEJIA ZEPEDA

DIRECTORA GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO
URBANO
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@"W B GAPITAL DE A TRARSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas

13. Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de regul{ Subsecretaria de Administracion de Recursos
acuerdo.

Objetivo General: Atender las solicitudes del tramite de regula

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

acuerdo que presente la ciudadania por infracciones al Reglamento de Construcciones para
el Distrito Federal, con el fin de regularizar su situacion juridica.

Descripcién Narrativa:

No. Resp0n§ a.ble dela Actividad Tiempo
actividad :
Subdireccion de la
Ventanilla Unica. | Atiende solicitud e informa al solicitante de 30
1 (Personal técnico- | los requisitos y entrega formato para realizar o
operativo de ventanilla | el trdmite solicitado. BBiRs,
unica).
Recibe formato con documentacion, ingresa
2 en sistema, asigna numero de folio y envia ! hora
solicitud de tramite de registro de vivienda |~
por acuerdo
Subdireccion de
Licencias y Uso de |, . N L o
3 Suelo ’ I\,ec'ﬂ_)re expediente y remite para su | hora
revision.
Jefatura de Unidad
4 Departamental de | Recibe expediente, registra y turna para | hora
Normatividad y | revision para cotejo y visita ocular. o
Dictamenes.
Jefatura de Unidad | Recibe expediente, registra en libros de
Departamental de | control vy seguimiento, revisa, analiza
5 Normatividad y | documentacion, realiza visita ocular y 15 dias
Dictamenes. dictamina si cumple con los requisitos y | =
(Personal técnico- | lineamientos aplicables en la normatividad
operativo de revisidn) | vigente.
; Cumple con los requisitos?
No
Elabora oficio de prevencion indicando las
& irregularidades detectadas en la 3 horas
documentacién, rubrica v turna para su |~
firma. \/
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Rcsponsable de la L Subsecretaria de Administracion de Recursos
No. actividad Actividad y Modernizacidn’Administrativa
- - Direccidn Ejecutiva-de Djctaminacion y
Jefatura de Unidad . . L i ) . Procedimientos Orgarizacionales.
Recibe oficio de prevencion
Departamental de e L . _
o verifica la aplicacion de la normatividad |
7 Normatividad y| . , o , o 8 horas.
. 7| vigente, firma oficio y turna para su entrega
Dictamenes. " ) :
al solicitante.
Subdireccion de la
Ventanilla Unica. | Recibe oficio de prevencion, entrega al 30
8 (Personal técnico- | solicitante  para  que  subsane  las l]'l’“inums
operativo de ventanilla | irregularidades y requerimientos solicitados. |
unica).
Recibe subsane de la prevencion y lo remite
a la Subdireccion de Licencias y Uso de
9 Suelo para ser entregado al personal | hora
’ operativo de la Jefatura de Unidad o
Departamental  de  Normatividad  y
Dictamenes.
(Regresa a la actividad 4).
Si
Jefatura de Unidad
Departamental de | Revisa la informacion presentada y realiza
10 Normatividad y | nueva visita de inspecciéon ocular para 7 dias
Dictamenes. verificar que el proyecto se ajusta a lo |~
(Personal técnico- | presentado.
operativo de revision).
Elabora autorizacion de registro de obra
ejecutada, rubrica, requisita formato de
11 tramite de pago, con estos documentos | 4 horas.
forma expediente y turna para revision y
firma.
Jefatura de Unidad | Recibe  expediente, revisa que la
Departamental de | autorizacion se haya fundado en Ia
Normatividad y | normatividad aplicable vigente, firma
12 | Dictamenes. formato, proyecto ejecutivo, asi como | 8 horas
formatos de tramite de pago y turna
expediente a la Subdireccion de Licencias y
Uso del Suelo para revision,
Subdireccion de | Recibe expediente, revisa, firma formato de
Licencias y Uso del | autorizacion, proyecto ejecutivo, recaba las
Suelo. firmas correspondientes de los Titulares de
la Coordinacion de Obras y Desarrollo ;
13 R 3 dias
Urbano y de la Direccion General de Obras
y Desarrollo Urbano y remite expediente a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Normatividad y Dictdmenes para su enirega
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CIUDAD DE MEXICO

ok

2L
_.g' CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

VA

Secretaria de Administracién y Finanzas

Responsable de la .. Subsecretaria de Administracion de Recursos
No. actividad Actividad _ yMod rnizdcion Admilwist[jativ'atl
- Direccidn-Ejecutiva-de-Bjctaminacion y
al solicitante. Procedimientos Organizacionales.
Jefatura de Unidad | Recibe expediente y entrega los—srgurcntes
Departamental documentos al personal técnico-operativo de
14 Dictamenes. yentanil]a Gnica: formato de‘ autorizacion | dia
(con copia para acuse de recibo), copia de | ~
proyecto ejecutivo y formatos de tramite de
pago.
Subdireccion de la | Recibe formato de autorizacion (con copia
Ventanilla Unica. | para acuse de recibo), copia de proyecto
15 | (Personal técnico- | ejecutivo, formatos de tramite de pago y | 1 hora.
operativo de ventanilla | entrega al solicitante formatos de trdmite de
unica). pago de derechos para realizar pago.
Recibe formatos de tramite de pago de
derechos franqueados por Tesoreria de la
16 Ciudz'id do Méxicoﬂ y entrega Zif- solicitante ZQ
autorizacion de registro de obra ejecutada en | minutos.
formato y copia de proyecto ejecutivo
sellado.
Recibe acuse, actualiza el estado de avance 10
17 del tramite en el S.I.V.U. y remite acuse de | ~_.
. : ’ minutos.
recibo para su archivo.
Jefatura de Unidad
18 De])arta}llf:ntal de Recibc—; acuse y enfrega al person_a! técnico- ?O
Normatividad y | operativo de revision para su archivo. minutos.
Dictamenes.
Jefatura de Unidad
Departamental de
19 Normatividad y | Recibe acuse, integra el expediente y | 30
' Dictamenes. (Personal | archiva. minutos.
técnico-operativo  de
revision)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 23 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:
1.- El proyecto de vivienda que se pretenda regularizar debera cumplir con la zonificacion
aplicable establecida en el Programa Delegacional de Desarrollo Urbano Vigente,
Programas Parciales y demas ordenamientos en la materia.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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§i. 'CIUDAD DE MEXICO
,'é\, CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

3

ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Diagralna de F]ujo; Subsecretaria de Administracion de Recursos
y-Modernizacion-Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

2 Recibe formato con
documentacion,
INGrEsy en sistema,
as:igna numero de
folio y envia solicitud

1 Atiende solicitud e
mnforma al solictante
ge los requisitos y
entrega formate

Subdireccién de la Ventanilla Unica. (Personal
técnico-operativo de ventanilla anica).

13. Recibe
expedente. revisa
firma formato de
autorizauon

3 Recibe expediente
y remute para su
EVISION

Subdireccion de Licencias y Uso de
Suelo

14. Recibe
expediente y
entrega

documentos 12. Recibe
expedente
revisa, firmay

turna

4 Recibe expediente,
regns(ra b wrna para
COtejo y visita

Atencién a solicitudes de regularizacién de vivienda por acuerdo.

Jefatura de Unidad Departamental de
Normatividad y Dictaimenes

. (Cumple con los requisitos?
5. Recibe expediente, T
registra, revisa, analiza
documentacion, realiza
visita ocular y dictaming

11. Elabora
autonizacion de
registro de obra

ejecutada, rubrica,

requisita y turna

10 Revisa la
informacion
presentada

6. Elabora oficio de
prevencion indicanda
las irreguiaridades
detectadas

J.U.D de Normatividad y Dictimenes.
(Personal técnico-operativo de

7
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Atencién a solicitudes de regularizacién de vivienda por acuerdo.

Jefatura de Unidad Departamental de

Normatividad y Dictamenes.

7. Recibe ohicio de

Prevencion, revisa y
venfica, firma oficio y
wma

CIUDAD! DE! MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Subdireccion de la Ventanilla Unica.

(Personal técnico-operativo de

8. Recibe oficio de
prevenacn, entrega a!
solicitante para que
subsane fas
wregularidades

9. Recibe
subsane de la
prévencion y fo
remite
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2. " CIUDADIDE/MEXICO

"?' CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

A,

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

F 1) . o : : o

8 Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
& {I Procedimientos Organizacionales.

g 15. Reciby

g . ecibe 16. Recibe 17 Recbe acuse,

3 ormato de formatos de actualiza el estade

autonzacon y
entrega

de avance del
tramite en el
SIVU. y remite

tramite de pago

cion de la Vent,
técnico-operativo de ventanilla unica).

Cubdi
\,

18. Reibe acuse y
entrega pata su
archwo.

ividad y Dicts

Norm

19. Reaibe acuse,
integra el
expediente y
archiva

Atencion a solicitudes de regularizacion de vivienda por acuerdo.

Jefatura de Unidad Departamental de | jefatura de Unidad Departamental de

Normatividad y Dictamenes. (Personal

VALIDO

LIC. MARﬁIEL MEJIAZEPEDA
DIRECTORA GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO \
URBANO x/
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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ADMINISTRATIVO

14. Nombre del Procedimiento: Expedicion de licencia de Any
Inmuebles ubicados en Vias Secundarias

Objetivo General: Verificar y aprobar las solicitudes

ciug
L)

de tr

%% ' CIUDADIDEMEXICO
o 4

CAPITAL DE/LA'TRANSFORMACION

:5’
&F

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretarial de/Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Licencias Anuncios Denominativos en Inmuebles ubicados en Vias Secundarias, a fin de
que el interesado obtenga el documento que respalde que el anuncio denominativo cumple
con los requerimientos normativos aplicables.

Descripeion Narrativa:

. Responsable de la L. .
No. I . . Actividad Tiempo
Actividad v
Subdireccion de la
Ventanilla ~ Unica. | Atiende solicitud e informa al solicitante 30mi
L. . . minutos
1 (Personal  técnico- | de los requisitos y entrega el formato, para
operativo de | realizar el trdmite solicitado.
Ventanilla Unica)
2 Recibe formato con documentos y revisa. | 1 hora
. Cumple con los requisitos?
No
Regresa al solicitante formato con| 3¢
3 documentos e indica los requisitos que
falta por cubrir. minutos
(Regresa a la actividad 2)
Si
Registra solicitud, asigna nimero de folio,
integra expediente (formato ¥,
4 . , .~ . |2horas
documentacion) y envia mediante oficio
para su desahogo.
Subdireccion de
5 Licencias y Uso de | Recibe informacion y atiende. 1 horas
Suelo
Jefatura de Unidad | Recibe expediente, registra en libro de
6 Departamental ~ de | control y seguimiento y remite al personal 30
Ordenamiento técnico-operativo especializado para su | inutos
Urbano andlisis.
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CIUDAD IDE IMEXICO

CAPITAL DEILAITRANSFORMACION

o
Secretaria de Administracion y Finanzas

No.

Responsable de la
Actividad

L Subsecretaria de Administracién de Recursos

Actividad y Moderfiizacién Administrativa

Direccidn Ejecutiva de Dictaminacién y
Priocedimientos Organizacionales.

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Ordenamiento
Urbano.  (Personal
técnico-  operativo
especializado).

Recibe expediente, analiza la
documentacion y revisa si cumple con los
requisitos de las normas y reglamento
aplicable.

Elabora dictamen, donde determina si 4 hor
) . - horas
cumple 0 no cumple con los requisitos.

+Cumple con los requisitos?

No

Elabora oficio de prevencién donde se
indican anomalias presentadas y envia con | 4 horas
expediente.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de

Ordenamiento
Urbano.

Recibe proyecto de prevencion de tramite
con expediente, revisa, verifica la
aplicacién de la normatividad vigente,
elabora oficio y firma.

3 horas

11

Envia mediante oficio para su entrega al

o 1 hora
solicitante.

12

Subdireccién de la
Ventanilla ~ Unica.
(Personal  técnico-
operativo de
Ventanilla Unica).

Recibe oficio de prevencion y entrega al
I b/ g

solicitante para que subsane | 30 minutos

requerimientos.

13

Recibe subsane de prevencién y envia. 2 horas

14

Subdireccidon de
Licencias y Uso de
Suelo

Recibe informaciéon y turna para su

. 1 hora
atencion.

(Regresa a la actividad 7)

Si
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ADMINISTRATIVO ° ciug K . CAPITAL DEIUATRANSFSHMACION
(o] &
Secretaria de Administracion y Finanzas
Responsable de la Y Subsecretaria de Administracion de Recursos
No. Actividad Actividad Moderhizacién Administrativa
aat ‘ Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciony
- Procedimientos-Organizacionales.
Jefatura de Unidad \ ‘
Departamental de
; Ordenamiento ; . -
15 | Registra ¢ integra los requerimientos en el | 1 hora
Urbano. (Personal : o
L . expediente del solicitante.
tecnico- operativo
especializado).
16 Revisa y elabora proyecto de licencia o | 2 dias
improcedencia y remite.
Recibe proyecto de licencia o
5 . improcedencia revisa, valida y elabora
Jefatura de Unidad P S d
.| oficio de autorizacién; turna para su
. Departamental de . .
17 . ribrica y recabar las correspondientes a | 3 horas
Ordenamiento S, .
la Coordinacién de Obras y Desarrollo
Urbano. , . o
Urbano y de la Direccion General de
Obras y Desarrollo Urbano.
Recibe licencia o improcedencia con
Subdireccion de | oficio de autorizacién, rubrica, recaba
18 | Licencias y Uso del | rabrica del titular de la Coordinacion de | 2 dias
Suelo Obras y Desarrollo Urbano y firma para
su tramite correspondiente.
Jefatura de Unidad - S - ,
Recibe licencia o improcedencia firmada;
Departamental  de | . _ L : .
19 . formula oficio y envia junto con licencia | 1 hora
Ordenamiento ” ; : L
, firmada para su entrega al solicitante.
Urbano. ‘
Subdireccion de la
Ventanilla Unica. . , . . L
.. Recibe licencia o improcedencia firmada |
20 (Personal  técnico- S 1 hora
. y entrega al solicitante
operativo de
Ventanilla Unica).
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: 20 dias
habiles
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Aspectos a considerar:

1.

10.

11.

La solicitud de la expedicion de licencia ¢

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LATTRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y. Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

Denominativos en Inmuebles ubicados en Vias Secun Procadimientos Organizacionales.

realizarse mediante formato, acompafiada de la docun

cubra los requisitos previstos en el Manual de Tramite y Servicios
al Publico y cumpliendo con la normatividad en la materia €
ingresarlas a través de la subdireccion de la Unidad de Atencion
Ciudadana (Ventanilla Unica).

El costo que se establece en el recibo de cobro se calculard
conforme a lo dispuesto en el Codigo Fiscal del de la Ciudad de
Meéxico vigente.

Se dara procedencia al tramite sélo cuando el formato vaya
acompafiado de la documentacion correspondiente.

Se otorgara la licencia de anuncios denominativos siempre y
cuando el predio cuente con frente a la via publica reconocida y
que no requieran del trazo de vias publicas.

El expediente quedara integrado por los requisitos, establecidos en
la normatividad vigente para la expedicién del tramite
correspondiente.

Cuando la solicitud de licencia, se resuelva como improcedente, se
hara de conocimiento mediante oficio al solicitante, por medio de
la Ventanilla Unica de la Alcaldia

La caducidad del procedimiento serd firmada por el DIRECTORA
GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO URBANQO, y debera
ser enviada a la Ventanilla tnica

El oficio de prevencidn en su caso, debera ser firmado por el Jefe
de la Unidad Departamental de Ordenamiento Urbano.

La licencia debera ser rubricada por la Coordinacion de Area
correspondiente, y posteriormente firmada por Ja Direccion
General de Obras y Desarrollo Urbano.

El periodo de respuesta es de 26 dias habiles, siempre y cuando el
solicitante cumpla con los requisitos establecidos, para dicho
tramite y realice el impulso necesario al mismo de conformidad
con la normatividad en la materia y a la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México.

La entrega de la licencia se realizara en la Ventanilla Unica de
tramites de la Alcaldia.
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12.En caso de no cumplir en tiempo y forma con los rg
planteados en la prevencion, se elaborard oficio de i
de solicitud firmado por la Direccion General

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Desarrollo Urbano, la Jefatura de Unidad

por terminada la solicitud.

Departamental
Ordenamiento Urbano realizara el tramite correspondiente, dandc

)
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Diagrama de Flujo:

clug
£

Subdireccién de la Ventanilla Unica. (Personal técnico-

operativo de Ventanilla Unica)

1. Atiende soliatud,
informa y entrega el
formato

CIUDAD IDE IMEXICO

CAPITAL DEILAITRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

, Procedimientos Organizacionales.

l (Cumple con los 1

2 Recibe formato
CoN socuMentos y
FeVISa

3 Regresa al
solicitante formato
con documentos

Si

4 Reqistra sohatud,
asigna folio, integra
expediente y envia

ubicados en Vias Secundarias

indican anomalias
presentadas

>
2
(]
§o
W o=
: v
e A 5 R»rnh'e
1 ] informacion y
s ; atiende
‘g >
1 —
8
S
¥
8 |§ £ Y
K % 10. Recibe proyecto de 11. Enwia mediante i
3 og prevenuidn revisa, oficie para su "12“: 6. Recibe expedients
2 3 2 venfica, elabora oficio y entrega al N\ registra en libro de
i = firma. solicitante control y seguimiento y
-8 =] remite
v
2 3 s
£
s o
£ |33
@ 8
s X
c
b
= ,
3 |8 —
g |E iCumple con los requisitos?
==
g .
3 7. Reaik
8 - d Rez e Elabo [ )
E ° 'expe FERILE OB 8. Elabora 15 Registra e integra los
& .5 I documentacian y dictamen requenmientos en el
o R revisa expediente del
_g i solicitante
. J
3§
]
23
£
2% A
1 fisa v elabora
§ 4 Elabora oficio de m:y::l\":s(:o' If:'::::':o
S O P 1
[+} prevenaion donde se N\ [ e
v . )
°
e
2
-

improcedencia y remite

\ J
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Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

12. Recibe oficie de
prevencion y entrega al
sohictante para que
subsane requenmientos

13 Recibe subsane
de prevencion y
envia

técnico- operativo de Ventanilla Unica)

Subdireccion de la Ventanilla Unica. (Personal

14 Recibe
informacion y
uma para su
atencion

~

PExpedicion de licencia de Anuncios Denominativos en Inmuebles ubicados en Vias
Secundarias
Suelo

Subdireccion de Licencias y Uso de
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Expedicion de licencia de Anuncios Denominativos en Inmuebles ubicados en Vias Secundarias.

Jefatura de Unidad Departamental de
Ordenamiento Urbano.

16

L

17, Recibe proyecto de hcencia
o improcedencia revisa, valida y
elabara oficio de autorizacion

19. Recibe heenaia ©
mprocedenca firmada;
formula oficio y envia

. CIUDAD DE MEXICO
el

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

£
Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

Subdireccion de Licencias y Uso del
Suelo

18 Recibe licencia o
improcedencis con ofico
de autornizacion, rabncs,

recaba rubnca y firma

A

Subdireccion de la Ventanilla Unica.

(Personal técnico- ‘opent'wo de

Y

20 Recibe licencia o
improcedencia firmada y
entrega al schatante

VALIDO

LIC. MA«(IBEL MEJIA ZEPEDA

DIRECTORA GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO

URBANO
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Pagina 149 de 168




15. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Pu

Objetivo General: Verificar y aprobar las
Constancia de Publicitacion Vecinal, a fin de que el interesado o

ADMINISTRATIVO !:,é! ciu

(o]

solicitudes de trg

CIUDAD|DE|MEXICO

CAPITAL DE!LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria:deiAdministracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Orgahizacionales.

respalda la procedencia del registro del tramite por modalidad de interés, toda vez que, el
procedimiento de Constancia de Publicitacion Vecinal funge como herramienta preventiva
de conflictos y/o afectaciones a la ciudadania y el entorno urbano

Descripeion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de la

Ventanilla Unica.
(Personal técnico-
operativo de

Ventanilla Unica)

Atiende solicitud e informa de los requisitos
y entrega el formato de la Modalidad al
solicitante para realizar el tramite.

30
minutos

Recibe formato con documentos y revisa

1 hora

. Cumple con los requisitos?

No

1

Regresa al  solicitante con
documentos e indica los requisitos que falta
por cubrir.

formato

30

minutos

(Regresa a la actividad 2)

Si

Registra y asigna nimero de folio

30

minutos

Envia mediante oficio y expediente
conformado por formato y documentos para
su desahogo.

1 hora

Subdireccion de
Licencias y Uso de
Suelo.

Recibe informacion y turna para su registro

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ordenamiento Urbano

Recibe expediente, registra en libro de
control y seguimiento y remite al personal
técnico-operativo para Su
analisis.

especializado

1 hora
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Secretarfa de Administracion y Finanzas

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

szsponsab]e de la L. Subsecretaria c[g Adnjinistﬁapién cIeARecursos
No. : ividad Actividad y Madernizaciéon’/Administrativa
Actividac Direccign Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Orgahizacionales.
Jefatura de Unidad
Departamental ~ de | Recibe expediente, analiza la
2 Ordenamiento documentacion y revisa si cumple con los | dia
- : 3 dias
Urbano (Personal | requisitos de las normas y reglamento
técnico operativo | aplicable.
especializado)
9 Elabora dictamen, donde determina si A hot
: - 4 horas
cumple o no cumple con los requisitos.
. Cumple con los requisitos?
No
Elabora oficio de prevencion donde se
10 indican anomalias presentadas y envia con | 4 horas.
expediente
. Recibe oficio de prevencion de tramite con
Jefatura de Unidad F
expediente, revisa, verifica la aplicacion de .
11 Departamental de ) g . 3 hora
. la normatividad vigente, elabora oficio y
Ordenamiento Urbano | .
firma.
12 Envia mediante oficio para su entrega al | hora
- solicitante. -
Subdireccion de la
Ventanilla Unica. | _, . L .. -
. Recibe oficio de preven«"\oz y entrega al | 30
13 (Personal técnico - .
e d solicitante para que subsane requerimientos. | minutos
operativo de
Ventanilla Unica).
14 Recibe subsane de prevencion y envia. 2 horas
Subdireccién de | Registra e integra los requerimientos
15 Licencias y Uso de subsanados en el expediente del solicitante. | { hora
®;
Suelo (Regresa a la actividad 8).
Si
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CIUDAD IDE IMEXICO

ADMINISTRATIVO ° ciug 9 ’T; CAPITAL DELATTRANSFORMACION
o &
Secretaria de Administracion y Finanzas
Responsable de la L. Subsecretaria de Administracion de Recursos
No. Actividad Actividad y Madernizaciér’Administrativa
EQyiaad Dir'eccié[w Ejecutiva de Dictaminacion y
v Procgdimientos-Organizacionales.
Jefatura de Unidad * ‘

Departamental de . . . .
; . Elabora dictamen de Visto Bueno de Inicio
Ordenamiento Urbano e .
16 o de Publicitacion Vecinal de la Modalidad, | 4 horas
(Personal técnico- .
. turna a la para su firma.
operativo )
especializado).

Jefatura de Unidad | Recibe dictamen de Visto Bueno de Inicio
17 | Departamental de | de Publicitacién Vecinal de la Modalidad | 3 horas
Ordenamiento Urbano | revisa. elabora oficio y firma.

Jefatura de Unidad

Departamental de
13 Ordenamiento Urbano | Envia mediante oficio para su entrega al .
. . 1 hora
(Personal técnico | solicitante.
operativo
especializado).
Subdireccién de la
Ventanilla Unica. . .. . .
X . Recibe oficio de Visto Bueno de Inicio de | 20
19 (Personal téenico | oL . .
. Publicitacion Vecinal de la Modalidad minutos
operativo de
Ventanilla Unica).
Entrega oficio de solicitud de avalto y 10
20 requerimiento de pago de derechos de la|
‘ : minutos
licencia.
En el periodo de Publicitacion Vecinal de 15
dias habiles recibe solicitud de informacion
21 de Ciudadanos de la zona donde se |20
encuentre el predio o inmueble sujeto al | minutos

procedimiento.

.Recibe solicitud de informacién o
manifestacion de inconformidad?

No

(Conecta con la actividad 32).

Si \/

Pagina 152 de 168
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CAPITAL DEILAITRANSFORMACION

ADMINISTRATIVO ° CIUI
o

Secretaria de Administracion y Finanzas
Responsable de la L. Subsecretaria de Administracion de Recursos
No. Actividad Actividad y Modernizacién’Administrativa

“ Direccign Ejecutiva de Dictaminacion y
- - Procadimientos-Orgahizacionales.
Subdireccion de la ‘ ;

Ventanilla Unica. .
.. . . . o 30
22 (Personal técnico | Registra y asigna numero de folio ;
. minutos
operativo de
Ventanilla Unica).
Envia mediante oficio la solicitud de
23 informacion  correspondiente  para  su | 1 hora
desahogo.
. ., Recibe solicitud de informacion, registra y
Subdireccion de . . )
. . | turna al Personal técnico operativo de la )
24 | Licencias y Uso de . o o 1 dia
Jefatura de Unidad Departamental para su
Suelo. o
atencion

Analiza la solicitud y emite opinion técnica
75 donde se considera fundada o infundada la 5 di

- ) . 5 dias
solicitud v envia a la Jefatura de Unidad

Departamental para su revision

Notifica la opinion técnica de la solicitud de

26 ) . ) .,
informacion o manifestacion

1 hora

.Se considera fundada la solicitud?

No

(Conecta con la actividad 32)

o1

Correra traslado y citara a audiencia en un
término que no excederd de 5 dias habiles,
27 emitird opinién técnica, al interesado y | 1 dias
autoridades para manifestar lo que a su
interés convenga.

Realiza la audiencia con las partes
involucradas para el desahogo de pruebas y
alegatos, y emite resolucion técnica donde

28 . . e 5 dias
se considera fundada o infundada la
manifestacidn de informacion 0
inconformidad

iSe considera fundada la solicitud?
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Secretarfa de Administracion y Finanzas

% . ' CIUDAD IDE IMEXICO

’f\, CAPITAL DE|LAITRANSFORMACION

3

Responsahle de la . Subsecretaria de Administfaeién de Recursos
No. Actividad Actividad y Modernizacigri?Administrativa
ctividad Direccign Ejecutiva de Dictaminaciony
Procgdimientos Organizacionales.
No
(Conecta con la actividad 32)
Si
Elabora oficio de improcedencia e informe
29 rubrica y envia a firma de la Direccion | 5 dias
General de Obras y Desarrollo Urbano
Jefatura de Unidad
30 | Departamental de | Envia oficio de improcedencia. 2 dias
Ordenamiento Urbano
Informa mediante oficio que en el periodo
de Publicitaciéon Vecinal NO existio
Subdireccion de la | solicitud de informacion alguna promovida
Ventanilla Unica. | por Ciudadanos, de la zona donde se
31 (Personal técnico | encuentre el predio o inmueble sujeto al | I dia
operativo de | procedimiento; a la Subdireccion de
Ventanilla Unica). Licencias y Uso del BSuelo para la
expedicion de Constancia de Publicitacion
Vecinal.
Subdireccién de . . : ,
. . Recibe oficio, registra, y envia para su| .
32 | Licencias y Uso del| . | hora.
atencion.
Suelo.
Recibe oficio de Ventanilla Unica y turna al
Jefatura de Unidad | personal técnico operativo especializado
33 Departamental de | para la elaboracion de proyecto de | 1 hora
Ordenamiento Urbano | Constancia de Publicitacion Vecinal de la
Modalidad competente.
Jefatura de Unidad
Departamental de . . . .
p . Recibe oficio de Ventanilla Unica y elabora
Ordenamiento Urbano . o 44¢ g 2 Iy
34 . proyecto de Constancia de Publicitacién | 1 dia
(Personal técnico . .
. Vecinal y remite.
operativo
especializado).
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_Secretarja de Administraciéon y Finanzas

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Subsecretaria de Administracion de Recursos

nizacionales.

Aspectos a considerar:

Responsable de la .
No. Actividad Actividad y Madernizacih/Administrativa
Actvidac Direccign Ejecutiva de Dictaminaciony
- —Procedimientos Orga
Recibe proyecto de  Const
Publicitaciéon Vecinal revisa, valida vy
Jefatura de Unidad | elabora oficio de autorizacion; turna para su
35 Departamental de | ribrica y recabar las correspondientes a la | 3 horas
Ordenamiento Urbano | Coordinacién de Obras y Desarrollo Urbano
y de la Direccion General de Obras vy
Desarrollo Urbano.
Recibe Constancia de Publicitacién Vecinal
con oficio de autorizacion, rubrica, recaba
Subdireccion de | rabrica del titular de la Coordinacion de
36 | Licencias y Uso del | Obras y Desarrollo Urbano y firma de la | 2 dias
Suelo. Direccién General de Obras y Desarrollo
Urbano vy entrega para su iramite
correspondiente.
. . Recibe oficio y Constancia de Publicitacion
Jefatura de Unidad | _ 5 . Y : o ,
Vecinal firmada; formula oficio y envia
37 Departamental de | . S 1 hora
. junto con Constancia firmada para su
Ordenamiento Urbano |- .
entrega al solicitante.
Subdireccion de la
Ventanilla Unica. 30
Q ] o < Lonrie » - . " - 1 - 49 @ ., -
38 | (Personal tecnico | Recibe oficio, Constancia de Publicitacion | minutos
operativo de | Vecinal firmada y entrega al solicitante.
Ventanilla Unica).
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucion: N/A

1. La solicitud debera realizarse mediante formato acompafiada de la documentacién que
cubra los requisitos previstos en el Manual de Tramite y Servicios al Publico y
cumpliendo con la normatividad en la materia e ingresarlas a través de la subdireccion
de la Unidad de Atencion Ciudadana (Ventanilla Unica).

2. Se dara procedencia al tramite sélo cuando el formato vaya acompafiado de la

documentacién correspondiente.
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LATRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

El expediente que dard integrado por los requisitos, estableq 1 VIH98ERIZasIQN Adipinistrativa
. ’ L., . R Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
vigente para la expedicion del tramite correspondiente. Procedimientos Organizacionales.

Cuando la solicitud se resuelva como improcedente, se hara de conocimiento mediante
oficio al solicitante, por medio de la Subdireccion de Ventanilla Unica.

La caducidad del procedimiento sera firmada por el DIRECTORA GENERAL DE
OBRAS Y DESARROLLO URBANO, y debera ser enviada a la Subdireccion de
Ventanilla Unica.

El oficio de prevencion en su caso, debera ser firmado por el Jefe de la Unidad
Departamental de Ordenamiento Urbano.

La autorizacién debera ser rubricada por la Coordinacion de Area correspondiente, y
posteriormente firmada por la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano; lo
mismo debera realizarse para el caso de la revocacion.

El periodo de respuesta es el indicado, siempre y cuando el solicitante cumpla con los
requisitos establecidos, para dicho tramite y realice el impulso necesario al mismo de
conformidad con la normatividad en la materia v a la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México.

En caso de no cumplir en tiempo y forma con los requerimientos planteados en la
prevencion, se elaborara oficio de improcedencia de solicitud firmado por la Direccién
General de Obras y Desarrollo Urbano, la Jefatura de Unidad Departamental
Ordenamiento Urbano realizard el tramite correspondiente, dando por terminada la
solicitud.
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ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

CIUDAD DEMEXICO

CAPITAL DELAITTRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

1. Atiende sohcitud,
inferma de los
requisitos y entrega el
farmato

2. Recibe
farmato con
gocumentas y

5| 4 Registra y
25IGNA AUMErD

de folio

Subdireccién de la Ventanilla Unica. (Personal técnico- operativo de
Ventanilla Unica)

revisa

3. Regresa al schotante
formato con
documentos e indica los
requisitos que falta sor
cubirir

5 Envia mediante

oficia y expediente

Subdireccion de Licencias y Uso de
Suelo.

6, Recine informacion y

turna para s registra

Expedicién de Constancia de Publicitacian Vecinal.

Jefatura de Unidad
Departamental de Ordenamiento

A (18
7. Azcine expedients,
registra en libro de
contrel y sequirmento y
remite

17 Recibe dictamer,
elabora oficie y firma

técnico operativo especializado)

1.U.D de Ordenamiento Urbano(Personal

8 Recibe supedisnts,
analza la documentacion
¥ revisa

14 Elabara
dictamen da
Viste Buana

9 Elabora
dictaimen

10. Elabara oficio

(1))
N de prevencion
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

Jefatura de Unidad Departamental de
Ordenamiento Urbano

11. Rectbe oficio con
oxpediente, revisa,
verifica y firma

ofico para su
entrega al
sohcitante

12. Envia mediante

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

(Personal técnico operativo de Ventanilla

13, Recibe oficio de
prevencion y entrega al
solicitante para que
subsane requenmigntos

14. Retibe subsane de
prevencion y envia.

: Expedicion de Constancia de Publicitacion Vecinal.
Subdireccion de la Ventanilla Unica

Subdireccion de Licencias y Uso de
Suelo

15. Registra e integra los
reguernimientos subsanadoes
en el expediente del
solicitante
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e CAPITAL DE LATRANSFORMACION

ADMINISTRATIVO 9 Y
(o]

Q)

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
- Subsecretaria-de-Administracion de Recursos
) y Modernizacién Administrativa
Nt Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

18, Envia madiante
oficio para su
antraga al
solictanta

J.U.D de Ord
Urbano(Personal técnico operativo

iRecibe solicitud de informacién o
Hastacitn de t Sormmidad?

] st 22 Registra y
P asigna numern

de tolia

149, Recibe afiao
de Visto Buena

21 Recibe sohetud
infarmacian de
Cludadanns de la
rona

Subdireccién de la Ventanilla Unica. (Personal

20 Fntrega oficio de
solicitud de avalua y
requEnimients de paga

FIr ) 23 Envia
Wt mediante oficig

técnico aperativo de Ventanilla Unica).

la salitud

25, analiza fa
solictud y emite
opinion técnica

24, Recibe sohcitud
de infarmac an,
reqgistra y tuma

26, Notifica la
opirion técnica

Expedicion de Constancia de Publicitacian Vecinal.

:Se considera fundada ia
solicitud?

27 Correrd tasiade
¥ Citara a audiencia

iS¢ considera fundada la
solicitud?

78 Realra ia
audiencia con las
partas involucradas

Subdireccion de Licencias y Use de Suelo.

29 [labara oficia de
improcedencia e
informe rubtica y envia
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Expedicién de Constancia de Publicitacian Vecinal,

Jefatura de Unidad

{29

33. Recibe oficio v turpa

CIUDAD!DEIMEXICO

CAPITAL DE EA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria-de- Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

para la elaboracian de
30 £z pficio de prayecio
proy
improcedencia

35 Recive proyecto,

revisa, valica y
elaba

37 Recbe oficia y

’ formula oficic v envia

Constancia hrmada, —

)

Subdireccion de la Ventanilla Unica.

(Personal técnico aperativo de Ventanilla | Departamental de Ordenamiento

31 Informa
medante clicg

38. Recibe olicio,
Constanca frmada y

Subdireccion de Licencias y Uso

del Suelo.

32, Recibe aticio,
reqistra, ¥ envia para
su atencian

h

36 Recibe Constancis
reczba ribncs y
snerega

J.U.D de Ordenamiento
Urbano(Personal técnico operative

34 Recibe ofico de ‘

Ventanils Unica y
elabora proyects

VALIDO

Ll

A

LIC. MAR’ﬁ%EL MEJIA ZEPEDA
DIRECTORA GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO

URBANO
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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ADMINISTRATIVO

16. Nombre del Procedimiento: Obra por administracion.

Objetivo General: Atender los servicios de mantenimiento men
publicos de la demarcacion territorial por la modalidad de obra p

clul
£

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE'L'A'TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva-de Dictaminacion y
Procedimjentos Organizacionales.

finalidad de conservarlos en condiciones 6ptimas y de funcionalidad para er beneficio dc 1a

comunidad.
Descripcion Narrativa:
. Responsable de la o i "
No. P . Actividad Tiempo
actividad
Jefatura de nidad . -~ - :
raty < Unide Recibe solicitud, revisa, evalta los
Deparizmsutal e trabajos a realizar y programa visita al
. s i abajos a realizar y programa visita a )
] Rehabilitacion de : dond Y Prostar i . 1 dia
P s ugar donde se proporcionard el servicio
Edificios Publicos. B¢ © 5¢ prop e
de mantenimiento menor.
Elabora orden de trabajo, firma vy la
entrega al Personal técnico-operativo |
p) 4 er s 3 horas.
residente para la evaluacion fisica de los
trabajos a realizar.
Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe orden de trabajo, verifica y
Rehabilitaciéon de | evalta fisicamente la necesidad de los .
3 vew x  gsarome ; Ge 5. . 1 dia
Edificios Publicos. trabajos solicitados en el lugar donde
(Personal técnico- seran ejecutados.
operativo residente).
Elabora reporte en formato
4 preestablecido, requisita vale en dos 1 di
. ; lia
tantos para solicitar materiales y los
entrega para su firma.
Jefatura de Unidad | Recibe vales, firma y entrega junto con
Departamental de | reporte al Personal técnico-operativo
5 Rehabilitacion de | residente para que realice la gestion | 3 horas.
Edificios Publicos. necesaria para el suministto de los
materiales.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe val |
e 'te y entrega vales
6 Rehabilitacién de | Rectbe v'a €s w}? reporte y entrega vale % iasnns
Edificios Publicos. | para surtir materiales.
(Personal técnico-
operativo residente).
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CAPITAL DE FA'TRANSFORMACION

ADMINISTRATIVO o
(o]

Secretaria-de-Administracion y Finanzas

Jefatura de Unidad Recibe vales. entrega material 1 Subsecretaria de/Administracion de Recursos

Departamental de ‘o ) el y Modernjzacién Administrativa

¥ P junto con vale sellado al Dirécgion Ejecutiva de Dictaminacion y
Almacenes e técnico—opemtivo residente y Procedimientos Qrganizacionales.
Inventarios ) |

otro tanto del vale.

Jefatura de Unidad

Departamental de : , 3 ;
partament Recibe vale sellado, material solicitado y
Rehabilitacion de S o .
8 Edificios Pliblicos entrega al personal técnico-operativo | 1 dia
(Personal tc, - para la ejecucion de los trabajos.
LA . # L
operativo residente).
Recibe material y ejecuta los trabajos
solicitados en el lugar donde se ,

9 . , - o 1 dia
proporcionara el servicio de
mantenimiento menor.

Revisa bitacora de la obra, verifica
numeros generadores y calcula el costo

10 real de los trabajos realizados. 3 horas.
Elabora la minuta de recepcién fisica de

11 los trabajos realizados y recaba firma del | 2 horas.

solicitante.

Elabora un informe final de los trabajos
" realizados y lo entrega a la Jefatura de
12 ; . 3 horas.
Unidad Departamental Competente para
su revision y archivo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
i3 Rehabilitacién de
Edificios Publicos.

Recibe informe, revisa y archiva en
expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles 16 horas y 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximeo de atencion o resolucion:
N/A
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B . clUDADIDE/MEXICO
ADMINISTRATIVO / AY Ll = CAPITAL DE A THANSFORMACION
o R

Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

Aspectos a Considerar: _ ¥ Modernizacion Administrativa
. ¢ i 5 Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
1. Este procedimiento esta fundamentado legalmente de confj Procetlifientos Orgafizacionales.

en el articulo 81 fraccion 1 y I1 del capitulo VIII de las Oby

por Administracion del Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Distrito
Federal.

o

El nimero de programas y/o actividades institucionales que se realicen por la
modalidad de obra por administracion, quedara sujeta a la disponibilidad de
recursos autorizados en el Programa de Obra Publica del afio que corresponda.

3. Los solicitantes de servicio de mantenimiento menor, podran ser: particulares, grupo
vecinal, organizacién social o politica, instituciones publicas y medios de
comunicacion.

4. Las solicitudes podran ser ingresadas por la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano y areas bajo su adscripcion como son: Direcciones de Area,
Coordinaciones y Jefaturas de Unidad Departamental y el Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana (CESAC).

5. Son Jefatura de Unidad Departamental competentes para atender solicitudes de
mantenimiento menor las siguientes:

k. Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales.

1. Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines.

m. Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura y Equipamiento Urbano.
n. Jefatura de Unidad Departamental de Alumbrado Publico.

0. Jefatura de Unidad Departamental de Rehabilitacion de Edificios Publicos.

6. El expediente del informe final estara integrado por los siguientes documentos:

Orden de trabajo.

Vale de materiales.

Relacion de materiales.

Magquinaria y equipo.

Personal.

Bitacora.

Generadores.

Actas de constatacion fisica de los trabajos.

Costos que fueron realizados al proporcionar el servicio de mantenimiento
menor.

S ER OO A o

7. La Jefatura de Unidad Departamental competente deberd elaborar un informe °
semanal de los trabajos realizados, referente a los servicios de mantenimiento menor \,
que proporciond, el cual sera entregado a la Coordinacion de Construccién, o bien a
la Coordinaciéon de Rehabilitacion de Edificios Publicos, seglin corresponda su
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ADMINISTRATIVO A
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L ) . . Secretaria de Administracion y Finanzas
adscripcion, mismos que servirdn de apoyo para realizar log 1 Subsecretariaide Administracion de Recursos
serdn entregados a la Coordinacion Administrativa. _ ¥ Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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: i CIUDAD DE MEXICO
ADMINISTRATIVO "‘“ M. CAPITAL DEVATRRNSFORMACION

. Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Dlagrama de Fllle: Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutivaide Dictaminacion y
Procedimientos Qrganizacionales.

e

T, Recipe soloitud, revisa,
evalus los trabajos a realizar
¥ pregrama visita

14, Recibe informe,
revisa y archiva en
expagiente.

7. Recibe vales,
entreqa matenal
requendo

2. Elabora orden de
trabajo. firma y la
enfrega

5. Recibe vales,
firma y entrega

Jefatura de Unidad Departamental de Rehabilitacién de Edificias Publicos

Obra por administracion,

4, Habora regorte,
3 Redibe orden de eguisita vale, y

&, Redibe vales con
reporte y entrege
wales para surtie

materiales

& Recbe vale
sellado, matarial

trabaju, verfica y evalia entrega para su
firma

solicitada y
entrega

0. Revisa 9. Recine matenal y
mitacara de la sjecuta los trabajos
)
obra solicitados

Publicos(Persanal técnico-operati

11, Elatora la
minuts de
recepaien fisica

12, Elabara un
informe final

Jefatura de Unidad Departamental de Rehabilitacién de Edificios

VALIDO

AIPIPV4
LiC. MARIBEL MEFiA ZEPEDA
DIRECTORA GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO

URBANO
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CIUDAD 'DE MEXICO

CAPITAL DE/KA'TRANSFORMACION

ADMINISTRATIVO
Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

GLOSARIO Procedimientos Organizacionales.

1. Anuncio: Expresion grafica o escrita emitida por cualquier medio que sefiale,

promueva, muestre o difunda al publico cualquier mensaje relacionado con la

produccion, compra y venta de bienes, con la prestacion de servicios y con el ejercicio
de actividades licitas reguladas por la ley.

Catalogo de Conceptos: Documento que clasifica y ordena los elementos que se deben

considerar por una empresa que realizarda Obra Publica a favor de la ciudadania, a través

de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades u Organos Politico-

Administrativos. para que la misma se rija de conformidad a la situacién en materia.

3. Concurso: Llamamiento a quienes estén en condiciones de encargarse de ejecutar una
Obra Publica a fin de elegir la propuesta que ofrezca las mayores ventajas.

4. Contrato de Obra Publica: Acuerdo de voluntad escrito y formulado entre contratistas
plenamente establecidos y actores de las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Entidades u Organos Politico-Administrativos facultados para tales efectos, con el
propésito de llevar a cabo la ejecucion de obra publica.

5. Convenio: Acuerdo de dos o mas personas para modificar derechos y obligaciones
relativos a la prestacion de servicios en el ambito de la obra piblica.

6. Estimacién: Documento que integra un conjunto de conceptos referidos a las
caracteristicas que se deben cubrir, a partir de la realizacion de una obra con base a
precios unitarios.

7. Fallo: Acto ejecutado por las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades u
Organos Politico-Administrativos, que tiene por objeto determinar la adjudicacion a
contratistas.

8. Ficha Téecnica: Documento que contiene la descripcion y caracteristicas de una obra
publica de manera detallada, que permiten la determinacion de los alcances de la
misma.

9. Gasto Publico: Conjunto de erogaciones realizadas por instituciones, entidades y
organismos del Sector Publico.

10. Manifestacién de Construeciéon: Es la declaracion bajo protesta de decir verdad, del
propietario o poseedor del inmueble o predio y en su caso, del Director (a) Responsable
de Obra y los Corresponsables, en la que manifiestan su responsabilidad de observar los
requisitos legales, previo a construir.

11. Obra Publica: Trabajos que tienen por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar,
remodelar entre otros los bienes inmuebles de la Demarcacion Politica Administrativa.

12. Proyectos: Proceso de planeacion y disefio de ingenieria civil, industrial, y de cualquier
otra especialidad de la ingenieria.

13. Registro de Manifestacién de Construccion: Es el acto de la autoridad competente en
virtud del cual registra la manifestacion de construccion, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable, surtiendo los efectos legales. Para
efectos del otorgamiento de créditos en materia de edificacion, este registro se equipara
a la licencia de construccion.

14. Relotificacién: Es la agrupacion de immuebles comprendidos; en un poligono de
actuacion sujeto a desarrollo o a mejoramiento urbano, para su nueva division, y en su

&2
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s, CIUDAD DE MEXICO

5.3 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

P
A

£
W

i . Secretaria de Administracién y Finanzas
caso una relocalizacién de los usos de suelo dentro del Subsacretarid déNdministracion de Recursos
programas. . y M(/JcleEr.H{zac.ién ﬁ(g?{?{suama’

oy . e 42 ) e £ s 1 11 4o Ireccion ejecutiva de Dictaminaciony
15. Uso de Suelo: Cualquier tipo de utilizacién humana de un teg procédimientds Orarizacionales.

y el vuelo que le correspondan, y en particular su urbanizacion

ADMINISTRATIVO o
(o]
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