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Puesto: Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano
D Emitir los procesos en materia de obra publica y servicios relacidnados con lamisma, para

mejorar los sistemas de atencion a la poblacién de Tlalpan.
. Autorizar los programas de trabajo considerando las necesidades de la poblacién de
Tlalpan, para mejorar los sistemas de atencién en materia de obra publica,

. Conducir en su caso, con las autoridades federales y locales, en el ambito de sus
atribuciones, para laimplementacion de proyectos en materia de obra publica.
. Normar los procesos administrativos relativos a los concursos, dictamenes, justificaciones,

contratos, convenios y terminacion anticipada, para que se ejecute la obra pblica y
servicios relacionada con la misma.

. Conducir la entrega de informes, dictdmenes y opiniones que sean solicitados por el titular
de la Alcaldia y/o sus Unidades Administrativas, Dependencias, Entidades y Organos
Desconcentrados de la Administracion Publica, para los fines que ellos determinen.

. Conducir los procesos relacionados con los consejos, eventos interinstitucionales,
solicitudes de modificaciones y cambios en materia del suelo urbano, para llevar a cabo las
ejecuciones en materia de obra publica y servicios relacionados con la misma.

- Conducir en su caso, con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, las autorizaciones,
para la instalacion de anuncios en las construcciones y edificaciones en vias secundaria.
° Emitir licencias de fusién, subdivision, relotificacion, de construccién especial

constancias de alineamiento y nimero oficial, con la finalidad de que se ejecuten en la
demarcacion territorial.

. Autorizar en su caso, que se emitan las opiniones técnicas sobre la naturaleza, uso y destino
de suelo; que corresponden a los proyectos urbanos de medio y alto impacto; ademas del
impacto urbano y vial para las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, a fin
de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

s Conducir los programas de obra publica relacionados con escuelas, bibliotecas, museos,
centros culturales, centros de servicio social, deportivos, mercados, abastecimiento de

agua potable y servicios a partir de redes secundarias, para atender las demandas
ciudadanas de la Alcaldia.

° Conducir la construccion, mantenimiento y rehabilitacién de escuelas, bibliotecas,
museos, centros culturales, centros de servicio social, deportivos, mercados y puentes,
para atender las demandas ciudadanas de la Alcaldia en materia de obra publica y servicios
relacionados con las mismas.

. Emitir los programas de obra piblica, para el abastecimiento de agua potable, servicio de
drenaje y alcantarillado a partir de redes secundarias.

. Disponer las obras publicas relacionadas con la construccion y rehabilitacion de las
vialidades secundarias, guarniciones, banquetas, puentes, pasos peatonales y reductores
de velocidad que se requieran en la demarcacion territorial, para beneficio de las
comunidades de Tlalpan.

. Fijar e instruir que las solicitudes ciudadanas referentes a servicios de infraestructura por
medio del mantenimiento preventivo y correctivo a través de obras por administracion se
atiendan, procurando su solucion y ejecucién.
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Puesto: Enlace de Seguimientos de Informes de Obras .

. Revisar los proyectos prioritarios en materia de Obra Publica don la finalidad de que se
incluyan en el Programa Anual de Obras Publicas (PAOP).

. Comunicar los avances fisicos de la obra publica prioritaria, comtafinatidad-depresentar
los reportes de las revisiones periddicas de las obras.
. Informar acerca de los convenios de participacion establecidos con los vecinos de la zona

donde se encuentran escuelas, deportivos y edificios publicos, para la ejecucién de la obra
publica y servicios relacionados con las mismas.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Solicitudes Especificas de Obra

. Gestionar las respuestas, para la atencion de las solicitudes ciudadanas en materia de
obras publicas.

. Realizar el seguimiento, para la atencion a las solicitudes que ingresan a través de la
Oficialia de Partes de la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

. Gestionar la atencién a las solicitudes que ingresan a traves del Centro de Servicios y
Atencién Ciudadana, para designarlas a las areas involucradas y proporcionen la probable
solucion o respuesta.

Puesto: Direccion de Obras y Operacion Hidraulica

. Vigilar que los proyectos y programas de obras por contrato y/o administracién, cumplan
con la ejecucion y supervision programadas para la construccion, mantenimiento y
rehabilitacion de edificios publicos, obras viales, hidraulicas, e infraestructura urbana
dentro de la Alcaldia.

. Coadyuvar con la Direccion de Planeacion y Control de Obras en la propuesta del Programa
Operativo Anual, para gestionar el otorgamiento de los recursos financieros.

- Designar a los titulares de las Jefaturas de Unidades Departamentales como residentes
internos de obra, para la ejecucion de la obra publica.

. Evaluar que las Subdirecciones, Jefaturas de Unidades Departamentales y los contratistas
cumplan con los avances fisicos y financieros de la obra, con el fin de concluir los proyectos.

. Autorizar la aplicaciéon de sanciones al contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento del contrato.

. Notificar y gestionar ante la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, la
recuperacion de las garantias, que se deriven del incumplimiento de la obra publica.

U Autorizar la integracion de las estimaciones derivadas de los trabajos ejecutados por la
contratista, para conciliar el avance fisico y financiero de la obra publica.

. Notificar al area correspondiente de los incrementos y reducciones a los costos atn no
ejecutados o que no estén previstos en el contrato, con el fin de realizar los ajustes
financieros.

. Autorizar la documentacion que elaboran las Subdirecciones y las Jefaturas de Unidades

Departamentales durante el proceso de |la obra publica, para conciliar la ejecucion de la
misma de acuerdo a los términos del contrato.
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. Autorizar acciones, para mejorar el servicio de suministro de lagua potab{e y redes de
drenaje y saneamiento.
@ Contribuir con el Sistema de Aguas de la Ciudad de México para la constriccién de obras
nuevas, mantenimiento preventivo y correctivo de la red secjmdaria de agua potable,

drenaje y saneamiento.
. Autorizar que se atienda a los ciudadanos registrados en el padrén del programa
subsidiario, para el servicio de agua potable en pipas.
. Supervisar que, en situaciones de contingencia, se atiendan las peticiones de emergencia,
para priorizar la administracion de agua potable de uso doméstico, hospitalario y edificios
publicos,

Puesto: Subdireccion de Obras

. Verificar los proyectos y programas de obras por contrato y/o administracion, con el fin de
cumplir con las acciones programadas en los contratos de obra publica.

* Regular los avances fisicos y financieros de las obras piblicas por contrato, para
documentar su cumplimiento.

o Observar y en su caso instrumentar la suspensién, terminacién anticipada y/o rescision
administrativa de los contratos de obra publica, para solventar irregularidades en su
ejecucion.

Verificar los proyectos de obra publica que ameriten revision, para realizar modificaciones.

. Evaluar y aprobar la documentacion que integran los proyectos de mantenimiento,
rehabilitacion y construccion, para dar cumplimiento a la ejecucion de obra publica.

. Evaluary aprobar la documentacidn, para finiquitar y liquidar la obra publica.

. Diagnosticar y aprobar la revision de los incrementos y reducciones de los costos en los
trabajos alin no ejecutados, para solventar circunstancias de orden econémico no previsto
en el contrato.

. Supervisary aprobar la entrada y salida de materiales, equipo e insumos que requieren las
areas administrativas, para ejecutar obras por administracién.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a Edificios Pablicos

s Proponer el Programa Operativo Anual, para dar atencion a las necesidades de obras de
mantenimiento a edificios plblicos pertenecientes a la Alcaldia.

. Proponer montos, para el tramite de los recursos financieros de obra publica en materia de
mantenimiento a edificios publicos.

. Integrar la documentacion de los contratos de obras y servicios de supervisién, para dar
cumplimiento a la ejecucion de obra publica en materia de mantenimiento a edificios
publicos.

. Supervisar y aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar
cumplimiento a los programas de obra publica en materia de mantenimiento a edificios
publicos.

. Elaborar la documentacion, para finiquitar y liquidar el contrato de la obra pablica en

materia de mantenimiento a edificios publicos.
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. Evaluar y aprobar los incrementos y reducciones de los volimehes de obras y conceptos
de los trabajos aun no ejecutados, conforme al programa establecido, cuando ocurran
circunstancias de orden econémico no previstas en el contfato de cbra publica de
mantenimiento a edificios publicos. |

s Integrar la documentacion que servira como sustento y justificacion; parata-etaboracion
de convenios modificatorios de las obras publicas de mantenimiento a edificios publicos.

. Otorgar la residencia de supervisiéon externa con anterioridad a la fecha del inicio de los
contratos de obra, para supervisar la ejecucién de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras publicas correspondientes al mantenimiento de
edificios publicos.

a Evaluar los motivos para llevar a cabo la suspensién, terminacién anticipada y/o rescision
administrativa de los contratos de obra publica de mantenimiento a edificios publicos,
para solventar irregularidades en su ejecucién.

. Solicitar la aplicacion de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento de los contratos de obra de mantenimiento a edificios publicos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales

. Proponer el Programa Operativo Anual, para dar atencion a las necesidades de obra
publica de la Alcaldia referentes a la construccion y mantenimiento de la infraestructura
vial.

. Proponer montos, para el tramite de los recursos financieros de obra publica de
infraestructura vial.

. Integrar la documentacion de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar
cumplimiento a la ejecucion de obra publica de infraestructura vial.

s Supervisar v aprobar los avances fisicos v financieros de los contratos, con el fin de dar
cumplimiento a los programas de obra publica de infraestructura vial.

. Elaborar la documentacion, para finiquitar y liquidar el contrato de la obra publica de
infraestructura vial.

. Evaluar y aprobar los incrementos y reducciones de los volumenes de obras y conceptos

de los trabajos aun no ejecutados, conforme al programa establecido, cuando ocurran
circunstancias de orden economico no previstas en el contrato de obra publica en
infraestructura vial.

. Integrar la documentacion que servird como sustento y justificacién, para la elaboracion
de convenios modificatorios de las obras publicas de infraestructura vial.
. Otorgar |a residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los

contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras publicas de infraestructura vial.

. Evaluar los motivos para llevar a cabo la suspension, terminacion anticipada y/o rescision
administrativa de los contratos de obra publica de infraestructura vial, para solventar
irregularidades en su ejecucion.

. Solicitar la aplicacion de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento de los contratos de infraestructura vial.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Planteles Educativos
. Proponer el Programa Operativo Anual, para dar atencién allas necesidades de obra

publica referentes a la construccién y mantenimiento de infraestructura de planteles

educativos de la Alcaldia.

. Proponer montos, para el tramite de los recursos financieros de obra publica de
infraestructura de planteles educativos.

. Integrar la documentacion de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar
cumplimiento a la ejecucion de obra publica de infraestructura de planteles educativos,

. Supervisar y aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar

cumplimiento a los programas de obra publica de infraestructura de planteles educativos.

. Elaborar la documentacion, para finiquitar y liquidar el contrato de la obra publica de
planteles educativos.

. Evaluar y aprobar los incrementos y reducciones de los volimenes de obras y conceptos
de los trabajos atn no ejecutados, conforme al programa establecido, cuando ocurran
circunstancias de orden econémico no previstas en el contrato de obra plblica en materia
de infraestructura de planteles educativos.

. Integrar la documentacién que servira como sustento y justificacion, para la elaboracién
de convenios modificatorios de las obras publicas de infraestructura de planteles
educativos.

. Otorgar la residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los

contratos de obra, para supervisar la ejecucidn de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras pUblicas de infraestructura de planteles educativos.

. Evaluar los motivos, para llevar a cabo la suspensién, terminacién anticipada y/o rescision
administrativa de los contratos de obra publica de infraestructura de planteles educativos,
para solventar irregularidades en su ejecucion.

. Solicitar la aplicacion de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento de los contratos de obra publica referentes a infraestructura de planteles
educativos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Infraestructura de Planteles
Educativos

e Realizar las respuestas a las solicitudes de las autoridades que estan al frente de los
planteles educativos a fin de procurar la atencion de necesidades manifestadas.

. Elaborar as respuestas a las solicitudes que ingresan a través de la Oficialia de Partes de la
Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano relacionadas con la atencién a planteles a
fin de procurar la atencidn de necesidades manifestadas.

. Realizar la atencion a las solicitudes que ingresan a través de la Direccion del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), a fin de dar cumplimiento con las actividades
institucionales.

® Registrar la atencion a las solicitudes de Informacion Publica para dar cumplimiento a la
normatividad én la materia.
® Realizar visitas de forma permanente a los planteles de educacién basica, para identificar

sus necesidades.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Construccion de Edificigs Publicos

. Proponer el Programa Operativo Anual, para dar atencion a |las necesidades de obra
publica referentes a la construccion de edificios publicos de la Alcaldia.

. Proponer montos, para el tramite de los recursos financieros-para—ta—construccion—de
edificios publicos.

. Integrar la documentacién de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar
cumplimiento a la ejecucién de obra en materia de construccion de edificios publicos.

e Supervisar y aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar

cumplimiento a los programas de construccion de edificios publicos.

D Elaborar la documentacién, para finiquitar y liquidar los contratos de las obras en materia
de construccion de edificios pablicos.

. Evaluar y aprobar los incrementos y reducciones de los voliumenes de obras y conceptos
de los trabajos alin no ejecutados, conforme al programa establecido, cuando ocurran
circunstancias de orden econdémico no previstas en el contrato de obras para la
construccion de edificios publicos.

. Integrar la documentacion que servira como sustento y justificacién, para la elaboracion
de convenios modificatorios de las obras de construccion de edificios publicos.

. Otorgar la residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los
contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras de construccion de edificios publicos.

. Evaluar los motivos, para llevar a cabo la suspension, terminacion anticipada y/o rescision
administrativa de los contratos de obra de construccién de edificios publicos para
solventar irregularidades en su ejecucion.

. Solicitar la aplicacion de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento del contrato de obras para la construccidon de edificios publicos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Materiales y Equipo

. Gestionar el material y herramientas necesarios, para ejecutar los trabajos de
mantenimiento menory construccion de obras por administracion.

. Supervisar el procedimiento de compra de materiales y herramientas a través de las
requisiciones correspondientes, para que el proceso se ejecute de forma correcta.

. Elaborar las Requisiciones de Compra de no existencia de material en el almacén, para el

tramite de adquisicion.

. Autorizar las ordenes de servicio de vehiculos oficiales, equipo y maquinaria, para su
mantenimiento y reparacion.

. Informar a las areas que conforman la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano,
sobre las infracciones vehiculares, que en el ejercicio de sus funciones se hayan generado,
para que se gestione el pago de la multa correspondiente.

. Proporcionar el apoyo en los suministros de los materiales, equipos e insumos gue se
requieren, para el desarrollo de proyectos de obra por administracion.

. Administrar las solicitudes de compra de materiales, solicitudes de Servicio y Ordenes de
Apoyo Logistico de las areas operativas, para dar cumplimiento al Programa Operativo
Anual.
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Supervisar la entrega de materiales resguardados en bodegas vy al'm.acenes, para dar
atencion a las peticiones vecinales que requieren mantenimientp menor.

Supervisar los procedimientos sistematizados de bodegas y almacenes, para control de
inventario.
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Elaborar los tramites de las Requisiciones de Compra, Solicitudes de Servicio y ordenes de
Apoyo Logistico, para dar cumplimiento a los proyectos y programas de obra menor.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Menor

Programar los trabajos de mantenimiento menor a través de obras por administracion, a
través de cuadrillas de atencion inmediata, para reparacion de la infraestructura publica
de la Alcaldia.

Realizar la revision, programacién y supervision de la atencion de las demandas
ciudadanas, para al buen funcionamiento de la infraestructura urbana.

Supervisar |as obras por administracion, para su ejecucién.

Realizar recorridos, para identificar las zonas que requieren reparacién y/o mantenimiento
correctivo y/o preventivo.

Elaborar reportes de los avances de obra, gasto de materiales e insumos, para sustentar la
administracion de materiales solicitados.

Puesto: Enlace de Trabajos de Mantenimiento por Administracion

Realizar el seguimiento a las demandas ciudadanas y de informacién publica, para la
atencion a las peticiones de obras de mantenimiento preventivo y correctivo.

Administrar las 6rdenes de trabajo, para sustentar la ejecuciéon de trabajos de
mantenimiento menor.

Administrar los vales de entrada y salida de materiales solicitados, para la ejecucion de
trabajos por administracion.

Actualizar el estatus del inventario de los almacenes, para elaborar las requisiciones de
materiales y equipo necesarios en la ejecucion de trabajos de mantenimiento menor.
Coordinar mesas de trabajo con Participacion Ciudadana, para el seguimiento y atencién
a las demandas de la poblacion de la Alcaldia.

Puesto: Subdireccion de Operacion Hidraulica

Verificar los proyectos y programas de obras hidraulicas por contrato y/o administracian,
con el fin de cumplir con las acciones programadas en los contratos de obra publica.
Supervisar y aprobar la ejecucion y término de los trabajos de obra publica en materia de
construccion, mantenimiento y rehabilitacion de las redes secundarias, para dar
cumplimiento a los proyectos y programas de obras hidraulicas.

Comprobar la documentacién que integran los proyectos de supervisién y obra, para dar
cumplimiento a la ejecucion de obras hidraulicas.

Vigilar la propuesta del Programa Operativo Anual, para el tramite de los recursos
financieros.
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] Supervisar que se brinde la atencién a las demandas cfudadanas ref'érentes al
mantenimiento de la red secundaria de agua potable, saneamjento y drenaje, para dar
cumplimiento a los servicios que otorga la Alcaldia.

. Verificar que se cuente con los recursos materiales necesarios, para el mantenimiento
preventivo y correctivo de las redes secundarias de agua potable; saneamiente-y-drenaje:

° Colaborar con el Sistema de Aguas de la Ciudad de México en los trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo de las redes secundarias de agua potable,
saneamiento y drenaje, para mejorar el servicio.

) Evaluary aprobar el programa de abastecimiento de agua potable en pipas, priorizando el
uso domestico, hospitalario y edificios publicos, con el fin de atender las necesidades de la
poblacion en la demarcacion.

. Verificar la entrega de agua potable en pipas a la poblacion de la Alcaldia, asimismo en los
modelos de automatizacién en entregas y cargas de agua potable, priorizando el uso
domeéstico, hospitalario y edificios publicos, para dar cumplimiento del servicio en caso de
fallas en la red hidraulica.

. Coordinar la entrega de agua potable en pipas, en tiempo de contingencias, priorizando el
uso domeéstico, hospitalario y edificios publicos, para dar cumplimiento del servicio.
. Comprobar las facturas presupuestadas por los prestadores de servicios de distribucién de

agua potable en pipas, para efectuar los tramites de pago.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Construccion de Obras para Saneamiento y

Drenaje
. Proponer el Programa Operativo Anual, para dar atencion a las necesidades de
construccion de obras para saneamiento y drenaje de la Alcaldia.
. Proponer montos de obra, para el trdmite de los recursos financieros para la construccion
de obras para saneamiento y drenaje.
® Integrar la documentacidn de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar

cumplimiento a la ejecucion de obras en materia de construccion de obras para
saneamiento y drenaje.

. Supervisar y aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar
cumplimiento a los programas de construccion de obras para saneamiento y drenaje.

® Elaborar la documentacién, para finiquitar y liquidar los contratos de la construccion de
obras para saneamiento y drenaje.

. Evaluar y aprobar los incrementos y reducciones de los volumenes de obras y conceptos

de los trabajos aln no ejecutados, conforme al programa establecido, cuando ocurran
circunstancias de orden econémico no previstas en el contrato para la construccion de
obras para saneamiento y drenaje.

° Integrar la documentacion que servira como sustento y justificacion, para la elaboracion
de convenios modificatorios de la construccion de obras para saneamiento y drenaje.
° Otorgar la residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los

contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras publicas en materia de construccion de obras para
saneamiento y drenaje.
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. Evaluar los motivos, para llevar a cabo la suspension, terminacidn anticipada y/o rescision
administrativa de los contratos de construccion de obras para saneamiento y drenaje, para
solventar irregularidades en su ejecucion. ¥

. Solicitar la aplicacion de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el

incumplimiento de los contratos de construccion de obras para saneamiento y drenaje.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Obras Hidraulicas

. Proponer el Programa Operativo Anual, con el fin de atender [as demandas ciudadanas en
relacion a la construccion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica.

. Proponer montos de obra, para el tramite de los recursos financieros para la construccion,
rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica.

. Integrar la documentacién de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar

cumplimiento a la ejecucion de obra piblica para la construccién, rehabilitacion vy
mantenimiento de la infraestructura hidraulica.

. Supervisar y aprobar los avances fisicos y financiero de los contratos, con el fin de dar
cumplimiento a los programas de obra publica para la construccién, rehabilitacion y
mantenimiento de la infraestructura hidraulica.

. Elaborar la documentacién, para finiquitar y liquidar el contrato de |a obra publica para la
construccion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica.

s Evaluar y aprobar los incrementos y reducciones de los volimenes de obras y conceptos
de los trabajos aln no ejecutados, conforme al programa establecido, cuando ocurran
circunstancias de orden econémico no previstas en los contratos para la construccién,
rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica.

. Integrar la documentacion que servira como sustento y justificacién, para la elaboracién
de convenios modificatorios de las obras puiblicas.
. Otorgar la residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los

contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras para la construccién, rehabilitacién y mantenimiento
de la infraestructura hidraulica.

@ Evaluar los motivos para llevar a cabo la suspension, terminacién anticipada y/o rescision
administrativa de los contratos de obra publica, para solventar irregularidades en la
ejecucion de la construccion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura
hidraulica.

. Solicitar la aplicacion de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento de los contratos para la construccion, rehabilitacion y mantenimiento de
la infraestructura hidraulica.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Operacion de Agua, Saneamiento y Drenaje “A”

. Realizar las acciones necesarias, para el buen funcionamiento de |a red secundaria de agua
potable en beneficio de la poblacién.
. Realizar recorridos, para identificar las zonas que requieren reparacion y/o mantenimiento

en la red secundaria de agua potable.
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U Coordinar las acciones de reparacion y mantenimiento preventivo.y correctwo para
brindar el servicio de agua potable a la ciudadania.
) Atender solicitudes referentes a la falta de agua, fugas y movirniento de valvulas, para

procurar el suministro de agua potable a la ciudadania.
] Elabaorar las solicitudes de materiales, equipo y herramientas, para—et-mantenimiente——————

correctivo y preventivo en la red secundaria de agua potable.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Operacién de Agua, Saneamiento y Drenaje “B”

. Realizar las acciones necesarias, para el buen funcionamiento de la red del drenaje en
beneficio de la poblacién.

. Realizar recorridos, para identificar las zonas que requieren reparacion y/o mantenimiento
en la red del drenaje en la Alcaldia.

. Coordinar las acciones de reparacion y mantenimiento preventivo y correctivo, en la red
del drenaje.

. Elaborar las solicitudes de materiales, equipo y herramientas, para el mantenimiento
correctivo y preventivo en la red de drenaje.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Agua Potable en Pipas

. Administrar el programa de abastecimiento de agua potable en pipas, priorizando el uso
doméstico, hospitalario y edificios publicos, con el fin de atender las necesidades de la
poblacion en la demarcacion.

s - Supervisar que la garza correspondiente envié el agua potable en pipas priorizando el uso
hospitalario, doméstico y edificios publicos, para dar cumplimiento del servicio en caso de
fallas en la red hidraulica.

. Supervisar que el servicio de agua potable en pipas llegue a las personas de escasos
recursos que no cuenten con el suministro por medio de la red secundaria y que estén
dentro del padrdn del programa correspondiente.

. Supervisar que, en contingencias, desperfectos y/o mantenimiento mayor a la red
hidraulica primaria, se efectué el suministro temporal de agua potable en pipas a la
ciudadania, priorizando el uso hospitalario, doméstico y edificios publicos; en apoyo al
Sistemas de Aguas de la Ciudad de Mexico.

. Tramitar las facturas presupuestadas por los prestadores de servicios de distribucién de
agua potable en pipas, para efectuar el proceso de pago.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Supervision de Entrega de Servicio de Agua Potable
y Pipas

Recibir las demandas ciudadanas, para el suministro de agua potable en pipas.

. Recibir las solicitudes de los Centros de Salud y Centros Educativos Oficiales, para el abasto
de agua potable en pipas.
. Recibir las solicitudes para el suministro de agua potable en pipas de las personas que son

de escasos recursos que no cuentan con el suministro de agua potable por medio de la red
secundaria y que se encuentren en comunidades de alta marginalidad.
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. Recibir las solicitudes de la ciudadania en situaciones de contingencia, para summlstrar
agua potable en pipas. ;
. Recibir las respuestas de las solicitudes de la ciudadania, para el suministro de agua

potable en pipas.

Puesto: Direccion de Desarrollo Urbano

s Autorizar que los tramites en materia de manifestaciones de construccién, licencias
anuncios, fusién, subdivision, relotificacién, asi como constancias de alineamiento y
numeros oficiales; con el fin de que se ejecuten y registren para su archivo y consulta.

. Evaluar que los trdmites de manifestaciones de construccion, licencias, anuncios, fusion,
subdivision, relotificacion; asi como constancias de alineamiento y nimeros oficiales; se
realicen en igualdad de condiciones, para todos los habitantes de la demarcacién
territorial.

. Definiry elaborar copias certificadas de los documentos que obren en el archivo en relacién
con manifestaciones de construccion, licencias, anuncios, fusion, subdivisién,
relotificacion; asi como constancias de alineamiento y nimeros oficiales, para su
expedicion y remitirlas al solicitante.

. Establecer técnicamente reductores de velocidad y balizamientos, para su ejecucion en la
Alcaldia.
. Dictaminar técnicamente invasion a via pablica, para su recuperacion en la Alcaldia.

Puesto: Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y Licencias

. Regular la integracién de los expedientes correspondientes a las manifestaciones de
construccion, licencias, anuncios, fusion, subdivisién, relotificacion y constancias de
alineamiento y numeros oficiales, para su respectivo resguardo en el archivo.

. Evaluar los expedientes de manifestaciones de construccion y la expedicién de licencias,

fusién, subdivision, relotificacion; asi como constancias de alineamiento y nimeros
oficiales; ademas de los temporales en materia de instalacion, fijacion o modificacién de

anuncios, para la determinacion de las respectivas propuestas de ejecucién o aprobacion.
. Verificar que se realicen las visitas oculares en materia de manifestaciones de construccién
y licencias, para su respectivo registro.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Manifestaciones y Licencias de Construccién
. Inspeccionar que los expedientes ingresados a través de ventanilla (inica en materia de

manifestaciones y de construccién ya sea de tipo A, B o C, licencias, modificaciones o
reparaciones en via publica se registren, para su seguimiento y probable atencion.

. Elaborar el dictamen técnico de los expedientes conformados con motivo de registro de
manifestaciones de construccién, ya sea de tipo A, B, o C licencias y anuncios, para su
ejecucion.

. Registrar técnica y administrativamente los expedientes en materia de manifestaciones de

construccion ya sea de tipo A, B, o C licencias y anuncios, para su archivo y consulta.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Alineamientos y Numerps Oficiales

Elaborar las constancias de alineamiento y nimeros oficiales, pafa su expedicion y entrega
al usuario.

[
d Llunntrtﬂ: MEXIED

Supervisar que se realicen los recorridos a los domicilios quesoticitantos-tramites—de
constancia de alineamiento y numeros oficiales, para elaboracién de un diagnéstico y
respuesta al solicitante.

Administrar las bases de datos, para el registro y control de tramites de alineamientos y
numero oficiales.

Atender las solicitudes relacionadas con reductores de velocidad, balizamiento,
nomenclatura e invasidn de via publica, para su ejecucién, colocacién y/o recuperacion.
Elaborar el dictamen técnico de reductores de velocidad y balizamiento, para determinar
la viabilidad de su ejecucion.

Elaborar el dictamen técnico de colocacion, sustitucion o madificacion de nomenclatura,
para determinar su viabilidad y ejecucion.

Elaborar los dictamenes técnicos de invasion de via publica, para determinar la viabilidad
de su recuperacion.

Puesto: Direccidn de Planeacién y Control de Obras

Autorizar los procesos en materia de concursos de obra plblica y servicios relacionados
con la misma tomando en cuenta los presupuestos aprobados en el Programa Anual de
Obras Publicas.

Supervisar los procesos de adjudicacion directa, invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores vy licitacion publica, para los concursos de obra publica y servicios
relacionados con la misma.

Supervisar se notifique a la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano la viabilidad de
modificar, por una sola vez, los plazos y otros aspectos establecidos en la convocatoria o
en las bases de concursos de obras publicas, para reprogramar la ejecucion de la obra y
erogacion del gasto dentro del presupuesto aprobado en el POA.

Autorizar el dictamen de adjudicacion directa, invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores y licitacion publica, que servira como fundamento para el fallo, en el que se
hara constar el analisis de las propuestas admitidas y se hara mencién de las no aprobadas.
Supervisar las propuestas en materia de proyectos de obra publica, para su posible
aprobacian, asi como, previo a la ejecucion de los trabajos, cuando sea el caso, contar con
la obtencion de los dictamenes, permisos, licencias, derechos de bancos de materiales,
derechos de propiedad, derechos de via e inmuebles sobre los cuales se ejecutara la obra
publica.

Supervisar que se conserve en custodia la documentacion correspondiente a los
contratistas hasta la fecha del fallo en que sera devuelta a los concursantes, salvo la de
aquél a quien se hubiere declarado ganador, se retendrd hasta el momento en que el
contratista constituya la garantia con la finalidad de dar cumplimento al marco legal.
Supervisar que los contratistas entreguen la garantia de cumplimiento y seguros de
responsabilidad civil, para la formalizacion del contrato, ademas de la garantia de vicios
ocultos de las obras publicas que se reporten como concluidas.
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. Autorizar los contratos de obra publica y servicios relacionados|con las mismas, para que
el contratista inicie la ejecucién de los trabajos.
. Autorizar en su caso, las modificaciones a los contratos a través de convenios que
contengan nuevas condiciones, para la ejecucion de los trabajos de las obras plblicas y

servicios relacionados con las mismas.

] Difundir a las areas las solicitudes de los 6rganos de fiscalizacion y auditores, para dar
respuesta a sus requerimientos.
o Supervisar la integracion de los documentos relativos a las auditorias para en caso de

incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista o la terminacion anticipada de
los contratos.

. Supervisar las observaciones de las auditorias respecto a los procedimientos relativos a
convocatoria o licitaciones publicas, concursos y contratos de obra plblica, para
implementar las recomendaciones.

. Autorizar la documentacion que sustente las acciones realizadas para la atencion de las
recomendaciones de los resultados de la auditoria, para efectos de transparencia del
ejercicio fiscal.

. Autorizar los tramites que se registren ante la Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales en materia de obra publica, para la implementacién correspondiente del
recurso asignado en el POA.

o Autorizar la consolidacién de los planes, proyectos, programas y presupuestos, para los
tramites correspondientes ante la Direccién de Recursos Financieros y Presupuestales.

. Regular las modificaciones presupuestales ante la Direccién de Recursos Financieros y
Presupuestales, para su respectivo registro y probable autorizacion.

. Autorizar los precios unitarios, partidas y servicios que concuerden con los presupuestos
aprobados en el POA, para la ejecucion de a obra, en caso de ajustes, se tendra que hacer
de acuerdo a las matrices de precios y servicios del gobierno central.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a Auditorias de Obra Publica

. Realizar el seguimiento y desahogo de las auditorias de obra publica y servicios
relacionados con la misma, para el analisis de la informacién proporcionada por las
distintas areas.

- Revisar las observaciones, recomendaciones y resultados de las auditorias de la obra
publica y servicios relacionados con la misma, para que se efectlen en las dreas
involucradas.

. Procesar con las areas auditadas la informacion comprobatoria en materia de obra publica
y servicios relacionados con la misma, para solventar las observaciones de los 6rganos de
fiscalizacion y auditores.

. Proveer la orientacion en materia de Derechos Humanos a las éreas que integra a la
Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano, para dar respuesta a las solicitudes que se
presenten en la materia.
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Puesto: Subdireccion de Proyectos de Construccion de Obras

Verificar la elaboracién de las convocatorias de los concursos de obra publica, para que
predomine la igualdad de condiciones entre los participantes.

ﬂ/\ ]
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Supervisar la elaboracion de los dictamenes, para los procesos de-adjudicacion-directa-en
materia de contratos de obra publica de acuerdo al presupuesto asignado en el POA.
Determinar con la Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano la viabilidad de
modificar, por una sola vez, los plazos u otros aspectos establecidos en la convocatoria o
en las bases de concursos, para reprogramar la ejecucion de la obra y erogacion de gasto
dentro del presupuesto aprobado en el POA.

Verificar que las propuestas de obra publica recibidas durante los concursos no cencurran
en razones de interés personal, familiar o de alguna otra indole, que afecte la trasparencia
del ejercicio del presupuesto aprobado en el POA.

Regular la revision e integracion de los expedientes, para avalar los precios unitarios
extraordinarios de los contratos de obra publica y servicios relacionados con las mismas.
Supervisar que la Direccion General de Servicios Técnicos de la Secretaria de Obras y
Servicios, reciba los precios extraordinarios generados, para su conocimiento y segun sea
el caso, se apruebe.

Supervisar que las propuestas en materia de proyectos de obra publica consideren los
estudios de campo, técnicos y financieros, para la ejecucion en la demarcacién territorial.

Puesto: Jefatura de Departamental de Proyectos de Infraestructura

Disenar propuestas relativas a los proyectos de obra publica, para su aprobacion y/o
ejecucion en la demarcacion territorial.

Revisar gue en la alcaldia no existan los provectos propuestos en materia de obra publica,
para que se satisfagan las necesidades existentes en la demarcacion territorial.

Realizar levantamientos fisicos a predios publicos de infraestructura urbana, para la
elaboracion de planos especificos que puedan ser considerados en proyectos de obra
publica.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Concursos de Obras

Disenar las bases técnicas y economicas de acuerdo al presupuesto aprobado en el POA,
de los concursos de obra publica, para que los participantes cuenten con igualdad de
condiciones,

Elaborar las bases y convocatorias de concurso por licitacion publica o invitacion
restringida, asi como las modificaciones, por una sola vez, de los plazos u otros aspectos
establecidos en la convocatoria o en las bases del concurso en materia de obras publicasy
servicios relacionados con los mismos, para que los concursantes cuenten con la misma
oportunidad de participar.

Comunicar en su caso, si las propuestas de obra publica recibidas durante l0s concursos
concurren en razones de interés personal, familiar o de alguna otra indole que afecte la
transparencia del ejercicio del presupuesto designado mediante el POA, para anular al
participante.
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. Desarrollar la visita, juntas y actos de apertura de propuestas |de los procedimientos de
licitacion publica, invitacién restringida a cuando menos|tres proveedores y las
adjudicaciones directas, para la contratacién de obra publica. :

. Elaborar las actas correspondientes a las distintas etapas de los procesos del concurso de
obra publica, para la validacion por parte de los participantes.
. Analizar detalladamente que las propuestas técnicas y econémicas recibidas hayan

cumplido con los requisitos de las bases de concurso, para determinar las que son
aceptadas emitiendo el dictamen correspondiente.

. Proporcionar los medios de resguardo de documentacion, para mantener en custodia la
propuesta de los contratistas hasta la fecha del fallo.
. Elaborar los dictdmenes de adjudicacion directa que sirven como fundamento, para la

contratacion de la obra publica y servicios relacionados con la misma.

Puesto: Subdireccion de Administracion de Obras

® Regular la elaboracion de contratos de obra publica, para los fallos de concurso, los
dictamenes de adjudicacion y los expedientes de concursos.

3 Regular el registro de los contratos para tener conocimiento del nimero de los contratos
emitidos en el ejercicio fiscal correspondiente.

e Supervisar la elaboracion de las modificaciones a los contratos a través de los convenios

que surjan durante la ejecucion los trabajos, para tener conocimiento de las nuevas
condiciones, obligaciones y derechos de las partes contratantes.

. Verificar que los contratistas cumplan con la documentacién que corresponde a la garantia
de cumplimiento y garantia de anticipo para que se ejecuten los trabajos de obra publica y
servicios relacionados con la misma.

. Verificar que el contratista cumpla con la garantia de vicios ocultos al reportar el término
de los trabajos con la finalidad de garantizar que los trabajos de obra publica y servicios
relacionados con la misma cubran las condiciones del contrato.

. Regular la consolidacion de la integracién de los planes, programas, presupuestos €
informes financieros para que se ejecuten la obra publica y servicios relacionados con la
misma.

. Supervisar los tramites de las estimaciones para que al contratista se le realice el pago de
los trabajos ejecutados.

. Regular las modificaciones presupuestales para hacer las adecuaciones necesarias en el
presupuesto que la Alcaldia requiera en materia de obra publica y servicios relacionados
con la misma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos de Obras

. Revisar en coordinacion con la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno y la
Direccion General de Administracion las disposiciones correspondientes a los contratos de
obra publica, para que el contratista pueda llevar a cabo los trabajos acordados en el
contrato.
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Revisar ante la Direccién General de Administracion la formalizacion de los contratos de
obras publicas, para que el contratista pueda llevar a cabo los traﬁajos relacionados a obra
publica y servicios relacionados con la misma. .
Elaborar las propuestas de los contratos de obras publicas, jpara la validacion de la

‘Vé LlUDA’ﬁ‘dE’MEM‘LD‘

Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.
Elaborar en su caso, las propuestas de modificacién de los contratos de obra publica a
través de los convenios modificatorios que contengan las nuevas condiciones de la
ejecuciéon de la obra publica, para gue se le informe al contratista de sus derechos y
obligaciones.

Recibir la documentacion relacionada a la garantia de cumplimiento y en su caso el seguro
de responsabilidad civil, para ejecutar la contratacion, asi como el inicio de los trabajos.
Revisar que la fianza de cumplimiento y poliza de responsabilidad civil cuenten con la linea
de validacién correspondiente a los montos previstos, para que, en su caso, de ser
necesario, se haga efectiva la garantia ante el contratista.

Recibir por parte de las areas técnicas-operativas la garantia de vicios ocultos al reportar
la conclusion de los trabajos, para que, en su caso, de haber incumplimiento, el area
técnico operativa pueda hacer valida dicha garantia a través de la Direccién General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control y Avance Financiero de Obras

Procesar administrativamente las disposiciones en materia del avance financiero
correspondientes a los proyectos de las obras publicas, con la finalidad de que se ejecuten
los trabajos de obra publica y servicios relacionados con la misma.

Programar la entrega de la documentacion que corresponde a los planes, proyectos,
programasy presupuestos ante la Direccion General de Administracion en materia de obras
publicas, para los respectivos tramites de las fichas de origen de proyectos, afectaciones
presupuestales y suficiencias presupuestales.

Supervisar los presupuestos de obra publica de los proyectos que se elaboran en las areas
operativas, para la gestion de los recursos asignados por la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano.

Realizar la propuesta del presupuesto anual de la obra publica y servicios relacionados con
la misma de las areas operativas, para que se designen los recursos presupuestales a la
Direccion General de Obras v Desarrollo Urbano.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

1. Atencion para la distribucion de agua potable en pipas.

2. Licencia de fusion, subdivision y relotificacion de predios.

3. Autorizacion para romper el pavimento o hacer cortes en las banquetas y guarniciones en |a
via publica para llevar a cabo su mantenimiento.

4. Aviso de Obras que no requieren manifestacion de Construccién o Licencia de Construccion

Especial.

Aviso de Prorroga del Registro de Manifestacion de Construccion Tipo A, Bo C.

Aviso de visto bueno de seguridad y operacion y su renovacion.

Expedicion de Copias Certificadas.

Expedicion de Licencia de Construccién Especial.

. Registro de constancia de seguridad estructural y su renovacion.

10 Registro de Manifestacion de Construccion Tipo A.

11.Registro de Manifestacion de Construccién Tipo B o C.

12.Registro de Obra Ejecutada.

13.Publicitacion Vecinal.

14.Peticiones para la colocacion de Reductores de Velocidad.

15.Atencion a solicitudes de placas de Nomenclatura.

16.Expedicion de Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial.

17.Colocacion de senalamientos y balizamiento.

18.Elaboracion de estudios, anteproyectos y levantamientos.

19.Elaboracion de Fichas Técnicas de Obra Publica.

20.Modificaciones Presupuestales.

21.Solicitud de Suficiencia Presupuestal.
22.Elaboraciéon de Convenios Modificatorios.

23.Formalizacién de Contratos de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

24.Adjudicacion Directa de Obras Publicas y Servicios.

25.Adjudicacion de Obras Piblicas y Servicios, Mediante Invitacion a Cuando Menos Tres
Participantes.

26.Adjudicacion de Obras Pablicas v Servicios, Mediante Licitacion Publica.

27.Tramite de pago de Estimacion de Obra Publica.

© oo,
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(/ CIUDAD DEMERIED:

1. Nombre del Procedimiento: Atencian para la distribucion de agua potable en pipas.

Objetivo General: Proporcionar el servicio de agua potable en pipas

L . s .
ST

que no cuente con el suministro, por medio de la red hidraulica o desabasto de la misma; a fin de

que obtengan el vital liquido.

Descripcion Narrativa:

Nol

Responsable de la Actividad |

Actividad

Tiempo

1

Direccion del Centro de
Servicios y Atencion
Ciudadana
(personal técnico operativo)

Recibe por parte del Ciudadano via Sistema
Unificado de Atencion Ciudadana o
presencial, escrito para solicitar el servicio
de agua potable en pipas con
documentacion anexa y genera folio.

15
minutos

Escanea la solicitud para el servicio de agua
potable en pipas con documentacién anexa
y turna por Sistema Unificado de Atencién
Ciudadana a la Direccién General de Obrasy
Desarrollo  Urbano (personal técnico
operativo), para su atencion.

1dia

Direccion General de Obrasy
Desarrollo Urbano
(personal técnico operativo)

Recibe via Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana la solicitud para el servicio de
agua potable en pipas con documentacion
anexa.

15
minutos

Asigna y turna por Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana la solicitud para el
servicio de agua potable en pipas con
documentacion anexa a la Direccion de
Obras y Operacion Hidraulica (personal
técnico operativo), para su atencion.

1 hora

Direccion de Obras y
Operacion Hidraulica
(personal técnico operativo)

Recibe via Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana la solicitud para el servicio de
agua potable en pipas con documentacion
anexa.

15
minutos

Entrega de manera impresa la solicitud para
el servicio de agua potable en pipas con
documentacion anexa a la Subdireccion de
Operacion Hidraulica (personal técnico
operativo), para su valoracion.

1 hora

Subdireccion de Operacién
Hidraulica
(personal técnico operativo)

Recibe la solicitud para el servicio de agua
potable en pipas con documentacién anexa.

15
minutos
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

8

Entrega la solicitud para el servicio dé'-'é'gué
potable en pipas con documentacion anexa
a la Jefatura de Unidad Departamental de

1hora

Agua Potable en Pipas, para su atencion.

Jefatura de Unidad
Departamental de Agua
Potable en Pipas

Recibe la solicitud para el servicio de agua
potable en pipas con documentacion anexa
e instruye al Lider Coordinador de Proyectos
de Supervision de Entrega de Servicio de
Agua Potable y Pipas, para que coordine la
inspeccion fisica en el domicilio del
Solicitante.

1dia

10

Lider Coordinador de
Proyectos de Supervision de
Entrega de Servicio de Agua

Potable y Pipas

Recibe instruccién y coordina la inspeccién
fisica en el domicilio del Solicitante, con la
Jefatura de Unidad Departamental de Agua
Potable en Pipas (personal técnico
operativo).

1dia

;Cumple con los requisitos?

NO

11

Informa de manera verbal a la Jefatura de
Unidad Departamental de Agua Potable en
Pipas, que no cumple con los requisitos,
para proporcionar el servicio de agua
potable en pipas.

1 hora

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Agua
Potable en Pipas

Elabora respuesta por Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana, informando que no
cumple con los requisitos, para

proporcionar el servicio de agua potable en
pipas y envia a la Direccidn del Centro de

Servicios y Atencion Ciudadana, para la
entrega del Solicitante.

1dia |

13

Recibe y descarga respuesta del Sistema
Unificado de Atencion Ciudadana y entrega
copia de conocimiento a la Subdireccion de
Operacién Hidraulica, Direccién de Obras y
Operacion Hidraulica y a la Direccién
General de Obras y Desarrollo Urbano.
Archiva en expediente.

1dia

Si

14

Lider Coordinador de
Proyectos de Supervision de
Entrega de Servicio de Agua
_Potabley Pipas

Contacta via telefénica al Beneficiario,
genera cita, para cotejar la documentacion.

ldia
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Responsable de la Actividad

Actividad

15

16

Jefatura de Unidad
Departamental de Agua
Potable en Pipas

Recibe al Beneficiario, | coteja
documentacion; elabora credéncial para el
servicio de agua potable en pipas y entrega

la

ldia

Tiempo |

a la Jefatura de Unidad Departamentat-de
Agua Potable en Pipas.

Recibe credencial para el servicio de agua
potable en pipas y entrega al Beneficiario; e
instruye para que realice el pago en la
cuenta bancaria asignada por la Alcaldia.

1 hora

17

Recibe del Beneficiario el recibo de pago;
expide original y copia el recibo de Ingresos
por Productos o Aprovechamientos, para
suministro de agua potable en pipas.

ldia

18

Entrega a la Garza asignada, los recibos de
pago, para el abastecimiento del carro
tanque y suministrar el servicio de agua
potable.

15 dia

5

19

Recibe del Beneficiario copia del recibo de
Ingresos por Productos o Aprovechamientos
(una vez que sea suministrado el servicio de
agua potable).

Fin del procedimieutnT

1dia

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias y 6 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

Aspectos a Considerar:

1

de México.

El presente procedimiento cumple con lo establecido en la Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad

. Para la actividad nimero 1, el Ciudadano podra solicitar via Sistema Unificado de Atencién

Ciudadana, o debera presentarse para realizar su solicitud al Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana (CESAC), ubicado al interior del Parque Juana de Asbaje, Moneda No. 1, entre Benito
Juarez y Francisco |. Madero, Col. Tlalpan Centro, con horario de atencion es de 9:00 a 14:00
horas, de lunes a viernes en dias habiles.

* Nombre del Solicitante, direccidn particular, teléfono y correo electronico.

. Lasolicitud para el servicio de agua potable en pipas, contara con los siguientes requisitos:
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¢ Fotocopia de identificacion oficial.
= CURP.
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¢ Comprobante de domicilio reciente (no mas de 60 dias de antigliedad).

* Croquis de localizacién del domicilio, que incluya minimo cuatro calles principales a la
redonda, resaltando el domicilio a supervisar.

* Tener cisterna o bidones que permitan almacenar como minimo 8,000 litros, los cuales
deberan ubicarse a no mas de 15 metros de distancia de la calle. No deberén tener ningln
tipo de giro comercial en el domicilio. En el caso donde varias familias se sirven de una
Cisterna. Deberan nombrar a un representante, quien sera responsable del folio y presentar
credencial del INE ambos lados, comprobante de domicilio reciente, CURP y croquis de
ubicacion), constancia de nombramiento como representante, minuta o acta de acuerdo
de asamblea, etc.), censo de habitantes por cada numero interior o listado con el nombre
de los beneficiarios.

. El suministro del servicio se proporcionara Unicamente al Solicitante que demuestre tener su

domicilio dentro de los limites geograficos de la Alcaldia en colonias regulares.

- Tendran acceso restringido al servicio de agua potable en pipas los predios que sean utilizados

con fines de lucro (comercios, escuelas particulares, parcelas, ranchos ganaderos, etc.) o
predios deshabitados y/o en construccién.

- El suministro de agua potable en pipas en asentamientos irregulares dependera de que la

Direccion de Ordenamiento Territorial emita a la Jefatura de Unidad Departamental de Agua
Potable en Pipas la constancia de servicios publicos para la dotacién de agua.

. Elsuministro de agua potable en pipas se suministrara en el domicilio autorizado y solicitado,

por lo cual no podra ser entregado en un domicilio diferente al solicitado, en cuyo caso sers
reducida la dotacién mensual otorgada o suspendido el servicio temporal o definitivamente.

- El suministro de agua potable en pipas se otorgard con base al presupuesto asignado,

variables de suministro mediante la red hidraulica de agua potable y disponibilidad del
recurso hidrico en las Garzas de abastecimiento.

- La cuota establecida al Solicitante es considerada una recuperacion por el servicio agua

potable en pipas prestado y publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad México.

10.Para a actividad 10, el Lider Coordinador de Proyectos de Supervision de Entrega de Servicio

de Agua Potable y Pipas se coordinara con los Supervisores adscritos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Agua Potable en Pipas.

11.El pago del suministro de agua potable en pipas, se realizara bajo |a cuenta bancaria asignada

por la Alcaldia.
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12.Para la entrega de la credencial para el servicio de agua potable en pipas el Beneficiario
debera acudir a la ventanilla de atencién al publico, ubicada en |a calle de Congreso N° 296,
Col. La Joya, Alcaldia, en un horario de 8:00 a 13:00 horas de lunes g viernes: :

AD DE*MEXIECD"

3

13.En caso de extravio de la credencial para el servicio de agua potable-en-pipas; el Beneficiario
debera levantar acta correspondiente por extravié o robo, la cual se entregara copia
certificada y fotostatica en la Jefatura de Unidad Departamental de Agua Potable en Pipas,
siendo que la copia fotostatica se anotara la autorizacion para ser utilizada en sustitucion de
la credencial.

14.El Beneficiario debera entregar al Operador del carro-tanque al momento de recibir el servicio
el recibo de Ingresos por Productos o Aprovechamientos, mismo que es proporcionado al
momento de realizar la solicitud para el servicio de agua potable en autotanques en la oficina
de cobro de la Jefatura Departamental de Agua Potable en Pipas.

15.Para la actividad 16, el pago por el servicio de agua potable en pipas; sera suministrado con
base en las necesidades del Beneficiario.

16.Para la actividad 19, una vez que sea suministrado el servicio de agua potable, el Operador
entregara a su Representante el recibo de Ingresos por Productos o Aprovechamientos, para

su facturacion,

17.El suministro de agua potable en pipas, estara delimitado en los casos por fallas en las Garzas
que son administradas y atendidas por el Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

18 El suministro de agua potable en pipas. estara sujeto bajo el servicio por demanda, asi como
por las contingencias y prioridades requeridas por el Sistema de Aguas de la Ciudad de Mexico.
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Diagrama de Flujo:
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Norma Edith Salazar Sanchez.
Jefa de Unidad Departamental de Agua Potable en Pipas.
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2. Nombre del Procedimiento: Licencia de fusion, subdivision y relotificacion de predios.

Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadania en relacié

subdivision y relotificacién de predios.

Descripcion Narrativa:

CIUDARQUREN

n con la licencia de fusion,

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Remite solicitud de tramite licencia de fusion,
subdivision y relotificacion y Documentacion a la

| Direccion de Desarrollo Urbano (personal

operativo).

30 minutos

Direccion de Desarrollo
Urbano
(personal operativo)

Recibe solicitud de tramite licencia de fusion,
subdivision y relotificaciéon y Documentacion.
Registra en la base de datos, entrega a la
Direccion de Desarrollo Urbano.

1 hora

Direccion de Desarrollo
Urbano

Recibe la solicitud de tramite licencia de fusién,
subdivision y relotificacion y Documentacion.
Turna a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias (personal operativo).

30 minutos

Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias
(personal operativo)

Recibe la solicitud de tramite licencia de fusién,
subdivisién y relotificacién y Documentacion.
Registra en la base de datos y entrega a la
Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y
Licencias.

30 minutos

Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias

Recibe y turna solicitud de tramite licencia de
fusion,  subdivision y  relotificacion vy
Documentacion a la Subdireccién de Permisos,
Manifestaciones y Licencias (personal operativo).

30 minutos

Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias
(personal operativo)

Recibe y analiza normativamente la solicitud de
tramite licencia de fusion, subdivisién vy
relotificacién, Documentacién y antecedentes.

4 horas

Conforma el expediente de la solicitud de tramite
licencia de fusién, subdivision y relotificacion vy
entrega a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.

30 minutos

Subdireccion de Permisos,
Manifestacionesy Licencias

Recibe y verifica que la documentacién de la
solicitud de tramite licencia de fusion,
subdivision y relotificacién, cumpla con lo que
establece la Normatividad en materia de
Desarrollo Urbano, para la Ciudad de México.

2 horas

¢El expediente cumple con la Normatividad?

NO
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No. | Responsable de laActividad | Actividad : Tiempo
Instruye a la Subdireccion | de  Permisos,
Manifestaciones y  Licenclas  (personal !
9 operativo), para que elabore el Oficio de 2 horas
Prevencion dirlgldo al SOliCitaHtc, informande
las irregularidades detectadas.
Subdireccion de Permisos, Recibe y elabora el Oficio de Prevencion; entrega
10 Manifestaciones y Licencias a la Subdireccion de Permisos, Manifestacionesy | 30 minutos
(personal operativo) Licencias.
Subdireccién de Permisos, Recibe, rubrica el Oficio de Prevencion y entrega ;
11 ) i ; : e 30 minutos
Manifestaciones y Licencias | a la Direccién de Desarrollo Urbano.
Recibe, firma el Oficio de Prevencion y entrega a
12 | Direccion de Desarrollo Urbano | la Direccion de Desarrollo Urbano (personal | 30 minutos
operativo) parta que realice su tramite.
Recibe y envia el Oficio de Prevencion a la
Subdireccién de Ventanilla Unica, para la
Direccion de Desarrollo Urbano | notificacion al solicitante. Informa a la ;
13 ; S ; : ) 30 minutos
(personal operativo) Subdireccion de Permisos, Manifestaciones vy
Licencias (personal operativo), para que recabe
Acuse.
Subfilrecc;‘on 5 Pe.rmlsc?s’ Recaba Acuse y envia a la Subdireccion de
14 Manifestaciones y Licencias i ; ; ; ; 2 horas
; Permisos, Manifestaciones y Licencias.
(personal operativo)
Subdireccion de Permisos, Recibe Acuse e integra al expediente. Verificasi el :
15 ; ; . : e : i 30 minutos
Manifestacionesy Licencias | solicitante atiende la prevencion.
¢El solicitante atiende la Prevencion?
NO
Turna expediente a la Subdireccion de Permisos,
18 Manife.staciones y Lic:a,ncias (p‘e.rsonal ——
operativo), para elaboracion de Oficio de
_ Improcedencia.
Subdireccion de Permisos, Recibe, elabora Oficio de Improcedencia y
17 Manifestacionesy Licencias | entrega, para su rdbrica a la Subdireccion de 2 horas
(personal operativo) Permisos, Manifestaciones y Licencias.
Subdireccion de Permisos, Recibe, rubrica el Oficio de Improcedencia y .
18 : : ; : : 5 i 30 minutos
Manifestaciones y Licencias. envia a la Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, firma el Oficio de Improcedencia.
Instruye a la Subdireccion de Permisas,
19 | Direccion de Desarrollo Urbano | Manifestaciones y  Licencias  (personal | 30 minutos
operativo), para su entrega a la Subdireccion de
o Ventanilla Unica.
Subdireccion de Permisos, Recibe Oficio de Improcedencia. Acude a la
20 Manifestaciones y Licencias Subdireccion de Ventanilla Unica, para su 4 horas
(personal operativo) entrega. Recaba el Acuse y archiva.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
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No. | Responsable de la Actividad | Actividad | Tiempo '
Instruye a la Subdireccién| de Permisos,
Subdireccion de Permisaos, Manifestaciones y  Licendgias  (personal i ‘
21 : : : . . 7 10 minutos
Manifestaciones y Licencias operativo), para que elabore por duplicado la
licencia de fusion, subdivision y relotificacién.
Subdireccion de Permisos, ec_|‘be y elgb.ovr:a por du.p‘llcac.l? la licencia o
; . : : fusion, subdivision y relotificacion y entrega a la .
22 Manifestaciones y Licencias : i) . ; - 30 minutos
{ Subdireccién de Permisos, Manifestaciones vy
(personal operativo) ¥ j
Licencias.
(Conecta con la actividad nimero 23).
51
Recibe por duplicado la licencia de fusion,
Subdireccién de Permisos, subdivision y relotificacion; firma como ;
23 : ; : . i . .. | 30 minutos
Manifestacionesy Licencias | responsable de la revision, Entrega a la Direccion
de Desarrollo Urbano. ]
Recibe, otorga el Visto Bueno mediante firma y
: s a la li ia de fusion )
24 | Direccién de Desarrollo Urbano turn. i SR, SUdeV!SIOn.'y 30 minutos
relotificacion por duplicado a la Direccién
. General de Obras y Desarrollo Urbano.
Recibe y firma la licencia de fusion, subdivision y
Direccion General de Obrasy | relotificacion, por duplicado y entrega a la ’
25 ; v 30 minutos
Desarrollo Urbano Direccion de Desarrollo Urbano (personal
operativo) |
Recibe, sella la licencia de fusion, subdivisién y
Direccion de Desarrollo Urbano | relotificacion, por duplicade. Envia a la
26 ; ; = : & 1 hora
(personal operativo) Subdireccion de Ventanilla Unica, para su
entrega al solicitante.
Recaba acuse y entrega a la Subdireccion de
27 | Permisos, Manifestaciones y Licencias (personal 1 hora
operativo) ]
Subdireccion de Permisos, ; i ; Facerc®.
. . . . Recibe acuse, asigna niimero de localizacién en
28 Manifestaciones y Licencias . : 1 hora
. el Expediente y archiva.
(personal operativo)
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 4 horas y 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 30 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Seentiende por Documentacion a los siguientes requisitos:

» Constancia de alineamiento y/o NUmero oficial (Original y copia).
* |dentificacion oficial con fotografia (carta de naturalizacién o cartilla de servicio militar o
cédula profesional o pasaporte o certificado de nacionalidad mexicana o credencial para votar

o licencia para conducir) Original y copia.

» Certificado Unico de Zonificacion de Uso del Suelo (Original y copia).
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e Documento con el que se acredite la personalidad, en los casos de representante legal.
(Original y copia). |

¢ Documento de Propiedad (Original y copia).

» Constancias de adeudo de Agua y Predial (Original y copia).

s Avalto de Terreno (Original y copia).
2. La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar, evaluary archivar la
documentacion que se integra en el Expediente de las “licencia de fusion, subdivisién y
relotificacion”.
3. Eltramite de “licencia de fusidn, subdivision y relotificacion”, se autoriza en apego al Manual
de Tramites y Servicios al Publico, en la Ley de Desarrollo Urbano y su Reglamento y del
Cadigo Fiscal del Distrito Federal ahora Ciudad de México.

Diagramas de Flujo:

1. Remite solicitud de
@ tramite licencia
y Documentacion.

Subdireccion de Ventanilla Unica

:
8 B3 3
e g! 2. Recibe solicitud de
¢ g & tramite licencia
E & 3 Registra en [a base de
o i datos, entreza,
a € ﬁ
- s
il
§ =
-
=
2
@ |
g 2 o 3. Recibe la solicitud .
s BE de tramite licencia. |
E 5> Turna, |
= E |
3 2 |
' |
)
4. Recibe la solicitud
ik de trimite icercia f(?j}
£ H Registra en |a hase de el
i3 datos v entrega =
&
£
=z
=
&
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cuimple con la
Mormatividad?
Reciba por
ol = . . g duplicTio Te fivenis,
ifo; s O =
/ tespansable dela
u 1’,‘ revision, Entrega
i ;
3
ER | 9, Instruye
para que elabare ¢ L1 Recibe, rubrica el £
Oficio de Prevencidn Oficio de Prevencion y ’(‘y
informando las entraga.
irreguiaridades,
i
-l e
:E 2:
g3 ;
5|1
® 5 & Recibey analiza 7. Canfornsa al 10 Recibey elabora
E E; normativaments la expediente Oficin de Prevencion; 14, Recaba Acuse v \
£ 3f solicitud de tramite. ¥ entregs, entrega. envia. }
5 [a=
£l
:g §
AR
$ |3
£ e
® (8
fE 12 Recibe, firma ol
i f:‘\ Oficin de Prevencidny
& \_/ entrega.
k3
(-3
13 Recibe y emia &
Cricio de Prevencion

para la notificacion al
solicitante,

Tirecian de Desarroll Urbana
peronal opamtive)
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11 instruye
n 15, Reclbe Acuse & o para gue alsbare por
£ irtegea al expediente. o . duplicada lalicencia de
T i Verifica s ¢l salicitarte S fusion, subdwisian y
Fe relgtificacion,
% w
g »
i
33
A 2 18, Recibe, rubrica el Z
] Oficic de Imgrocedencia {0
¥ envia, g

L —————

0 Retaba Acuse &
integra 3l Expediente.

Licencia de lusidn, subdivisian y relatificacion de precios.
Toemansl operatival

Subirecoin die Permio, Manifestaciones y Licencias

Diresrsisn de Desarrolio Urbano
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Lizenici de fusion, subdivisian y selotificaciin de predios,

Direccian de Desarolie Urbans

24, Recibe, ctorga el
Visto Buena

N

yturna la licencia
por duplicada.

Direccion General de Dtiras y Desarrolio Urbang

25. Recibe y firma la
livencia por duplicado y
entrega.

Deccion de Desarrolle Urhano

e rsanal aperal ol

6. Recibe, sella la
lieancia por duplicads,
Envia para su entrega.

Subdirsccidn de Farmizos, Mandestacnes y Licencias

trersonal operativo)

28. Recibe acuse, asigna
niumers de localizacion
en el Expediente v
Arehiva

VALIDO

Pedro Arnulfo Hernandez Muctezum{.
Jefe de Unidad Departamental de

Manifestaciones y Licencias de Construccion.

Q Pagina 35 de 221

o

[




o
Ma coslernopeia | ALCALDIA
CIuDAD DE HEXIcO v,

° E74Y

3. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para romper el pavimento o hacer cortes en las banquetas
y guarniciones en la via piblica para llevar a cabo su mantenimiento.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Objetivo General: Tramite que se realiza para las edificaciones e instalaciones como: escuelas
publicas o privadas y cualquier otra edificacion destinadas a la ensefianza; ion,

cines, teatros, salas de conciertos, salas de conferencias, auditorios, cabarets, discotecas y cualquier
otro con una capacidad de ocupacién superior a las 50 personas con uso distinto al habitacional,
instalaciones deportivas o recreativas que sean objeto de explotacion mercantil, con una capacidad de
ocupacion superior a las 50 personas, ferias con aparatos mecanicos, circos, carpas y cualesquier otro
con usos semejantes, ascensores para personas, montacargas, escaleras mecéanicas o cualquier otro
mecanismo de transporte electromecénico, y edificaciones o locales donde se realicen actividades de
alglin giro industrial en las que excedan la ocupacion de 40 m?, hospitales y clinicas, albercas con
iluminacion subacuatica, estaciones de servicio para expendio de combustible y carburantes, asi como
plataformas de aterrizaje y despegue de helicopteros.

Descripcidon Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Remite la solicitud para romper el pavimento o
Subdireccion de Ventanilla hacer cortes en las banquetas y guarniciones en la

1 1 P 2 : i 1lhora
Unica via publica y documentacion a la Direccion de
Desarrollo Urbano (personal operativo).
Recibe la solicitud para romper el pavimento o
; i hacer cortes en las banquetas y guarniciones en la
Direccion de Desarrollo Urbano | .~~~ 7 9 7 yBU® 30
2 - via publica y documentacion. Registra en la base .
(personal operativo) minutos

de datos de la Direccion de Desarrollo Urbano.
Entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano.

Recibe y analiza el contenido la solicitud para
romper el pavimento o hacer cortes en las
banquetas y guarniciones en la via plblica y 30
documentacién. Turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Manifestaciones y Licencias de
Construccion (personal operativo).

3 Direccién de Desarrollo Urbano

Recibe la solicitud para romper el pavimento o
hacer cortes en las banquetas y guarnicionesen la
via publica con documentacion. Registra en la

Jefatura de Unidad
Departamental de

4 Manifestaciones y Licencias de 1 hora
y base de datos y entrega a la Jefatura de Unidad
Construccion . - : :
. Departamental de Manifestaciones y Licencias de
(personal operativo) -
Canstruccion.
Recibe y turna la solicitud para romper el
; avimento o hacer cortes en las banquetas
Jefatura de Unidad P = Gl ha 4 o5 ’
guarniciones en la via publica y documentacion a
Departamental de : . 30
5 1 i i : la Jefatura de Unidad Departamental de i
Manifestaciones y Licencias de minutos

Manifestaciones y Licencias de Construccion
(personal operativo), para su analisis normativo y
visita ocular.

| Construccion
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No. | Responsable de la Actividad Actividad ‘ Tlelﬁpo_
Jefatura de Unidad Recibe y efectia la Visita Ocular al domicilio
Departamental de indicado en la solicitud para romper el pavimento .

6 Manifestacionesy Licencias de | o hacer cortes en las banquetas y guarniciones en ldia
Construccion la via publica. Elabora reporte de Visita Ocular con
(personal operativo) Fotografias.
Turna el reporte de Visita Ocular con fotografias a 10
T la Jefatura de Unidad Departamental de ;
; ! . . i minutos
Manifestaciones y Licencias de Construccién.
Jefatura de Unidad ; : :
Recibe el reporte de Visita Ocular con fotografias
Departamental de :
8 . . . ’ y verifica que cumpla con el Reglamento de | 2horas
Manifestaciones y Licencias de . . s
o Construcciones, para la Ciudad de México.
Construccion
¢Los datos asentados en el Aviso cumplen con
los supuestos establecidos los articulos 68 y
244 del Reglamento de Construcciones para la
Ciudad de México?
Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
9 de Manifestaciones y Licencias de Construccién 30
(personal operativo), para que elabore el Oficio de | minutos
Prevencion.
Unidad 45 oE .
sl e Elabora Oficio de Prevencion dirigido al
Departamental de < i )
: b . ' Solicitante, y entrega a la Jefatura de Unidad 30
10 Manifestaciones y Licencias de . : ) ] »
” Departamental de Manifestaciones y Licencias de | minutos
Construccion (personal i
: Construccion.
operativo)
Jefatura de Unidad
11 Departamental de Recibe, rubrica Oficio de Prevencion. Entrega a la 30
Manifestaciones y Licencias de | Direccién de Desarrollo Urbano. minutos
Construccion
Recibe y firma el Oficio de Prevencién. Informa a
; i la Direccion d esarroll rbano (perso 30
12 | Direccidon de Desarrollo Urbano = G 2" Urka (p nal ;
operativo), para que recabe el Acuse en la| minutos
Subdireccion de Ventanilla Unica.
Recibe de la Subdireccion de Ventanilla Unica el
13 Direccion de Desarrollo Urbano | Acuse de Prevencion. Entrega a la Jefatura de 1 i
(personal operativo) Unidad Departamental de Manifestaciones y =
Licencias de Construccion.
Jefatura de Unidad Recibe Acuse de Prevencidén por parte de la
14 Departamental de Subdireccién de Ventanilla Unica. Integra al 30
Manifestaciones y Licencias de | Expediente. Verifica si el solicitante atiende la | minutos
Construccién prevencion,
iEl solicitante atiende la Prevencion?
NO |
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Actividad

Tlempo

15

Turna expediente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y Licencias de
Construccion (personal operativo), para la

30
minutos

elaboracién de Oficio de Improcedencia:

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Manifestaciones y Licencias de
Construccion
(personal operativo)

Recibe, elabora el Oficio de Improcedencia y
entrega, para su rubrica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y Licencias de
Construccion.

2 horas

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Manifestacionesy Licencias de
Construccion

Recibe, rubrica el Oficio de Improcedencia y envia
a la Direccion de Desarrollo Urbano.

30
minutos

18

Direccion de Desarrollo Urbano

Recibe, firma el Oficio de Improcedencia. Instruye
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias de Construccién
(personal operativo), para su entrega a la
Subdireccion de Ventanilla Unica.

30
minutos

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Manifestacionesy Licencias de
Construccion
(personal operativo)

Recibe Oficio de Improcedencia, acude a la
Subdireccion de Ventanilla Unica. Recaba Acuse,
integra al Expediente.

2 horas

(Conecta con el fin del procedimiento).

si

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Manifestaciones y Licencias de
Construccion

Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
de Manifestaciones y Licencias de Construccién
(personal operativo), para que elabore el oficio de
Autorizacion

30
minutos

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Manifestaciones y Licencias de
Construccion (personal

operativo)

Recibe y elabora oficio de Autorizacion; entrega a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias de Construccion,

30
minutos

(Conecta con la actividad nimero 22).

22

Sl

Jefatura de Unidad
Departamental de
Manifestaciones y Licencias de
Construccion

Recibe, rubrica el oficio de Autorizacion y entrega
a la Direccion de Desarrollo Urbano.

30
minutos

23

Direccion de Desarrollo Urbano

Recibe, firma el oficio de Autorizacion. Envia a la
Subdireccion de Ventanilla Unica, para su entrega
al solicitante.

30
minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad ) Tiempo
T — Recaba elAcuseyentrggaala‘iefatura.cie U.mdad 30
24 ] Departamental de Manifestaciones y Licenciasde | . .
(personal operativo) S . minutos
Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unid ; g B
i idad Recibe Acuse de Autorizacién, para romper el
Departamental de ;
3 : ¢ ; pavimento o hacer cortes en las banquetas y
25 Manifestacionesy Licencias de 5 ; o 1 hora
i3 guarniciones en la via puablica. Integra al
Construccion : :
: Expediente y archiva.
(personal operativo)
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 2 horas y 10 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 3 dias habiles (art.
10 del Reglamento de Construcciones).

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por Documentacion a los siguientes requisitos:
* lIdentificacion oficial con fotografia (carta de naturalizacién o cartilla de servicio militar o
cédula profesional o pasaporte o certificado de nacionalidad mexicana o credencial para
votar o licencia para conducir) Original y copia.
* Documento con el que se acredite la personalidad, en los casos de representante legal.

(Original y copia).

2. La Caducidad de los tramites se establece conforme a la Ley de Procedimiento Administrativo
del Distrito Federal ahora Ciudad de México.
La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar, evaluar, autorizary
archivar la documentacion que se integra de las Solicitudes de Autorizacién para romper el
pavimente o hacer cortes en las banquetas y guarniciones en |a via publica para llevar a cabo

3

su mantenimiento.

La Autorizacion para romper el pavimente o hacer cortes en las banquetas y guarniciones en la
via publica para llevar a cabo su mantenimiento, se autoriza en apego al Manual de Tramites
y Servicios al Publico y del Reglamento de Construcciones del Distrito Federal ahora

Ciudad de México vigentes.
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Diagrama de Flujo
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Subdireccidn de Ventanilla Unica

1. Remite solicitud
y documentacion.

2. Recibe |a solicitud y
documentacian,
Registra en la base de
datos, Entrega.

3. Recibe y analiza el
contenido de la
solicitud y
documentacién. Turna.
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154D, deManitestacionas y Licencias de Construcciin
{perscnal operatival

4, Recibe la solicitud
y documentacion
Registra en la base de
datos y entrega,

©
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JULD. de Manilestaciones y Licencias de Construccidn

iLos datos asentados en
el Avlso cumplen con los

supuestos establecidos
s articulos 68 y 2447

5. Recibe y tuma la
sollcttud y
documentacion

para analisis
narmative y visita,

5. Instruye

para que elabore el
Oficie de Prevencion.

2. Recibe, rubnca ol
oficio de Autorizaciin
y entrega.

11. Recibe, rubrica el
Oficio de Prevencion.
Entrega.

[T —

IW L ae Mandestaciores y Licere i de Construcoan

10, Elabora el Oficio
de Prevencion,
entrega.

7. Turna & regorte de

¥isita Ocular con

Autorizacién para ramper ¢l pavimento o hacer cortes en las banquetas y guarniciones en via piblica,

Direccion de Desamolle Urbsna

D= ceian de Bararrols NG
Ipersonal aperativa)

13, Recibe Acuse.
Entrega.
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(Elselicitante atiende |a

-
5

3

g Brewenciin?

£ —

S 16, Recibe Acuse & § 20, Instruye |
4 integra al ep o b paraque elabore 4l

3 Verifica siel sclicitante L | eficiode Autorizacion.

g atiende la prevancion, "

¥ )

2

_g HO

£

E 17 Recibe, rubrica of

= M Dficka de Improgedencla @

S yenuia:

a5

o

T O Mars 1t es j LICENEass 38 Com mootmm
Epevsonial cpativa)

Autorizacion para romper el pavimento o hacer cones on las banguetas y guarmiciones en via pablica.
Bireccan de Desarrollo Urbans
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a i Envia para su entrega al
* solicitante,
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gk 25 Recibe
5 ] Integra al Expediente y
5 |3 archiva,
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5
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s

=

VALIDO

—

P e

Pedhr6 Arnulfo Hernandez Moctezdma.
Jefe de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias de Construccion.

Pagina 43 de 221




MANUAL
ADMINISTRATIVO

4. Nombre del Procedimiento: Aviso de Obras que no requieren manifes

Licencia de Construccién Especial.

Objetivo General: Verificar que los avisos cumplan con las dimensiones d

determinar la exencién de la licencia; asimismo, garantizar que los Trabajosy-ObrasMenoresde———

% GOB|ERNG-BELA
d CIUDAD DE:MEXICO

N

oo RaT

CIUDAD DE"MEXIED"

tacion de Construcmon 0

e los trabajos a realizar para

Construccion, sean realizados en apego a lo dispuesto en el Articulo 62 del Reglamento de

Construcciones para la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Construccion

Manifestaciones y Licencias de Construccion
(personal operativo), para que realice la visita
ocular,

N° Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Remite la solicitud de tramite Aviso de
Realizacion de Obras que no Requieren
1 Subdireccicz)n de Ventanilla Manifestacion de Construccion o Licencia de 3 i
Unica Construccion Especial y documentacion a la
Direccion de Desarrollo Urbano (personal
| operativo), para su atencién.
' Recibe la solicitud de tramite Aviso de
Realizacion de Obras que no Requieren
5 Direccion de Desarrollo Urbano | Manifestacion de Construccion o Licencia de 30
(personal operativo) Construccion  Especial y documentacion. | minutos
Registra en la base de datos y entrega a la
Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe la solicitud de tramite Aviso de
Realizacion de Obras que no Requieren
Manifestacién de Construccion o Licencia de 30
3 Direccion de Desarrollo Urbano | Construccion y documentacion, analizay turna a :
la Jefatura de Unidad Departamental de | ™'"“%°*
Manifestaciones y Licencias de Construccion
| i (personal operativo). B
Recibe la solicitud de tramite Aviso de
Jefatura de Unidad Realizacion de Obras que no Requieren
Departamental de Manifestacion de Construccion o Licencia de 30
4 Manifestacionesy Licencias de | Construccion y documentacion. Registra en la :
N i minutos
Construccion base de datos y entrega a la Jefatura de Unidad
(personal operativo) Departamental de Manifestaciones y Licencias
de Construccion.
Recibe la solicitud de tramite Aviso de
Realizacién de Obras que no Requieren
Jefatura de Unidad Manifestacion de Construccion o Licencia de
5 Departamental de Construccion y documentacion. Instruye a la 30
Manifestacionesy Licencias de | Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
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Construccion
(personal operativo)

o
9 ’ﬁ GOBJERNEDRL A CALDIA / -
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' () U ‘/é CIVDASTE T
N° Responsable de la Actividad Actividad | Tiempo i
Jefatura de Unidad Atiende y realiza la visita o¢ular al domicilio
Departamental de indicado en la solicitud de [trdmite Aviso de )
6 Manifestaciones y Licenciasde | Realizaci6n de Obras que no Requieren 1dia

-

Manifestacion de Construccion o Licencia de
Construccion.

Elabora reporte de la visita ocular con fotografia;

Manifestaciones y Licencias de Construccion
(personal operativa).

7 turna a la Jefatura de Unidad Departamental de .30
. ) 3 : ;g minutos
Manifestaciones y Licencias de Construccion.
Recibe el reporte de la visita ocular con
; fotografia y verifica que el tramite Avi
Jefatura de Unidad il q i e
Realizacion de Obras que no Requieren
Departamental de : - 3 : :
8 ; : : : Manifestacion de Construccién o Licencia de | 1 hora
Manifestacionesy Licencias de B
Construceidn Construccién, cumpla con los supuestos
establecidos en el Articulo 62 del Reglamento de
Construcciones para la Ciudad de México.
iLas obras de construccion que se ejecutan
cumplen con los supuestos establecidos en el
Articulo 62 del Reglamento de Construcciones
para la Ciudad de México?
NO
Instruye para que la Jefatura de Unidad
9 Departamental de Manifestaciones y Licencias 30
de Construccién (personal operativo), elabore el | minutos
oficio de improcedencia dirigido al Solicitante.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, elabora oficio de improcedencia vy
10 | Manifestacionesy Licencias de | entrega a la Jefatura de Unidad Departamental | 1 hora
Construccion de Manifestaciones y Licencias de Construccién,
(personal operativo)
Jefatura de Unidad ; ; 2o . .
Recibe, rubrica oficio de improcedencia y
Departamental de : = 30
11 K : . . entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano para ;
Manifestaciones y Licencias de ; minutos
e su firma.
Construccién
Recibe, firma vy entrega el oficio de 30
12 | Direcci6n de Desarrollo Urbano | improcedencia a la Direccion de Desarrollo -
Urbano (personal operativo).
5 o Recibe y entrega el oficio de improcedencia a la
Direccion de Desarrollo Urbano | o Y SNre8 ekl 30
13 A — Subdireccion de Ventanilla Unica, para la ——
P i notificacion al Solicitante,
Recaba el acuse de improcedencia de la
Subdireccién de Ventanilla Unica y turna a la 30
14 Jefatura de Unidad Departamental de .
minutos
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N° Responsable de la Actividad Actividad Tiempo ]
Jefatura de Unidad Recibe Acuse de Improcedencia. Integra al
Departamental de : : :

. ; ; ; Expediente. Informa a la Jefatura de Unidad 30

15 Manifestacionesy Licencias de . A : :

i Departamental de Manifestaciones y Licencias | minutos
Construccion oo
Z de Construccion.
(personal operativo)
Jefatura de Unidad Elabora oficio dirigido a la Direccion Juridica
16 Departamental de solicitando inicie Procedimiento de Verificacion 1 bk
Manifestaciones y Licencias de | Administrativa; Rubricay turna a la Subdireccion
Construccion de Permisos, Manifestaciones y Licencias.
Recibe y rubrica el oficio de solicitud de inicio de
17 Subdireccion de Permisos, Procedimiento de Verificacion Administrativa; 30
Manifestacionesy Licencias | entrega para firma de la Direccién de Desarrollo | minutos
Urbano.
Recibe, firma el oficio de solicitud de Inicio de
] L) imi Verificacion Administrativa 20
18 | Direccion de Desarrollo Urbano procedimisnty c‘le ok | - Y .
entrega a la Direccién de Desarrollo Urbano | minutos
(personal operativo).
! 7 Recibe y envia el oficio de solicitud de Inicio de
Direccion de Desarrollo Urbano : .y : 2 i i : 20

19 . Procedimiento de Verificacion Administrativa a .

(personal operativo) 3 i e minutos
la Direccion Juridica. ,
Recaba acuse, registra en la base de datos, 30

20 integra en el Expediente de la Direccion de :

minutos
Desarrollo Urbano.
(Conecta con el fin del procedimiento).
s' — — i ————— - e ——
Instruye a |a Jefatura de Unidad Departamental
i [ icencias de Construccion
Jefakita de Ufidad de Mamfestacml?es y Licencias Co :
(personal operativo) para que archive el Aviso de
Departamental de R : 30
21 . . . , Realizacion de Obras que no Requieren .
Manifestaciones y Licencias de : s . . A minutos
= Manifestacion de Construccién o Licencia de
Construccion A P o
Construccion, asi como el reporte de Visita
Ocular con Fotografias.
Jefatura de Unidad o : . _—
: Recibe y archiva el Aviso de Realizacién de Obras
Departamental de : : =5 i
5 ‘ : . que no requieren Manifestacion de Construccion 30
22 | Manifestacionesy Licencias de i : 0 . .
i o Licencia de Construccion Especial y el reporte | minutos
Construccion = .
; de Visita Ocular con Fotografias.
(personal operativo)
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 4 horas y 40 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 3 dias habiles (art.
64 del Reglamento de Construccién).

Pagina 46 de 221

L =




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:

1. Seentiende por documentacion a los siguientes requisitos:

CIUDAD DE HE)(ICOI

% GOBJIERNEDEy LA CALD{A EIER £ﬁl

3 (]
‘/ 1o —

*» ldentificacién oficial con fotografia (carta de naturalizacion o cartilla de servicio militar o
cédula profesional o pasaporte o certificado de nacionalidad mexicana o credencial paravotar
o licencia para conducir) Original y copia.
* Documento con el que se acredite la personalidad, en los casos de representante legal.
(original y copia).
La Caducidad de los tramites se establece conforme a la Ley de Procedimiento Administrativo
del Distrito Federal ahora Ciudad de México.
La Direccion de Desarrollo Urbano es |a responsable de verificar, controlar, evaluary archivar la
documentacion que se integran en las Solicitudes de Aviso de Realizacion de Obras que no
requieren de Manifestacion de Construccion o Licencia Especial de Construccion.
El Aviso de Realizacion de Obras que no requieren de Manifestacion de Construccién o Licencia
Especial de Construccion, se autoriza en apego al Manual de Tramites y Servicios al Publico,
Reglamento de Construcciones y del Cédigo Fiscal del Distrito Federal ahora Ciudad de
México vigentes.

. Conforme al Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad de México), el

Solicitante debera ingresar su Aviso de Realizacién de Obras que no requieren de Manifestacion
de Construccion o Licencia Especial de Construccion a través de la Subdireccién de Ventanilla
Unica, mediante el formato establecido.
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15. Recibe Acuse de

Improcedencia. Integra
al Expediente. Informa.

AU, de Manifestaciones y Licencias de Construccian
[perional operatina)

16. Elabora-oficio
solicitando
Verificacion
Administrativa; Rubrica
¥ turna

Construccion

JUD de Manfestacionss y Lioencias de

17. Recibe y rubrica el
oficio, entrega para
firma.

Pus de Obras que no retpueren manffestadan de Condrucclan o Licencls de Construction Especial

Subdireccion de Permiscs. Manifestaciones y Licencias

18. Recibe, firma el
oficio de Verificacion
Administrativay
entrega.

Dirsccion de Desarmolls Urbana
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Direccidn de Desarrollo Wrbano

/50

19. Recibe yenvia el 20. Recaba acuse,

oficio de solicitud de registra en la base de
Inicio de Procedimiento datos, integra en el
deVerificacion. Expediente.

Awise e Qbras que o requieren manifestacion de Construeeion o Licenda de Constracondn Especial

ﬂ —
£
£8 22, Recibey archiva el Aviso
= § el reporte de Visita Ocular
EE con Fotografias,
H H
58
£
H
£
a
=
™%
VALIDO

‘-——-————_—‘—-—-—-_’.
il
Pedra’Arnulfo Hernandez Moctezunia,
Jefe de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias de Construccion.
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5. Nombre del Procedimiento: Aviso de Prorroga del Registro de Manifestacion de Construccnon Tipo A,

BoC.

Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadania en relagion con el Aviso de Prorroga

cuando la Construccidon no pueda concluirse en la vigencia establecida—en—ta—Manifestacién—de
Construccion Tipo A, Bo C.
Descripcion Narrativa:
No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Remite solicitud de tramite Prorroga de Registro
1 Subdireccion de Ventanilla de Manifestacién de Construccion Tipo A,BoCy i fiolr
Unica Documentacién, a la Direccion de Desarrollo
Urbano (personal operativo), para su atencion.
Recibe solicitud de tramite Prorroga de Registro
5 Direccion de Desarrcllo Urbano | de Manifestacion de Construccion Tipo A,Bo Cy 30
(personal operativo) Documentacion. Registra en la base de datos y | minutos
entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, analiza |a solicitud de tramite Aviso de
Prorroga del Registro de Manifestacion de
: v Construccion Tipe A, B o C y Documentacion 30
3 Direccion de Desarrollo Urbano 3 P i y oo !
turna para su atencion a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Manifestaciones y Licencias de
Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unidad Recibe solicitud de tramite Prorroga de Registro
Departamental de de Manifestacién de Construccion Tipo A, Bo Cy 30
4 Manifestaciones y Licencias de | Documentacion. Registra en la base de datos y ;
. . minutos
Construccion entrega a la Jefatura de Unidad Departamental
{personal operativo) de Manifestaciones y Licencias de Construccion.
Jefatura de Unidad Reqbe y turna s'nl;mtus:l'de tramite Protr'oga‘de
Registro de Manifestacién de Construccion Tipo
Departamental de e . 30
5 ; : : : A, B o CyDocumentacion a la Jefatura de Unidad g
Manifestaciones y Licencias de 3 \ ! . minutos
% Departamental de Manifestacionesy Licencias de
Construccion = .
Construccidn (personal operativo).
Jefatura de Unidad Recibe y analiza normativamente la solicitud de
Departamental de tramite Prorroga de Registro de Manifestacion de
& Manifestaciones y Licencias de | Construccion Tipo A, B o C, Documentacion y | 2 horas
Construccion antecedentes de la  Manifestacion de
(personal operativo) Construccidn.
Conforma el expediente de la solicitud de tramite
Prorroga del Registro de Manifestacion de
S, 30
T Construccién Tipo A, Bo C, y entrega a la Jefatura :
. i s minutos
de Unidad Departamental de Manifestaciones y
Licencias de Construccion.,
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
JeRskita e Usiasd Ve’nﬂ‘ca que la documen_tacmn de Ia' sohc@d de
tramite Prorroga de Registro de Manifestacion de )
Departamental de S
8 L ! . . Construccion Tipo A, B o C, cumpla con lo que | 2 horas
Manifestaciones y Licencias de - .
CHRRR S establece la Normatividad en materia de
Construcciones para la Ciudad de México.
. ¢El expediente cumple con la Normatividad?
NO
Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
de Manifestaciones y Licencias de Construccién 30
9 (personal operativo), para que elabore el Oficio T——
de Prevencion dirigido al Solicitante informando i
las irregularidades detectadas en el Expediente.
Jettraidetinidad Recibe y elabora Oficio de Prevencién, dirigido al
Departamental de e .
. ] p . solicitante. Entrega a la Jefatura de Unidad
10 | Manifestaciones y Licencias de : . . L 1 hora
i Departamental de Manifestacionesy Licencias de
Construccion (personal 5
? Construccion.
operativo)
f [ R
i Recibe, rubrica el Oficio de Prevencion, dirigido al
Departamental de 7 : " 30
11 : : . . solicitante. Entrega a la Subdireccién de ;
Manifestacionesy Licencias de ; : ; : i minutos
i Permisos, Manifestaciones y Licencias.
Construccion
Subdireccién de Permisos, Reab_ely rubrica el Oficio de F're}.f‘encmn, dirigido 30
12 S ; ; : al solicitante. Entrega a la Direccion de Desarrollo ,
Manifestacionesy Licencias minutos
Urbano.
Recibe, firma el Oficio de Prevencion, envia a la 30
13 | Direccion de Desarrollo Urbano | Subdireccién de Ventanilla Unica, para que ,
: . i i minutos
realice la entrega de notificacion al solicitante.
Recaba de la Subdireccion de Ventanilla Unica el
Direccion de Desarrollo Urbano | Acuse, y entrega a la Jefatura de Unidad
14 - . ; ; : 1 hora
{personal operativa) Departamental de Manifestaciones y Licencias de
Construccion.
Jefatura de Unidad
15 Departamental de Recibe, integra al expediente el Acuse. Verifica si 20
Manifestaciones y Licencias de | el solicitante atiende la prevencion, minutos
Construccién
¢El solicitante atiende Oficio de Prevencion de
tramite?
NO
Turna el expediente a la Jefatura de Unidad
16 Departamental de Manifestaciones y Licencias de 10
Construccién  (personal  operativo) para| minutos
elaboracion de Oficio de Improcedencia.
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No. Responsable de la Actividad Actividad . Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe y elabora Oficio de Improcedencia,
Departamental de informando de las irregularidades detectadas en ;
17 Manifestacionesy Licencias de | el Expediente y entrega para su rGbrica a la | 2horas
Construccion Jefatura de Unidad Departamental—de
(personal operativo) Manifestaciones y Licencias de Construccion.
Jefeburadednidad Recibe, rubrica el Oficio de Improcedenciay turna
Departamental de i ; o ; 30
18 ; : g , de Improcedencia a la Subdireccion de Permisos, :
Manifestaciones y Licencias de : i . : minutos
14! Manifestaciones y Licencias.
Construccion
19 Subdireccién de Permisos, Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia y 30
Manifestaciones y Licencias | entrega a la Direccién de Desarrollo Urbano. minutos
Recibe, firma el Oficio de Improcedencia, Entrega 30
20 | Direccion de Desarrollo Urbano | a la Subdireccion de Ventanilla Unica, para EP——
notificar al solicitante.
Recibe de la Subdireccién de Ventanilla Unica el 1 hora
21 acuse de improcedencia y turna a la Jefatura de |
Unidad Departamental de Manifestaciones y
Licencias de Construccion (personal operativo). |
Jefatura de Unidad 1 hora
Departamental de Recibe el acuse. Integra al Expediente. Informa a
22 Manifestacionesy Licenciasde | la Jefatura de la Unidad Departamental de
Construccion Manifestaciones y Licencias de Construccion.
(personal operativo}
Jefatura de Unidad Elabora Oficio dirigido a la Direccion Juridica
2 Departamental de solicitando inicie Procedimiento de Verificacion 1 hra
Manifestaciones y Licencias de | Administrativa, rubrica y turna a la Subdireccién
Construccién de Permisos, Manifestaciones y Licencias.
Recibe, valida mediante rubrica el Oficio de
s Subdireccion de Permisos, Solicitud de Inicio de Procedimiento de 30
Manifestacionesy Licencias | Verificacion Administrativa. Turna a la Direccién | minutos
de Desarrollo Urbano.
Recibe, firma el Oficio de Solicitud de Inicio de |
36 | Direcelsn de Desarrstio Urbans Procedimiento FIe Ve?r:ificacién Administrativa y | _30
entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano | minutos
(personal operativo).
Direccion de Desarrollo Urbano Recibe‘ incio de .St?“c“,:",jd de ; !nicio_ fe 30
26 . Procedimiento de Verificacion Administrativa y !
(personal operativo) b o minutos
entrega a la Direccion Juridica.
Recaba Acuse del Oficio de Solicitud de Inicio de
Procedimiento de Verificacion Administrativa v 30
27 entrega a la Jefatura de Unidad Departamental :
: : . ; i minutos
de Manifestaciones y Licencias de Construccion
(personal operativo).
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No. | Responsable de la Actividad Actividad : Tiempo |
Jefatura de Unidad
Departamental de 1.'0
28 | Manifestacionesy Licencias de | Integra el Acuse al Expediente. s
Construccion D i
(personal operativo)
(Conecta con el fin del procedimiento).
S1 |
Tebatursituiing s Instruye. ala J‘efatura dhe Um'dad Departamen_t’al
de Manifestaciones y Licencias de Construccion
Departamental de "
29 ; ; 3 : {personal operativo), para que elabore la 1 hora
Manifestaciones y Licencias de A : i i
B8 Prorroga de Registro de Manifestacion de
Construccion FR A i :
Construccién tipo A, By C” por duplicado.
Recibe, anota en la Prorroga de Registro de
Jefatura de Unidad Manifestacion de Construccion tipo A, By C por
Departamental de duplicado numero de folio, vigencia, fecha de
30 | Manifestacionesy Licenciasde | elaboracion y recuadro de firmas. Entrega a la 1 hora
Construccian (personal documentacion a la Jefatura de Unidad
operativo) Departamental de Manifestaciones y Licencias de
Construccion.
(Conecta con la actividad namero 31).
Sl
Recibe la Prérroga de Registro de Manifestacion
Jefatura de Unidad de Construccién tipo A, B y C, con la
31 Departamental de documentacion. Firma por duplicado como 1 hota
Manifestaciones y Licencias de | responsable de la elaboracion de la Prérroga y
Construccién entrega a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.
Recibe y firma por duplicado como responsable
Subdireccién de Permises, de }a rev.|§|0n la Prorro.g‘a F:Ie Registro de 30
32 : : : : Manifestacion de Construccion tipo A,ByCcon la ;
Manifestaciones y Licencias o = minutos
documentacion. Turna a la Direccion de
Desarrollo Urbano.
Recibe, da el Visto Bueno mediante firma por
duplicado la Prorroga de Registro de 30
33 | Direccion de Desarrollo Urbano | Manifestacién de Construccion tipo A, By C con la ;
o S minutos
documentacion. Turna a la Direccién General de
Obras y Desarrollo Urbano.
Recibe, autoriza con firma por duplicado la
Difstcidn Generalde Obras Prérroga ‘fie .Reglstro de Manifestacion _‘de 20
34 Construccion tipo A, By C con la documentacion. "
Desarrollo Urbano Sl minutos
Entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo).
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No. | Respﬁabledela Actividad Actividad ; | Tiempo

Recibe y sella la Prérroga de Registro de
Manifestacion de Construccion tipo A, B'y C por |

Direccion de Desarrollo Urbano

35 i duplicado con la documentacion. Envia a la 2 horas
ipersanal oparativg) Subdireccion de Ventanilla Unica, para su
entrega al solicitante. Recaba el Acuse de Recibo.
Asigna numero de localizacion al Expediente de la

36 Prorroga de Registro de Manifestacion de 1 hora

Construccion tipo A, By Cy archiva.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias, 4 horas y 10 minutos.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: 3 dias habiles (art. 64

del Reglamento de Construccion).

Aspectos a considerar:

A

2.

3.

Se entiende por Documentacion a los siguientes requisitos:

e Comprobante de pago de derechos por la prorroga, equivalente al 25% de los derechos que se
causarian por el registro, analisis y estudio de la manifestacion de construccion. (Original y
copia).

» Identificacion oficial con fotografia (carta de naturalizacion o cartilla de servicio militar o
cédula profesional o pasaporte o certificado de nacionalidad mexicana o credencial para votar
o licencia para conducir) Original y copia.

e Documento con el que se acredite |la personalidad, en los casos de representante legal.
(Original y copia).

La Caducidad de los tramites se establece conforme a la Ley de Procedimiento Administrativo del

Distrito Federal ahora Ciudad de México.

La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar, evaluar y archivar la

documentacién que se integra en el Expediente de las Prorrogas de Registro de la Manifestacion

de Construccion Tipo A,Bo C.

El tramite de Prorroga de Manifestacion de Construccion, se autoriza en apego al Manual de

Tramites y Servicios al Publico, Reglamento de Construcciones y del Cédigo Fiscal del Distrito

Federal vigentes.

* Conforme al Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad de México),
el Interesado debera ingresar su Aviso de Prorroga de Manifestacion a través de la Subdireccién
de Ventanilla Unica, mediante el Formato establecido dentro de los 15 dias habiles anteriores
alvencimiente de la vigencia del registro de manifestacion de construccion.

e De acuerdo con el Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad de
México), cuando la Manifestacion de Construccion registrada haya sido suscrita por un Director
Responsable de Obra y Corresponsable, en su caso, el Aviso de Prérroga debe contar con la
responsiva de profesionales con ese mismo caracter.
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normativaments

y antecedentes da la
Manifestacitn de

~ T{onforma o

¥ entrega,

Laencus

Tubdireceiiin e Perrmisos,

Hansfoskinck

Derercion de Desamalio Usbans
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G". i I‘ 14 Recaba
}":;.i /) o Acuse, y entrega.

itrerignat opeadive)

Lipsconn oe Desanons Limans

8

g iEbsolicitante atiende

E Ia Frevendion?

&

E - 25, Instruye

£ para queelaborza

g porduplicada.

—

i

X

-g 16 Turna expediente 1B, Recibe, rubrics o =
g para elaboracian de Oficio de R
3 Oficinda M impeocedenciay [ L2 )
= Imprecedencia, Enla. =
2

S

30. Reclbe, ancta enfa.
Promoga folin,

Avise de Prorroga dol Registre de Manifestacion de Construccion Tipad, B o C.

U do ManieiLackenet y LI B8 CORTEBTeran
{personal operatieo)

Subdireceitn de Permfios,

M nifesitac iones y Licroias
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Aviso de Prorroga del Registro de Manifestacion de Construccion Tipo A, Bo C.

Direccion de Desarrolle Urbano

21. Recibe el acuse
yturna.

20. Recibe, firma el
Oficio de
Improcedencia, Envia

1.UD deManifestaciones y Licencias de Construccion

{personal operativo)

21, Recibe el acuse.

Integra al Expediente.
Informa.

JULD. de Mandestaciones y Licencias de

anstruccian

23. Elabora Oficio
solicitanda inicie

Verificacidn
Administrativa,
rubrica y turna.
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Awisn e Fromoca oel Regeelio de Manfesigonn @e Canttrucoien Tips A B s ©

Licencias

Subdir eceran ot Permises, Pandedacmnes ¢

Direccion de Desarrollo Urbano

25, Recibe, firma el
Oficio

yentrega

Dires citn de Diesar rollo Urbana
{personal operativa)

27. Recaba el Acuse

yentrega,

ey Licenoas de Conslucoon

Ipecsans sperativo)

D de

28. Integra el Acuse al

Espadienta.

Pagina 61 de 221




| S— n
MANUAL R o’ o GOB|ERNO.DE LA d\LCALD[A ‘,‘ '
ADMINISTRATIVO Y Yy oo ctmn 0B | o—————
° o/ o) ‘/é CIUDAB BEMERNILS®
i
i
ﬁ- e 32. Recibey firma por
g g duplicade como
55 responsable con la
e documentacion. Turna
S
i
=
% |2
g £
E 33, Recibe, da e Visto
B E Bueno mediante firma
3 & por duplicado la
¥ vg Promroga. Turna.
3
%
i i E 24. Recibe, autoriza
g =S con firma por
£ |24 duplicado Ia Promoga
g tg E Entrega.
z ; =
£z 35. Recibe y =ella la
& i Promoga. Envia 36. Asigna niimero de
&= para su entrega al localizacion al
¥ : solicitante. Recaba el Expedientey archiva.
% - Acuse de Recibo.
=
VALIDO
PedreArnulfo Hernandez Moctezuma>
Jefe de Unidad Departamental de
anifestaciones y Licencias de Construccion.
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6. Nombre del Procedimiento: Aviso de visto bueno de seguridad y oper:

Objetivo General: Tramite que se realiza para las edificaciones e in
publicas o privadas y cualquier otra edificacién destinadas a la ensefanz

ﬂ GOBJERfG-DE A
d CIUDAD DEMEXICO

E74Y

ACiON y su renovacion,

CIUDA u

stalaciones como: escuelas
a; centros de reunién, como

cines, teatros, salas de conciertos, salas de conferencias, auditorios, cabarets, discotecas y cualquier
otro con una capacidad de ocupacién superior a las 50 personas con uso distinto al habitacional,
instalaciones deportivas o recreativas que sean objeto de explotacién mercantil, con una capacidad de
ocupacion superior a las 50 personas, ferias con aparatos mecénicos, circos, carpas y cualesquier otro
con usos semejantes, ascensores para personas, montacargas, escaleras mecanicas o cualquier otro
mecanismo de transporte electromecanico, y edificaciones o locales donde se realicen actividades de
algun giro industrial en las que excedan la ocupacion de 40 m2, hospitales v clinicas, albercas con
iluminacién subacuatica, estaciones de servicio para expendio de combustible y carburantes, asi como
plataformas de aterrizaje y despegue de helicépteros.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Entrega Aviso de visto bueno de seguridad y
Subdireccion de Ventanilla operacion y su renovacion y Documentacion a
1 = : i 1 hora
Unica la Direccion de Desarrollo Urbano (personal
operativo).
Recibe el Aviso de visto bueno de seguridad y
2 Direccion de Desarrollo Urbano | operacién y su renovacién y Documentacion, i
(personal operativo) registra en la base de datos y entrega a la
| Direccion de Desarrollo Urbano. _
| Recibe, analiza el contenido del Aviso de visto
bueno deseguridad y operaciony su renovacion
3 | Direccion de Desarrollo Urbano | y Documentacion. Turna ala Jefatura de Unidad | 30 minutos
Departamental de Manifestaciones y Licencias
de Construccién (personal operativo).
Jefatura de Unidad Recibe el Aviso de visto bueno de seguridad y
Departamental de operacion vy su renovacion y Documentacion.
4 Manifestacionesy Licenciasde | Registra en la base de datos y entrega a la | 30 minutos
Construccion Jefatura de Unidad Departamental de
(personal operativo) Manifestaciones y Licencias de Construccion.
‘ Recibe y turna el Aviso de visto bueno de
Jefatura de Unidad = s o
seguridad y operacion y su renovacién vy
Departamental de o 1 v
3 ; . : . Documentacion a la Jefatura de Unidad | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias de ; : i i
I Departamental de Manifestaciones y Licencias
Construcciéon = .
de Construccion (personal operativa).
Jef i . ; ; ;
slaturade Unidad Recibe y analiza normativamente el Aviso de
Departamental de ; ; o5
; : ) ; visto bueno de seguridad y operacién y su
6 Manifestaciones y Licencias de = > 4 horas
<y renovacion, Documentacion y antecedentes del
Construccion )
; predio.
(personal operativo) e
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Conforma el expediente del Aviso de visto
bueno de seguridad y operacion y su renovacion o ol
7 O minut
4 y entrega Jefatura de Unidad Departamental de S
Manifestaciones y Licencias de Construccion:
. Recib erifica que la documentacion del
Jefatura de Unidad sey s o Z g
Aviso de visto bueno de seguridad y operaciony
Departamental de yb
8 ManiRst e LisseTas s su renovacion cumpla con lo que establece la 2 horas
i Normatividad en materia de Construcciones
Construccion . i
para la Ciudad de México.
;El expediente cumple con la Normatividad?
NO
Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
de Manifestaciones y Licencias de Construccion
(personal operativo), para que elabore el Oficio .
2 SE iy 30 minutos
o de Prevencion dirigido al Solicitante
informando las irregularidades detectadas enel
Expediente.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe y elabora Oficio de Prevencion y entrega
10 | Manifestacionesy Licenciasde | a la Jefatura de Unidad Departamental de 2 horas
Construccidn Manifestaciones y Licencias de Construccion.
(personal operativo)
f ' 2 y . .
IR e Unidad Recibe y rubrica el Oficio de Prevencion. Turna
Departamental de E o, : 4 . y
11 ; : : : a la Subdireccion de Permisos, Manifestaciones | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias de 3 5
i y Licencias.
Construccion
Subdireccion de Permisos, Recibe, rubrica el Oficio de Prevencidn y entrega ;
12 . ; ; : i i 30 minutos
Manifestaciones y Licencias a la Direccidn de Desarrollo Urbano.
Pirseeiin s Dessricile udkiaric Recibe, firma el Oficio de Prevencion, entrega a
13 la Subdireccion de Ventanilla Unica, para la | 10minutos
notificacion al solicitante.
Recibe de la Subdireccion de Ventanilla Unica el
Acuse, entrega a la Jefatura de Unidad
14 ; ; - 2 1 hora
Departamental de Manifestaciones y Licencias
B de Construccion.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, integra al expediente el Acuse. Verifica si .
15 . : ) ; 2 : i 20 minutos
Manifestaciones y Licencias de | el solicitante atiende la prevencion.
Construccién = . BT .
;El solicitante atiende la Prevencion del
tramite?
NO
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No. | Responsable de la Actividad Actividad : Tiempo
Turna expediente a la Jefatura e la Unidad
rtam Mani i i i ¥
- Departa ent:fxll de anlfestacmnesty Licencias R
de Construccion (personal operativo) para la
elaboracion de Oficio de Improcedencia.
Jefatura de Unidad Recibe y elabora Oficio de Improcedencia
Departamental de informando las irregularidades detectadas en el
17 | Manifestacionesy Licencias de | Expediente. Turna a la Jefatura de Unidad 2 horas
Construccion Departamental de Manifestaciones y Licencias
(personal operativo) de Construccion.
Jefatura de Unidad i i i !
Etututn dalin Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia y turna
Departamental de i : ; : .
18 i i . . a la Subdireccion de Permisas, Manifestaciones | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias de . ¢
o y Licencias.
Construccion
Subdireccidon de Permisaos, Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia y .
19 . . . . . iy 30 minutos
Manifestaciones y Licencias entrega a la Direccién de Desarrollo Urbano.
Recibe, firma el Oficio de Improcedencia,
oo inst t la Subdireccién d .
20 | Direcci6n de Desarrollo Urbano | o0 2Ye par'as‘u SRR a_mte .EE LACIERESIOn Fe 30 minutos
Ventanilla Unica, a la Direccion de Desarrollo
Urbano (personal operativo).
Recibe, el Acuse firmado por el solicitante, y
Direccion de Desarrollo Urbano | entrega a la Jefatura de Unidad Departamental .
21 . ! : ; ; = 1ldia
(personal operativo) de Manifestaciones y Licencias de Construccién
(personal operativo).
Jefatura de Unidad
artamental de s . .
. Den : nt.a . Recibe el Acuse, Archiva junto con :
22 Manifestaciones y Licencias de i . 30 minutos
. documentacion en el Expediente,
Construccion
(personal operativo)
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
Jefatura de Unidad Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
Departamental de de Manifestaciones y Licencias de Construccion, .
23 . ; : : ; ; ; o 30 minutos
Manifestacionesy Licenciasde | para que remita el Expediente a la Direccién de
Construccién Desarrollo Urbano (personal operativo).
(Conecta con la actividad nimero 24).
|
Recibe el Expediente del Aviso de visto bueno de
seguridad y operacion y su renovacion al :
- Archivo de la Direccion de Desarrollo Urbano At
(personal operativo).
Direccién de Desarrollo Recibe Expediente del Aviso de visto bueno de
25 Urbano seguridad y operacion y su renovacion, Asigna | 40 minutos
(personal operativo) nimero de localizacién al Expediente y archiva.
Fin del procedimiento. _
o Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 3 horas y 50 minutos.
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Responsable de la Actividad | Actividad . ] Tiempo
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

No.

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por Documentacion a los siguientes requisitos (art. 68 del Reglamento de
Construcciones):

« El nombre, denominacion o razon social del propietario, poseedor o representante legal,
acompanar los documentos con los que se acredite su personalidad;

* Eldomicilio para oiry recibir notificaciones;

¢ Laubicacion del inmueble de que se trate;

¢ El nombre y nimero de registro del Director Responsable de Obra y en su caso, del
Corresponsable en Instalaciones;

s La declaracién bajo protesta de decir verdad del Director Responsable de Obra y el
Corresponsable en Instalaciones, en su caso, de que la edificacién e instalaciones
correspondientes retinen las condiciones de seguridad previstas por este Reglamento para su
operacion y funcionamiento. En el caso de giros industriales, debe acompaniarse de la
responsiva de un Corresponsable en Instalaciones;

» Ensu caso, los resultados de las pruebas a las que se refieren los articulos 185 y 186 de este
Reglamento, v;

* Ladeclaracion del propietario y del Director Responsable de Obra de que en la construccion
que se trate se cuenta con los equipos y sistemas de seguridad para situaciones de
emergencia, cumpliendo con las Normas y las Normas Oficiales Mexicanas correspondientes.

o ElVisto Bueno de Seguridad y Operacion debera acompafarse de la Constancia de Seguridad
Estructuralsolo cuando elinmueble pertenezca al grupo A o subgrupo B1, de conformidad con
el articulo 139 fracciones | y 11, inciso a) del Reglamento de Construcciones.

2. Larenovacion del Visto Bueno de Seguridad y Operacion se realizara cada tres afos, para lo cual
se debera presentar la responsiva del Director Responsable de Obra y, en su caso, la del o los
Corresponsables, a excepcion de los siguientes centros de reunién: cabarets, discotecas, pefias,
bares, salones de baile, de fiesta o similares, en los que la renovacion del Visto Bueno de
Seguridad y Operacion se realizara anualmente,

3. Cuando se realicen cambios en las edificaciones o instalaciones a que se refiere este articulo,
antes de que se cumpla el plazo sefialado en el parrafo anterior, debe renovarse el Visto Bueno
de Seguridad y Operacion dentro de los 60 dias habiles siguientes al cambio realizado.

4. La Direcciéon de Desarrollo Urbano es la responsable de revisar y practicar una visita al predio
del que se trate, para constatar que cumple con los requisitos legales aplicables y se ajusta a los
documentos exhibidos con el Aviso de Visto Bueno de Seguridad y Operacion y su renovacion.

5. Conforme al Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad de México), el
Interesado debera ingresar su Aviso de Visto Bueno de Seguridad y Operacién y su renovacién a
través de la Subdireccion de Ventanilla Unica, mediante el Formato establecido y ésta
autorizara su registro.
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Subdireccion de Ventanilla Unica

1. Entrega Aviso de
visto bueno de

seguridad y operacion
y documentacion,

Direccion de Desarrolio Urbano
{persanal operativo)

2. Recibe el Aviso
y documentacion.
Registra en |a base de
datos. Entrega.

Direceion de Desarrollo Urbano

3, Recibe y analiza el
contenido del Aviso
y documentacidn,
Turna.

Atwiso de visto bueno de seguridad y operacion y su renovacian,

[perional openthal

J.UD. de Manitestacionas y Licpie ias de Construccisn

4, Recibe el Aviso

y documentacisn

Reglstra en la base de
datos y entrega.
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LU0 D, cle Manifestaciones ¥ Licencas de Construdcidn

£El expediente cumple
con la Normatividad?

X

9. Instruye

para que elabore el —

Oficio de Prevencion.

@ Cenerar

T Tstniye
k) ) panaque remita el
Expediente.

11. Recibe, rubrica el
Oficic de Prevencidn,
Turma.

10. Récibe y elabota el
Cficio de Prevencian,

entrega.

Aiso devisio buene de seguridad y operacion y su renovacidn,
U008 Man lestancnes y Licencias 8¢ Consrucnon
persanal apaie

T Subdanecc it da Peremmos,
| Maniestaciones y Licenrias

Direccian do Dosarralls Urbane

12. Recibe, rubrica el
Oficie d2 Prevencitny
entrega,

13, Recibe, firma &l
Oficia de Preventidn,
evia para la
natificacion al
solicitante.
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E (Bl solicitante atiende
= la Prevencion?
s k.
E
13, Instruye
sl
[ [para qua remitael fﬁ'
| g ¥ Expediente. 2_.,
| &
-
i
g NO
é 1E. Turna expediente
Lol "
‘E pars elaboracian de 18, Reclbe, rubfica el -
: Glidodes Oficio de -foﬁl
3 M. Iimprocedencia y '\_‘_/
3 envia.
El
S

Mwiso de risio bueno de sepuridad y ogeracion ysu nenovacion.

Ipenanai operatva)

TULE O Marfestac s, § Lore-im g Coms rcoln

Subdirpeck de Poirmmos,

Manifestacienes v Licescias

Pagina 69 de 221




MANUAL

ADMINISTRATIVO

F‘_*ﬂ ’A GOB[ERN

H‘* y cmnmnﬁéﬂl dé

peva | ALCALDIA 1
fico €/ /il

0B | e ———

CIUDAB BEMEXITY

Awiso de visto bueno de seguridad y operacidn y su renavacion.

sund

E

s

2 20, Recibe, firma el
2 Oficio de

7 Improcadencia i
H

[t instruye para su

£ entrega.

B

s

E.

5

=

=

23

EX 21 Recibe el Acuse
é 8 yantrega.

2

&

o

£

[=]

5

g

Z

5

K 22, Recibe el Acuse,
2 Archiva junto con
2 documentacion en el
;E Expediente.

Direccion de Desarrolle Urbane
inersanal onerativol

25. Recibe Expadiente
del Avisoy su
renovacion, Asigna
nimero de
localizacion y archiva,

VALID

Manifestaciones y Licenc

o Arnulfo Hernandez Moctezu rpé
Jefe de Unidad Departamental de

ias de Construccion.
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7. Nombre del Procedimiento: Expedicidn de Copias Certificadas.

Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadania en relacion con 3 expedicion de
copias Simples o Certificadas.

Descripcion Narrativa:
No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Envia la solicitud de trémite de Expedicién de
Subdireccion de Ventanilla copias Simples o Certificadas y Documentacién a la

4 Unica Direccion de Desarrollo Urbano (personal Loz
operativo).
Recibe la solicitud de tramite de Expedicion de l
2 Direccion de Desarrollo Urbano | copias Simples o Certificadas y Documentacion, s s

(personal operativo) registra en la base de datos y entrega a la Direccién
de Desarrollo Urbano

Recibe, analiza y turna la solicitud de tramite
Expedicion de copias Simples o Certificadas y 30
Documentacién a la Subdireccion de Permisos, | minutos
Manifestaciones y Licencias (personal operativo)-
Recibe solicitud de tramite Expedicién de copias
Simples o Certificadas y Documentacion. Registra 30
en la base de datos y entrega a la Subdireccién de | minutos
Permisos, Manifestaciones y Licencias.

Recibe y turna la solicitud de tramite Expedicién de
Subdirecciéon de Permisos, copias Simples o Certificadas y Documentacion a la 30
Manifestaciones y Licencias | Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y | minutos
Licencias (personal operativo).

Subdireccion de Permisos, Recibe, y analiza normativamente la solicitud de
6 Manifestaciones y Licencias tramite FExpedicién de copias Simples o 4 horas
(personal operativo) Certificadas, Documentacién y antecedentes.
Conforma el expediente de la solicitud de tramite
Expedicion de copias Simples o Certificadas y 30
entrega a la Subdireccion de Permisos, | minutos
Manifestaciones y Licencias.

Recibe y verifica que la documentacion de la
Subdireccién de Permisos, solicitud de tramite Expedicién de copias Simples o
Manifestaciones y Licencias | Certificadas, cumpla con lo que establece la
Normatividad para la Ciudad de México.

¢El expediente cumple con la Normatividad?

NO i

Instruye a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias (personal operativo),

9 para que elabore el Oficio de Prevencion dirigido al | 2 horas
Solicitante, informando las irregularidades
detectadas. N

3 Direccion de Desarrollo Urbano

Subdireccion de Permisos,
4 Manifestaciones y Licencias
(personal operativo)

2 horas
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No. | Responsable de la Actividad Actividad E Tiempo
Subdireccion de Permisos, Recibe y elabora el Oficio de Prevercion; entrega a
10 Manifestaciones y Licencias la Subdireccion de Permisos, Mapifestaciones y | 2 horas
(perscnal operativo) Licencias. '
1 Subdireccion de Permisos, Recibe, rubrica el Oficio de Prevencitn, turnaata .30
Manifestaciones y Licencias Direccion de Desarrollo Urbano. minutos
Recibe, firma el Oficio de Prevencion y devuelve a 30
12 | Direccion de Desarrollo Urbano | la Direccion de Desarrollo Urbano (personal eiiiitibos
operativo)
Direccion de Desarrollo Urbano ReCib.e ¥ F-nvia . Oficio. i I?rgvencién g 30
13 ———— Subdireccion de Ventanilla Unica, para la riimtes
notificacion al Solicitante.
14 Recal:.:a el Acgse y fenvia a .la Sybdireccién de T
Permisos, Manifestaciones y Licencias.
15 Subdireccion de Permisos, Recibe e integra al expediente. Verifica si el ‘20
Manifestaciones y Licencias solicitante atiende la prevencion. minutos
ZEl solicitante atiende el Oficio de Prevencién?
NO
Turna el expediente a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias (personal operativo), 10
16 - 5 ; ;
para la elaboracion de Oficio de Improcedenciadel | minutos
tramite.
Recibe, elabora Oficio de Improcedencia
: o ; informando las irregularidades detectadas en el
Subdireccion de Permisos, : :
; : . ; Expediente con base en lo establecido en la
1 MEII‘IIfE'StaCIOI"iESy LIFQHCIE}S Normatividad, para la Ciudad de Meéxico y entrega 2 horas
REERNG PRy a la Subdireccién de Permisos, Manifestaciones y
Licencias.
18 Subdireccion de Permisos, Recibe, rubrica y turna el Oficio de Improcedencia 30
Manifestaciones y Licencias a la Direccion de Desarrollo Urbano. minutos
Recibe, firma el Oficio de Improcec;iencia. Enviaala 30
19 | Direccion de Desarrollo Urbano | Subdireccion de Ventanilla Unica, para la T
notificacion al solicitante.
Sub_dlrecm_on de Pe_rmlsqs, Recaba el acuse de la Subdireccidon de Ventanilla haras
20 Manifestaciones y Licencias riia i :
: Unica e integra al Expediente.
(personal operativo)
(Conecta con el fin del procedimiento).
si
Turna a la Subdireccion de Permisos,
21 Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y Licencias (personal _operativo} 30
Manifestaciones y Licencias para que elabore la Expedicion de copias Simpleso | minutos
Certificadas.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad S ‘Tiempo
Recibe elabora la Expedicion de copias Simples o |
Subdireccién de Permisos, Certificadas por duplicado, con n{imero de folio,
22 Manifestaciones y Licencias fecha de elaboracién y recuadro de|firmas. Entrega 1 hora
(personal operativo) a la Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y
Licencias.
(Conecta con la actividad namero 23).
1)
Recibe por duplicado la Expedicién de copias

23 SUb.d'remion g Pgrmlsgs, Simples o Certificadas, firma por duplicado y turna 1 hora

Wanlestacionesy Lioencias a la Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, otorga el Visto Bueno mediante firma en la
Expedicion de copias Simples o Certificadas por 30
duplicado. Turna a la Direccion General de Obrasy | minutos
Desarrallo Urbano.
Recibe la Expedicion de copias Simples o
Direccién General de Obrasy | Certificadas por duplicado, autoriza y entrega a la 30
Desarrollo Urbano Direccion de Desarrollo Urbano (personal | minutos
operativo).
Recibe la Expedicion de copias Simples o
Direccion de Desarrollo Urbano | Certificadas por duplicado. Sella y envia a la
(personal operativo) Subdireccion de Ventanilla Unica, para su entrega
al solicitante.
Recaba Acuse de Recibo de la Expedicion de copias
Simples o Certificadas. Envia a la Subdireccién de
Permisos, Manifestaciones y Licencias (personal
operativo), para su integracion al Expediente.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de gjecucion: 3 dias, 5 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: 7 dias habiles.

24 Direccion de Desarrollo Urbano

25

26 1 hora

27 1 hora

Aspectos a considerar:

1. Seentiende por Documentacion a los siguientes requisitos:
¢ Formato debidamente llenado (original y copia).
* Identificacion oficial con fotografia (carta de naturalizacion o cartilla de servicio militar o
cédula profesional o pasaporte o certificado de nacionalidad mexicana o credencial para votar
o licencia para conducir) Original y copia.
* Documento con el que se acredite la personalidad, en los casos de representante legal.
(Original y copia).
* Documentos con los que se acredite el interés juridico de Propiedad (Original y copia
certificada).
2. LaDireccion de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar, evaluary archivar la
documentacién que se integra en el Expediente de las “Expedicién de copias Simples o
Certificadas”.

’
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3. Eltramite de “Expedicion de copias Simples o Certificadas”, se autor|
Tramites y Servicios al Publico, en la Ley de Desarrollo Urbano y su
Fiscal del Distrito Federal ahora Ciudad de México vigentes.
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Peflro Arnulfo Hernandez Mocte&ﬁma.
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8. Nombre del Procedimiento: Expedicién de Licencia de Construccion Especial,

Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadania con re
Construccién Especial para poder construir, ampliar, medificar, reparar,
una obra o instalacion, colocar tapial, excavar cuando no sea parte del

Q%CALDM 1 ,‘.

‘:q ér,u

acion al tramite Licencia.de

imstalar, demoler, desmantelar

CIUDAD TE" ME’MtO'

edificio, asi como para realizar estas actividades en suelo de conservacion, y se demuestre que cumple
con las disposiciones normativas y los Programas Delegacionales de Desarrollo Urbano.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccién de Ventanilla Unica

Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo)

Envia la solicitud de tramite Licencia de
Construccién Especial y Documentacién a la
Direccién de Desarrollo Urbano (personal
operativo).

1 hora

Recibe solicitud de tramite Licencia de
Construccion Especial y Documentacion,
registra en la base de datos y entrega a la
Direccion de Desarrollo Urbano.

1 hora

Direccion de Desarrollo Urbano

Recibe, analiza y turna la solicitud de tramite
Licencia de Construccion Especial vy
Documentacion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y Licencias
de Construccion (personal operativo).

30
minutos

Jefatura de Unidad Departamental

de Manifestaciones y Licencias de
Construccion

(personal operativo)

Recibe la solicitud de tramite Licencia de
Construccion Especial y Documentacion,
registra en la base de datos v entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias de Construccion.

30

minutos

Jefatura de Unidad Departamental
de Manifestaciones y Licencias de
Construccion

Recibe, turna la solicitud de tramite Licencia de
Construccion Especial y Documentacion a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias de Construccion
(personal operativo).

30
minutos

Jefatura de Unidad Departamental
de Manifestaciones y Licencias de
Construccion
(personal operativo)

Recibe, analiza normativamente la solicitud de
tramite Licencia de Construccion Especial,
Documentacion y antecedentes del predio.

4 horas

Conforma el expediente de la solicitud de
tramite Licencia de Construccién Especial.
Entrega a la Jefatura de Unidad Departamental
de  Manifestaciones y Licencias de
Construccion.

30
minutos
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No. Responsable de la Actividad Actividad f ‘Tiempo
Recibe y verifica que la documentacion de la

Jefatura de Unidad Departamental | solicitud de tramite Licencia de Construccion |
8 de Manifestaciones y Licencias de | Especial, cumpla con lo que establece la | 2horas
Construccion Normatividad en materia de Construcciones
para la Ciudad de México.
iEl expediente cumple con la Normatividad? o
NO
Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental

g de Manifestaciones y Licencias de Construccién 30
(personal operativo), para que elabore el Oficio | minutos
de prevencion dirigido al Solicitante.

: Recibe, Ofici revencion dirigi
iebsbores e Uniatisd ib elabo‘ra cio de preve cion di J_gldo al
Departamental de Manifestacionis Solicitante, informando las irregularidades
10 : i Z detectadas. Entrega a la Jefatura de Unidad | 2 horas
y Licencias de Construccion ; : : L
: Departamental de Manifestaciones y Licencias
(personal operativo) i
de Construccion.
aturade la Unidad . N . -
ki ; , Recibe, rubrica el oficio de prevencion, turna a 30

11 | Departamental de Manifestaciones e e .

. : i la Direccion de Desarrollo Urbano. minutos
y Licencias de Construccion
Recibe, firma el oficio de prevencion y entrega 3g
12 Direccién de Desarrollo Urbano para su tramite a la Direcciéon de Desarrollo :
: minutos
Urbano (personal operativo).
T Recibe, entrega oficio de prevencién
Direccion de Desarrollo Urbano T SOMES = ‘en a A8 30
13 . Subdireccion de Ventanilla Unica, para la ;

(personal operativo) R e minutos
notificacion al solicitante.
Recaba el acuse y envia a la Jefatura de Unidad

14 Departamental de Manifestaciones y Licencias | 2 horas
de Construccidn.

Jefatura de Unidad Departamental g . . s
; A P : Recibe e integra al expediente. Verifica el 20
15 de Manifestaciones y Licencias de 5, . 8 g
i solicitante atiende la prevencion. minutos
Construccion

¢{El Solicitante atiende oficio de prevencién
de tramite?
NO
Turna el expediente a la Jefatura de la Unidad _

16 Departamental de Manifestaciones y Licencias 10
de Construccion (personal operativo) para la | minutos
elaboracion del oficio de Improcedencia.

Recibe y elabora Oficio de Improcedencia
inf las i i s det s en

T M ormar.ldo s irregularidades de ec’.rada
. . el Expediente con base en lo establecido en la

Departamental de Manifestaciones i ! y

17 . Normatividad en materia de Construcciones | 2 horas
y [?e:rsZ?‘zaleo arativo) para la Ciudad de México. Entrega a la Jefatura
P P de Unidad Departamental de Manifestacionesy
Licencias de Construccién.
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No. Responsable de la Actividad Actividad | Tiempo
18 J;fa;urqfdetUn_ldad Deﬁartamenéal Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia, turna | 10
€ Mantiestaciones y LICENCIas €€ 1 pireccion de Desarrollo Urbarfo. minutos
Construccion
Recibe, firma el Oficio de Improcedencia
o — entrega a Jefatura de Unidad Departamental 30
19 FiieerdadeDebstmiiadihnon de Manifestaciones y Licencias de Construccion | minutos
(personal operativo).
Jc?;ah;l;?fiitgZ;Sr?:sneﬁzzr?cr;inctlz[ Recibe oficio, envia a la Subdireccion de
20 I y : Ventanilla Unica, para su entrega al Solicitante. | 4 horas
Construccion . i
- Recaba el acuse e integra al Expediente.
(personal operativo) =
(Conecta con el fin del procedimiento).
si
Turna a la Jefatura de Unidad Departamental
Jefatura de Unidad Departamental | de Manifestacionesy Licencias de Construccion 30
21 de Manifestacionesy Licenciasde | (personal operativo), para que elabore la it
Construccion autorizacion de la Licencia de Construccion
Especial. M
Recibe, elabora la Expedicion de copias
Jefatura de Unidad Departamental | Simples o Certificadas por duplicado, con
de Manifestaciones y Licenciasde | numero de folio, fecha de elaboracion y
22 4 : 1 hora
Construccion recuadro de firmas. Entrega a la Jefatura de
(personal operativo) Unidad Departamental de Manifestaciones vy
Licencias de Construccion
(Conecta con la actividad niimero 23).
Sl
‘ ‘ [ onsable
Jefatura de Unidad Departamental Reubeyf.rr.n?a Farduglicatiacama re.smp i
; ; : : de la revision del formato de autorizacion de 30
23 de Manifestacionesy Licencias de . £ = : :
i Licencia de Construccion Especial. Entrega | minutos
Construccion - -
Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, otorga el Visto Bueno mediante firma
del formato de autorizacion de Licencia de 30
24 Direccion de Desarrollo Urbano Construccion Especial porduplicado. Turnaala :
. «i minutos
Direccion General de Obras y Desarrollo
Urbano.
Recibe, autoriza el formato de Licencia de
55 Direccion General de Obras y Construccion Especial mediante firma por 30
Desarrollo Urbano duplicado. Entrega a la Direccion de Desarrollo | minutos
Urbano (personal operativo).
Recibe, sella el formato autorizado de Licencia
Direccion de Desarrollo Urbano de Construccion Especial por duplicado y envia
26 - ] iy i 1 hora
(personal operativo) a la Subdireccion de Ventanilla Unica, para su
entrega al solicitante.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad per  Tiempo
Recaba el Acuse de Recibo y turna a la Jefatura
27 de Unidad Departamental de Manifestaciones y 30

Licencias de Construccion, para la integracion | minutos

en el Expediente.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias, 3 horas y 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 30 dias habiles
exceptuando las establecidas en el articulo 59 del Reglamento de Construcciones.

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por Documentacién a los requisitos establecidos en el Art. 58 del Reglamento de
Construcciones para la Ciudad de México y los demas documentos que el Reglamento y otras
disposiciones exijan para la expedicion de licencia de construccién especial.

2. Las modalidades de licencias de construccion especial que se regulan en el ARTICULO 57.- del
Reglamento son las siguientes:

|. Edificaciones en suelo de conservacion;

Il. Instalaciones subterraneas, aéreas y sobre superficie en la via publica;

Ill. Estaciones repetidoras de comunicacion celular o inalambrica:

IV. Demoliciones;

V. Excavaciones o cortes cuya profundidad sea mayor de un metro;

VI. Tapiales que invadan la acera en una medida superior a 0.5 m:

Vil. Obras o instalaciones temporales en propiedad privada y de la via publica para ferias,
aparatos mecanicos, circos, carpas, graderias; desmontables y otros similares; e

VIIl. Instalaciones o modificaciones en edificaciones existentes, de ascensores para personas,
montacargas, escaleras mecanicas o cualquier otro mecanismo de transporte electro-
mecanico, equipos contra incendio y tanques de almacenamiento y/o instalacion de

maquinaria, con o sin plataformas.
La Caducidad de los tramites se establece conforme a la Ley de Procedimiento Administrativo

del Distrito Federal ahora Ciudad de México.

3. La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de revisar y practicar una visita a la obra
de que se trate, para constatar que cumple con los requisitos legales aplicables y se ajusta a los
documentos exhibidos con la solicitud de Expedicion de Licencia de Construccion Especial para
elaborar |a Licencia de Construccién Especial.

4. El tramite de Licencia de Construccion Especial se autoriza en apego al Manual de Tramites y
Servicios al Publico, Reglamento de Construcciones y del Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.
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9. Nombre del Procedimiento: Registro de constancia de seguridad estru

Objetivo General: El Registro de la Constancia de Seguridad Estructura
inmueble pertenezca al grupo A (edificaciones cuya falla estructural podri
de pérdidas de vidas humanas, o constituir un peligro significativo por ¢

% GOB|ERNG-DELA
V CIUDAD DE MEXICO

N

ALCALDIA

P,

GCOB
ciu

ctural y su renovacion.

se debe solicitar cuando'el
a causar un numero elevado

g/\l

D ﬂtl‘ 4] 'M‘ EXIED"

i 4 = P
Jllttﬂlﬁl SUlaldliiCida LUATLd S U

explosivas, y edificaciones cuyo funcionamiento es esencial ante una emergencia urbana) o subgrupo
B1 (edificaciones de mas de 30 m de altura o con mas de 6,000 m2 de area total construida, ubicadas
en las zonas | y Il a que se aluden en el articulo 170 del Reglamento de Construcciones para el Distrito
Federal, y construcciones de mas de 15 m de altura o mas de 3,000 m2 de area total construida, enzona
IIl; en ambos casos las areas se refieren a un solo cuerpo de edificio que cuente con medios propios de
desalojo: acceso y escaleras, incluyendo las dreas de anexos, como pueden ser los propios cuerpos de
escaleras.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Envia el Registro de constancia de seguridad
estructural 'y  su  renovacion  con
Documentacién a la Direccion de Desarrollo
Urbano (personal operativo).

1 hora

Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo)

Recibe Registro de constancia de seguridad
estructural y  suU renovacion con
Documentacion, registra en la base de datos y
entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano.

1 hora

Direccion de Desarrollo Urbano

Recibe, analiza y turna Registro de constancia
de seguridad estructural y su renovacién con
Documentacion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y Licencias
de Construccion (personal operativo).

30

minuto

S

Jefatura de Unidad
Departamental de
Manifestaciones y Licencias de
Construccion
(personal operativo)

Recibe Registro de constancia de seguridad
estructural y  su  renovacién, con
Documentacion, registra en la base de datos y
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y Licencias
de Construccion.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Manifestaciones y Licencias de
Construccion

30
minuto

S

Recibe, turna Reglstro de constancia de
seguridad estructural y su renovacion con
Documentacion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y Licencias
de Construccién (personal operativo).

30

minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Manifestaciones y Licencias de
Construccion
(personal operativo)

Recibe, analiza normativamente Registro de
constancia de seguridad estructural y su
renovacion con Documentacion y
antecedentes del predio.

4 horas
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prevencion de tramite?

No. | Responsable de la Actividad Actividad . Tiembo
Conforma el expediente | Registro = de
constancia de seguridad estructural y su 3.'0
T renovacion. Entrega a la Jefatura de Unidad | . ~"
Departamental de Manifestacionesy Licencias | @ o~
de Construccion.
: ib ifi ue l entacio
Jatatiia de ildan Rem. e y verifica que la dfacum ion cfe la
Registro de constancia de seguridad
Departamental de i
8 . . : ? estructural y su renovacién, cumplaconloque | 2 horas
Manifestaciones y Licencias de o :
7 establece la Normatividad en materia de
Construccion . ; s
Construcciones para la Ciudad de México. ]
¢El expediente cumple con la
Normatividad?
NO
Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y Licencias 30
9 de Construccion (personal operativo), para .
A i minutos
que elabore el Oficio de prevencion dirigido al
Solicitante.
Jefatura de la Unidad Recibe, elabora Oficio de prevencion dirigido
Departamental de al Solicitante, informando las irregularidades
10 Manifestaciones y Licencias de | detectadas. Entrega a la Jefatura de Unidad | 2 horas
Construccion Departamental de Manifestaciones y Licencias
(personal operativo) de Construccion.
Jefatura de la Unidad ) ; e L,
Recibe, rubrica el oficio de prevencién, turna a
Departamental de S i , : . 30
11 . y ; . la Subdireccion de Permisos, Manifestaciones .
Manifestaciones y Licencias de : o minutos
e y Licencias.
Construccion
12 Subdireccién de Permisos, Recibe, rubrica el oficio de prevencion, turna a 30
Manifestaciones y Licencias la Direccién de Desarrollo Urbano. minutos
Recibe, firma el oficio de prevencién vy 30
13 | Direccién de Desarrollo Urbano | devuelve a la Direccién de Desarrollo Urbano ———
(personal operativo).
; ” ecibe, envia el ofici revencion
Direccion de Desarrollo Urbano " s s 2 % c.ie pr il a la 30
14 . Subdireccion de Ventanilla Unica, para la )
(personal operativo) T = minutos
notificacion al solicitante.
Recaba el acuse Subdireccion de Ventanilla
Unica envia a la Jefatura de Unidad
15 y : : . : 2 horas
Departamental de Manifestaciones y Licencias
de Construccién.
Jefatura de Unidad
16 Departamental de Recibe e integra al expediente. Verifica el 20
Manifestaciones y Licencias de | solicitante atiende la prevencién. minutos
Construccion
(El Solicitante atiende el oficio de
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

NO

17

Turna el expediente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y Licencias

10

de Construccion (personal operativoy), parata
elaboracion de oficio de Improcedencia.

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Manifestaciones y Licencias de
Construccion (personal
operativo)

Recibe y elabora Oficio de Improcedencia
informando las irregularidades detectadas en
el Expediente con base en lo establecido en la
Normatividad en materia de Construcciones
para la Ciudad de México. Entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de Manifestaciones
y Licencias de Construccion.

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Manifestaciones y Licencias de
Construccion

minutos

2 horas

Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia, turna
a la Subdireccién de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.

10
minutos

20

Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias

Recibe, rubrica el Oficic de Improcedencia,
turna a la Direccion de Desarrollo Urbano.

30
minutos

21

Direccion de Desarrollo Urbano

Recibe, firma el Oficio de Improcedencia vy
entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo).

30
minutos

22

Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo)

Recibe el Oficio de Improcedencia, entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias de Construccion
(personal operativo), para que realice su
tramite a la Subdireccion de Ventanilla Unica,
y notifique al solicitante.

30
minutos

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Manifestacionesy Licencias de
Construccién
(personal operativo)

Acude, recaba el acuse e integra al Expediente.

4 horas

(Conecta con el fin del procedimiento).

24

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Manifestaciones y Licencias de
Construccion

S|

‘Turna el Expediente del Registro de constancia

de seguridad estructural y su renovacion al
Archivo Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias de Construccion
{personal operativo).

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Manifestaciones y Licencias de
Construccion (personal
operativa).

Recibe y entrega a la Expediente del Registro
de constancia de seguridad estructural y su
renovacion a la Direccion de Desarrollo
Urbano (personal operativo).

10
minutos

(Conecta con la actividad numero 27).

Pagina 88 de 221

b T



MANUAL

ADMINISTRATIVO

AD DE: MEHCO

. I
o 5 D DIA
i3 o:"//’o (Elﬂgl RNG. D LAQ CAL - £&'
o ‘/,; ClUDA ST

No. | Responsable de la Actividad Actividad T!empo_
= b -
Jefatura de Unidad Turna el Expediente del Registrp de constancia .
26 Departamental de de seguridad estructural y su fenovacion a la 10
Manifestaciones y Licencias de | Direccién de Desarrollo Urbano (personal | minutos
Construccion operativo).
Dirgecian de Desansiln Recibe Expediente del Registro de constancia 10

Urbano

. de seguridad estructural y su renovacion. minutos
(personal operativo)
28 Registra Expediente del Registro de constancia 10
de seguridad estructural y su renovacién. minutos
Asigna numero de localizacion al Expediente 10
29 del Registro de constancia de seguridad :
2 minutos
estructural y su renovacion.
Archiva el Expediente del Registro de 30
constancia de seguridad estructural y su ;
minutos

renovacion.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias, 2 horas y 10 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por Documentacién a los siguientes requisitos (art. 68 del Reglamento de

Construcciones):

* El nombre, denominacién o razén social del propietario, poseedor o representante legal,
acompanar los documentos con los que se acredite su personalidad;

» Eldomicilio para oiry recibir notificaciones;

= Laubicacién del inmueble de que se trate;

¢ Constancia de Seguridad Estructural en la que un Corresponsable en Seguridad Estructural
otorgue su responsiva y haga constar que dicha construccién se encuentra en condiciones
adecuadas de seguridad.

* Encaso de renovacion, constancia de seguridad estructural, anterior. Original.

Para las construcciones del Grupo A y subgrupo B, a las que se refiere el articulo 139 del

Reglamento de Construcciones, se debe registrar a través de la Subdireccién de Ventanilla Unica

la Constancia de Seguridad Estructural, renovada cada cinco afios, en la que un Corresponsable

en Seguridad Estructural haga constar que dicha construccién se encuentra en condiciones

adecuadas de seguridad, de acuerdo con las disposiciones del Reglamento de Construcciones

y sus Normas.

En caso de ocurrir un sismo de magnitud importante se deberd iniciar el procedimiento de

revision de seguridad estructural en los planteles educativos de cualquier nivel en términos de

lo establecido en el articulo 177 BIS del Reglamento de Construcciones y conforme a los

Lineamientos que para tal efecto sean publicados en la Gaceta Oficial de |a Ciudad de México.

La Direccion de Desarrollo Urbana es la responsable de revisar y practicar una visita al predio

del que se trate, para constatar que cumple con los requisitos legales aplicables y se ajusta a los

documentos exhibidos con el Registro de constancia de seguridad estructural y su renovacion.
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10. Nombre del Procedimiento: Registro de Manifestacion de Construccién Tlpo A.

Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadania con
Manifestacion de Construccion Tipo A.

Descripcion Narrativa:

)i‘“",.'i.t. Y1
793 me

CIUDA

relacion al Registro de

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Entrega tramite de Registro de Manifestacion
Subdireccion de Ventanilla de Construccion Tipo A y Documentacién a la
1 s ; L 1hora
Unica Direccion de Desarrollo Urbano (personal
operativo).
Recibe el tramite de Registro de Manifestacion
2 Direccion de Desarrollo Urbano | de Construccién Tipo A y Documentacién, b
(personal operativo) registra en la base de datos y entrega a la
| Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, analiza y turna el tramite Registro de
Manifestacion de Construccién Tipo A y
3 | Direccion de Desarrollo Urbano | Documentacién a la Jefatura de Unidad | 30 minutos
Departamental de Manifestaciones y Licencias
de Construccion (persaonal operativo). 2]
Jefatura de Unidad Recibe y turna el tramite Registro de
Departamental de Manifestacion de Construccién Tipo A vy
4 Manifestaciones y Licencias de | Documentacién a la Jefatura de Unidad | 10 minutos
Construccion Departamental de Manifestaciones y Licencias
(personal operativo) de Construccion.
" ecibe urna trami ist
Jefatura de Unidad 5 . Y \ i s Reg. 16 e
Manifestacion de Construccion Tipo A y
Departamental de 2 ; ;
5 . : : ; Documentacion a la Jefatura de Unidad | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias de s : ‘ .
2 Departamental de Manifestaciones y Licencias
Construccion hEt .
de Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unidad ) . ; 5
Recibe, analiza normativamente el tramite
Departamental de . : s o
; ; | : Registro de Manifestacion de Construccién
6 Manifestaciones y Licencias de . i 4 horas
5 Tipo A con la Documentacién v antecedentes
Construccion y
: del predio.
(personal operativo)
Conforma el expediente del tramite Registro de
Manifestacion de Construccion Tipo A y
(2 entrega a la Jefatura de Unidad Departamental | 30 minutos
de  Manifestaciones y Licencias de
Construccion. i
fatura de Unidad ; - ;
IE d Recibe y verifica que el Expediente cumpla con
Departamental de fi 3
8 , : : . lo que establece la Normatividad en materia de 2 horas
Manifestaciones y Licencias de . : L
. Construcciones para la Ciudad de México.
Construccion
iElexpediente cumple con la Normatividad?
NO
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No. | Responsable de la Actividad x Actividad : Tiempo
Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones|y Licencias
de Construccion (personal operativp) para que
9 ela.b?re el E.lfICID de prevencion ‘dirigidoat " L1
solicitante informando las irregularidades
detectadas en el Expediente con base en lo
establecido en la Normatividad en materia de
Construcciones para la Ciudad de México.
defamigdptinidad Recibe y elabora el oficio de prevencion.
Departamental de :
: : : ; Entrega a la Jefatura de la Unidad
10 | Manifestacionesy Licencias de : ; ; s 1 hora
T Departamental de Manifestaciones y Licencias
Construccion i
: de Construccion.
(personal operativo)
Je[;atur; dets :JTIjad Recibe, rubrica Oficic de Prevencion y turna a
11 ; epa. anen .a e. la Subdirecciéon de Permisos, Manifestacionesy | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias de ; ;
i Licencias.
Construccidn
Subdireccién de Permisos, Recibe el Oficio de Prevencién, rubrica y turna :
12 ; : : i 30 minutos
Manifestaciones y Licencias a la Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, firma el Oficio de Prevencion y entrega
13 | Direccion de Desarrollo Urbano | a la Direccion de Desarrollo Urbano (perscnal | 30 minutos
operativo).
i ici ncion a la
Direccion de Desarrollo Urbano Rembg y griltrega ot Giidio c_ie Pre"..fe‘ 0 ;
14 : Subdireccion de Ventanilla Unica, para| 30 minutos
(personal operativo) o o
¥ notificar al solicitante.
Recaba el Acuse de la Subdireccion de
Ventanilla Unica y entrega a la Jefatura de
15 Unidad Departamental de Manifestaciones y | 10 minutos
Licencias de  Construccion  (personal
operativo).
Jefatura de Unidad Recibe Acuse por parte de la Subdireccion de
Departamental de Ventanilla Unica e integra al expediente.
16 | Manifestacionesy Licenciasde | InformaalaJefaturade Unidad Departamental | 10 minutos
Construccion de  Manifestaciones y Licencias de
(personal operativo) Construccion.
Jefatura de Unidad
Departamen : 2 ; = :
17 . EP. ARe t_alde_ Verifica si el solicitante atiende la prevencion. | 20 minutos
Manifestaciones y Licencias de
Construccion
L iEl solicitante atiende la prevenciéon?
NO
Turna el Expediente a la Jefatura de Unidad
18 Departamental de Manifestaciones y Licencias 2 horas
de Construccion (personal operativo).

agina 96 de 221




MANUAL

ADMINISTRATIVO

=)
m GOBJERNEDE LA
A CIUDAD DE'MEXICO
0 g

CALDIA o
o S GOBIER .(t _'
‘/é CIUDARCEN T,

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
nida s ;3 j
lefatura dery d Recibe y elabora Oficio de Impracedencia y
Departamental de ; )
; i . ; entrega a la Jefatura de Unidad Departamerital .
19 | Manifestacionesy Licencias de ; : ; ; 30 minutos
i de  Manifestaciones vy Liceneias—de
Construccion 13
. Construccion,
(personal operativo)
Jefatura de Unidad : : oy i
uraEd Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia vy
Departamental de : & I .
20 . g . ! entrega a la Subdireccion de Permisos, | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias de ; ! . :
i Manifestaciones y Licencias.
Construccion
Subdireccion de Permisos, Recibe el Oficio de Improcedencia, rubrica y .
21 - = i . . s 30 minutos
Manifestaciones y Licencias entrega a la Direccion de Desarrollo Urbane.
Recibe, firma el Oficio de Improcedencia y
22 | Direccién de Desarrollo Urbano | entrega a la Subdireccion de Ventanilla Unica, 1 hora
para notificar al solicitante,
Recaba el acuse por parte de la Subdireccion
. de Ventanilla Unica y entrega a la Jefatura de Vi
Unidad Departamental de Manifestaciones y
Licencias de Construccién,
Jefatura de Unidad Recibe, elabora y rubrica el Oficio dirigido a la
24 Departamental de Direccibn  Juridica  solicitando  inicie i b
Manifestaciones y Licencias de | Procedimiento de Nulidad al Registro de
Construccion Manifestacion de Construccion Tipo A.
Envia el oficio a la Subdireccion de Permisos, .
25 ; ; : ; 30 minutos
Manifestaciones y Licencias.
Recibe el Oficio de Solicitud de Procedimiento
26 Subdireccién de Permisos, de Nulidad al Registro de Manifestacion de 30 minutos
Manifestacionesy Licencias Construccion Tipo A. Valida mediante rubrica y
turna a la Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, firma el Oficio de Solicitud de
Procedimiento de Nulidad al Registro de
27 | Direccién de Desarrollo Urbano | Manifestacién de Construccion Tipo A. Instruye 1 hora
para su entrega a la Direccion de Desarrollo
Urbano (personal operativo).
Direccion de Desarrollo Urbano | Recaba el Acuse de la Direccion Juridica; .
28 ; L : 30 minutos
(personal operativo) integra al Expediente.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
Instruye a la Jefatura de Unidad
JafaRitE de nldEd Departamentﬁl de Mamfestacmnt_es y Licencias
de Construccion (personal operativo), para que
Departamental de : e :
29 - ; s : elabore la nota informativa indicando que el | 10 minutos
Manifestaciones y Licencias de . ) : i
R expediente de Registro de Manifestacion de
Construccion - :
Construccion Tipo A, cumple con |Ia
normatividad.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo |
Jefatura de Unidad f
Departamental de Recibe, elabora y entrega nota informativa a la i
30 | Manifestacionesy Licenciasde | Jefatura de Unidad Departammental de 1 hora
Construccion (personal Manifestaciones y Licencias de ConStruccion:
operativo) s
(Conecta con la actividad numero 31).
|
J;;;?ég:ﬁi:;:ﬁ;: Recibe, rubrica la notalinformati}fa. Tur.na ala ‘
31 ; ; : ; Subdireccién de Permisos, Manifestaciones y | 30 minutos
Manifestacionesy Licencias de . :
i Licencias.
Construccién
Recibe y valida la Nota Informativa mediante
19 Subdireccion de Permisos, rubrica indicando que el expediente de -
Manifestaciones y Licencias | Registro de Manifestacion de Construccion
Tipo A, cumple con la normatividad.
Turna la Nota Informativa a la Jefatura de
33 U.n|clac.i Departamental de Mfa'mfestacqones ¥ | 1otminutos
Licencias de  Construccién  (personal
operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe la nota informativa, integra al
34 | Manifestacionesy Licenciasde | Expediente asignado nimero de localizaciony | 10 minutos
Construccion Archiva.
(personal operativo)
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 6 horas y 50 minutos.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: La autoridad
competente registrara la manifestacion de construccion cuando se cumpla con la entrega de la
documentacion requerida (art. 48 del Reglamento de Construcciones).

Aspectos a considerar:

Construcciones):

1. Se entiende por Documentacion a los siguientes requisitos (art. 52 del Reglamento de

l.  La manifestacion de construccion tipo A se presentara en la Delegacion donde se localice
la obra en el formato que establezca la Administracion suscrita por el propietario o
poseedor y debe contar con lo siguiente:

II. Nombreydomicilio del propietario o poseedor, asi como la ubicacién del predio donde se

pretenda construir;

lll. Constancia de alineamiento y numero oficial vigente;

IV. Comprobantes de pago de los derechos respectivos;

V. Plano o croquis que contenga la ubicacion, superficie del predio, metros cuadrados por
construir, distribucion y dimensiones de los espacios, area libre, y en su caso, numero de

cajones de estacionamiento;
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VI. Aviso de intervencion registrado por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, cuando

el inmueble se encuentre en area de conservacion patrimonial del Distrito Federal;

VII. Autorizacion emitida por autoridad competente, cuando la obria se realice én inmuebles
afectos al patrimonio cultural urbano o que esté ubicada eh Areas de Conservacién
Patrimonial incluyendo las Zonas de Monumentos declaradas por [a Federacion;

VIll. Para el caso de construcciones que requieran la instalacion de tomas de aguay conexion a
la red de drenaje, la solicitud y comprobante del pago de derechos;

2. La Caducidad de los tramites se establece conforme a la Ley de Procedimiento Administrativo
del Distrito Federal ahora Ciudad de México.

3. LaDireccion de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar, evaluary archivar la
documentacion que se integra en el Expediente del Registro de la Manifestacién de
Construccion Tipo A.

4. El tramite de Registro de Manifestacion de Construccién se lleva a cabo de acuerdo con el
Reglamento de Construcciones y del Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.

5. Conforme al Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad de México),
para construir, ampliar, reparar o modificar una obra o instalacién, previo al inicio de los
trabajos el Interesado debe registrar la manifestacion de construccion correspondiente a través
de la Subdireccion de Ventanilla Unica, mediante el Formato establecido.

6. De acuerdo con el Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad de
México), el tiempo de vigencia del registro de manifestacion de construccién sera de un afo
prorrogable.
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11. Nombre del Procedimiento: Registro de Manifestacion de Construccion Tipo B o C.

Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadania con relacion al Registro de

Manifestacion de Construccion TipoB o C.

Descripcion Narrativa:

| No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Entrega el tramite de Registro de
Subdireccion de Ventanilla Manifestacion de Construccién Tipo Bo Cy
1 ‘o s ; o 1 hora
Unica Documentacion a la Direccion de Desarrollo
Urbano (personal operativo).
Recibe el trdmite de Registro de
3 Direccion de Desarrollo Urbano | Manifestacién de Construccién Tipo B o Cy ¥ it
(personal operativa) Documentacion, registra en la base de datos
| y entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, analiza y turna el trdmite Registro de
Manifestacion de Construccion Tipo B o C vy
ey D acio Jef e i
3 | Direccion de Desarrollo Urbano stumentacion o iy Je atj'"a d, Wnidad .30
Departamental de Manifestaciones y | minutos
Licencias de  Construccidon  (personal
operativo).
Jefatura de Unidad Recibe y turna el tramite Registro de
Departamental de Manifestacion de Construccién Tipo Bo Cy 1
4 | Manifestacionesy Licenciasde | Documentacién a la Jefatura de Unidad .
=% B . minutos
Construccién Departamental de Manifestaciones y
(personal operativo) Licencias de Construccion.
Jefatura de Unidad ; — .
Recibe y turna tramite Registro de
Departamental de : . o 30
5 e Li s Manifestacion de Construccion Tipo B o Cy -
ARiESEALIones LicRhciasge Documentacion (personal operativo).
Construccion g
Jefatura de Unidad " . : 5
Recibe, analiza normativamente el tramite
Departamental de 2 ; - e
g . : ; Registro de Manifestacion de Construccion
6 | Manifestacionesy Licenciasde | _. B 4 horas
i Tipo B o C, con la Documentacién vy
Construccion :
) antecedentes del predio.
(personal operativo) N
Conforma el expediente del tramite Registro
de Manifestacion de Construccién TipoBo C
: 30
7 y entrega a la Jefatura de Unidad ’
’ g minutos
Departamental de Manifestaciones vy
Licencias de Construccion. _
Jefatura de Unidad Recibe y verifica que el Expediente cumpla
Departamental de con lo que establece la Normatividad en
8 ; : : . ) } : 2 horas
Manifestaciones y Licencias de | materia de Construcciones para la Ciudad de
Construccion Mexico. B
(EL  expediente cumple con la
Normatividad?
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' No. Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
NO
Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones vy
Licencias de Construccion —({personal
operativo) para que elabore el oficio de 30
9 prevencion dirigido al solicitante informando !
: ; minutos
las irregularidades detectadas en el
Expediente con base en lo establecido en la
Normatividad en materia de Construcciones
- para la Ciudad de México. )
Jefatura de Unid . - o
ad Recibe y elabora el oficio de prevencién.
Departamental de ;
; i - ; Entrega a la Jefatura de la Unidad
10 | Manifestacionesy Licencias de . - 1hora
i Departamental de Manifestaciones vy
Construccion ;s . -
¢ Licencias de Construccion.
(personal operativo)
tur i . . o e
Jefatura de Unidad Recibe, rubrica Oficio de Prevencién y turna a
Departamental de : 5 . 30
11 3 ; : ; la Subdireccion de Permisos, ;
Manifestaciones y Licencias de . y . y minutos
2 Manifestaciones y Licencias.
Construccion
12 Subdireccion de Permisos, Recibe el Oficio de Prevencién, rubrica y 30
Manifestaciones y Licencias | turna a la Direccion de Desarrollo Urbano. minutos |
Recibe, firma el Oficio de Prevencion vy 50
13 | Direccion de Desarrollo Urbano | entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano ke
(personal operativo).
! e Recibe y entrega Oficio de Prevencion a la
Direccion de De ; L 2 S 30
14 REEIE sarrolll_:: giaiad Subdireccién de Ventanilla Unica, para la ;
(personal operativo) : B i minutos
notificacion al solicitante.
Recaba el Acuse y entrega a la Jefatura de
15 Unidad Departamental de Manifestaciones y 10
Licencias de Construccion (personal | minutos
operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe Acuse e integra al expediente. Informa 10
16 | Manifestacionesy Licenciasde | a la Jefatura de Unidad Departamental de p
i ; : ; 2 i minutos
Construccion Manifestaciones y Licencias de Construccion.
(personal operativo)
Jefatura de Unidad
Departamental de L ! o
17 Wi : ; Verifica si el solicitante atiende la prevencion. ,20
Manifestaciones y Licencias de minutos
Construccion
iEl solicitante atiende la prevencion?
NO
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Turna el Expediente a la Jefaturd de Unidad |
18 D.epart.amenta! de Maniﬁestaciunes Yoledi horas'.
Licencias de  Construccion | (personal
operativo).
f idad i :
Jeratura dedint Recibe y elabora Oficio de Improcedencia y
Departamental de :
: : : . entrega a la Jefatura de Unidad 30
19 | Manifestacionesy Licencias de i ; :
JBE Departamental de Manifestaciones vy | minutos
Construccién ; E i
) Licencias de Construccion.
(personal operativo)
fatura de Unidad ; ; o :
Jefatur ' Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia y
Departamental de ] i . 30
20 Y . ; . entrega a la Subdireccion de Permisos, :
Manifestaciones y Licencias de ; : ; : minutos
= Manifestaciones y Licencias.
Construccién
51 Subdireccion de Permisos, Recibe el Oficio de Improcedencia, rubrica y 30
Manifestaciones y Licencias entrega a la Direccién de Desarrollo Urbano. minutos
Recibe, firma el Oficio de Improcedencia y
22 | Direccion de Desarrollo Urbano | envia a la Subdireccién de Ventanilla Unica, | 1 hora
para la notificacion al solicitante.
Recaba el acuse y entrega a la Jefatura de
23 Unidad Departamental de Manifestacionesy | 1 hora
Licencias de Construccion. _
Jefatura de Unidad Recibe, elabora y rubrica el Oficio dirigido a la
5 Departamental de Direccion  Juridica  solicitando  inicie EHigra
Manifestacionesy Licencias de | Procedimiento de Nulidad al Registro de
Construccion Manifestacion de Construccién Tipo A.
Envia el oficio a la Subdireccién de Permisos,
25 . . ‘ : 1 hora
Manifestaciones y Licencias. _
Recibe el Oficie de  Solicitud de
Subdireccion de Permisos, | | rocedimiento de Nulidad al Registro de|
26 ; . 2 : Manifestacién de Construccion Tipo A. Valida v
Manifestaciones y Licencias " . Sl minutos
mediante rubrica y turna a la Direccién de
Desarrollo Urbano,
Recibe, firma el Oficio de Solicitud de
27 | Direccion de Desarrollo Urbano PFO(:.EdImI\E:IjIIO ae Nulldad”al .Reglstro c!e lhora
Manifestacion de Construccion Tipo Ay envia
a la Direccidén Juridica.
28 ERreEEIDmdE Desarrollfj e Recaba el Acuse, integra al Expediente. . 30
(personal operativo) minutos
Iy (Conecta con el fin del procedimiento).
|
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No. | Responsable de la Actividad Actividad ; Tiempo
Instruye a la Jefatura de Unidad
. mental de Manifestaciones
Jefatura de Unidad D_epart_a eht %3 y
Licencias de  Construccion | (personal
Departamental de ; : i 10
29 : ; . ’ operativo), para que elabore—ta—nota :
Manifestacionesy Licenciasde | . Fnl L 5 minutos
F——— informativa indicando que el expediente de
1 Registro de Manifestacién de Construccion
Tipo B o C, cumple con la normatividad.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, elabora y entrega nota informativa a
30 | Manifestacionesy Licencias de | la Jefatura de Unidad Departamental de | 1hora
Construccién Manifestaciones y Licencias de Construccion.
(personal operativo)
(Conecta con la actividad nimero 31).
|
Jefaturaide Unidad Recibe, rubrica la nota informativa. Turnaa la
Departamental de : o s . . 30
31 ; ] i ; Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y :
Manifestaciones y Licencias de | . . minutos
T Licencias.
Construccion
Recibe y valida la Nota Informativa mediante
Subdireccion de Permisos, rubrica indicando que el expediente de
32 ; : : : 3 ; - o 6 horas
Manifestaciones y Licencias Registro de Manifestacion de Construccion
Tipo B o C, cumple con la normatividad. |
Turna la nota informativa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Manifestaciones y 10
33 ; i i .
Licencias de Construccion (personal | minutos
operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe la nota informativa, integra al 10
34 | Manifestaciones y Licencias de | Expediente asignado nimero de localizacion T ——
Construccion y Archiva.
(personal operativo)
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias, 7 horas y 50 minutos.
Plazo o Periodo nermativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: La autoridad
competente registrara la manifestacion de construccion cuando se cumpla con la entrega de
la documentacion requerida (art. 48 del Reglamento de Construcciones)

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por Documentaciéon a los siguientes requisitos (art. 53 del Reglamento de

Construcciones):

IX. Presentar manifestacion de construccion ante la Administracion a través del formato
establecido para ello, suscrita por el propietario, poseedor o representante legal, en la que se
sefalara el nombre, denominacion o razén social del o de los interesados, domicilio para oiry

recibir notificaciones; ubicacion y superficie del predio de que se trate;

mbre, numero de
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registro y domicilio del Director Responsable de Obra vy, en su caso, ‘del o 'de los
Corresponsables; ‘
e Comprobantes de pago de los derechos correspondientés y en su caso, de los
aprovechamientos;

* Constancia de alineamiento y niimero oficial vigente y certificado tnico de zonificacién
de uso de suelo;

* Dos tantos del proyecto arquitectonico de la obra en planos a escala:

*» Dos tantos de los proyectos de las instalaciones hidraulicas;

* Dos tantos del proyecto estructural de la obra;

» Estudio de mecanica de suelos del predio;

* Constancia de “Registro de la Revisién por parte del Corresponsable en Seguridad
Estructural del Proyecto Estructural”;

* Libro de bitacora de obra foliado;

¢ Responsiva del Director Responsable de Obra:

» Pdliza vigente del seguro de responsabilidad civil por dafios a terceros;

X. Para el caso de construcciones que requieran la instalacion o modificacién de tomas de
aguay conexion a la red de drenaje, la solicitud y comprobante del pago de derechos, asi
como la aprobacion de la factibilidad de instalacién de medidor de agua potable para las
tomas de agua y en su caso, las ramificaciones que involucren la construccién de locales
y departamentos;

Xl.  Dictamen favorable del estudio de impacto urbano o impacto urbano-ambiental;

XIl. Acuse de recibo de la Declaratoria Ambiental ante la Secretaria del Medio Ambiente;

2. La Caducidad de los trdmites se establece conforme a la Ley de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal ahora Ciudad de México.

3. La Direccién de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar, evaluar y
archivar la documentacion que se integra en el Expediente del Registro de la Manifestacion
de Construccion Tipo Bo C.

4. Eltramite de Registro de Manifestacién de Construccion se lleva a cabo de acuerdo con el

Reglamento de Construcciones y del Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.
5. Conforme al Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad de

México), para construir, ampliar, reparar o modificar una obra o instalacién, previo alinicio
de los trabajos el Interesado debe registrar la manifestacién de construccién
correspondiente a través de la Subdireccién de Ventanilla Unica, mediante el Formato
establecido,
6. De acuerdo con el Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad de

México), el tiempo de vigencia del registro de manifestacién de construccién sera de:

a) Un afio, para la edificacion de obras con superficie hasta de 300 m?;

b) Dos afos, para la edificacién de obras con superficie mayor a 300 m? y hasta 1,000 m?,

Y
c) Tres anos, para la edificacion de obras con superficie de mas de 1,000 m2
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Pedfo Arnulfo Hernandez Moctezuma.
Jefe de Unidad Departamental de

Manifestaciones y Licencias de Construccion.
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12. Nombre del Procedimiento: Registro de Obra Ejecutada.

Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadania con rela¢ion al tramite que otorga
el registro a una obra ejecutada cuando esta se haya realizado sin ¢ontar con el registro de

manifestacion de construccion o licencia de construccion especial, y se demuestre que cumple con
las disposiciones normativas y los Programas Delegacionales de Desarrollo Urbano,

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Lt : Envia el tramite de Registr bra Ej ada
Subdireccién de Ventanilla .jce 8 sF w d?.o Jeutgaay
1 Eiifea Documentacion a la Direccién de Desarrollo 1 hora
Urbano (personal operativo). _
Recibe solicitud de tramite Registro de Obra
» Direccion de Desarrollo Urbano | Ejecutada y Documentacién: registra en la base 1 hista
(personal operativo) de datos y entrega a la Direccion de Desarrollo
Urbano., — |
Recibe y analiza el contenido del tramite
Registro de Obra Ejecutada y Documentacién. 30
3 | Direccion de Desarrollo Urbano | Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de )
. N i ; s minutos
Manifestaciones y Licencias de Construccion
(personal operativo).
Jefatiira de U“‘dad Recibe el tramite Registro de Obra Ejecutada y
Departamental de - :
; ; : : Documentacion. Registra en la base de datos. 15
4 Manifestaciones y Licencias de - A
i Entrega a la Jefatura de Unidad Departamental | minutos
Construccion : ; ; ! o
; de Manifestaciones y Licencias de Construccion.
(personal operativo)
Jefatura de Unidad Recibe el tramite Registro de Obra Ejecutada vy
5 Departamental de Documentacion. Entrega a la Jefatura de Unidad 15
Manifestaciones v Licencias de | Departamental de Manifestaciones y Licencias | minutos
Construccion de Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, analiza normativamente el tramite
6 | Manifestacionesy Licencias de | Registro de Obra Ejecutada, Documentacion y | 4horas
Construccion antecedentes del predio.
| (personal operativo) 1
Conforma el expediente y entrega a la Jefatura 30
7 de Unidad Departamental de Manifestaciones y :
: : 3 minutos
Licencias de Construccion.
Jefatura de Unidad ! ; .
Recibe y verifica que el expediente cumpla con lo
Departamental de o .
8 : ; . . que establece la Normatividad en materia de | 2 horas
Manifestaciones y Licencias de 2 : g
e Construcciones para la Ciudad de México.
Construccion
iEl expediente cumple con la Normatividad?
NO
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No. | Responsable de la Actividad Actividad . Tiempo
Instruye a la Jefatura de |la  Unidad
Departamental de Manifestaciones y Licencias %
9 de Construccion (personal operativo), para que 10
elabore el Oficio de prevenciondirigido—at—minutos
Solicitante informando las irregularidades
detectadas.
Jefatura de la Unidad 2 . T 2
Recibe y elabara Oficio de prevencion dirigido al
Departamental de A .
; : : , Solicitante; entrega a la Jefatura de la Unidad
10 | Manifestacionesy Licencias de : : : . 2 horas
o Departamental de Manifestaciones y Licencias
Construccion i
; de Construccion.
(personal operativo)
detasuradnia Unitas Recibe y rubrica oficio de prevencion, turna a la
Departamental de . e ; ; p 30
11 ; : ; : Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y .
Manifestaciones y Licencias de . : minutos
R Licencias.
Construccion
Subdireccion de Permisos, Recibe y rubrica Oficio de prevencién y entrega a 30
12 : ; : : ik ;
Manifestaciones y Licencias la Direccion de Desarrollo Urbano. minutos
Recibe, firma el oficio de prevencién y entrega a 30
12 | Direccion de Desarrollo Urbano | la Direccion de Desarrollo Urbano (personal S
operativo).
ol L Recibe y entrega el oficio de prevencion a la
Direccion de Desarrollo Urbano : s : o 30
14 ; Subdireccion de Ventanilla Unica, para la .
(personal operativo) S R s minutos
notificacion al solicitante.
Recaba acuse y entrega a la Jefatura de Unidad
15 Departamental de Manifestaciones y Licencias 1 hora
de Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unidad , =0 i
" e Recibe acuse de envio del oficio de prevencion,
Departamental de . : ;
; : S integra al expediente e informa a la Jefatura de 30
16 | Manifestacionesy Licencias de - : . :
i Unidad Departamental de Manifestaciones y | minutos
Construccion . . Ao
; Licencias de Construccidn.
(personal operativo)
Jefatura de Unidad
Departamental de 4 ' n} , k7 20
17 ; P : : y Verifica si el solicitante atiende la prevencion. ;
Manifestaciones y Licencias de minutos
Construccion
iEl solicitante atiende la prevencion?
NO
Turna expediente a la Jefatura de Unidad
18 Departamental de Manifestaciones y Licencias 30
de Construccién (personal operativo) para la | minutos
elaboracidn de oficio de Improcedencia.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe y elabora Oficio de Improcedencia
Departamental de informando las irregularidades detectadas en el )
19 | Manifestacionesy Licencias de | Expediente y entrega a la Jefaturia de Unidad | 2 horas
Construccion Departamental de Manifestaciones y Licencias
{personal operativo) de Construccién.
Jefatura de Unidad ) . s .
M Recibe y rubrica Oficio de Improcedencia y turna
Departamental de : 5 : : . 30
20 y : . : ala Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y ;
Manifestaciones y Licenciasde | . ; minutos
s Licencias.
Construccion
. Subdireccion de Permisos, Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia y turna 30
Manifestaciones y Licencias a la Direccion de Desarrollo Urbano. minutos
Recibe y firma el Oficio de Improcedencia y 20
22 | Direccién de Desarrollo Urbano | entrega a la Direccién de Desarrollo Urbano e —
(personal operativo).
; 47t Recib ia el Oficio d i
Direccién de Desarrollo Urbano | - .e y gr'nna o g |mp'rorc:edencua #lp 20
23 : Subdireccion de Ventanilla Unica, para la .
(personal operativo) fetrn = minutos
notificacion al solicitante.
24 Recaba Acuse e integra al Expediente para su 30
archivo. minutos
| _ (Conecta con el fin del procedimiento).
1]
; | idad D t
Tefutirs daUnidsd nstruye; ala J.efatura d.e Um. a epartamer! 'al
de Manifestaciones y Licencias de Construccion
Departamental de 3 10
25 . . i . (personal operativo), para que elabore el g
Manifestaciones y Licencias de i ; minutos
i formato de autorizacién de Registro de Obra
Construccion .
Ejecutada.
Jefatura d idad y ;
atura de Unida Recibe v elabora por duplicado el formato de
Departamental de 5 - . :
; : : , autorizacion de Registro de Obra Ejecutada y
26 | Manifestacionesy Licencias de y 1 hora
s entrega a la Jefatura de Unidad Departamental
Construccion i . . . o
! de Manifestaciones y Licencias de Construccion.
(personal operativo)
(Conecta con la actividad numero 27).
Sl
; Recibe, firma por dupli como res able
Jefatura de Unidad § m porduplicado .polﬂ,s
de la revision del formato de autorizacion de
Departamental de ! ; 30
27 : ; . : Registro de Obra Ejecutada y entrega a la ;
Manifestaciones y Licencias de 5 vs - ; : minutos
= Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y
Construccion . :
Licencias. _
e . Recib licado el formato de autorizacién
Subdireccion de Permisos, i elpordup ,El i i 30
28 I : i - de Registro de Obra Ejecutada, firma y turna a la .
Manifestaciones y Licencias : i minutos
Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe y otorga el Visto Bueno mediante firma
29 | Difeccisinde Desarfolio UMBaRG df&!l forma‘t:: de autor'lzan:lon de Registro f:|e OF:'ra -30
Ejecutada” por duplicado. Turna a la Direccién | minutos
General de Obras y Desarrollo Urbano.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Recibe, autoriza el Registro de Obra Ejecutada’ |
30 Direccién General de Obrasy | mediante firma por duplicado y entrega a la 10
Desarrollo Urbano Direccion de Desarrollo Urbano (personal | minutos
operativo).

Recibe, sella la autorizacion de Registro de Obra
Direccion de Desarrollo Urbano | Ejecutada por duplicado. Entrega a la

H (personal operativo) Subdireccion de Ventanilla Unica, para su Lhor
entrega al solicitante.
Recaba Acuse y entrega a la Jefatura de Unidad

32 Departamental de Manifestaciones y Licencias 10
de Construccion, para su resguardo en el | minutos

Expediente.

Fin del Procedimiento. N
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias y 20 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: (art. 72 del

Reglamento de Construcciones).

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por Documentacion a los siguientes requisitos (art. 72 del Reglamento de
Construcciones):
e Solicitud de registro de obra ejecutada, con la responsiva de un Director Responsable de Obra
y de los Corresponsables, en su caso;
e Constancia de alineamiento y nimero oficial vigente;

Acreditar que se cuenta con la legal instalacion de toma de agua v de la conexidn del albanal;
Planos de la obra ejecutada, arquitectdnicos, estructurales, de instalaciones que incluyan el

uso de sistemas para calentamiento de agua por medio del aprovechamiento de la energia
solar;

¢ Los demas documentos que el Reglamento y otras disposiciones exijan para el registro de
manifestacion de construccion o para la expedicion de licencia de construccion especial;

e Responsiva de un Director Responsable de Obra, y de los Corresponsables, en su caso.

2. LaCaducidad de los tramites se establece conforme a la Ley de Procedimiento Administrativo del
Distrito Federal ahora Ciudad de México.

3. La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de revisar y practicar una visita a la obra de
que se trate, para constatar que cumple con los requisitos legales aplicables y se ajusta a los
documentos exhibidos con la solicitud de registro de obra ejecutada para elaborar el formato de
autorizacion del Registro de Obra Ejecutada.

4, Eltramite de Registro de Obra Ejecutada se autoriza en apego al Manual de Tramites y Servicios
al Publico, Reglamento de Construcciones y del Codigo Fiscal de la Ciudad de México.

5. Conforme al Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad de México), el
Interesado debera ingresar su Aviso de Prorroga de Manifestacion a traves de la Subdireccion de
Ventanilla Unica, mediante el Formato establecido y ésta autorizara su registro, previo pago de
los derechos y las sanciones que se establecen, respectivamente, en el Codigo Fiscal y el
Reglamento.
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© Arnulfo Hernandez Moctezuma.
Jefe de Unidad Departamental de

Manifestaciones y Licencias de Construccién.
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13. Nombre del Procedimiento: Publicitacion Vecinal.

Objetivo General: Expedir constancia de Publicitacion Vecinal para co

Registro de Manifestacion Tipo Bo C.

Descripcion Narrativa:

= 0
| m GOB|ERNQ-BELA
g dé CIUDAD DE MEXIco €%
o 7

L

nstrucciones que requieren

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de Ventanilla
Unica

Envia la solicitud de tramite Constancia de
Publicitacion Vecinal y Documentacién a
la Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo).

1 hora

Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo)

Recibe solicitud de tramite Constancia de
Publicitacion Vecinal y Documentacion,
registra en la Base de Datos y entrega a la
Direccion de Desarrollo Urbano.

30 minutos

Direccién de Desarrollo Urbano

Recibe y turna la solicitud de tramite
Constancia de Publicitacion Vecinal y
Documentacién a la Subdireccion de
Permisos, Manifestaciones y Licencias
(personal operativo).

30 minutos

Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias
(personal operativo)

Recibe solicitud de tramite Constancia de
Publicitacion Vecinal y Documentacion.
Registra en la Base de Datos y entrega
Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.

30 minutos

Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias

Recibe v turna la solicitud de tramite
Constancia de Publicitacion Vecinal vy
Documentacion a la Subdireccion de
Permisos, Manifestaciones y Licencias
(personal operativo).

Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias
(personal operativo)

30 minutos

Recibe y analiza normativamente de la
solicitud de tramite Constancia de
Publicitacion Vecinal, con la
Documentacién y antecedentes.

4 horas

Conforma el expediente y entrega a la
Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.

30 minutos

Subdireccién de Permisos,
Manifestaciones y Licencias

Recibe y verifica que la Documentacion de
la solicitud de tramite Constancia de
Publicitacion Vecinal cumpla con lo que
establece la Normatividad en materia de
Desarrollo Urbano para la Ciudad de

México.

2 horas

({El expediente cumple con Ila
Normatividad?

NO
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Instruye a la Subdireccién de [Permisos,
Manifestaciones y Licencias |(personal
operativo) para que elabore el oficio de

NI
-

CALDIA .-
v GOBIER ,us _l"v
logsin v g fw e

CIUDAJ|

Improcedencia dirigido al Solicitante
informando las irregularidades
detectadas.

noras

10

Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias
(personal operativo)

Recibe y elabora Oficio de Improcedencia
y entrega a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.

2 horas

11

Subdireccién de Permisos,
Manifestaciones y Licencias

Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia y
turna a la Direccion de Desarrollo Urbano.

30 minutos

12

Direccion de Desarrollo Urbano

Recibe, firma el Oficio de Improcedencia y
entrega a la Direccién de Desarrollo
Urbano (personal operativo).

30 minutos

13

Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo)

Recibe y envia el Oficio de Improcedencia
a la Subdireccion de Ventanilla Unica, para
la entrega de la notificacién al solicitante.

1 hora

14

Recaba el Acuse y entrega a |a
Subdireccion de Permisas,
Manifestaciones y Licencias (personal
operativo).

1 hora

15

Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias
(personal operativo)

Recibe Acuse de envio del Oficioc de
Improcedencia. Integra al expediente e
informa a la Subdireccién de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.

30 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

16

Subdireccion de Permisos,
Manifestacionesy Licencias

Instruye a la Subdireccién de Permisos,
Manifestaciones y Licencias (personal
operativo), para que verifique que la
Cedula de Publicitacion Vecinal (lona) se
encuentre colocada correctamente al
frente de wvia pulblica del predio
correspondiente

30 minutos

17

Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias
(personal operativo)

Recibe y verifica que la Cedula de
Publicitacién Vecinal (lona) se encuentre
colocada correctamente al frente de via
publica del predio correspondiente.

1dia

ila  Cedula de Publicitacion se
encuentra en lugar visible de acuerdo
con la Ley de Desarrollo Urbano para el
Distrito Federal?

NO
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No.

Responsable de la Actividad

_____ Actividad

18

Elabora oficio de improcedencia
a la Subdireccion de
Manifestaciones y Licencias.

y entrega
Permisos,

T%empo

1hora '

(Conecta con la actividad namero 11J.

Sl

19

Elabora la Constancia de Publicitacion
Vecinal por duplicado y entrega a la
Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.

1 hora

20

Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias

Recibe la Constancia de Publicitacién
Vecinal, rubrica por duplicado y entrega a
la Direccion de Desarrollo Urbano,

30 minutos

21

Direccion de Desarrollo Urbano

Recibe, firma por duplicado la Constancia
de Publicitacion Vecinal y entrega a la
Direccion de Desarrollo Urbano (personal
aperativo).

30 minutos

22

Direccion de Desarrollo Urbano
{personal operativo)

Recibe por duplicado la Constancia de
Publicitacion Vecinal y entrega a la
Subdireccién de Ventanilla Unica, para su
entrega al Solicitante.

1 hora

23

24

Recaba el Acuse y entrega a la
Subdireccién de Permisos,
Manifestaciones y Licencias (personal
operativo).

30 minutos

Subdireccion de Permisos.
Manifestaciones y Licencias
(personal operativo)

Recibe el Acuse firmado y archiva en el
Expediente.

10 minutos

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias, 6 horas y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Seentiende por Documentacion a los siguientes requisitos:

Formato de Constancia de Publicitacion Vecinal Clave TTLAPAN_CPV_01
Constancia de alineamiento y/o Numero oficial (Original y copia)
Identificacion oficial con fotografia (carta de naturalizacién o cartilla de servicio militar o
cédula profesional o pasaporte o certificado de nacionalidad mexicana o credencial para votar
o licencia para conducir) Original y copia

Certificado Unico de Zonificacién de Uso del Suelo (Original y copia)
Documento con el que se acredite la personalidad, en los casos de representante legal.

(Original y copia)

Documento de Propiedad (Original y copia)
Constancias de adeudo de Agua y Predial (Original y copia)
Avalto de Terreno (Original y copia)
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2. LaDireccion de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, con rolar, evaluar yarchivarla:
documentacién que se integra en el Expediente de as “constancias de Publicitacion Vecinal”,
3. El tramite de "Constancia de Publicitacion Vecinal”, se autoriza|en apego al Manual de’
Tramites y Servicios al Publico, en la Ley de Desarrollo Urbano y su Reglamento.

Diagrama de Flujo:

L.Envia la solicitud de
tramite Constancia de
Publicitacion Vecinal y

Documentacian,

Subdireccion deVentanilla Unica

2.Recibe solicitud de
tramitey
Documentacion, registra
en la Basede Datos y
entrega .

(personal cperativo)

Direccion de Desarrollo Urbanc

r

Publicitacion Vecinal

3.Recibeyturnala
solicitud
¥ Documentacion.

Direccidn de Desarrollo Urbang

h 4

4.Racibasolicitud
y Documentacion. @
Registra en la Base ds !
Datosy entrega.

Subdireccion de Permisos, Manilestacionas
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Direceigride Desarrallo Urbang

1i Recibe, firma el

Cficio de Improcedencia
yentrega,

rEanc

(+]
ivol

Mireccion de Uesarma

LiRecibeyenviad
Oficio de
Improcedencia, parala
netificacion al
solicitarne.
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14.Recaba of Acusey
entrega.

{personal o paratival

, Minitesatione | Direccion de Desarmallo

“Subidirec cion de Permisos,

15.Recibe Acuse de
envio del Oficio de

Improcedencia, Integra
al expediente einforma.

iLa Cedula de
Publicitacion se
encuirira en lugar
wisible de acuerdo con |a

L7.Reciboy verifica gue Ley?
|a Cedula de lﬁ'.ﬂab-u?la
Publicitacian Vecinal se Constancia da
Publicitacion Vecinal

mmeuentrecclecada

correctamente. ¥ eitiegd.

I onesy iCEncing
_{perspraloperatival | yligencias (persanal cperativel

18.Elabora oficio de
improcedenciay
antrega.

©®

ubdireccion ce Fermisgs, m;

BITTII508,

| SUBdireccion
Manif 5 yLicanci

2-Recibela Constancla
de Publicitacian Vecinal,
rubrica por duplicado y
entrega.
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Direce{an de Desarrollo Urbano

2 Recibe, firma por
duplicade la Constancia
de Publicitacion Vezinal
 Entrega.

_lpessonal operatival

Pubdicitacion Vecinal
[ Uireccion de Desarrolle Urbano

h

22, Recibe por duplicado
la Conztancia de
Publicitacion Vecinal y
enitraga,

23.Recaba el Acusey
entrega.

248 Recibe dl Acuse
firrnade y archiva en &l

Expediente,

VALIDO

0 Avalos Davalos
Subdirector de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.
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14. Nombre del Procedimiento: Peticiones para la colocacién de Reductores de Velocidad.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Objetivo General: Dictaminar la procedencia o improcedencia de |la colocacion de reductores de
velocidad solicitados en las demandas ciudadanas, a través del Centro de Servicios y Atencidn

Ciudadana.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion del Centro de Servicios
y Atencion Ciudadana
(personal operativo)

Recibe la Demanda ciudadana para la
colocacion de Reductores de Velocidad,
captura en sistema interno y turna a la
Direccion de Desarrollo Urbano (personal
operativo).

1 hora

Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo)

Recibe la Demanda ciudadana, para la
colocacion de Reductores de Velocidad,
captura en sistema interno y entrega a la
Direccion de Desarrollo Urbano.

1 hora

Direccion de Desarrollo Urbano

Recibe Demanda ciudadana y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Alineamientos y Numeros Oficiales (personal
operativo).

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos
y Numeros Oficiales
(personal operativo)

Recibe la Demanda ciudadana, para la
colocacion de Reductores de Velocidad,
analiza y turna al Analista.

1 hora

Recibe el Analista, la Demanda ciudadana,
para la colocacién de Reductores de

Velocidad; programa y realiza visita de
campo.

8 horas

Elabora el Analista Reporte de Campo y
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos y Niumeros
Oficiales (personal operativo).

1 hora

Recibe Reporte de Campo y determina si
procede la Demanda ciudadana para la
colocacion de Reductores de Velocidad.

1 hora

iProcede la Demanda?

NO

Elabora oficio de respuesta informando los
motivos por los que no procede la Demanda;
recaba rubrica de la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos y Numeros
Oficiales y de la Subdireccién de Permisos,
Manifestaciones y Licencias y envia a la
Direccion del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana, para su entrega al Ciudadano.

1dia
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
(Conecta con el fin del prkcedimiento}.

Si

Elabora Dictamen con Croquis de ubicacion |

: P 1dia
para la instalacion del tope solicitado.

Elabora oficio de respuesta, recaba rubrica de
la Jefatura de la Unidad Departamental de
10 Alineamientos y Numeros Oficiales y de la 1 dia
Subdireccion de Permisos y firma de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

Recibe oficio de respuesta, Dictamen con
Croquis de ubicacion validado y envia a la
11 Jefatura de la Unidad Departamental de| 2horas
Mantenimiento Menor para la instalacion del
tope solicitado.

Envia oficio de respuesta, Dictamen con
Croquis de ubicacion validado a la Direccion
12 General de Obras y Desarrollo Urbano, para 1 hora
gue sea cargado al Sistema del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias y 1 hora.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1;

La programacion de las visitas de campo, se establecen de acuerdo a la disposicion del
vehiculo y combustible; asi como de la carga del trabajo, respecto al numero de peticiones
que ingresen de topes, sefalamientos horizontales y verticales, semaforos y balizamiento.

. Las peticiones para la autorizacion de sefialamientos horizontales y verticales, semaforos y

balizamiento, sigue el mismo procedimiento.

. La peticion de semaforo, ademas del procedimiento establecido requiere del dictamen de la

Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y del Visto Bueno de la Secretaria
de Movilidad.

. Toda solicitud con la documentacion requerida, sera recibida por la Direccion del Centro de

Servicios y Atencién Ciudadana, quien registra y turna a las areas operativas competentes, a
efecto de que se proceda a dar la respuesta que en su caso proceda.

El oficio de respuesta informando los motivos por los que no procede la Demanda, contiene
ribrica de Jefatura de la Unidad Departamental de Alineamientos y Numeros Oficialesy de la
Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y Licencias.

. El oficio de respuesta informando los motivos por los que no procede la Demanda, contiene la

firma de la Direccion de Desarrollo Urbano.

Pigina 132 de 221




MANUAL

ADMINISTRATIVO

- o
1 ’ . | -
T &2 coqier ks @ BhCALDIA
o 1y d CIUDAD Kico MA¥.  cOBIERND Al
3 vt ol 7]
o v V clupAafEE "~
e o]
Diagrama de Flujo: g i
l s 1 I!Il n
i E
2
2 1Rt fa Derarila
é l,:"::' citidadana, capturs =
E A FMemainterna y tama.
E7
=
5
E 1
&
- 4
2 2 Peribe s Damanda
n ciugadan, Capturs e
‘:E E; s interioy
B entreza.
i
38
i
i
i |8
) =1
§ g ARueibaBamsands
3 'g ciudadanay wima.
5
-
e Procedals
4 SodbeAnaletn
3 8 Resibe a Demarda Dunafldam’udxlml: & Elobara Aalista Lol d Fapeeie e a SE|abara Bictamar con
3 ey pra 13 el aesiar Emocide bty il ] I Croquisdawbieacier | 7S
2] E i al Analisa FPUnErama y realina anirega. PIfRdR 8 Darvac s Fd parala iratalaclin del '\.}‘__:ﬁ
= ; SRt cantre ciudadana, tepesclicitads,
3 e
e
3 ubrica g ewia. N’
Pagina 133 de 221
o




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Jefe de Uni

dolfo Garcia Hernandez.
Departamental de Alineamientos y
Numeros Oficiales.

L o

F}T,‘,m Qﬁ coslernooeta | ALCALDIA ‘ -
rﬂ&@ OV‘D b d‘m?" d’ﬁo G 0B | Enmns— /‘ l

- ° TAT ¢S cuoabvEmEtts”
0

i

g

&

“3' 12.Envia el oficio de g

2 respresta, Dictamen

e can Croguls de

{E - ubicacianvalidade.

H |

d |
o] 5

agina 134 de 221




MANUAL
ADMINISTRATIVO

15. Nombre del Procedimiento: Atencién a solicitudes de placas de Nomenclatura.

Objetivo General: Que las vialidades cuenten con placas de Nomg¢

identificacion de lugares y predios.

Descripcion Narrativa:

Q CALDIA ﬁ
LIy S S, /st
VYA FEENERTT

(8]

é CIUDA

nclatura para facilitar la

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién de Desarrollo Urbano
(personal operativo)

Recibe Solicitud de Nomenclatura,
captura en sistema interno y turna a la
Direccién de Desarrollo Urbano.

1 hora

Direccién de Desarrollo Urbano

Recibe Solicitud de Nomenclatura,
analiza y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos vy
Numeros Oficiales.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Alineamientos y Nimeros
Oficiales

Recibe Solicitud de Nomenclatura,
captura en sistema interno y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Alineamientos y Numeros Oficiales
(personal operativo).

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Alineamientos y Numeros
Oficiales
(personal operativo)

Recibe Solicitud de Nomenclatura,
integra Expediente y realiza la bisqueda
en plano autorizado.

1 hora

iSe encuentra el plano?

NO

Elabora oficio de improcedencia, recaba

firma de la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos vy

Numeros Oficiales y entrega a la Direccion
del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana.

ldia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

Realiza visita de campo; elabora oficio
indicando las  caracteristicas vy
circunstancias del lugar.

1 hora

Elabora la Requisicién para la elaboracién
de placa de nomenclatura dirigido al
Taller de Nomenclatura.

1 hora

Elabora oficio dirigido al solicitante
notificando que es procedente su
solicitud; envia con Expediente a la
Jefatura de Unidad Departamental de

1hora
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No. Responsable de la Actividad Actividad . Tiempo
Alineamientos y Numeros |Oficiales para
e rubrica.
J[;efaturiarii]e:tnllci;: Recibe oficio con Expediente, ribrica y
9  PERAEHEILS: envia a la Subdireccién de Permisos, 1dia
Alineamientos y Numeros . p . !
s Manifestaciones y Licencias.
Oficiales
10 Subdireccion de Permisos, Recibe oficio con Expediente, rubrica y 1 dia
Manifestaciones y Licencias |envia a la Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe oficio con Expediente, firma y
d Unidad ;
11 Direccion de Desarrollo Urbano o .Jefatura: e. - 1 dia
Departamental de Alineamientos vy
Nameros Oficiales (personal operativo).
Jefaturs e Unidad Recibe oficio con Expediente, envia al
Departamental de .
; : - Taller de Nomenclatura e informa a la
12 Alineamientos y Nimeros S 1 hora
o Direccion de Desarrollo Urbano (personal
Oficiales Spetativo)
(personal operativo) P i
Recibe del Taller de Nomenclatura
Direccidn de Desarrollo Urbano | Lamina y Requisicidon, analiza y entrega a
13 ; i 1 hora
(personal operativo) la Jefatura de Unidad Departamental de
Alineamientos y Numeros Oficiales.
Jefatura de Unidad
14 Departamental de Recibe la Lamina con la Requisicion e .
Alineamientos y Numeros integra al Expediente.
Oficiales
Elabora oficio de entrega con Croquis
dirigido a la Jefatura de Unidad de
15 Mantenimiente Menor y envia con 1 hora
Expediente a la Subdireccion de
Permisos, Manifestaciones y Licencias.
‘ , - — il
Subdireccion de Permisos, Rembe? oﬂcm'de. Eitivgia fon C .qu.s, y ;
16 : : J s Expediente, rubrica y turna a la Direccion 1dia
Manifestacionesy Licencias
de Desarrolle Urbano.
Recibe oficio de entrega con Croquis y
_— Expediente, firma y turna a la Jefatura de ;
’ g 1
L Rirerclon deResamallo Uikan Unidad Departamental de Alineamientos o
y Numeros Oficiales.
Jetling e Ching Recibe oficio de entrega con Croquis vy
Departamental de :
18 ' . i Expediente y turna a la Jefatura de 1 hora
Alineamientos y Numeros z L
S Unidad de Mantenimiento Menor.
Oficiales
SRR E Recibe oficio de entrega con Croquis vy
Placa de Nomenclatura e instruye a la
19 Departamental de ; il 1 hora
e Jefatura de Unidad de Mantenimiento
Mantenimiento Menor ;
Menor (personal operativo). —,
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No. Responsable de la Actividad Actividad TIEI‘I"I[;‘O_
Aefaturade Umidad Recibe oficio de entrega on Croquis y
Departamental de

20 o coloca la Placa de Nomehclatura en el 1 hora

Mantenimiento Menor ;
i lugar designado.
(personal operativo)
Elabora y envia oficio con anexo
fotografico de colocacién la Placa de

21 : i 1 hora

Nomenclatura a la Direccién de Desarrollo
Urbano.

Recibe oficio con anexo fotografico de
colocacién, analiza y envia a la Jefatura

22 Direccion de Desarrollo Urbano | de Unidad Departamental de 1 hora

Alineamientos y Nuameros Oficiales
(personal operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de ; - -
; ; : Recibe oficio con anexo fotografico de
23 Alineamientos y Nimeros S ) 1 hora
o colocacién e integra al expediente.
Oficiales
(personal operativo)
| Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias y 1 hora.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 15 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. La Alcaldia previa peticién elaborard dictamen técnico de colocacion, sustitucion o
modificacion de nomenclatura, para determinar su viabilidad y ejecucion.

2. La colocacion de placas se encuentra condicionada a la disposicion de presupuesto.

2. La busqueda del Plano autorizado serd por la Secretaria de Desarrolle Urbano y Vivienda
denominado Lamina de Alineamientos y Derechos de Via.
4. Para realizar el tramite de inscripcion de Nomenclatura o de calle podra ser a través de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.
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16. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Alinean

Objetivo General: Establece las directrices y lineamientos que deben |
pUblicos adscritos a las Ventanillas Unicas, a fin de que los propi

o <o

0 T Eo—

: RNO-DE ALCALDIA ﬂ

% cmm?:tfniirég §ﬂ ,~ '

xad O s] Lo .

0 ; Jé CIUDAD DEMEXIES"
ientoy Nﬂmer:; Oficial.

evar a cabo losservidores
tarios 0 poseedores de

inmuebles obtengan la Constancia de Alineamiento y/o de Nimero Ofieiat:

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad l Tiempo
Recibe el Formato de solicitud de
Subdireccion de Ventanilla Constancia de Alineamiento y Numero
1 Unica Oficial con la Documentacion, captura en el 1 hora
(personal operativo) sistema interno y turna a la Direccion de
Desarrollo Urbano.
Recibe el Formato de solicitud de
Constancia de Alineamiento y Numero
ici tacion, analiza ;
2 | Direccion de Desarrollo Urbano i R e 7 y 1dia
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos
Numeros Oficiales.
Recibe el Formato de solicitud de
i i iento Numero
Jefatura de Unidad Co.n:f,tanua ae Alrrtearne_F y
Oficial con la Documentacion, captura en
Departamental de ; . , :
3 : : ; sistema interno y entrega con Expediente a 1dia
Alineamientos y Nameros !
o la Jefatura de Unidad Departamental de
Oficiales N . - e
Alineamientos y Numeros Oficiales
(personal operativo). N
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe el Expediente y analiza que cumpla
4 Alineamientos y Numeros con la normatividad establecida en la| 2horas
Oficiales materia; elabora oficio.
(personal operativo)
Envia el oficio con Expediente para su
5 revision y rubrica a la Subdireccion de 1 hora
Permisos, Manifestaciones y Licencias.
T - Recibe el oficio con E.xpedlentey revisa que
6 . ; ; ; este fundado y motivado de conformidad| 2 horas
Manifestaciones y Licencias i ;
con la normatividad aplicable.
:{Cumple con la Normatividad?
o NO
Elabora oficio de prevencion y devuelve el
7 Expediente con observaciones para su 1 hora
correccion., -
(Conecta con la actividad niumero 4).
51
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Instruye a la Jefatura| de Unidad
Departamental de Alineamientos vy
Numeros Oficiales (personal operativo),

para elaborar la Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial por
duplicado.

|
Q.
o

Jefatura de Unidad
Departamental de
Alineamientos y Nimeros
Oficiales
(personal operativo)

Recibe y elabora la Constancia de
Alineamiento y Noamero Oficial por
duplicado indicando seccién de calles,
restricciones o afectaciones y asigna el
numero oficial que corresponda.

ldia

10

Determina el monto a pagar; elabora Orden
de Pago en tres tantos originales por
Constancia de Alineamiento y/o Constancia
de NUmero Oficial, firmadas y envia a la
Subdireccion de Permisos, Manifestaciones
y Licencias.

2 horas

11

Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias

Recibe la Orden de Pago en tres tantos
originales y revisa que cumpla con las
disposiciones legales.

1dia

¢Cumple con la Normatividad?

NO

12

Devuelve la Orden de Pago en tres tantos
originales, para su correccion.

1 hora

(Conecta con la actividad namero 10).

sl

13

Envia la Orden de Pago en tres tantos
criginales, da Vo.Bo. y envia a la Direccién

de Desarrollo Urbano para su firma.

1 hora

14

Direccion de Desarrollo Urbano

Recibe la Orden de Pago en tres tantos
originales, firma y envia a la Direccién
General de Obras y Desarrollo Urbano.

1dia

15

Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano

Recibe la Orden de Pago en tres tantos
originales, firma y envia a la Direccién
Desarrollo Urbano (personal operativo).

1dia

16

Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo)

Recibe la Orden de Pago en tres tantos
originales firmada y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Alineamientos y
Numeros Oficiales (personal operativo).

1 hora

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Alineamientos y Nimeros
Oficiales
(personal operativo)

Recibe la Orden de Pago en tres tantos
originales firmada y envia un tanto del
tramite a la Subdireccion de Ventanilla
Unica (personal operativo),
entrega.

para Su

1 hora
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No. | Responsable de la Actividad Actividad : Tiempo
Subdireccion de Ventanilla | Recibe la Orden de Pago en tres tantos
18 Unica originales firmada y entrega al solicitante,| 1 hora
(personal operativo) para que realice el pago. .
Recibe el Comprobante de Pago y entrega
19 la Constancia de Alineamiento y/o| 10 minutos

Constancia de Nimero Oficial.

Recaba Acuse de recibo y remite
Comprobante de Pago a la Jefatura de
Unidad Departamental de Alineamientos y
NUmeros Oficiales (personal operativo).
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias, 7 horas y 10 minutos,

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 15 dias
habiles.

20 1 hora

Aspectos a considerar:

1. La Documentacién que se recibe es el documento que acredite propiedad o posesion e
identificacion oficial.
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17. Nombre del Procedimiento: Colocacion de sefialamientos y balizamiento.

Objetivo General: Atender las demandas ciudadanas en relacion a la
de sefializacion y balizamiento en la demarcacion de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

solicitud de la colocacion

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Recibe Demanda para la colocacién de
Direccion del Centro de senalamientos y balizamiento, captura en
1 Servicios y Atencion Ciudadana | Sistema Unificado de Atencion Ciudadana; 1 hora
(personal operativo) turna a la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano (personal operativo).
2 Direccion General de Obrasy | Recibe la Demanda para la colocacion de 30
Desarrollo Urbano sefialamientos y balizamiento, analiza y | minutos
(personal operativo) turna a la Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo).
3 Direccién de Desarrollo Urbano | Recibe la Demanda para la colocacion de 30
(personal operativo) sefialamientos y balizamiento, analiza y | minutos
turna a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias (personal
operativo).
4 Subdireccién de Permisos, Recibe la Demanda para la colocacién de 30
Manifestaciones y Licencias sefalamientos y balizamiento, analiza y | minutos
(personal operativo) remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos vy
Numeros Oficiales (personal operativo).
5 Jefatura de Unidad Recibe la Demanda para la colocacion de 30
Departamental de sefialamientos y balizamiento, captura en | minutos
Alineamientos y Nimeros el sistemainterno y entrega a los Analistas.
Oficiales
{personal operativo)
6 Recibe la Demanda para la colocacion de | 1hora
sefialamientos y balizamiento, clasifica y
revisa,
iLa Demanda procede?
NO
7 Elabora oficio e informa al interesado a | 1hora
través de la Direccién del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana los
motivos por lo que no procede la
Demanda. v
(Conecta con el fin del procedimiento).
L si
8 Programa con los Analistas la visita de 1dia
campo. |
|9 Realiza Propuesta de Dictamen. 1dia
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No. Responsable de la Actividad Actividad | Tiempo |
10 Elabora Dibujo conforme & la Propuesta de ldia
Dictamen y envia a la Jefatura de Unidad '
Departamental de Alineamientos vy
Numeros Oficiales, para analisis.
uli Jefatura de Unidad Recibe el Dibujo y analiza. ldia
Departamental de
Alineamientos y Nimeros
Oficiales
12 Firma el Dibujo y recaba firma de la 1 hora
Subdireccién de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.
13 Elabora oficio y entrega el Dibujo validado | 1 hora
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento Menor (personal
operativo), para su seguimiento.
14 Jefatura de Unidad Recibe oficio con el Dibujo validado y 15
Departamental de devuelve Acuse a la Jefatura de Unidad | minutos
Mantenimiento Menor Departamental de Alineamientos vy
(personal operativo) Numeros Oficiales (personal operativo),
15 Jefatura de Unidad Recibe Acuse y registra en el Sistema 1 hora
Departamental de Unificado de Atencion Ciudadana.
Alineamientos y Nimeros
Oficiales
(personal operativo)
16 Elabora informe y turna a la Direccion | 1hora
General de Obras y Desarrollo Urbano con
copia a la Direccion de Desarrollo Urbano y
a la Subdireccian de Permisos,
Manifestaciones y Licencias; archiva.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias, 1 hora y 15 minutos.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. La dictaminacion del balizamiento y sefalamiento estdn considerados en el Manual de
Dispositivos para el Control de Transito en Areas Urbanas y Suburbanos, para salvaguardar la
integridad de los peatones, siendo un dispositivo de control de transito vehicular, los cuales
advierten sobre ciertas condiciones particulares de la vialidad en la superficie de rodamiento, asi

como visual.
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Jefe de Unidad Departamental de Alineamientos y

Nimeros Oficiales.
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18. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de estudios, anteproyectosy levantamientos.

Objetivo General: Elaborar estudios, anteproyectos, dictamen técnic
topograficos para satisfacer la demanda de construccion, conser
infraestructura urbana de la Alcaldia, determinando alcances, requeri

Descripcion Narrativa:

ernapeta | ALCALDIA

g/\T

02 | Do ——
ClupAb BEMERILD”

o de proyectos y levantamientos
vacion y mantenimiento de la

. .
P W T

S P PP PN Y o
HERtoS Yy Caracterstcastechtas:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién de Planeacion y
Control de Obras

Envia de manera fisica los Requerimientos de
Obra de Construccion y de Conservacion y
Mantenimiento a la Infraestructura Urbana a la
Subdireccion de Proyectos de Construcciéon de
Obras.

1dia

Subdireccion de Proyectos de
Construccion de Obras

Recibe, analiza los Requerimientos de Obra de
Construccion y  de  Conservacion vy
Mantenimiento a la Infraestructura Urbana vy
turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Proyectos de Infraestructura.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Proyectos de
Infraestructura

Recibe y analiza los Requerimientos de Obra de
Construccion y de Conservacion y
Mantenimiento a la Infraestructura Urbana vy
entrega a la Jefatura de Unidad Departamental
de Proyectos de Infraestructura (personal
operativo).

3 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de Proyectos de
Infraestructura
(personal operativo)

Realiza inspeccion fisica para comprobar las
caracteristicas de los frentes de trabajo y verifica
la factibilidad conforme a los Requerimientos de

Obra Construccion y de Conservacion vy
Mantenimiento a la Infraestructura Urbana.

2 dias

Realiza Base de Datos de la Infraestructura
Urbana y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Proyectos de Infraestructura.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de Proyectos de
Infraestructura

Realiza Base de Datos de la Infraestructura
Urbana y determina si es procedente.

1dia

iEs procedente?

NO

Elabora oficio y recaba rubrica de |a
Subdireccién de Proyectos de Construccion de
Obras.

2 dias |

Recaba firma de la Direccion de Planeacion y
Control de Obras y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Proyectos de Infraestructura
para su archivo.

1 hora

(Conecta con el fin de procedimiento).

Sl
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No. | Responsable de la Actividad  Actividad ; Tiempo_
9 Elabora oficio, recaba firma de la Subdireccion | 30 dias

de Proyectos de Construgcion de Obras para |
realizar el Levantamiento por medio del apoyo

de un despacho o empresa para realizar el
. estudio o proyecto. =
10 Entrega oficio a la Direccién de Planeacion y| 60 dias
Control, el apoyo de un despacho o empresa para
realizar el estudio o proyecto. Recaba Acuse.

11 Elabora la Adecuacion al Proyecto o el Estudio o| 1dia
el Levantamiento y remite a la Subdireccion de
Proyectos de Construccion de Obras. N
12 Subdirecci6n de Proyectos de | Recibe la Adecuacion al Proyecto oelEstudiooel| 1dia
Construccion de Obras Levantamiento, revisa los elementos de soporte
técnico que contiene para la Adjudicacién de los
trabajos solicitados

13 Informa a la Direccién de Planeaciény Controlde | 1hora |
Obras y notifica.
14 Notifica a la Direccién de Planeacién y Controlde | 1 dia

Obras que se cuenta con los elementos de
soporte técnico para la realizacion de los
trabajos de construccion o de conservacion y
mantenimiento solicitados y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Proyectos de
Infraestructura para que proceda con el tramite
de adjudicacion.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 105 dias y 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: 120 dias.

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccién de Proyectos de Construccién de Obras, podra solicitar apoyo externo para
que se lleve a cabo en su caso, Adecuacion al Proyecto o el Estudio o el Proyecto o el
Levantamiento.

2. Los requerimientos de Adecuacion al Proyecto o el Estudio o el Proyecto o el Levantamiento
deberan ser autorizados por la Direccion de Planeacién y Control de Obras, para que se lleve
a cabo el tramite para la adjudicacion de servicios relacionados con las Obras Publicas.
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19. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Fichas Técnicas de Ohra Publica.

Objetivo General: Aprobar el tramite de las fichas origen de proyectos ante la Direccion General de

Administracion en materia de obras publicas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad Tiempo

1

Alcaldia

Recibe el oficio con anexo del Techo| 5dias
Presupuestal y el Analitico de Claves
Presupuestales y envia a la Direccién
General de Administracion, para el analisis
correspondiente.

Direccion General de
Administracion

Recibe el oficio con anexo del Techo| 2dias
Presupuestal y el Analitico de Claves
Presupuestales, analiza y entrega de
manera fisica a la Direccion General de
Obras y Desarrollo Urbano.

Direccion General de Qbras y
Desarrollo Urbano

| Presupuestales, analiza y turna a la

Recibe el oficio con anexo del Techo| 1ldia
Presupuestal y el Analitico de Claves

Direccion de Planeaciony Control de Obras.

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

Recibe el Techo Presupuestal y el Analitico| 5 dias
de Claves Presupuestalesvaliday turnaala
Direccion de Obras y Operacion Hidraulica,
para su conocimiento.

Elabora la Calendarizacién del Recurso de| 2 dias
acuerdo Techo Presupuestal y el Analitico

de Claves Presupuestales en coordinacién
con la Direccion de Obras y Operacion
Hidraulica.

Entrega a la Direccion de Planeacién y| 1dia
Control de Obras (personal operativo) el
Techo Presupuestal y el Analitico de Claves
Presupuestales.

Direccidn de Planeacion y Control
de Obras
(personal operativo)

Recibe y turna el Techo Presupuestal y el 1 dia
Analitico de Claves Presupuestales a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contral y Avance Financiero de Obras, para
su analisis.

Jefatura de Unidad

Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras

Recibe y analiza el Techo Presupuestal y el 1dia
Analitico de Claves Presupuestales; informa
a la Direccion General de Obras y Desarrollo

Urbano y a la Direccion de Obras y
Operacién Hidrdulica respecto a los
proyectos autorizados.
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Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo |

Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano

Recibe de la Direccion General de
Administracion el oficio las Metas Anuales
autorizadas y turna a|la Direccién de

1dia

Planeacién y Control de Obras.

10

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

Recibe el oficio con las Metas Anuales
autorizadas, analiza y entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control vy
Avance Financiero de Obras, para su
encuadre con los proyectos autorizados.

2 horas

11

Jefatura de Unidad
Departamental de Controly
Avance Financiero de Obras

Recibe y analiza las Metas Anuales
autorizadas, encuadra; elabora el
Calendario Metas por Actividad
Institucional ~ (CAMAI)  del ejercicio
correspondiente.

de

2 dias

12

Informa y entrega el Calendario de Metas
por Actividad Institucional (CAMAIL) a la
Direccion de Planeacion y Control de Obras.

1dia

13

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

Recibe el Calendario de Metas por Actividad
Institucional (CAMAI) y mediante oficio
envia a la Direccidén de Recursos
Financieros y Presupuestales, para su
Vo.Bo.

1ldia

14

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe el oficio con el Calendario de Metas
por Actividad Institucional (CAMAI) y revisa.

3dias

¢Esta correcta la informacién?

NO

15

Devuelve el Calendario de Metas por
Actividad Institucional (CAMAI) a la

Direccion de Planeacién y Control de Obras,
para que realice las adecuaciones.

2 dias

(Conecta con la actividad nimero 13).

si

16

Otorga el Vo.Bo. del Calendario de Metas
por Actividad Institucional (CAMAI) y envia
mediante oficio a la Direccion de
Planeacién y Control de Qbras.

1dia

17

Direccién de Planeacion y Control
de Obras

Recibe el oficio con el Calendario de Metas
por Actividad Institucional (CAMAI)
validado y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control y Avance
Financiero de Obras.

5dias

18

Jefatura de Unidad
Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras

Recibe el Calendario de Metas por Actividad
Institucional (CAMAI) validado y realiza
solicitud a la Direccion de Obras vy
Operacion Hidraulica que determine los

1ldia
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No. Responsable de la Actividad

Actividad

| Tiempo

frentes por proyecto autorizado, para
alcanzar la meta anual correspondiente.

19 Direccion de Obras y Operacion

Hidraulica

Recibe solicitud y determina los frentes por

7 dias

proyecto autorizado, en coordinacion con
sus Subdirecciones, informa mediante
oficio a la Direccion de Planeacién y Control
de Obras.

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

20

Recibe oficio con los Frentes por proyecto
autorizado.

5dias

21

Solicta a la  Subdireccion  de
Administracion de Obras y a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control y Avance
Financiero de Obras la integracion de los
Frentes por proyecto.

1 dia

22 Jefatura de Unidad
Departamental de Controly

Avance Financiero de Obras

Recibe los Frentes por proyecto e instruye a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Control y Avance Financiero de Obras
(personal operativo) para que genere las
Fichas Técnicas de obra publica
correspondientes.

1dia

23 Jefatura de Unidad
Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras

(personal operativo)

Recibe, elabora las Fichas Técnicas de obra
publica y entrega a la Direccion de
Planeacion y Control de QObras, para su
validacion.

2 dias

24 | Direccion de Planeacion y Control

de Obras

Recibe las Fichas Técnicas de obra publica,
valida y envia por oficio, impresas y en
electronico a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales.

2 dias

25 Direccion de Recursos

Financieros y Presupuestales

Recibe oficio con las Fichas Técnicas de
obra publica validadas, revisa que se
ajusten a los recursos = financieros
aprobados por la Direccién General de
Obras y Desarrollo Urbano.

3 dias

;Las Fichas Tecnicas se ajustan a los
recursos financieros aprobados?

NO

26

Devuelve las Fichas Tecnicas de obra
publica a la Direccion de Planeacion y
Control de Obras para que realice los
ajustes financieros correspondientes.

1dia

(Conecta con la actividad nimero 24).

Sl

27

Entrega las Fichas Técnicas de obra publica
validadas a la Subdireccién de Presupuesto
(personal operativo), solicitando subirlas a

2 dias
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No. Responsable de la Actividad Actividad - Tiempo |
' la plataforma de la| Secretaria de
| | Administracion y Finanzas.
28 Subdireccién de Presupuesto | Recibe y sube las Fichas Técnicas de obra| 2 dias

(personal operativo) publica a la plataforma de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.
¢Las Fichas Técnicas son autorizadas por
la Secretaria de Administraciéon vy
Finanzas?
NO
29 Devuelve las Fichas Técnicas de obra| 2dias
publica a la Direccion de Planeacion vy
Control de Obras solicitando realizar las
correcciones.
(Conecta con la actividad niimero 24).
Si
30 | Sube las Fichas Técnicas de obra plblicaa| 2 dias
la plataforma de la Secretaria de
Administracion y Finanzas e informa a la
Direccion de Recursos Financieros vy
Presupuestales que fueron autorizadas.
31 Direccion de Recursos 'Elabora y envia por oficio a la Direccion de| 1dia
Financieros y Presupuestales | Planeacién y Control de Obras, informando
que las Fichas Téecnicas de obra publica
fueron autorizadas por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
32 | Direccion de Planeacion y Control | Recibe el oficio y las Fichas Técnicas de| 5 dias
de Obras obra publica e informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Controly Avance
Financiero de Obras. _
33 Jefatura de Unidad Recibe las Fichas Técnicas de obra publica| 5dias
Departamental de Control y y resguarda hasta que se requiera solicitar
Avance Financiero de Obras una suficiencia presupuestal.
| Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 76 dias y 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. La Secretaria de Administracion y Finanzas, envia a la Alcaldia, medjante oficio y de acuerdo a
la normatividad aplicable, el Techo Presupuestal asignado del ejercicio fiscal correspondiente

junto con el Analitico de Claves Presupuestales del ejercicio fiscal.
2. Para el caso de recursos federales provenientes del Ramo 23, se solicitara a la Direccién de
Planeacién y Control de Obras la Nota Técnica que se descarga del SISTEMA SEFIR 23; para el
caso de recursos cuyo origen sea FAIS, se solicitara el proyecto capturado en el SISTEMA
SIIPSO, asi como la MIDS.
3. Las Notas Técnicas deberan contener como minimo la siguiente informacion:
a) Datos de la Obra.
b) Presupuesto.
c) Meta.
d) Poblacion Beneficiada.
e) Ubicacion de los trabajos.
f) Objetivo.
g) Justificacion.
h) Periodo de ejecucion.
i) Arearesponsable.
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Objetivo General: Solicitar las Modificaciones Presupuestales ante la Direccién General de
Administracién, a fin de adecuar el presupuesto a las necesidades de operacion de la Direccion
General de Obras y Desarrollo Urbano.

Descripcion Narrativa:

_No,

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General de
Administracion

Elabora oficio y envia a la Direccion de
Planeaciéon y Control de Obras la Ficha
Técnica autorizada.

1ldia

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

Recibe oficio con la Ficha Técnica
autorizada y turna a la Subdireccion de
Administracidn de Obras.

1 hora

Subdireccion de Administracion
de Obras

Recibe |a Ficha Técnica autorizada y turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Control y Avance Financiero de Obras, para
la elaboracion de la  Afectacion
Presupuestal.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras

Recibe la Ficha Técnica autorizada y elabora
la Afectacién Presupuestal tomando en
cuenta los Lineamientos y Normatividad
vigente, asi como la disponibilidad del
Programa Operativo Anual autorizado.

1dia

Entrega la Afectacion Presupuestal a la
Subdireccidn de Administracion de Obras
para su Vo.Bo.

ldia

Subdireccion de Administracion
de Obras

Recibe la Afectacion Presupuestal, valida y
turna a la Direccion de Planeacion y Control
de Obras.

5 dias

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

Recibe, elabora oficio y recaba Vo. Bo. de la
la Afectacidon Presupuestal, de la Direccion
General de Obras y Desarrollo Urbano.

2 dias

Anexa la Afectacion Presupuestal y remite a
la Direccion General de Administracion por
oficio  solicitando la  modificacion
correspondiente.

1 dia

Direccion General de
Administracion

10

Recibe por oficio la Afectacion Presupuestal,
archiva; realiza la Modificacion
Presupuestal ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

30 dias

Valida y envia copia de la Modificacion
Presupuestal autorizada, mediante oficio a
la Direccién General de Obras y Desarrollo
Urbano.

1dia
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No. Responsable de la Actividad | Actividad S Tiempo
5] Direccion General de Obrasy | Recibe oficio con copia de la Modificacion | 5 dias
Desarrollo Urbano Presupuestal autorizada, fegistra y turna a :
la Direccion de Planeacién y Control de
Obras.
12 | Direccion de Planeacion y Control | Recibe  oficio con la  Modificacion| 5 dias
de Obras Presupuestal autorizada y turna copia a la

Subdireccién de Administracion de Obras.
13 | Subdireccién de Administracién | Recibe copia del oficio con la Modificacion| 5 dias
de Obras Presupuestal autorizada y turna a Jefatura
de Unidad Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras,
14 Jefatura de Unidad Recibe copia de la Modificacion| 1dia
Departamental de Controly Presupuestal autorizada, registra en
Avance Financiero de Obras sistema interno y envia copia al area
administrativa.
15 Archiva la Modificacion Presupuestal 20
autorizada. minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 58 dias, 2 horas y 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Con los datos de la Nota Técnica proporcionados por la Direccién de Planeacion y Contrel de
Obras, asi como en la Ficha Técnica, se elabora la Afectacion Presupuestal, tomando en
consideracion la partida presupuestal, la actividad institucional, el fondo de donde proviene
el recurso, tipo de gasto y nimero de proyecto.

2. Se debera considerar al momento de elaborar la afectacion presupuestal si el recurso es de
origen o si es adicional, esto con la finalidad de determinar el tipo de afectacion a realizar, ya
sea afectacién compensada (recursos de origen) o afectacion liquida (recursos adicionales),

3. En cualquiera de los dos casos se debe tomar en cuenta la elaboracion de la afectacién
programatica, para regularizar las metas a ejecutar.

a. La Ficha Tecnica autorizada, es con base a las necesidades previamente planteadas por la
Direccion de Obras y Operacién Hidraulica.

Pagina 167 de 221




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

x4

CIUDAD

’ﬂo GO ElERq%%

La _cALCALDIA

R4

GOBI

CIUDAB BB MEXIED

HMadifi caei ones Presupuestal e

LElabara aficio yenvia
la Ficha Tecnica

{Wici
autorizada.

biveccian de Planeacion ¥ Camtral deObras | Direccian Ganeral de Administracian

2 Recibeaficio con la
Ficha Técnica
autarizada y tumna,

T.Rusibe, elabora oficio

yrecaba ¥o. Bo.delala

Afactacion
Presupisstal,

& Anmea |3 dfactacion
Fresupuestal y remite
por eficiz solicitando a
medfeacion.

i
g
(=}
4
c
o o
E 3RecibelaFicha
= Ta:n:a smm.m\hy BRecibela Afectacion
E tuma pada la Presupuestal, validay
% daberaticn dela e
. Afsceacian,
-]
o
Z
2
@ |
"
§
o
&
o
g
= ARecbelaFicha .
‘E Teerica ; ¥ iEnl:;ga hh;_:clm
E abaora |3 Alectacian R
E Presupastal.
£
(%)
=
o
=
=

Pagina 168 de 221




MANUAL : TN 9 coBjE CALDIA -
ADMINISTRATIVO i © CuoAb BEMEICO, e\ ¥ (N )
W ‘/ » e

"'Tlg.' d ciupal

§.Recibe por oficio la Lovalida y envia copis
Aectacian dela Modificacién
Presupuestal, srchiva; Presupuestal
raaliza la Modificackn autonzada, mediante
Presupuestal. oficia:

11.Recibe oficio con copla
de [z Modificacion
Presupuestal autenzada,
TEgistrE ¥ turna.

12, Recibe oficio con ia
Modificacian
Presu

Esupuesial
sutorizada y turna.

Modicaciones Presupicstabis
Sufirpcrion de Adminsteseinn de Dbras | Diraccion e Plancocién y Control de Dbras | DVECCIo0 General e Ghras ¢ Desarrolla Urbans ] Dirrcritn Gonersl de Admin b

13 Recibe copia del
efitio con la
Modificacion
Presupuestal

auterizada y turna.

e e
f@ Prasipoias] Medificacin
Ny e HiE

sistena interio y enjuia, =

Madificaciones Presgesaies
ST e Control W AVARERFTRanc e o oe
B Dhbas

] Pagina 169 de 221




MANUAL
ADMINISTRATIVO

i .IE'H
o }?}’ -

VALIDO

/ﬂw

e ;;“‘”’"‘ ‘glsl

0 B | D ——

‘/é CIUDAD BEMEXILS"

Pagina 170 de 221




MANUAL
ADMINISTRATIVO

% GOBJERMNG-THEal A
V CIUDAD nEMMim

CIUDA

21. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Suficiencia Presupuestal.

Objetivo General: Solicitar la Suficiencia Presupuestal ante la Direccié
afin de obtener recursos disponibles para el inicio de los diferentes pro

Q

i VY
¥Y28 o

N General de Administracion,
tedimientos de adjudicacién

de contratos de acuerdo a las necesidades de operacién de la Direccion General de Obras y

Desarrollo Urbano.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Direccion de Planeacion y Control
de Obras

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control y Avance
Financiero de Obras que elabore la
Suficiencia Presupuestal, para solicitar la
Liberacién del Recurso.

1ldia

2 Jefatura de Unidad
Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras

Recibe, examina el Analitico de fondos
autorizados y compara la informacion de
las Fichas Técnicas para generar la
Suficiencia Presupuestal.

1dia

Genera la Suficiencia Presupuestal con las
claves correspondientes para cada
proyecto y entrega a la Subdireccion de
Administracion de Obras.

1dia

4 Subdireccion de Administracién
de Obras

Recibe la Suficiencia Presupuestal con las
claves correspondientes para cada
proyecto y revisa.

5 dias

¢Los datos en la Suficiencia Presupuestal
son correctos?

NO

Realiza observaciones y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de

| Control y Avance Financiero de Obras.

5 dias

(Conecta con la actividad nimero 2).

Sl

Valida la de Suficiencia Presupuestal y
entrega a la Direccion de Planeacion y
Control de Obras para su Vo.Bo.

5 dias

7 | Direccion de Planeacion y Control
de Obras

Recibe la de Suficiencia Presupuestal para
cada proyecto, valida y envia mediante
oficio a la Subdireccion de Recursos
Financieros, para su autorizacion.

2 dias

8 Subdireccion de Recursos
Financieros

Recibe la de Suficiencia Presupuestal para
cada proyecto y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Programacién y
Control Presupuestal para su atencion.

2dias
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Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Programacion
y Control Presupuestal

Recibe la Suficiencia Prﬁesupuestal, para
cada proyecto y revisa.

2 dias

;Los datos en la solicitud de Suficiencia

Presupuestal son correctos?

NO

10

Realiza observaciones y devuelve la
Suficiencia Presupuestal a la Subdireccion
de Recursos Financieros.

1dia |

11

Subdireccion de Recursos
Financieros

Elabora oficio y envia la Suficiencia
Presupuestal a la Direccién de Planeacion y
Control de Obras.

1dia

(Conecta con la Actividad nimero 1).

51

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Programacion
y Control Presupuestal

informa de la validacién a la Subdireccion

de Recursos Financieros.

1 dia

13

Subdireccion de Recursos
Financieros

Elabora oficio de autorizacion de la
Suficiencia Presupuestal autorizada y envia
através de la a la Direccion de Planeacion y
Control de Obras.

14

de Obras

Direccion de Planeacion y Control

Recibe oficio de autorizacion de la
Suficiencia Presupuestal de cada proyecto
y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control vy Avance
Financiero de Obras.

5 dias

5

Jefatura de Unidad
Departamental de Controly
Avance Financiero de Qbras

Recibe oficio de autorizacion de la
Suficiencia Presupuestal de cada proyecto,
registra y resguarda para su uso por la
Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obra.

5 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias.

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Para la elaboracion de la Suficiencia Presupuestal se debera considerar la clave presupuestal
indicada en la afectacion presupuestal, asi como la denominacion del proyecto autorizado en
la ficha técnica.

2. La Direccién de Planeacion y Control de Obras, instruye que se elabore con base en las
necesidades planteadas por la Direccion de Obras y Operacion Hidraulica y tomando en
cuenta las fichas técnicas correspondientes, previamente autorizadas.
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22. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Convenios Modificatarios. -

Objetivo General: Realizar y analizar la Integracién de los Convenias a los Contratos de Obra
Publica Autorizados por las Jefaturas de Unidades Departamentales dé la Direccién de Planeacion

y Control de Obras.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 |  Direcciénde Planeaciény  |Envia de manera fisica el Dictamen Técnico y| 1lhora
Control de Obras Documentacion Soporte a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contratos de Obras.
2 Jefatura de Unidad Recibe y evalua el Dictamen Técnico y ldia
Departamental de Contratos de | Documentacién Soporte para la elaboracién

Obras del Convenio.
:Es correcto?
NO
3 Elabora oficio de correccién y devuelve a la| 2 horas
Direccién de Planeacion y Control de Obras.
(Conecta con la actividad niimero 1).
Si
4 Elabora el Convenio con base en el Dictamen | 8 horas
Técnico y la Documentacién Soporte.
5 Notifica al Representante Legal de la Empresa 5 dias
para entregar copia del Convenio y firma para
que Suscriba los Endosos a las Fianzas
correspondientes; segtn el tipo de convenio y
continuar la formalizacion del mismo.
6 Recibe del Contratista las Fianzas solicitadas 30
en el Convenio para su andlisis en el caso de | minutos
convenio en monto.
¢Son correctas?
NO
7 Solicita al Contratista corregir la informacion 1dia
para los Endosos de las Fianzas,
(Conecta con la actividad namero 6).
Sl
8 Recaba la firma de la Subdireccion de| 2dias
Administracion de Qbras, Direccion de
Planeaciony Control de Obrasy de la Direccién
General de Obras y Desarrollo Urbano.
9 Envia por oficio del Convenio con la| 1hora
Documentacién Soporte a la Direccién de
Planeacion y Control de Obras.
10 Direccion de Planeacion y Recibe oficio del Convenio con la| 6horas
Control de Obras Documentacién Soporte, analiza y envia a la |
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Direccion de Recurso§ Financieros 'y
4 Presupuestales.
11 Direccion de Recursos Recibe oficio del Convenio con la ldia

Financieros y Presupuestales | Documentacion y notifica—ata—Jefatura—de
Unidad Departamental de Contratos de Obras.

12 Jefatura de Unidad Recibe la Notificacion con la Documentacion | 1hora
Departamental de Contratos de | del Dictamen Técnico, los Anexos y el Convenio
Obras (Fianzas segun tipo de convenio).
13 Resguarda los documentos e integra al| 1hora

Expediente Unico.
Fin del procedimiento. :

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias, 4 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 14 dias.

Aspectos a considerar:

1. La elaboracion y formalizacién de los Convenios es a solicitud de la Direccién de Obras y
Operacién Hidraulica a través de las Subdirecciones y las Jefaturas de Unidad Departamental
adscritas a dicha Direccién, solicitud gestionada a través de la Subdireccion de Administracion
de Obras y la Jefatura de Unidad Departamental de Contratos de Obras adscritas a la Direccién
de Planeacién y Control de Obras, en representacion de la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano.

2. La Documentacion Soporte es: el Acta Circunstanciada, Anexos, Minutas y Reprogramacion;
Catalogo de conceptos en caso de solicitud en monto.
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23. Nombre del Procedimiento: Formalizacion de Contratos de|Obra Publica y ' Servicios
Relacionados con |a Misma. '

Objetivo General: Realizar y analizar la integracion de los contratos

de obra publica expedidos

o
i—'{.-".:j : C‘Qyﬂo GOBlERNEDELA CALT& i l’_‘

"

mediante licitaciones, invitacion restringida a cuando menos 3 participantes y adjudicaciones
directas, con la recepcién de las fianzas correspondientes, que permitan a la Alcaldia el desarrollo
de la infraestructura.

Descripcién Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo]

1 Subdireccion de Administracion | Recibe de la Subdireccién de Proyectos de| 1 hora

de Obras Construccion de Obras la Documentacion para
la elaboracién del contrato de obra publica.

2 Analiza el Acta de Fallo o el Dictamen de| 1hora |
Adjudicacién, con el formato de Autorizacion
de la Suficiencia Presupuestal.

;Son correctos?
NO

3 Devuelve la Documentacién a la Subdireccion| 1dia
de Proyectos de Construccion de Obras.
(Conecta con la actividad nimero 1).
Sl

4 Elabora el Contrato de Obra Publica en cuatro 1dia
tantos, asigna numero y anexa la

| Documentacién recibida.

5 Cita al Representante Legal de laempresa para| 2 horas
la firma del Contrato de Obra Publica y entrega
copia simple del mismo, para que suscriba las

| Fianzas correspondientes.
6 Gestiona las Fianzas correspondientes y| 7dias
i entrega al Contratista.

7 Recibe del Contratista las Fianzas, 30
relacionadas con el Contrato de Obra Pablicay | minutos
revisa la informacion, )
iEs correcta la informacion?

NO

8 Devuelve las Fianzas al Contratista para su 30
correccion. minutos
(Conecta con la actividad nimero 6).

Si

9 Notifica al Representante Legal para la| 2dias
formalizacién del Contrato de Obra Publica:
recaba firma de la Direccién General de Obras
y Desarrollo Urbano y de la Direccion de
Planeacion y Control de Obras,
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
10 Elabora oficio, anexa el Contrato de Obral' '2dias
Publica en original con [a Documentacion y
turna a la Direccion de Plaﬂneauon y Control de
Obras.
11 | Direccidn de Planeacién y Control| Recibe el oficio, el Contrato de Obra Pablicaen | 6 horas
de Obras original, la Documentacion, analiza y envia de
manera fisica a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales.
12 | Direccion de Recursos Financieros| Recibe el Contrato de Obra Plblica en original | 1 dia
y Presupuestales con la Documentacion de la Suficiencia
Presupuestal, con el objeto que se lleve a cabo
la gestion de registro e informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contratos de Obras.
13 Jefatura de Unidad Recibe la Notificacion y la Documentacion del | 2 horas
Departamental de Contratos de | Dictamen de Adjudicacién Directa o Acta de
| Obras | Fallo, el Contrato y las Fianzas.
14 'Resguarda la Documentacion e integra al| 1hora
Expediente Unico.
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias y 6 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 25 dias.

Aspectos a considerar;

1. Laelaboraciény formalizacién de los Contratos se genera a partir del resultado del fallo de los

concursos celebrados por la Subdireccién de Proyectos de Construccion de Obras a través de
la Jefatura de Unidad Departamental de Concursos de Obras, concursos que tienen como base
los paquetes elaborados por la Direccion de Obras y Operacion Hidraulica a traves de las
Subdirecciones y las Jefaturas de Unidad Departamental adscritas a dicha Direccion. A partir
del fallo del concurso, la Subdireccién de Administracion de Obras y la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos de Obras elaboran el contrato correspondiente, en
representacion de la Direccion General de Obrasy Desarrollo Urbano, con el aval de la Direccidn
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno de la Alcaldia.
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24. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa de Obras Publidas y Servicios.

Objetivo General: Ejecutar el procedimiento de Adjudicacién de Obras Plblicas y Servicios
mediante Adjudicacion Directa, para abreviar tiempos y minimizar gastos de recursos materiales

y economicos, dados los plazos y montos de actuacion con la finalidad de dar cumplimiento al
Programa de Obra Plblica de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion de Obrasy Operacion | Entrega el Paquete de Concurso a la | 30 minutos
Hidraulica Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obras.
2 Jefatura de Unidad Recibe y revisa cuantitativamente que | 30 minutos
Departamental de Concursos | el Paquete de Concurso este completo.
de Obras
¢Cumple con los requisitos?
NO
3 Solicita los documentos faltantes del | 30 minutos
Paguete de Concurso.
(Conecta con la actividad nimero 1).
Sl
4 Revisa cualitativamente el Paquete de 1dia
Concurso,
5 Instruye para que elabore la Hoja | 20 minutos

Viajera a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras
(personal operativo).

6 | Jefatura de Unidad Recibe y elabora la Hoja Viajera de | 3 horas
Departamental de Concursos | Observaciones y entrega a la Jefatura

de Obras (personal operativo) | de Unidad Departamental de
Concursos de Obras.

7 Jefatura de Unidad Recibe, analiza y aprueba Hoja Viajera | 30 minutos
Departamental de Concursos | de Observaciones.
de Obras
8 Entrega a la Direccion de Obras y | 30 minutos

Operacion Hidraulica el Paquete de
Concurso y la Hoja Viajera de
Observaciones. Instruye a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Concursos de Obras (personal
operativo), para que elabore el
Expediente.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tlempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras
(personal operativo)

Recibe y abre un Expediente Unico de
finiquito e integra Oficios ' de
Autorizacion Presupuestal, de

2 horas

Suficiencia Presupuestal y Paquetede
Concurso. Informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Concursos
de Obras.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

Solicita por oficio a la Direccion de
Obras y Operacion Hidraulica,
informacion del candidato para hacer
los trabajos.

30 minutos

11

Direccién de Obras y Operacién
Hidraulica

Recibe oficio y entrega respuesta a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obras, informacion de la
empresa propuesta.

1dia

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

Recibe y revisa que la empresa este
registrada y que cumpla con requisitos
de experiencia, capital contable y
capacidad técnica.

lhora |

La empresa propuesta ;Cumple con
los requisitos necesarios para
realizar las obras?

NO

13

Notifica a la Direccion de Obras vy
Hidraulica, que los
requisitos no se cumplen y presente
una nueva propuesta.

Operacion

30 minutos

(Conecta con la actividad numero
11).

Sl

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras
(personal operativo), para que elabore

| el Programa de Contratacién.

30 minutos

15

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras (personal operativo)

Recibe y elabora el Programa de
Contratacion, Bases del concurso y
Anexos.

1dia |

16

Elabora Oficio de Invitacion e integra el
Paguete de Adjudicacion, Programa de
Contratacion, Bases del concurso y
Anexos. Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras.

1dia
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tlempo

17

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

Recibe, analiza y aprueba el Paquete de
Adjudicacion, Programa de
Contratacion, Bases del toncurso y

1 hara

Anexos.,

18

Recaba Vo. Bo., del oficio de invitacién
a la Direccion de Planeacién y Control

de Obras y a la Subdireccion de |

Proyectos de Construccién de Obras.

30 minutos

18

Entrega oficio de invitacion a la
Direccion General de Obras y Desarrollo
Urbano para firma.

30 minutos

20

Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano

Recibe, firma Oficio de Invitacién, y '

entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras.

1 hora

21

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

Recibe y entrega Oficio de Invitacion a
la empresa designada.

1dia

22

Recibe respuesta de la invitaciéon por
parte de la empresa designada.

3dias

iLa empresa acepta participar en la
adjudicacion?

NO

23

Notifica de la respuesta negativa por
parte de la empresa a la Direccion de
Obras y Operacion Hidraulica y realiza
nueva propuesta.

2 horas

(Conecta con la actividad numero
16).

sl

24

Entrega el Paquete de Adjudicacién con
anexos a la Empresa. Instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obras (personal
operativo), paraque elabore el oficio de
notificacién de adjudicacion.

1 hora

25

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras
(personal operativo)

Recibe y elabora oficio de notificacién
de adjudicacion. Entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Concursos de Obras.

3 horas

26

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

Recibe y recaba validacion del oficio de
notificacion de adjudicacion de la
Direccion de Planeacion y Control de
Obras y la Subdireccion de Proyectos
de Construccion de Obras.

ldia
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Actividad

Tlempo

27

Entrega el oficio a la empresa, recaba
acuse y archiva en |expediente
respectivo. Informa a la Jefatura de

30 minutos

Unidad Departamental de Concursos
de Obras.

28

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

Recibe el Paqueté de Concurso
elaborado por la empresa y evalla.

18 dias

(El paquete cumple con Ilos
requerimientos de contratacion
establecidos en las bases?

NO

29

Devuelve el Paquete del Concurso con
observaciones al invitado.

30 minutos

(Conecta con la actividad numero
28).

|

30

Elabora Oficio de Adjudicacién, integra
el Expediente de Adjudicacién.

ldia

31

Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos de QObras
el Oficio de Adjudicacion y Expediente
de Adjudicacién. Recaba acuse.

30 minutos

iLa Jefatura de Unidad
Contratos de
Obras, autoriza la documentacion?

Departamental de

NO

32

Atiende las observaciones senaladas.

2 horas

(Conecta con la actividad ndamero
30).

SI

33

Inicia el proceso de contratacion.

10 dias

34

Integra en el Expediente Unico de
finiquito la documentaciéon del proceso
de adjudicacion.

5dias

35

Entrega Expediente Unico de finiquito a
la Jefatura de Unidad Departamental
de Contratos de Obras, para su
resguardo.

30 minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias, 5 horas y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 60 dias

habiles.

Aspectos a considerar:
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1. Este procedimiento se llevara a cabo, una vez que se cuente con los recursos autorizados

dentro del presupuesto aprobado para |a Alcaldia, en dos etapasf 1) Invitacion a Personas
Fisicas y Morales y 2) Adjudicacion; y conforme a la Normatividad vigente, que regula la

haTFam

modalidad de Adjudicacion Directa.

. Sin perjuicio de lo previsto por el articulo anterior, Las dependencias, o6rganos

desconcentrados, alcaldias y entidades, bajo su responsabilidad, podran preferir contratar
obra piblica a través de optar por un procedimiento de adjudicacion directa, cuando la
licitacion pablica no sea idonea, y siempre que:

A.- Cuando el importe de cada contrato no exceda de los montos maximos que al efecto se

establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federacién, siempre que los contratos no se
fraccionen para quedar comprendidas en los supuestos de excepcién a la licitacion publica
a que se refiere este articulo.

B.- Se hubiera rescindido el contrato originalmente adjudicado por causas imputables al

contratista. En este caso la dependencia, érgano desconcentrado, alcaldia o entidad podra
adjudicar el contrato al concursante que haya presentado la propuesta legal, técnica,
economica, financiera y administrativamente aceptable, inmediata superior en importe,
siempre que la diferencia respecto al rescindido no sea mayor de diez por ciento en obra y
en dos por ciento del indicador correspondiente en el caso de servicios, o en su defecto
volver a licitar.

C.- Serealice licitacién publica que haya Sido declarada desierta, siempre que no se modifiquen

los requisitos esenciales sefialados en las bases de licitacion.

D.- Se realice un procedimiento de invitacion a cuando menos tres concursantes que haya Sido

declarado desierto, en cuyo caso puede proceder a la adjudicacion directa.
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25. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion de Obras Publicas y Ser

a Cuando Menos Tres Participantes.

Objetivo General: Realizar el procedimiento de Adjudicacién de C

.

Gcoe

%° cIUDAD DE MEXICO
o

ALCALDIA

% CIUDAD BEVERIED"

ERNG-DELA

g/x'l-

vicios, Mediante Invitacion

)bras Publicas y Servicios

Realizar el procedimiento de la Adjudicacién de Obras Publicas y Serviciosatravés deinvitaciona
cuando menos tres Participantes para promover el ahorro de tiempos en los mismos,
transparentando el proceso en un tiempo menor, con la finalidad de dar cumplimiento al
Programa de Obra Publica de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:
No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 Direccion de Obras y Entrega el Paguete de Concurso a la

Operacion Hidraulica Jefatura de Unidad Departamental de | 30 minutos
Concursos de Obras. )
2 Jefatura de Unidad | Recibe y revisa cuantitativamente que el
Departamental de Concursos | Paquete de Concurso este completo. 30 minutos
de Obras

i{Cumple con los requisitos?
NO

3 Solicita documentos faltantes. | 30 minutos |
(Conecta con la actividad nimero 1).
]|

4 Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras A R
(personal operativo), para que elabore la
Hoja Viajera de Observaciones.

5 Jefatura de Unidad Elabora la Hoja Viajera de Observaciones y
Departamental de Concursos | entrega a la Jefatura de Unidad 2 horas
de Obras (personal operativo) | Departamental de Concursos de Obras.

6 Jefatura de Unidad Recibe, analiza y aprueba Hoja Viajera de
Departamental de Concursos | Observaciones y devuelve a la Jefatura de T ——_—"

de Obras Unidad Departamental de Concursos de
Obras (personal operativo).

7 Jefatura de Unidad Recibe y abre un Expediente Unico de
Departamental de Concursos | finiquito e integra Oficios de Autorizacion P
de Obras (personal operativo) | Presupuestal, de Suficiencia Presupuestal |

v Paquete de Concurso. Wl '

8 Elabora Programa de Contratacion, las
Bases del concurso, Anexos de acuerdo y o Fiebe
oficio. Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras.

9 Jefatura de Unidad Recibe, analiza la Programa de
Departamental de Concursos | Contratacién, las Bases del concurso, 2 horas

de Obras | Anexos de acuerdo y oficio.
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No.

Responsable de la Actividad

ﬁctividad

Tiempo

10

Solicita por oficio a la Direccipn de Obras y
Operacion Hidraulica, informacién de los
candidatos a ser invitados.

11

Direccion de Obras y
Operacion Hidraulica

30 minutos

Recibe oficio y entrega la informacién de
los invitados a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras.

1dia

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

Recibe y revisa que la empresa este
registrada y que cumpla con requisitos de
experiencia, capital contable y capacidad
técnica

1 hora

iCumplen con los requisitos necesarios?

NO

13

Informa por notificacion a la Direccion de
Obras y Operacién Hidraulica, que los
requisitos no se cumplen y presente
nuevas propuestas.

30 minutos

(Conecta con la actividad nimero 11).

S1

14

Elabora Oficios de invitacién a las
empresas, rubrica; recaba rubrica de la
Subdireccion de Proyectos de
Construccion de Obras.

3 horas

15

Entrega el oficio de invitacion a la
Direccion de Planeacion y Control de
Obras.

30 minutos

16

Direccién de Planeacion y
Control de Obras

Recibe oficios de invitacion, rubrica de

aprobacion y entrega a la Direccién
General de Obras y Desarrollo Urbano.

ldia

17

Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano

Recibe, firma y devuelve los oficios de
invitacion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras.

ldia

18

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

Recibe oficios de invitacion y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obras (personal operativo).

1dia

19

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras (personal operativo)

Recibe los oficios de invitacién, contacta a
los participantes del procedimiento:
entrega y recaba las cartas de aceptacion.

1dia

20

Entrega las cartas de aceptacion a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obras.

ldia

21

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

Recibe las cartas de aceptacion. Entrega a
los participantes los requisitos para la
venta de bases e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Concursos de
Obras (personal operative).

4 dias
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

22

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras (personal operativo)

Recibe los documentos de| compra de
bases por cada participante|y revisa que
los documentos cumplan con los

30 minutos

requisitos solicitados en las bases,

iTodos los invitados cumplen con los
requisitos?

NO

23

Devuelve los documentos ai_participante
que no cumple con los requisitos.

30 minutos

24

Declara desierto el procedimiento y
concluye. Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras.

30 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

SI

25

Elabora la constancia de compra de bases
por cada invitado.

30 minutos

26

Apertura el evento de visita de obra.

10 minutos

27

Pasa la lista de asistencia a los

participantes.

10 minutos

28

Revisa los documentos que acreditan a la
empresa.

20 minutos

(Cuando menos 3 participantes
cumplen con la documentacion?

NO

29

Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras.

10 minutos

30

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Qbras

Declara desierto el
concluye.

procedimiento vy

30 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

31

Envia a los participantes al recorrido.

10 minutos

32

Elabora constancias de visita de obra.

2 horas

33

Firma constancias de visita de obra.
Entrega a las areas operativas de laobrae
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras
(personal operativo).

1 hora

34

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras (personal operativo)

Recibe a los participantes al finalizar el
recorrido. Entrega constancias de visita de
obra a los participantes. Informa a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obras.

30 minutos

agina 194 de 221

CIUDAD DE"MEXIED"




MANUAL

ADMINISTRATIVO

M GOHIERNE TR LA
V clunmne‘mmco

ﬂ.CﬁLDIA (& '
A IER

CIUDAI

No.

Reﬁponsahle de la Actividad

Actividad

Tiempo

35

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

Apertura el evento de| Junta de

Aclaraciones.

36

10 minutos.

Pasa lista de asistencia a los participantes.

10 minutos

37

Revisa los documentos que acreditan a los
participantes.

20 minutos

iCuando menos 3 participantes se
acreditan?

NO

38

Declara desierto el
concluye.

procedimiento vy

10 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

]|

39

Consulta con los Asistentes si tienen
preguntas.

5 minutos

40

Recibe las preguntas de los concursantes,

10 minutos

41

Escribe en el acta las preguntas de los
participantes,

1 hora

42

Escribe en el acta las respuestas del area
operativa.

30 minutos

43

Da lectura al acta de Junta de Aclaraciones
con las preguntas y respuestas de los
participantes y del area operativa. Instruye
para que recabe las firmas a la Jefatura de
Unidad Departamental de Concursos de
Obras (personal operativo).

30 minutos

44

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras (personal operativo)

Recaba firma y rubrica de los asistentes en
el acta de Junta de Aclaraciones. Recaba

rubrica y firma de la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras.

10 minutos

45

Entrega copia del acta de Junta de
Aclaraciones a todos los asistentes al
evento. Recaba firmas en el acuse de
entrega. Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras.

30 minutos

46

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

Concluye el evento.,

5 minutos

47

Apertura el evento de presentacion de
propuestas.

10 minutos

48

Pasa lista de asistencia,

10 minutos

49

Solicita a los asistentes sus propuestas,

10 minutos

¢Cuando menos 3  participantes
presentan su propuesta?

NO Pl
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No. | Responsable de la Actividad Actividad ; Tiempo
50 Declara desierto el procedimiento vy a0y aTiitiay
concluye. e
(Conecta con el fin del procedimiento).
| sl
51 Inicia evento de lectura del fallo. 10 minutos
52 Pasaf ‘ lista de asistencia de los T
participantes.
53 Analiza la documentacion que acredita a ;
i 10 minutos
los participantes.
54 Da lectura del acta de fallo. 30 minutos
55 Pregunta g los asistentes si desean agregar T
comentarios al documento.
56 Incluyen comentarios dentro del acta de T
fallo.
57 Concluye con el evento de fallo e instruye
a la Jefatura de Unidad Departamental de ;
: S minutos
Concursos de Obras (personal operativo),
para su integracion.
58 Jefatura de Unidad Recibe e integra el expediente de
Departamental de Concursos | adjudicacién. Entrega a la Jefatura de 1. dia
de Obras (personal operativo) | Unidad Departamental de Concursos de
Obras.
59 Jefatura de Unidad Recibe y envia el expediente a la Jefatura
Departamental de Concursos | de Unidad de Contratos de Obras, para su | 10 minutos
de Obras resguardao.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias, 1 hora y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 75 dias
habiles

Diagrama de Flujo:

Aspectos a considerar:

. Elinicio de este procedimiento estara determinado por la suficiencia presupuestaria aprobada

para la Alcaldia y de conformidad con el protocolo procedimental constara de cinco etapas: 1)
Invitacién a Personas Fisicas y Morales y Venta de Bases, 2) Visita de Obra, 3) Junta de
Aclaraciones, 4) Apertura de Propuestas (Técnica y Econdmica) y 5) Fallo, de acuerdo a la
modalidad de Invitacion a cuando menos tres Participantes, de conformidad a la dispuesto a la
Normatividad que regula la materia.

. Las dependencias, organos desconcentrados, delegaciones y entidades podran bajo su

responsabilidad contratar obra piblica mediante el procedimiento de invitacion a cuando
menos tres concursantes, o por adjudicacion directa cuando el importe de cada operacion no
exceda de los montos maximos que para cada procedimiento se estableceran en el presupuesto
de egresos del distrito federal, siempre que las operaciones no se fraccionen para quedar
comprometidas en este supuesto.
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obra alos participantes,
Informa.

JUD de Concursosde Obras

4D de Concursos de Obras |

Luando menos 3
panticiparntes
acreditan?
37.Revisalos PN J 3 Canmibr o o 5 ALEscribe en gl acta las
dooumentas que. sl i i 40.l.¢whclu preguntas ares s de s @
acraditan alos s da [op roncurmantes, participantss,
panicpartas, =
38 Peclara desforto ol
procedinients y
concluye.
42 Escribe en el acta [as 3,03 lectura al actade ,ﬂ\
-;@ respuestas del drea JuntadeAdaraciones, || 4 )
Nt/ operativa. Instruye. M/I
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E,_; i, Racaba firmay 4h.Entrega copia del
& 2 nsrica dalos asistantas acts de Junta da
o ke [\@ un il acta dedunta de Aclaraciones a todos los
& g Aclaraciones, Recaba asistentes al svenita.
g ribrica yfirma, Recaba firmas.
i
u
5
8-
2
£ |4
g |8 ,
£ 18
g 47.Apentura el evento da ; =
g - 48 Concluye ol avanta, peasgntacion de ap?“]'f_:“ 2 )
3|8 propusstas, SR S
| I
S |3
t |z
& |5
o
B
z
E Ludnda menos 3
T panticipantes prosentan
-4 ” =i propusstal
2 5 e . 53.Analizala
o P 4%.Solicita alas ‘/'\ = 52.Pasalistade i
iz (=) asitentessus Lo asitenca de oz S (=)
N W - ro it /
E é "—f/ A i Rartcipants.
R no
g R
5 | =
g |2 S0nDeciara dasizrin &l 9
‘E ' procedimienta y @}
8 congluya. N
g
3
5]
=
z 55.Pregunts alas 57.Concluyecon el
8 {I"’;‘;\ 54,0a lactura def acta de asistantes s desean S Incluven comentarios eventa defallo e @
§ t\__’} falla. agTEpar cormentariosal dantro del acta defallo. rstruys, pare su W/,
3 documenta, InEegracion. -
&
=
e
5
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g8 |g
% |3
2 |5
2

VALIDO

fe Unidad Departamental de
Concursos de Obras.
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26. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion de Obras Publicas y Servicios, Mediante Licitacién
Publica.

Objetivo General: Realizar el procedimiento de Adjudicacién de Obras Publicas y Servicios

mediante la modalidad de Licitacion Publica, cuando los tiempos lo permitan, y garantizar la
transparencia del procedimiento, con la finalidad de dar cumplimiento al Programa de Obra
Pablica de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:
No.

Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Obras y Operacion | Entrega el Paquete de Concurso a la
Hidraulica Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obras
2 Jefatura de Unidad Recibe el Paquete de Concurso y revisa
Departamental de Concursos | que cumpla con los requisitos.

de Obras

10
minutos

20
minutos

¢Cumple con los requisitos?
NO

3 Solicita los documentos faltantes. 30
minutos

(Conecta con la actividad nimero 1).
Sl

4 Elabora la Hoja Viajera de
Observaciones. Entrega a la Direccion
de Obras y Operacion Hidraulica con el
Paquete de Concurso.

5 Instruye a la Jefatura de Unidad

Departamental de Concursos de Obras,
para que elabore un Expediente.

6 Jefatura de Unidad Recibe y abre un Expediente Unico de
Departamental de Concursos | finiquito e integra Oficios de
de Obras Autorizacion Presupuestal, de | 2horas
Suficiencia Presupuestal y Paguete de
Concurso,
7 Elabora Programa de Contratacion
Bases del concurso y Anexos. Integra en ldia
el Paquete de Concurso y Oficio.
Elabora proyecto de convocatoria, para
la publicacién del concurso en la Gaceta
Oficial. Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras.
9 Jefatura de Unidad Recibe y revisa que el paquete de
Departamental de Concursos | Concurso este correctamente integrado | 2 horas
de Obras con el Oficio.
El Paquete de Concurso ;Cuenta con
toda la documentacién?

3 horas

10

minutos

2 horas
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No. Responsable de la Actividad Actividad . ] Tiempo
o NO 1
10 _ Emite las observaciones y devuelve para | 30
sus correcciones. minutos
(Conecta con la actividad nimero 6).
sl
Recaba aprobacién del Proyecto de
Convocatoria y Oficio de la Subdireccion
11 de Proyectos de Construccién de Obras 1dia
y de la Direccion de Planeacion y Control
| de Obras.
Recaba firma de la Direccién General de
Obras y Desarrollo Urbano del Oficio y el
12 Proyecto de Convocatoria. Instruye para 30
su tramite a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Concursos de Obras
(personal operativo).
Jefatura de Unidad Recibe y envia por oficio con el Proyecto
13 Departamental de Concursos | de Convocatoria, para su publicacion en 3 horas
de Obras (personal operativa) | la Gaceta de la Ciudad de México.
Recaba acuse y archiva. Informa a la 10
14 Jefatura de Unidad Departamental de .
minutos
Concursos de Obras.
Jefatiifa e Unidar Recibe e inicia proceso de venta de
15 Departamental de Concursos 3 dias
dwObrEs. ' bases. il
¢{Al menos un concursante se inscribe
en el procedimiento?
NO
16 Declara desierto el procedimiento y se 30
concluye. minutos
(Conecta con el fin del
procedimiento).
Si
17 Recibe documentos de compra de bases 10
por cada concursante. minutos
Revisa que los documentos cumplan
i " 30
18 con los requisitos sefialados en la :
: minutos
convocatoria.
iLos concursantes cumplen con los
requisitos? B
NO
Devuelve la  documentacion  al 30
19 articipante que no cumple los .
rpequisiizos i i IR
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No. | Responsable de la Actividad Actividad . Tiempo
(Conecta con el fin del |
procedimiento).

Sl
> 30

20 Elabora constancia de compra de bases. .

minutos

21 Apertura el evento de visita de obra. ! i

minutos

29 Pasa la lista de asistencia a los 10
participantes. minutos

23 Revisa los documentos que acreditan a 20
la empresa. minutos
iCuando menos un participante,
cumple con los requisitos?

NO

. Declara desierto el procedimiento y se 30
concluye. minutos
(Conecta con el fin del
procedimiento).
sl
Envia a los participantes al recorrido.

Instruye a la Jefatura de Unidad if

25 Departamental de Concursos de Obras .
(personal  operativo), para  su gl
seguimiento.

Jefatura de Unidad
26 Departamental de Concursos | Elabora constancias de visita de obra. 2 horas
de Obras (personal operativo) _
Recaba firmas de las constancias de 10

27 o : 5
visita de obra de los involucrados. minutos
Entrega constancias de visita de obra al
area operativa responsable y a la 20

28 empresa participante. Informa a la )
Jefatura de Unidad Departamental de e

| Concursos de Obras.
i) e g o Apertura el evento de Junta de 10

29 Departamental de Concursos : ;
Aclaraciones. minutos

de Obras

30 Pasa lista de asistencia a las empresas 10

| participantes. minutos

31 Revisa los documentos que acreditan a 20
la empresa. minutos
iCuando menos 1 participante
cumple con los documentos?

NO
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No. Responsable de la Actividad Actividad : | _Tiempo
32 Declara desierto el procedimiento y se | 30
| concluye. minutos
(Conecta con el fin del
procedimiento).
Sl
Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras
13 (personal operativo), para que realice 10
las anotaciones que correspondan a los | minutos
comentarios  que  sefalen los
participantes.
Jefatura de Unidad Escribe en el acta las preguntas de los
Departamental de Concursos | participantes y del drea operativa
34 de Obras (personal operativo) | responsable. Informa a la Jefatura de 1 hora
Unidad Departamental de Concursos de
Obras.
Jefatura de Unidad Recibe y da lectura al acta de Junta de
35 Departamental de Concursos | Aclaraciones con las preguntas y 30
de Obras respuestas de los participantes y del | minutos
area operativa.
Jefaturad i ; y
aUnidsv Recaba firma y rubrica de los asistentes 20
36 Departamental de Concursos : .
! en el acta de Junta de Aclaraciones. minutos
de Obras (personal operativo) -
Entrega copia del acta de Junta de
. . 20
37 Aclaraciones a todos los asistentes al ;
minutos
evento.
Recaba firmas en el acuse de entrega. 10
38 Informa a la Jefatura de Unidad ——
Departamental de Concursos de Obras.
J i
sfaturs.de Linidad Concluye el evento de la Junta de 10
39 Departamental de Concursos _ ;
Aclaraciones. minutos
de Obras
40 Inicia el evento de presentacion de 10
propuestas. minutos
: . 10
41 Pasa lista de asistencia. .
minutos
o ; 10
42 Solicita a los asistentes sus propuestas. .
minutos
(Cuando menos un participante,
presenta su propuesta?
NO
43 Declara desierto el procedimiento y se 30
concluye. minutos
(Conecta con el fin del
| procedimiento).
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
Sl S
Realiza la lectura al |listado = de '
documentos solicitados eh las bases. R
44 Revisa que los documentos estén dentro Y
gl minutos
de las propuestas de los participantes
de forma cuantitativa. oL
iCuando menos un participante
presenta su propuesta completa
cuantitativamente?
NO
45 Declara desierto el procedimiento y se 30
concluye. minutos
(Conecta con el fin del
procedimiento).
sl _
Aparta los cheques de sostenimiento de
las propuestas. Rubrica los anexos
46 indicados en el acta de apertura y 40
entrega a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Concursos de Obras
(personal operativo).
Jefatura de Unidad Recibe los anexos y recaba la rdbrica de
a7 Departamental de Concursos | los asistentes. Informa a la Jefatura de 40
de Obras (personal operativo) | Unidad Departamental de Concursos de | minutos
Obras.
Jefatura de Unidad 20
43 Departamental de Concursos | Da lectura al acta de apertura. .
de Obras minlitos
Firma y rubrica el acta de apertura.
Instruye a la Jefatura de Unidad £
49 Departamental de Concursos de Obras g
(personal operativo), para entrega de PRIALLRS
las copias.
Jefatura de Unidad Recibe genera copias del acta de
50 Departamental de Concursos | apertura. Entrega copia a todos los 30
de Obras (personal operativo) | asistentes al eventoy Recabafirmaenel | minutos
acuse de entrega.
Jefatura de Unidad 10
51 Departamental de Concursos | Finaliza el evento. 2
minutos
de Obras
52 Da inicio al evento de fallo. 5 minutos |
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No. | Responsable de la Actividad Actividad : Tiempo
Pasa lista de asistencia de  los
participantes. Instruye a la| Jefatura de 10
53 Unidad Departamental de Qoncursos de minttos
Obras (personal operativo), para que
reciba la documentacion.
Jefatura de Unidad Recibe la documentacion que acredita
- Departamental de Concursos | las empresas participantes. Informa a la 20
de Obras (personal operativo) | Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Concursos de Obras.
JefaturadeUnidad Da lectura del acta de fallo e incluye los 30
55 Departamental de Concursos ) b ;
comentarios de los participantes. minutos
de Obras
Concluye con el evento de fallo. Instruye
56 a la Jefatura de Unidad Departamental 10
de Concursos de Obras (personal | minutos
operativo), para integrar el expediente.
Jefatura de Unidad Integra el expediente unico de finiguito
57 Departamental de Concursos | y envia de manera fisica a la Jefatura de 1 dia
de Obras (personal operativo) | Unidad de Contratos de Obras para su
resguardo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias, 6 horas y 35 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 90 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento se encuentra compuesto por cinco etapas:1) Publicacion de Convocatoria
y/o Venta de Bases, 2) Visita de Obra, 3) Junta de Aclaraciones, 4) Apertura de Propuestas
(Técnica y Economica) y 5) Fallo, siempre y cuando se cuente con la suficiencia presupuestaria
autorizada a la Delegacion para la Ejecucién de Obra Publica, bajo el rubro de Licitacién
Publica de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables al caso.

2. Las dependencias, organos desconcentrados, delegaciones o entidades podran realizar obra
publica mediante el procedimiento de licitacion piblica, con personas de la estructura de su
organizacion, siempre que posean la capacidad técnica y los elementos necesarios para tal
efecto, consistentes en maquinaria, equipo de construccion y personal técnico que se
requieran para el desarrollo de los trabajadores respectivos, y se cumplan los requisitos
establecidos en la normatividad que regula la materia.
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Adjudicac! an de Obras Piblicas y Servicios, Medlante Licitacian Pablica

JALD. de Concursos de Obras

9, Recibe y revisa queel
pagquete deConcurso
este correctamente

integrado con & Oficie.

iCuenta con toda la
docwmentacion?

,/\ sl 11. Recaba aprobacion
4 del Proyecto y Oficio.

del Oficio y o Proyacto )
de Convocatoria. .{__‘//’
Instruye para su tramite.

rd
NO

10 Emitelas
observacionesy

devuelve para sus
COMBCLIONEs.

1.0 da Concursos de Obias
(s onial operatival

13 Eel:ﬁny erviaoficio
con el Proyecto de
Conveeatoria, para 21
publicacion.

14, Recaba acuse y
archiva. Informa.

J.uD, :Ié(.oncursos de Obras

WAl menos un
concurzante ge

inscribe 2n el
r fupaTniise

e

15. Recibe einicia
procesa deventa de
bases.

16 Declara desieriv el
rocedimiento v 3e
congluys.

17, Recibe documertos
de compra de bases por
cada congursarne,
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E : & el Saimstuye
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= . asistencia alas documentos que anotaciones gue
2 E empresas participantes. acreditan ala empresa. comespondan.
Lo
: s
f (9]
2|8
2|5 v
2 s 32 Declara desierto el
z | procedimiento y se
g concluye.
v
=
]
:
=
B B3 4. Escribeen el acta las
Z l: g ;:r?gunmdel.os_
tE i participantas y del area
E EE oparativa responsable.
g ‘EE : Informea.
3 g2
= =2
S |8
]
g
3|8
=l IS
g |e 35. Recibey da lectura
- al acta de.Junta de
g Aclaracionas con las
3 preguntasy.rmpuutas
S delos participantes.
= |
=
=
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2
E
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u
g iCudndo menos un
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§ ] Arogiesta? 44, Rializafa factura ol cunntitativmme pte? SmT
T i " zalalectura rta | o5 chegues
3 .g .'@ %?nln:mﬂfa __/'/1'\ 5l listada da documentos Pt 5l de imientode las :’m?
2| WS R N salicitadrs e |as basss. ’ < " propuestas, Rubeica los )
E . | Reviza. T anenas indicadas, 7
=
g o o
(&)
4
g
3 4, Declara desierto ef i 4. Declara desierto .
E: procedimiemtn y s (Fin)) procedimiento y se : rl';}"
cantlaye e cancluye.
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Adjudicacion d= Obras Publicas y Servicies, Mediante Licitacien Pablica,

47, Recibe los anexos y
recaba la ribrica de los

asisterites. Informa.

JULD. de Concursos :InO-trra;s 4.0, de Concursos de Obras (perscnal operative)

43, Firma y rubrica el

48, Da lectura al acta de acta de apartura.
apertura. Instruye para entrega de
las coplas.

§ 50, Recibe genera copias

g el aeta deapetura,

o Ermrega copia a todes

E los asistentes al evento.

= Recaba firma en acuse, |
8
5
ig 53, Pasa lista de
e g asistancia de los
!: i 51 Finaliza & everto. E&Del;lgl:;lalm participantes. Instruye
= E il para quereciba la
g s documentacion.
=
=
’

1
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=
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VALIDO

arrera Aguilar.
Jefi nidad Departamental de
Concursos de Obras.
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27. Nombre del Procedimiento: Tramite de Pago de Estimacién de Obra Publica.

Objetivo General: Realizar el trdmite de pago de estimaciones y mir]
Contrato y de Servicios ante la Direccion de Recursos Financieros y P
establecido en la normatividad en la materia.

Descripcion Narrativa:

@ 4 _ALCALDIA 1
7. v o /51

LlUDAtmE’MEMt’O'

istraciones de Obra Publica por
resupuestales de acuerdo con lo

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad Departamental
de Mantenimiento a Edificios
Publicos

Elabora y remite oficio con documentacion del
Avance de Obra en cuatro tantos en original a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos de Obras.

1dia

Jefatura de Unidad Departamental
de Contratos de Obras

Recibe oficio y documentacion del Avance de
Obra en cuatro tantos en original. Devuelve

1 hora

Acuse,

Revisa la documentacion del Avance de Obra
en cuatro tantos en original y determina si
cumple con las especificaciones y normas
senaladas en la Ley de Obras Publicas de la
Ciudad de México, y Reglamento de la Ley de
Obras Publicas del Distrito Federal.

1dia

;Cumple con las especificaciones y normas?

NO

Realiza oficio de devolucion y entrega la
documentacion del Avance de Obra en cuatro
tantos en original a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento a Edificios
Plblicos, para que realice las correcciones
necesarias.

1dia

(Conecta con la actividad numero 1.)

sl

Elabora oficio solicitando el tramite de pago,
anexa la documentacion y turna a la
Subdireccion de Administracion de Obras,
para visto bueno.

Subdireccion de Administracion de
Obras

Recibe oficio de tramite de pago con "

documentacion; analiza y da visto bueno;
entrega para firma de la Direccion de
Planeacion y Centrol de Obras.

1dia

1dia

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

Recibe oficio con documentacion de tramite
de pago y firma.

ldia

Envia por oficio con documentacion de tramite
de pago a la Direccién de Recursos Financieros
y Presupuestales, para su revisiébn y
aprobacion de pago.

ldia
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Actividad

_Tiempo

Direccion de Recursos Financieros
y Presupuestales

Recibe oficio con docu mentacion de tArézmitei

de pago y revisa.

idia

i{Cumple con las especificaciones para su

pago?

NO

10

Elabora oficio de respuesta y devuelve
documentacion de tramite de pago a la
Direccion de Planeacién y Control de Obras,
para que se realicen las correcciones
necesarias. Archiva Acuse.

1ldia

11

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

Recibe oficio de respuesta con documentacién
de tramite de pago e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contratos de Obras,
para que se realicen las correcciones
necesarias.

1ldia

(Conecta con la actividad niimero 5.)

Sl

12

Direccién de Recursos Financieros
y Presupuestales

Envia via correo electronico archivo de Excel,
con la Evolucion del Gasto a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control y Avance
Financiero de Obras.

1ldia

13

Jefatura de Unidad Departamental
de Control y Avance Financiero de
Obras

Recibe archivo de Excel con la Evolucion del
Gasto, y comunica a la Subdireccién de
Administracion de Obras, para su
conacimiento,

1dia

14

Integra archivo de Excel la Evolucién del Gasto,
al Expediente Unico.

1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias

y 2 horas.

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

Aspectos a considerar:

1. Elpresente procedimiento da cumplimiento con los preceptos establecidos en la Ley de Obras
Publicas de la Ciudad de México, asi como por el Reglamento de la Ley de Obras Piblicas del
Distrito Federal vigente.

2. De conformidad con el articulo 52, de la Ley de Obras Publicas de la Ciudad de México, la
documentaciéon que deberd acompariarse en cada estimacién o ministracién serdn
determinados por cada dependencia, 6rgano desconcentrado, alcaldia o entidad, atendiendo
a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos, los cuales seran, como minimo,
los siguientes:
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I. Numeros generadores;

I, Notas de Bitacora;

II. Croquis;

IV. Controles de calidad, pruebas de laboratorio y fotografias;
V. Analisis, calculo e integracion de los importes correspondientesta-cada-estimacion;

C 0B | D ———

CV‘;O CIUDAY BEMEXILO"

VI. Avances de obra, y
VII. Informe del cumplimiento de la operacion y mantenimiento conforme al programa de
ejecucién convenido, tratandose de amortizaciones programadas.

3. Las estimaciones deberan cumplir con la documentacion comprobatoria de la aplicacién de
las condiciones de pago establecidas en el contrato, para la obra ejecutada en el periodo
autorizado.

4. Laelaboracion y formalizacion de las Estimaciones aplica de igual manera para la Direccion de
Obras y Operacion Hidraulica a través de las Subdirecciones y las Jefaturas de Unidad
Departamental adscritas a dicha Direccion, gestionadas a través de la Subdireccion de
Administracion de Obras y a la Jefatura de Unidad Departamental de Contratos de Obras
adscritas a la Direccion de Planeacién y Control de Obras, en representacion de la Direccion
General de Obras y Desarrollo Urbano.

5. Paralaactividad 1, la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a Edificios Pablicos
es ilustrativo ya que podra aplicar para las siguientes Jefaturas de Unidad Departamental:

L ]

Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales.
Jefatura de Unidad Departamental de Planteles Educativos.

Jefatura de Unidad Departamental de Construccion de Edificios Publicos.
Jefaturade Unidad Departamental de Construccion de Obras para Saneamientoy Drenaje.

Jefatura de Unidad Departamental Obras Hidraulicas.

6. Para la actividad 12, la Jefatura de Unidad Departamental de Control y Avance Financiero de
Obras previamente la Evolucién del Gasto a la Direccién de Recursos Financieros y
Presupuestales, para su Expediente Unico.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Contratos de Obras, le solicitara la documentacion
que requiera de los Contratos de Obra a |a Jefatura de Unidad Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras.
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2 Avance de Obra,
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especificaciones y
i ; normas? 5. Elabora oficio
d;mm"gﬂ 2. Revisa j;delerr;ni s " solotands diririlte
Avance de Obra, LURRCO
Pl i especificationes.

Jetatura de Unidad Departamental do Contratos de Obras

N

4, Realiza oficia de
devolucitn'y entrega
la documentacion,
para que realice las

COMmeciones.

Tramite de Page de Estimacién de Obra Pablica,

6. Recibe oficio de
tramite de pago con
documentacidn; analiza,
da visto buene; entrega
para firma.

8. Erwia oficio con
7. Recibe oficio con d ion de
documentacion de tramite de pago, para su
tramite de pago y firma. rexision y aprobacicn de
paga.

Directicn de Planeacion y Control de Obras | Subdireccien de Administracian de Ohras
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Tramite de Pago de Estimacion de Obra Piablica.

iCumple con las
especificaciones.
¥
P e 12 Emis viaco
sl slectrénico archivo de
Excel, con la Bvolucion
del Gasto.
]

Direccion de Planeacion y Control de Obras | Direccidon de Recursos Financieros y Presupuestales

tedaruia de Unidi Deparmamemisd de Conbol v Avance
Fimanscno ce Cilaras

13. Recibe archiva de. 14. Integra archivo de

Excel con la Evalucidn | ExcollaEvoluciondel |

del Gasto y comunica, Gasto, al Expediente ’@
parasu conocimiento, Unico.

VALIDO
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1. Aclareo de arboles: Eliminacion de arboles débiles, muertos y mal ¢conformados con el objeto

9.

de mejorar el desarrollo de los que quedan en pie.

Alineamiento: Traza sobre el terreno que limita el predio respectivo con [a via publicaen uso
o con la futura via publica determinada en las laminas de alineamiento y derechos de via.
Alumbrado Publico: Consistente en la iluminacién de las vias, los parques y demas espacios
publicos de libre circulacion, con el objeto de proporcionar la visibilidad adecuada para el
normal desarrollo de las actividades tanto vehiculares como peatonales.

Balizamiento: Aplicacion de pintura para mejorar y mantener los sefialamientos viales y
peatonales que permitan mejorar la visibilidad de calles y avenidas principales en la
demarcacion.

(CAMALI): Calendario de Metas por Actividad Institucional.

. Cuadrilla de trabajo: Conjunto de varias personas que realizan un trabajo o llevan a cabo una

actividad determinada.

. J.U.D.: Jefatura de Unidad Departamental.
. Residuos solidos: El material, producto o subproducto que sin ser considerado como

peligroso, se descarte o deseche y que sea susceptible de ser aprovechado o requiera sujetarse
a métodos de tratamiento o disposicion final.

Servicio publico: La actividad que realizan las Alcaldias por conducto de su titular en forma
regular y permanente.
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