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ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DE LOS PUESTOS Direccidn Ejacutiva de Dictaminacian y
Procadimsenios Ovpanzac 1= 11=4
PUESTO: Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

Ley Orgdnica de Alcaldias de la Ciudad de México. Capitulo Il de las Atribuciones
Generales de los Titulares de las Direcciones Generales de las Alcaldias

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las alcaldias,
corresponden las siguientes atribuciones genéricas:

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

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

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

IV. Planear, programar, organizar, controlar, evaluar y supervisar el desempefio de
las labores encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que le estén adscritas;

V. Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la
persona titular de la alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa,
alcaldia y los Organos Descmcemradns de la Administracion Publica, en aquellos

asuntos que resulten de su competencia;
Vl. Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de
presupuesto que les correspondan;
Vil. Asegurar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asi como del
mobiliario y eguipo que les estén asignados a las Unidades Administrativas ¥
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;
Vill. Proponer a la persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de
gobiemno de la alcaldia y a los programas parciales en el ambito de su competencia;
IX. Presentar propuestas en el ambito de su competencia ante la persona titular de
la alcaldia, las que podrdn incorporarse en la elaboracion del Programa General de
Desarrollo de la Cludad de Meéxico y en los programas especiales que se discutan y ‘)(}
elaboren en el seno del Instituto de Planeacion Democratica y Prospectiva de la
Ciudad de México; é
X. Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando en
ellos las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los
sistemas de atencion al piblico;

. Xl. Proponer a la persona titular de [a alcaldia, la celebracidn de convenios en el 3
ambito de su competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les son _,C..:\
conferidas, con apoyo en los lineamientos generales comrespondientes:

Xll. Prestar el servicio de informacion actualizada en materia de planiﬁnacim
- A contenida en el programa de gobierno de la alcaldia; y
: Xll. Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos 3,-

administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne la
ﬂﬂrﬂﬂna titular de la alcaldia y las que se establezcan en las disposiciones generales /
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FUNCIONES

» Emitir los procesos en materia de obra publica y servicios relacionados con la
misma, para mejorar los sistemnas de atencion a la poblacidn de Tlalpan.

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

» Conducir, en su caso, con las autoridades federales y locales, en el dmbito de
sus atribuciones, para la implementacion de proyectos en materia de obra
publica.

» Normar los procesos administrativos relativos a los concursos, dictdmenes,
justificaciones, contratos, convenios y terminacion anticipada, para que se
ejecute la obra plblica y servicios relacionados con lo mismo.

= 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
interinstitucicnales, solicitudes de modificaciones y cambios en materia del
suelo urbano, para llevar a cabo las ejecuciones en materia de obra publica y
servicios relaclonados con la misma.

e Conducir, en su caso, con la Secretaria de Planeacitn, Ordenamiento Territorial
y Coordinacion Metropolitana las autorizaciones para la instalacion de
anuncios en las construcciones y edificaciones en vias secundarias.

s Colaborar en la supervision de las licenclas de fusion, subdivision,
relotificacion, de construccidn especial y constancias de alineamiento ¥
numero oficial, con la finalidad de que se ejecuten en la demarcacién territorial,

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

# Conducir los programas de obra publica relacionados con escuelas,
biblictecas, museos, centros culturales, centros de servicio social, deportivos,

mercados, abastecimiento de agua potable y servicios a partir de redes 9
secundarias, para atender las demandas ciudadanas de |a Alcaldia.
» Conducir la construccién, mantenimiento y rehabilitacion de escuelas,
. biblictecas, museos, centros culturales, centros de servicio social, deportivos,
1 mercados y puentes, para atender las demandas ciudadanas de la Alcaldia en
materia de obra piblica y servicios relacionados con las mismas. h. /
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Colaborar en la vigilancia de los programas de oiblleltoiE e uaka debictaminacian y
abastecimiento de agua potable, servicio de drenaje y e1 i menaes iganzaconales
redes secundarias.

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

Establecer la atencion a solicitudes ciludadanas referente a serviclos de
infraestructura, por medio del mantenimiento preventive y correctivo, a través
de obras por administracion se atiendan, procurando su solucién y ejecucicn,

PUESTO: Enlace de Seguimientos de Informes de Obras

Revisar los proyectos prioritarios en materia de Obra Publica con la finalidad
de que se incluyan en el Programa Anual de Obras Publicas (PAOP).
Comunicar los avances fisicos de |a obra pablica prioritaria, con la finalidad de
presentar 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 pdblica 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 atencidn a las solicitudes que ingresan a través
de la Oficialia de Partes de la Direccidn General de Obras y Desarrollo Urbano.
Gestionar la atencidn a las solicitudes que ingresan a través del Centro de
Servicios ¥ Atencion Ciudadana, para designarlas a las dreas involucradas y
proporcicnen la probable solucién o respuesta.

PUESTO: Direccion de Obras y Operacion Hidraulica

K\ +

Vigilar que los proyectos y programas de obras por contrato y/o
administracion, cumplan con la ejecucion y supervision programadas para la
construccion, mantenimiento y rehabilitacion de edificios publicos, obras

A

M

¢
/

viales, hidraulicas e infraestructura urbana dentro de la Alcaldia. C_—-—-‘
'\-\_--"?r-

Coadyuvar con la Direccign 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 ejecucién de la obra publica.

por el incumplimiento del contrato.

A of b
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Validar la aplicacién de sanciones al contratista, derivadas de inmnsiaten:ias.&;_ J%
!
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Gestionar ante la Direccion General de Asuntos Jurid N et z[m,m Hbeictaminacian y
recuperacion de las garantias, que se deriven del incu Ripeedursenips Gyganaac
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publica.
Validar la integracidn de las estimaciones derivadas de los trabajos ejecutados
por la contratista, para conciliar el avance fisico y financiero de la obra piblica.
Motificar al area correspondiente de los incrementos vy reducciones a los
costos aln no ejecutados o que no estén previstos en el contrato, con el fin de
realizar los ajustes financieros.

Validar que la documentacion que elaboran las Subdirecciones y las Jefaturas
de Unidades Departamentales durante el proceso de la obra piblica para
conciliar la ejecucion de la misma de acuerdo a los términos del contrato.
Aprobar las acciones, para mejorar el servicio de suministro de agua potable y
redes de drenaje y saneamiento.

Colaborar con la Secretaria de Gestion Integral del Agua de la Ciudad de
México, para la construccion de obras nuevas, mantenimiento preventivo ¥
comectivo de la red secundaria de agua potable, drenaje y saneamiento.
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 plblicos.

PUESTO: Subdireccion de Obras

¥ £

Verificar los proyectos y programas de obras por contrato y/o administracién,
para dar cumplimento con las acciones programadas en los contratos de cbra
publica,

Validar los avances fisicos y financieros de las obras publicas ejecutadas por
contrato, para documentar su cumplimiento.

Aprobar e instrumentar la suspensidn, terminacién anticipada y/o rescision
adminisirativa de los contratos de obra publica, para solventar irreqularidades
&N SuU ejecucion,

Verificar los proyectos de obra plblica que requieran revisidn, con el objetivo
de realizar las modificaciones necesarias,

Aprobar la documentacidn que soportan los proyectos de mantenimiento,
rehabilitacion y construccion, para el cumplimiento de la ejecucién de obra
publica.

Aprobar de la documentacion necesaria para el finiquito y liquidacién de los
contratos de obra pablica.

en los trabajos no ejecutados, para solventar circunstancias econdmicas
imprevistas en el contrato.

Aprobar la entrada y salida de materiales, equipo e insumos necesarios para
las areas administrativas, que permilan la ejecucidn de obras por

Aprobar la revision en los costos relacionados con incrementos o reducciones —g

/
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necesidades de obra publica relacionadas con el mantenimiento de la
infraestructura a edificios plblicos en la Alcaldia.

Proponer los montos necesarios, para el tramite de los recursos financieros
destinados a la obra plblica de infraestructura de mantenimiento a edificios
plblicos.

Integrar la documentacion para los contratos de obra y servicios de
supervision, para dar cumplimiento a la ejecucion de obra publica de
infraestructura de mantenimiento a edificios piblicos.

Aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar
cumplimiento de los programas de obra publica de infraestructura de
mantenimiento a edificios publicos.

Preparar la documentacion necesaria para finiquitar y liquidar los contratos de
obras publicas de infraestructura de mantenimiento a edificios publicos,
Aprobar los Incrementos o reducciones en los volimenes y conceptos de obra
aun no ejecutados, conforme al programa establecido, en caso de que surjan
circunstancias economicas imprevistas en los contratos de obra piblica de
infraestructura de mantenimiento a edificios publicos.

Compilar la documentacion que servird como sustento y justificacidn, para la
elaboracion de convenios modificatorios e informar a los superiores
jerdrquicos para el trdmite y emision de los mimos de las obras piblicas de
mantenimiento a edificios piblicos.

Asignar, en su caso, 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 correspondientes al mantenimiento de edificios publicos.

Evaluar los motivos para llevar a cabo la suspensidn, terminacidn anticipada
y/o rescision administrativa e informar a los superiores jerarquicos para el
trdmite y emisidn de los mismos de los contratos de obra pablica de
mantenimiento a edificlos piblicos, para solventar irregularidades en su
gjecucion.

Solicitar las sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, durante
la ejecucion de los trabajos, asi como solicitar su aplicacion por
incumplimiento de los contratos de obra de mantenimiento a edificios
plblicos.

Entregar el Expediente de Obra, al drea correspondiente para la integracidn y
conformacion del expediente Gnico finiquito.

* ki PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales

Proponer el Programa Operativo Anual, para atender de manera eficiente las
necesidades de obra pdblica relacionadas con la construccidn ¥
mantenimiento de la infraestructura vial en la Alcaldia. :

b
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* Proponer los montos necesarios para solicitar los Diecr i E@naivg de Dictaminacian y
destinados a la obra publica de infraestructura vial, M i ookl cherodmends

* Integrar la documentacion requerida para los contratos ve oora y servicios e
supervision, para dar cumplimiento a la ejecucion de obra piblica de
infraestructura vial,

e Aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, para el
cumplimiento de los programas de obra publica de infraestructura vial,

s |Integrar la documentacion necesaria para finiquitar y liquidar los contratos de
obras publicas de infraestructura vial.

» Aprobar los incrementos o reducciones en los volimenes y conceptos de obra
aun ne ejecutados, conforme al programa establecido, en caso de que surjan
circunstancias economicas imprevistas en los contratos de obra piblica en
infraestructura vial.

» Compilar la documentacién que servira como sustento y justificacién para la gl/

elaboracién de convenios modificatorios e informar a los supericres
jerarquicos para el tramite y emision de los mismos, de las obras plblicas de
infraestructura vial.

« Asignar la residencia de supervision externa antes del inicio de los contratos
de obra, para que los trabajos sean ejecutados conforme a los alcances
establecidos en los contratos de obras piblicas de infraestructura vial,

» Evaluar las causas para determinar la suspensidn, terminacidn anticipada y/o
rescision administrativa e informar a los superiores jerarquicos para el tramite
¥ emision de los mismos de los contratos de obra publica de infraestructura
vial, con el proposito de resolver irregularidades en su ejecucién.

= Solicitar |a aplicacién de sanciones a las contratistas por incumplimientos o
inconsistencias, identificadas durante la ejecucidn de los trabajos en los
contratos de infraestructura vial,

* Entregar el Expediente de Obra, al drea correspondiente para la integracién y
conformacion del expediente dnico finiquito. 'b

F

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Planteles Educativos Y
L

# Proponer el Programa Operative Anual, para atender las necesidades de obra
publica relacionadas con la construccién y mantenimiento de Ia
infraestructura de planteles educativos en la Alcaldia.

» Proponer los montos nefesarios, para gestionar los recursos financieros
destinados a la obra publica de infraestructura de planteles educativos.

* Integrar la documentacicn requerida para los contratos de obra y servicios de (’_‘_‘:
supervision, para dar cumplimiento a la ejecucion de obra piblica de ——

£ infraestructura de planteles educativos.

s Aprobar los avances fisicos y financleros de los contratos, con el fin de dar

cumplimiento de los programas de obra publica de infraestructura de planteles

educativos. "h'
Preparar la documentacion necesaria para finiquitar y liquidar los contratos de /
obras piblicas de infraestructura de planteles educativos,

- P
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* Aprobar los incrementos o reducciones en los volimend DifezEpAERArliEDCtaminacian y

alin no ejecutados, conforme al programa establecido, ProgacipyeniasMegpnaac

circunstancias econdmicas imprevistas en los contratos ge oora pubicaen
infraestructura de planteles educativos.

Compilar la documentacion que servird como sustento y justificacidn, para la
elaboracion de convenios modificatorios e informar a los superiores
jerarquicos para el tramite y emisién de los mismos de las obras publicas de
infraestructura de planteles educativos.

Asignar la residencia de supervision externa antes del inicio de los contratos
de obra, para supervisar que los trabajos sean ejecutados conforme a los
alcances establecidos en los contratos de obras publicas de infraestructura de
planteles educativos,

Evaluar las causas para determinar la suspensian, terminacidn anticipada y/o
rescision administrativa e informar a los superiores jerdrquicos para el tramite
y emision de los mismos de los contratos de obra publica de infraestructura
de planteles educativos, con el propdsito de resolver irregularidades en su
ejecucidn.

Solicitar sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, durante la
ejecucion de los trabajos, asi como solicitar su aplicacién por incumplimiento
de los contratos de obra publica referentes a infraestructura de planteles
educativos.

Entregar el Expediente de Obra, al drea comespondiente para la integracién y
conformacion del expediente Gnico finiquito.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Infraestructura de

Planteles Educativos

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

Realizar la atencion a las solicitudes gue 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 atencidon a las solicitudes de Informacién Piblica para dar Q

cumplimiento a la normatividad en la materia.
Realizar visitas a los planteles de educacion bédsica, para identificar sus

necesidades,
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PUESTOQ: Jefatura de Unidad Departamental de Construccidn v r..,,_'\g.,,,";', Dhin

Proponer el Programa Operativo Anual, para atender d
necesidades de obra poblica relacionadas con la construccion y
mantenimiento de la infraestructura de construceldn de edificios publicos en

la Alcaldia,

Proponer los montos necesarios, para el tramite los recursos financieros
destinados a la obra piblica de infraestructura de construccion de edificios

plblicos.

integrar la documentacidn requerida para los contratos de obra y servicios de
supervision, para dar cumplimiento a la ejecucion de obra puablica de
infraestructura de construccion de edificios piblicos.

Aprobar los avances fisicos v financieros de los contratos, con el fin de dar
cumplimiento de los programas de obra publica de infraestructura de
construccion de edificios pablicos.

Elaborar la documentacién necesaria para finiquitar y liquidar los contratos de

obras publicas de infraestructura de construccion de edificlos plblicos.

Aprobar los incrementos los incrementos o reducciones en los volimenes y

conceplos de obra adn no ejecutados, conforme al programa establecido, en

caso de que surjan circunstancias econdmicas imprevistas en los contratos "E

de obra publica en infraestructura de construccion de edificios publicos.
Compilar la documentacion que servird como sustento y justificacion, para la
elaboracion de convenios modificatorios e informar a los superiores
jerarquicos para el tramite y emision de los mismos de las obras publicas para
la construccion de edificios plblicos.

Asignar la residencia de supervision externa antes del inicio de los contratos
de obra, para que los trabajos sean elecutados conforme a los alcances
establecidos en los contratos de obras piblicas de construccion de edificios
publicos.

Evaluar las causas para determinar la suspensién, terminacién anticipada y/o
rescision administrativa e informar a los superiores jerdrquicos para el tramite
y emisién de los mismos de los contratos de obra de construceidn de edificios é
publicos, con el propésito de resolver irregularidades en su ejecucién,
Entregar el Expediente de Obra, al drea correspondiente para la integracion y
conformacion del expediente Gnico finiquito,

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

_é;:

Gestionar el material y herramientas necesarios, para ejecutar los trabajos de
mantenimiento menor y construccion de obras por administracién. _Q
Supervisar el procedimiento de compra de materiales y herramientas a través i
de las requisiciones correspondientes, para que el proceso se ejecute de forma l]
correcta, 7
Elaborar las Requisiciones de Compra de no existencia de material en el _ie‘ /

almacen, para el tramite de adquisicién, M,
- @ *
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Autorizar las drdenes de servicio de vehiculos oficiales
para su mantenimiento y reparacion.

Baoratarip
Ll ’!!'i.l"" I'i" [
Wl [m 1 1L g PR T
v et SnE]Etd

slrmimgtn

ivargE Ddcean

Procadimsenios Ovpansgac

CIUDAD DE MEXICD

EAMTAL O LA THANSFORMLOON

jo thetfhbeBRbibicin ¢ Finanza
scian die Recursos

T L g [
=i ot A

Informar a las dreas que conforman la Direccién Gener
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 dreas operativas, para dar cumplimiento al
Programa Operativo Anual.

Supervisar la entrega de materiales resguardados en bodegas y almacenes,
para dar atencidn a las peticiones vecinales que requieren mantenimiento
menar.

Supervisar los procedimientos sistematizados de bodegas y almacenes, para
control de inventario,

Elaborar los tramites de las Reguisiciones de Compra, Solicitudes de Servicio
y ordenes de Apoyo Logistico, para dar cumplimiento a los proyectos y
programas de obra menaor.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Menor

Programar los trabajos de mantenimiento menor mediante obras por
administracion, con apoyo de cuadrillas de atencién inmediata, para
reparacion de la infraestructura piblica de la Alcaldia.

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

Supervisar las ocbras por administracion, para su ejecucion.

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 informacidn publica,
para la atencion a las peticiones de obras de mantenimiento preventivo y
correctivo.

Administrar las drdenes de trabajo, para sustentar la ejecucion 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 menoar.
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la Alcaldia.

PUESTO: Subdireccion de Operacion Hidraulica

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

Supervisar y aprobar la ejecucion y término de los trabajos de obra publica en
materia de construccion, mantenimientoe y rehabilitacion de las redes
secundarias, para dar cumplimiento a los proyectos y programas de obras
hidraulicas.

Comprobar la documentacion que integran los proyectos de supervision 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.

Supervisar que se brinde la atencién a las demandas ciudadanas referentes al
mantenimiento de |a red secundaria de agua potable, saneamiento y drenaje,
para dar cumplimiento a los servicios que otorga la Alcaldia.

Verificar que se cuente con los recursos materiales necesarios, para el
mantenimiento preventive y correctivo de las redes secundarias de agua
potable, saneamiento y drenaje.

Colaborar con la Secretaria de Gestion Integral del Agua en los trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo de las redes secundarias de agua
potable, saneamiento y drenaje, para mejorar el servicio.

Evaluar y aprobar el programa de abastecimiento de agua potable en pipas
oficiales, pricrizando el uso doméstico, hospitalario y edificios publicos, con el
fin de atender las necesidades de la poblacién en la demarcacian.

Verificar la entrega de agua potable en pipas oficiales, a la poblacidn de la
Alcaldia, asimismo en los modelos de automatizacion en entregas y cargas de
agua potable, priorizando el uso doméstico, hospitalario y edificios pablicos,
para dar cumplimiento del servicio en caso de fallas en la red hidrdulica.
Coordinar la entrega de agua potable en pipas oficiales, en tiempo de
contingencias, priorizando el uso doméstico, hospitalario y edificios piblicos,
para dar cumplimiento del servicio.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Construccion de Obras para

"

Saneamiento y Drenaje

ldentificar las necesidades plblicas en materia de red sanitaria y pluvial, a fin
de generar las propuestas de proyectos de construccion, mantenimiento y
rehabilitacion de la infraestructura sanitaria y pluvial, alineadas al Programa

Operativo anual.
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destinados a la construccion de infraestructura proye
mantenimiento y rehabilitacion de la infraestructura sarmamay proviar;

* Integrar la documentacion que se genere de la ejecucion de los contratos de
obra y de servicios referentes a la construccién y mantenimiento de la
infraestructura sanitaria y pluvial,

» Elaborar la documentacion, para finiquitar y liquidar de los contratos de la obra
publica de la construccién de obras para saneamiento y drenaje.

 Evaluar y aprobar los incrementos y reducciones de los volimenes de obras y
conceptos de los trabajos no contemplados en el proyecto original, conforme
al programa establecido o ante circunstancias econdmicas no previstas en log
contratos para la construccion, rehabilitacién y mantenimiento de la
infraestructura sanitaria y pluvial,

¢ Elaborar e integrar la documentacién que funde, motive y justifique, la
celebracion de convenios modificatorios a los contratos de obra plblica
referentes a construccidn, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura
sanitaria y pluvial.

= Controlar y supervisar los contratos de Obra Publica e informar al contratista

en tiempo y forma el nombre de la empresa, asi como el superintendente de \

supervision asignado.

« Revisar la informacion administrativa, asi como los avances y calidades de los
trabajos de los contratos de obras y de servicios, a fin de terminar la aplicacion
de los procedimientos administrativos de suspensidn, terminacién anticipada
y/o rescision administrativa de los contratos de obras pablica referentes a la
construccion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura sanitaria y
pluvial.

¢ Elaborar el cdlculo, conciliar y aplicar las sanciones correspondientes a los
contratos de obra piblica y de servicios, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento a los términos establecidos en los contratos para la
construccion, rehabilitacidn y mantenimiento de la infraestructura sanitaria y
pluwvial.

¢ Solicitar a la Jefatura de Unidad Departamental de Concursos de Obras, la
propuesta economica referente a los contratos de obra y de servicios, con el
fin de poder evaluar, controlar, vigilar y sancionar los trabajos referentes a la
construccion, rehabilitacidn y mantenimiento de la infraestructura sanitaria y
pluvial,

= Solicitar la formalizacidn de la bitdcora de obra mediante la firma autdgrafa de
las partes involucradas en los contratos de obra publica relacionados con

. infraestructura sanitaria y pluvial,

» Gestionar el resguardo de la documentacion para la integracién del expediente Oﬁl
de obra comespondientes a los contratos de obra publica referentes a
infraestructura sanitaria y pluvial.

g Entregar el Expediente de Obra, al drea comespondiente para la integracidén y

confermacion del expediente dnico finiquito. }%h/ /__ /




MANUAL
ADMINISTRATIVO

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Obras Hidray

* |dentificar las necesidades publicas en materia de

%

CIUDAD DE

CARTAL DE LA THA

|

E‘
"'-a_‘a—"’

.,;.r',,‘.r_;.i', fo il frbaPdiéicn v Finanza

starkh die Admimatracidon de Recursa

*f# CIUDAD DE MEXICO
™ 3 CAFYTAL DE Li TRANSFORMACION

potable, a fin de generar la propuesta de proyectos de construccion,
mantenimiento y rehabilitacién de la infraestructura de abastecimiento de
agua potable, los cuales se consideraran en el Programa Operativo Anual,

Elaborar el cdlcule de los montos para los proyectos de construccicn,

mantenimiento y rehabilitacion de la infraestructura de abastecimiento de
agua potable, a fin de proponer el monto de la inversion total en el Programa

Operativo Anual.
Integrar el expediente con la informacién que se genere derivado de la

ejecucion de los contratos de obras y de servicios, referentes a la construccion,
rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura de transporte vy

distribucidn de agua potable.

Elaborar el calcule conciliar, aprobar e informar mensualmente a las dreas
correspondientes los avances fisicos y financieros de los contratos de obra
publica para la construccidn, rehabilitacian ¥ mantenimiento de la
infraestructura hidraulica.

* Elaborar e integrar la documentacion correspondiente para finiquitar y liquidar,
a fin de efectuar los cierres administrativos de los contratos de la obra piblica
para la construccién, rehabilitacidn y mantenimiento de la infraestructura
hidrdulica.

Evaluar y aprobar los incrementos y reducciones de los volimenes de obras ¥

conceptos de los trabajos no contemplados en el proyecto original, conforme
al programa establecido o cuando ocurran circunstancias de orden econdmico
no previstas en los contratos para la construccion, rehabilitacion y
mantenimiento de la infraestructura de distribucién de agua potable.

Elaborar e integrar la documentacién que funde, motive y |ustifique, la

celebracion de convenios modificatorios a los contratos de obra publica

referentes a construccién, rehabilitacién y mantenimiento de la infraestructura
de distribucién de agua potable.

Controlar y supervisar los contratos de Obra Pablica e informar al contratista
en tiempo y forma el nombre de la empresa, asi como el superintendente de
supervision asignado.

Revisar la informacién administrativa, asi como los avances y calidades de los

trabajos de los contratos de obras y de servicios, a fin de terminar la aplicacion

de los procedimientos administrativos de suspension, terminacidn anticipada

y/0 rescision administrativa de los contratos de obras publica referentes a la -
construccion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica. 5:

¥ Generar e Integrar los instrumentos administrativos que funden motiven y
justifiquen, la aplicacion de los procesos de suspension, terminacion

/b

anticipada y/o rescision administrativa de los contratos para la construccion,

2 ? ; rehabilitacién y mantenimiento de la infraestructura hidraulica.
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incumplimiento a los términos establecidos en los—coniratos para 1a
construccion, rehabilitacidn y mantenimiento de la infraestructura hidrdulica.
Solicitar a la Jefatura de Unidad Departamental de Concursos de Obras, la
propuesta economica referente a los contratos de obra y de servicios, con el
fin de poder evaluar, controlar, vigilar y sancionar los trabajos referentes a la
construccion, rehabilitacién y mantenimiento de la infraestructura hidraulica.
Solicitar la formalizacion de la bitdcora de obra mediante la firma autdgrafa de
las partes involucradas en los contratos de obra publica relacionados con
infraestructura hidraulica.

Entregar el Expediente de Obra, al drea correspondiente para la integracion y
conformacion del expediente Gnico finiguito,

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Operacién de Agua, Saneamiento y

Drenaje "A"
Realizar las acciones necesarias, para el buen funcionamientio de la red
secundaria de agua potable en beneficio de la poblacion.
Realizar recorridos, para identificar las zonas que requieren reparacion ylo
mantenimiento en la red secundaria de agua potable,
Coordinar las acciones de reparacion y mantenimiento preventivo y correctivo,
para brindar el servicio de agua potable a la ciudadania,
Atender solicitudes referentes a la falta de agua, fugas y movimiento de
valvulas, para procurar el suministro de agua potable a la ciudadania.
Elaborar las solicitudes de materiales, equipo y heramientas, para
mantenimiento correctivo y preventivo en la red secundaria de agua potable.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Operacion de Agua, Saneamienta y

Drenaje "B”

Realizar las acciones necesarias para el buen funcionamiento de la red
secundaria de drenaje.

Realizar recorridos, para identificar las zonas que requieren reparacion y/o
mantenimiento en la red secundaria de drenaje en la alcaldia.

Coordinar las acciones de reparacion y mantenimiento preventivo y/o
correctivo en la red secundaria de drenaje.

Elaborar la solicitud de materiales, equipos, herramientas y maguinarias para
el mantenimiento preventivo y correctivo de la red secundaria de drenaje.
Atender solicitudes de desazolve de fosas sépticas de domicilios particulares
que cumplan con los requerimientos.

%— ‘ii? PUESTO: Direccion de Desarrollo Urbano

Autorizar que los tramites en materia de manifestaciones de construccian,
licencias anuncios, fusidn, subdivision, relotificacion, asi comao constancias

)
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Evaluar que los tramites de manifestaciones de .
anuncios, fusion, subdivision, relotificacién; asi como constancias de
alineamiento y nimeros oficiales; se realicen en igualdad de condiciones, para
todos los habitantes de la demarcacicn territorial,

Definir y elaborar copias certificadas de los documentos que obren en el
archivo en relacion con manifestaciones de construccién, licencias, anuncios,
fusian, subdivisidn, relotificacién; asi como constancias de alineamiento y
numeros oficiales, para su expedicidn y remitirlas al solicitante,

Dictaminar técnicamente invasion a via pablica, para su recuperacion en la
Alcaldia.

PUESTO: Subdireccién de Permisos, Manifestaciones y Licencias

Regular la integracion de los expedienies correspondientes a las
manifestaciones de construccidn, licencias, anuncios, fusion, subdivision,
relotificacion y constancias de alineamiento y nimeros oficiales, para su
respectivo resguardo en el archivo.

Evaluar los expedientes de manifestaciones de construccién y la expedicion
de licencias, fusidn, subdivision, relotificacion; asi como constancias de
alineamiento y nimeros oficiales; ademas de los temporales en materia de
instalacion, fijacion o modificacion de anuncios, para la determinacion de las
respectivas propuestas de ejecucion o aprobacidn,

Verificar que se realicen las visitas oculares en materia de manifestaciones de
construccion y licencias, para su respectivo registro,

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Manifestaciones y Licencias de

Construccian

Recibir y examinar los expedientes ingresados a través de ventanilla dnica en
materia de manifestaciones de construccion ya sea de tipo A,B o C.

Recibir, revisar y emitir las modificaciones o reparaciones en via piblica,
autorizacion para romper pavimento o hacer cortes en las banguetas y
guarniciones en Via Publica.

Recibir y analizar el Registro del Visto Bueno de Seguridad y Operacién y su
Renovacion.

Recibir y analizar Constancia de Seguridad Estructural y su renovacian,
Recibir, evaluar y emitir la Licencia de Construccion Especial, en cada uno de
sus rubros.

Recibir y revisar el Aviso de Terminacion de Obra y emitir el Uso y Ocupacion
si es Licencia tipo B o C o Licencia Especial.

Recibir, analizar y emitir el Registro de Obra Ejecutada.

Recibir, revisar y emitir la Constancia de Publicitacién Vecinal para
Construcciones que Requieren Registro de Manifestacion TippBo C.

Recibir, revisar y emitir licencias de anuncios publicitarios en vias s danns
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para su archivo y consulta.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Alineamientos y Ndmeras Oficiales

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

Supervisar que se realicen los recorridos a los domicilios que solicitan los
tramites de constancia de alineamiento y nimeros oficiales, para elaboracidn
de un diagnastico y respuesta al solicitante.

Administrar las bases de datos, para el registro y control de trémites de

alineamientos y ndmero oficiales.

Atender las solicitudes relacionadas con nomenclatura e invasidn de via
publica, para su ejecucidn, colocacion y/o recuperacién.

Elaborar el dictamen técnico de colocacién, sustitucion o modificacidn de
nomenclatura, para determinar su viabilidad y ejecucian,

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

PUESTO: Direccitn de Planeacion y Control de Obras

Supervisar ¥ coadyuvar en los procesos en materia de concursos de obra
publica y servicios relacionados con la misma tomando en cuenta los
presupuestos y proyectos aprobados en el Programa Anual de Obras Publicas.
Supervisar los procesos de adjudicacion directa, invitacién restringida a
cuando menos tres contratistas y licitacion pablica, para los concursos de obra
pablica y servicios relacionados con la misma.

Notificar a la Direccion General de Obras y Desarmrollo Urbano la viabilidad de
modificar los plazos y otros aspectos establecidos en la convocatoria o en las
bases de concursos de obras piblicas, para reprogramar la ejecucion de la
obra y erogacion del gasto dentro del presupuesto aprobado en el Programa
Operativo Anual,

Autorizar el dictamen de adjudicacion directa, invitacion restringida a cuando
menos tres contratistas y licitacion pablica, que servird como fundamento para
el fallo, en el que se hara constar el andlisis de las propuestas admitidas y se
hard mencién de las no aprobadas.

Supervisar las propuestas en materia de proyectos de obra pdblica, para su
posible aprobacidn, asi como, previo a la ejecucion de los trabajos, cuando sea
el caso, contar con la obtencion de los dictdmenes, permisos, licencias,
derechos de bancos de materiales, derechos de propiedad, derechos de via e
inmuebles sobre los cuales se ejecutard la obra publica.

Supervisar que se conserve en custodia la documentacidn correspondiente a
los contratistas hasta la fecha del fallo en que serda devuelta a los
concursantes, salvo la de aquél a quien se hubiere declarado ganador, se
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e Supervisar que los contratistas entreguen |a garantm—uu—mmmnmenm ¥
seguros de responsabilidad civil, para la formalizacién del contrato, ademas
de la garantia de vicios ocultos de las obras publicas que se reporten como
concluidas.

e Supervisar la formalizacion de los contratos de obra publica y servicios
relacionados con las mismas, para que el contratista inicle la ejecucin de los
trabajos.

e Supervisar, en su caso, las modificaciones a los contratos a través de
convenios que contengan nuevas condiciones, para la ejecucidn de los
trabajos de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas,

+ Difundir a las dreas las solicitudes de los drganos de fiscalizacidn y auditores,
para dar respuesta a sus requerimientos.

e Supervisar la integracion de los documentos relativos a las auditorias para en
caso de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista o la
terminacién anticipada de los contratos.

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

» Autorizar la documentacién 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 trdmites que se registren ante la Direccion General de
Administracion y Finanzas en materia de obra pidblica, para la implementacién
correspondiente del recurso asignado en el Programa Operativo Anual.

* Autorizar la consolidacion de los planes, proyectos, programas vy
presupuestos, para los tramites correspondientes ante la Direccidn General de
Administracidon y Finanzas.

+ Regular las modificaciones presupuestales ante la Direccidn General de
Administracion y Finanzas, para su respectivo registro y probable autorizacian.

* Supervisar los precios unitarios, partidas y servicios que concuerden con los
presupuestos aprobados en el Programa Operativo Anual, para la ejecucion de
la obra, en caso de ajustes, se tendrd 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

e Brindar apoyo y orientacion en el desahogo de auditorias a través de |3
integracion y andlisis de la informacion proporcionada por las dreas, con la
finalidad de que ésta, sea remitida a la Subdireccion de Cumplimiento de
Auditorias y Rendicion de Cuentas.
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areas involucradas.
Definir y procesar con las dreas auditadas, la informacién comprobatoria en
materia de obra publica y servicios relacionados con la misma, para solventar
las observaciones de los drganos de fiscalizacién y auditores.

Auxiliar en la elaboracidn de respuestas a las solicitudes presentadas en
materia de Derechos Humanos y Transparencia.

Efectuar las funciones adicionales que, en el ambito de su competencia, le
confieran las disposiciones juridicas aplicables y su superior jerdrquico.

PUESTO: Subdireccion de Proyectos de Construccién de Obras

Revisar y validar la elaboracion de las convocatorias de los concursos de obra
publica, para que predomine la igualdad de condiciones entre los participantes.
Supervisar la elaboracion de los dictamenes, para los procesos de
adjudicacion directa en materia de contratos de obra piblica de acuerdo al
presupuesto asignado en el Programa Operativo Anual,

Determinar con la Direccién de Planeacidn y Control de Obras 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 [a ejecucion de la
obra y erogacion de gasto dentro del presupuesto aprobado en el Programa
Operativo Anual,

Revisar y validar que las propuestas de obra publica recibidas durante los
CONCUrS0s NO CONCUrTan en razones de interés personal, familiar o de alguna
otra indole, que afecte la transparencia del ejercicio del presupuesto aprobado
en el Programa Operative Anual e informar a los superiores jerdrquicos.
Regular la revision e integracion de los expedientes de los concursos, para
avalar los precios unitarios extraordinarios de los contratos de obra publica y
servicios relacionados con las mismas,

Verificar el seguimiento de la Direccién General de Servicios Técnicos de la
Secretaria de Obras y Servicios, reciba los precios extraordinarios generados,
para su conocimiento y segdn sea el caso, se apruebe.

Verificar que las propuestas en materia de proyectos de obra puiblica
consideren los estudios de campo, técnicos y financieros, para la ejecucion en
la demarcacion territorial.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Infraestructura

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

Verificar que los proyectos propuestos en materia de obra publica no estén
previamente contemplados en la Alcaldia, para que se satisfagan las

E‘ necesidades existentes en la demarcacion territorial.
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* Realizar levantamientos fisicos a predios publicos de itede Ejeaurkya e Dictar
para la elaboracion de p|anu-5 especificos que PUE"Z’I‘\E‘ Pracadinsanias. Oylanizacionals
proyectos de obra publica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Concursos de Obras

» Diseiiar las bases legales, técnicas y econdmicas de acuerdo al presupuesto
aprobado en el Programa Operativo Anual, de los concursos de obra publica,
para que los participantes cuenten con igualdad de condiciones.

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

* Comunicar al superior jerarquico, si las propuestas de obra publica recibidas
durante los concursos concurren en razones de interés personal, familiar o de
alguna ofra indole que afecte la transparencia del ejercicio del presupuesto
designado mediante el Programa Operativo Anual, para anular al participante.

* Coordinar la visita de obra, junta de aclaraciones, apertura de propuestas y el
acto de fallo de los procedimientos de licitacién publica, invitacion restringida
a cuando menos tres proveedores y las adjudicaciones directas, para la
contratacion de obra piblica.

» Desarrollar las actas corespondientes a las distintas etapas de los procesos
del concurso de obra pdblica, para la validacion por parte de los participantes.

* Analizar detalladamente que las propuestas legales, técnicas y econdmicas
recibidas hayan cumplido cuantitativamente con los requisitos de las bases de
concurso, para determinar las que son aceptadas emitiendo el dictamen
commespondiente,

+ Asegurar los medios de resguardo de documentacion, para mantener en
custodia la propuesta de los contratistas hasta la fecha del fallo. fﬁ/ ﬁ

.

¢ Conformar los dictimenes de adjudicacion directa que sirven como
fundamento, para la contratacion de la obra piblica y servicios relacionados
con la misma.

PUESTO: Subdireccidn de Administracion de Obras

* Colaborar y supervisar en términos presupuestales el Plan Operativo Anual de
la Direccion General De Obras y Desarrollo Urbano, correspondientes a la
Inversién Publica capitulo 6000, en base a las necesidades identificadas en Q
campo por parte de las dreas operativas, asi como de las solicitudes de la
ciudadania.

+ Supervisar la elaboracion de la publicacién del Programa Anual de Obras \
Publicas del ejercicio presupuestal que corresponda. ?{ -
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publica y servicios relacionados con la misma.
Supervisar la elaboracion de contratos de obra publica derivados de los fallos
de concurso y los dictdmenes de adjudicacion.

Mantener actualizado el control de los contratos de Obra Publica formalizados
por la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano en el ejercicio fiscal
correspondiente.

Recibir, analizar y turnar al drea correspondiente, la documentacidn soporte
para la elaboracion de las modificaciones a los contratos a través de Jos
convenios que surjan durante la ejecucidn de los trabajos, para tener
conocimiento de las nuevas condiciones, obligaciones y derechos de las
partes contratanies.

Supervisar que los contratistas cumplan con la documentacion que
comesponde a las garantias que se especifican en la Ley de Obras Plblicas de
la Ciudad de México.

Regular la consolidacion de la integracion de los planes, programas,
presupuestos e informes financieros para que se ejecuten la obra puablica y
servicios relaclonados con la misma.

Supervisar los tramites de las estimaciones ante la Direccidon General de
Administracion y Finanzas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos de Obras

b

+ Revisar en coordinacién con la Direccidn General de Asuntos Juridicos y de
Goblermno las disposiciones correspondientes a los contratos de obra
publica, para que el contratista pueda llevar a cabo los trabajos acordados
&n el contrato,

* Revisar ante la Direccion General de Administracion y Finanzas la
formalizacion de los contratos de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas, para que el contratista pueda llevar a cabo los trabajos;

* Elaborar y formalizar los contratos de obras publicas y servicios
relacionados, asi como convenios modificatorios a los contratos que le
corresponda formalizar a la Direccidn General de Obras y Desarrollo
Urbano, conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables,

= Elaborar y formular la actualizacion de los modelos de contratos, convenios
¥ otros instrumentos juridicos de obras publicas y servicios relacionados,
segun las modificaciones de la normativa aplicable, para posterior,
someterlos a la autorizacion de superiores jerdrquicos y Visto Bueno de la
Direccion General de Asuntos Juridicos y Gobierno.

» Realizar el control y registro de la informacién que se genere derivado de
las conirataciones de obras plblicas y servicios relacionados que se

-
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cumplimiento de la linea de validacion.
* Resguardar el expediente unico; derivado de la informacién proporcionada
por las dreas operativas y administrativas que correspondan.
= Efectuar las demads funciones que, en el ambito de su competencia, le
confieran las disposiciones juridicas aplicables y su superior jerdrquico.

MAMUAL
ADMINISTRATIVO

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

¢ Programar la entrega de la documentacion que corresponde a los planes,
proyectos, programas y presupuestos ante la Direccidn General de
Administracion y Finanzas en materia de obras piblicas, para los respectivos
tramites de las fichas de origen de proyectos, afectaciones presupuestales y
suficiencias presupuestales.

* Elaborar el anteproyecto del Programa Anual de Inversion, para la formulacidn
del Pregrama Operativo Anual.

* Integrar el Informe Anual de Control de la Cuenta Piiblica.

* Realizar el seguimiento de los avances fisico financiero de las obras pablicas %
gjecutadas, conforme a lo establecido en el Programa Operativo Anual, para
generar informacion actualizada de los resultados obtenidos en los avances
de las obras.

+ Elaborar las carpetas de informacion y presentacion de casos, con sus anexos
necesarios para las sesiones del Subcomité de Obras de la Alcaldia, y verificar
su envid a las instancias del Gobierno de la Ciudad de México y funcionarios
de la Alcaldia.

» Integrar el informe trimestral de Avance Programético Presupuestal (IAPP), y
los avances del cumplimiento de metas fisicas y financieras por tipo de pago,
para cumplir en tiempo y forma su entrega al drea de Recursos Financieros,

» Solicitar la suficiencia presupuestal de las ebras y servicios que se llevaran a ‘%x
cabo durante el ejercicio, a fin de asegurar la ejecucion de las mismas.

* Generar las adecuaciones presupuestales que soliciten las dreas operativas
de la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano, para modificar al
presupuesto asignado.

» Supervisar el seguimiento a las fichas técnicas necesarias para la ejecucion
de los recursos asignados en materia de obra, a fin de obtener su aprobacidn.

* Dar sequimiento a las fichas técnicas necesarias para la ejecucion de los
recursos asignados en materia de obra, a fin de obtener su aprobacidn.
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Autorizacion para romper el pavimento o hacer cortes en las banquetas y
guarniciones en la Via Pablica para llevar a cabo su mantenimiento.

Aviso de Obras que no requieren manifestacion de Construccion o Licencia de
Construccidn Especial.

Aviso de Prarroga del Registro de Manifestacicn de Construccién Tipo A, B o C.
Aviso de Visto Bueno de seguridad y operacidn y su renovacidn,

Expedicion de Copias Certificadas.

Expedicién de Licencia de Construccion Especial.

Registro de Constancia de Sequridad Estructural y su renovacién.

Registro de Manifestacion de Construccidn Tipo A.

. Registro de Manifestacion de Construccion Tipo Bo C.

. Registro de Obra Ejecutada.

. Publicitacién Vecinal.

. Atencion a solicitudes de placas de Nomenclatura.

. Expedicion de Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.
. Elaboracion de estudios, anteproyectos y levantamientos.

. Elaboracién de Fichas Técnicas de Obra Publica.

. Modificaciones Presupuestales.

. Solicitud de Suficiencia Presupuestal,

. Elaboracién de Convenios Modificatorios,

Fcfrrnaflzaciﬂn de Contratos de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la
misma,
Adjudicacion Directa de Obras Publicas y Servicios.

22, Adjudicacién de Obras Publicas y Servicios, Mediante Invitacion a Cuando

23.
24,

Menos Tres Participantes.

Adjudicacion de Obras Plblicas y Servicios, Mediante Licitacién Publica,
Tramite de Estimacion de Obra Publica, ante la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

X
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Nombre del Procedimiento: Licencia de fusidn, subdivi

1.
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Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadania en relacién con la licencia de
fusion, subdivision y relotificacion de predios.

_Descripcion Narrativa:
Responsable de la
No. e Actividad Tiempo
Remite solicitud de tramite licencia de
1 Subdireccion de Ventanilla | fusidn, subdivision y relotificacion vy 30
Unica de Tramites Documentacion a la Direccion de | minutos
Desarrollo Urbano (personal operativo).
Recibe solicitud de tramite licencia de
Direccion de Desarrollo | fusion, subdivision y relotificacion y
2 Urbano Documentacion. Registra en la base de | 1 hora
(personal operativo) datos, entrega a la Direccion de Desarrollo
Urbano.
Recibe la solicitud de tramite licencia de
S fusion, subdivision y relotificacion y
3 D'mﬂcmﬂ {;E EemRi Documentacion. Tuma a la Subdireccion .3“
e de Permisos, Manifestaciones y Licencias fminutes
(personal operativa).
Subdireccion de Permisos, Fl:e-r:i!:re la SuliFi!L[q de lrém'rte.i_i::en:::ia de
Manifestaciones y fusidn, 5ul:u_:|_ms:un 'y relotificacion  y 20
4 Viearitas Documentacion. Registra en la I:::_asa de R
(personal operativo) datos y entrega a ia Subdireccion de
Permisos, Manifestaciones y Licencias.
Recibe y tuma solicitud de trémite licencia
Subdireccién de Permisos, | de fusion, subdivision y relotificacion y 20
5 Manifestaciones y Documentacion a la Subdireccidn de .
Licencias Permisos, Manifestaciones y Licencias R
{personal operativa).
Subdireccion de Permisos, | Recibe y analiza normativamente la
6 Manifestaciones y solicitud de trdmite licencia de fusion, 4h
Licencias (personal subdivision ¥ relotificacian, s
. operativo) Documentacion y antecedentes.
Conforma el expediente de la solicitud de
'é( tramite licencla de fusion, subdivisidén y 30
7 relotificacién y entrega a la Subdireccidn
de Permisos, Manifestaciones y feeton
L Licenclas.
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o, || Merwoseable data Actvided | DisceSe SRl fanio
Recibe y verifica que la doctumentacionde
= la solicitud de tramite licencia de fusidn,
g | SUbdireccion de Permisos, | ¢updivision y relotificacion, cumpla con Io
y . : 2 horas
lonitia gue establece la Normatividad en materia
de Desarrollo Urbano, para la Ciudad de
México.
iEl  expediente cumple con la
Normatividad?
- NO
Instruye a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias (personal
0 operative), para que elabore el Oficio de 2 horas
Prevencion  dirigidoe al  Solicitante,
informando las irregularidades
detectadas. =L
1 E“hd':;:::;g:ﬂd;u:i'::ws' Recibe y elabora el Oficio de Prevencion; |
i) Licencias {personal entrega a !a E!.lbdller:clqn de Permisos, S
operativo) Manifestaciones y Licencias.
Subdireccitn de Permisos, | Recibe, rubrica el Oficio de Prevencion y 30
n Manifestaciones y entrega a la Direccion de Desarrollo .
Licencias Urbano. e
Recibe, firma el Oficio de Prevencidn y
12 Direccidon de Desarrollo | entrega a la Direccidn de Desarrollo a0 #
Urbano Urbano (personal operativo), para que | minutcs
realice su tramite.
Recibe y envia el Oficio de Prevencidn a la
Subdireccion de Ventanilla Unica de
Direccion de Desarrollo | Trémites, para la notificacion  al
13 Urbano solicitante. Informa a la Subdireccién de | 37 ‘h
(personal operativo) Permisos, Manifestaciones y Licencias HIRURES
(personal operativo), para que recabe
Acuse.
Subdireccidn de Permisos,
14 Manifestaciones y Recaba Acuse y envia a la Subdireccion de 2h
Licencias (personal Permisos, Manifestaciones y Licencias. ki
- operativa)
% Subdireccion de Permisos, | Recibe Acuse e integra al expediente. a0
15 Manifestaciones y Verifica si el solicitante atiende la
Licencias prevencién. TS lj?
¢El solicitante atiende la Prevencion? /
NO

r
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Turna expediente a la Suvdreccon e
16 Permisos, Manifestaciones y Licencias 30
(personal operativo), para elaboracion de | minutos
Oficio de Improcedencia.
Subdireccion de Permisos, | Recibe, elabora Oficio de Improcedencia y
17 Manifestaciones y entrega, para su rubrica a la Subdireccion % bt
Licencias de Permisos, Manifestaciones vy
(personal operativo) Licencias.
Subdireccidn de Permisos, | Recibe, rubrica el Oficlo de Improcedencia 30
18 Manifestaciones y y envia a la Direccion de Desarrollo .
Licencias Urbano. b fal
Recibe, firma el Oficlo de Improcedencia.
Instruye a la Subdireccidn de Permisos,
19 Direccion de Desarrollo | Manifestaciones y Licencias (personal 30 Ql/'
Urbano operativo), para su enfrega a la| minutos
Subdireccién de Ventanilla Unica de
Tramites.
Subdireccion de Permisos, | Recibe Oficio de Improcedencia. Acude a
20 Manifestaciones y la Subdireccién de Ventanilla Unica de e ¥
Licencias (personal Tramites, para su entrega. Recaba el
operativo) Acuse y archiva,
(Conecta con el fin del procedimiento).
sl
Instruye a la Subdireccién de Permisos,
Subdireccion de Permisos, | Manifestaciones y Licencias (personal 10 /w#
21 Manifestaciones y operativo), para que elabore por duplicado f
Licencias la licencia de fusion, subdivision y minutos
relotificacion,
Subdireccion de Permisos, | Recibe y elabora por duplicado la licencia : '&
39 Manifestaciones y de fusidn, subdivision y relotificacion y 30 :7/
Licencias entrega a la Subdireccion de Permisos, | minutos
{personal operativo) Manifestaciones y Licencias.
(Conecta con la actividad ndmero 23).
sl
G i Recibe por duplicado la licencia de fusion,
- 23 Euhi;r:;ﬂ:::ﬂi&mmsnﬁ. subdivision y relotificacion; firma como 30 g
Pl reapnr_ls:ahle de [a revision, Entrega a la | minutos
Direccion de Desarrollo Urbano,
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e, Actividad Actividad Procedimientb A MR tonals
Recibe, otorga el Visto Buerormediante
: firma y turna la licencia de fusidn,
24 | Direccldl de Desarollo | <ibdivision y relotificacion por duplicado | 32
a la Direccion General de Obras vy niios
Desarrollo Urbano.
Recibe y firma la licencia de fusidn,
25 Direccion General de Obras | subdivisian y relotificaciaon, por duplicado 30
y Desarrollo Urbano y entrega a la Direccion de Desarrollo | minutos
Urbano (personal operativa}
Recibe, sella la licencia de fusion,
Direccion de Desarrollo | subdivision y relotificacion, por duplicada.
26 Urbano Envia a la Subdireccion de Ventanilla| 1 hora
(perscnal operativo) Unica de Tramites, para su entrega al EL’
solicitante. ol |
Recaba acuse y entrega a la Subdireccidn
27 de Permisos, Manifestaciones y Licencias | 1 hora
(personal operativo) 3 i
Subdireccion de Permisos,
78 Manifestaciones y Recibe acuse, asigna nomero de 1 hora
Licencias (personal localizacién en el Expediente y archiva.
operativa)
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucidn: 3 dias hdbiles, 4 horas y 40 minutos.
Plazo o Periodo normative-administrative médximo de atencién o resolucion: 30 dias
hébiles. /}#

1.

ph
7k

Se entiende por Decumentacion a los siguientes requisitos:

= Constancia de alineamiento y/o Numero oficial (Original y copia).
= |dentificacion oficial con fotografia (carta de naturalizacidon 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.

* Centificado Unico de Zonificacion 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 (Qriginal y copia).

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

La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar,
evaluar y archivar la documentacion que se integra en el Expediente de las

"licencia de fusidn, subdivision y relotificacion®.
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3. El tramite de “licencia de fusion, subdivision y relotific
apego al Manual de Tramites y Servicios al Piblico, en
Urbano y su Reglamento y del Cddigo Fiscal del Distrito
de México.

Diagramas de Flujo:
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Lic. Enrique Martifez Ballesteras Arias
Jefe de Unidad Qepartamental de
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. CIJDAD DE MEXICO

FIAHLIA.L - a “t_. AN TAL OF LA TRANSFORLELOOR
ADMINISTRATIVO Sacratqria dd-AukERAMacion y Finanzas
substecretaria de Sdmimatracidn de Recursos
2. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para romper el Pavinm s £ et de b eramimes i o
las banquetas y guamniciones en la via publica para llevar a cabo Procadimertas Organizaconales

Objetivo General: Atender el trdmite gue se realiza para obras, modificaciones o
reparaciones en la via publica Ocupar la via publica con instalaciones de servicio puiblico,
comercios semifijos, construcciones provisionales o mobiliario urbano; romper el
pavimento o hacer cortes en las banquetas y guarniciones en la via piblica para la
ejecucion de obras no efectuadas por el Gobierno de la Cludad de México,

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo

Remite la solicitud para romper el
pavimento o hacer cortes en las banquetas
Subdireccion de Ventanilla |y guamniciones en la wvia publica y
Unica de Tramites documentacién a la Direccion de
Desarrollo Urbano (personal
administrativa).
Recibe la solicitud para romper el
pavimento o hacer cortes en las banguetas
Direccion de Desamrollo |y guamniciones en la via publica vy 30
2 Urbano (personal documentacion. Registra en la base de | minuto
administrativa) datos de la Direccion de Desarrollo Urbano. s
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 30
publica y documentacion. Tuma a la | minuto

1 hora

Direccion de Desarrollo

Uroang Jefatura de Unidad Departamental de 5
Manifestaciones ¥ Licencias de
Construccion (personal operativa).
Recibe la solicitud para romper el
Departamental de ¥ guarniciones en la wvia puablica con
4 Manifestaciones y documentacion. Registra en la base de | 1 hora
Licencias de Construccion | datos y entrega a la Jefatura de Unidad
(personal operativo) Departamental de Manifestaciones vy

Licencias de Construceion.

Jefatura de Unidad pavimento o hacer cortes en las banquetas @
/_,C%

S N K?’%b/ !
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MANUAL oy [ ﬁﬁ E’P[‘m BDE’MEEM E
ADH”“STHA”\JD U % EI_LI'FﬁDL'EE" 'ﬂa.'rc-‘.tflnp Iy acicn v Finanza
5l rGacretarsd e Admimatracion di ,:':I"'I!'.-",
R sable de la : D et e s e Ot Tkt v
No. | R vidad Actividad  Procedrp P eaconsie
Recibe y tuna la solicitud pararomperer
pavimento o hacer cories en las banquetas
Jefatura de Unidad Y guarniciones en la wvia publica y 10
5 Depa_artﬂrn-enlﬂl de documentacion a la Jefatura de Unidad S
Manifestaciones y Departamental de Manifestaciones vy Mo
Licencias de Construccion | Licencias  de Construccién  (personal | °
operativo), para su andlisis normativo y
visita ocular.
Jefatura de Unidad Recil_:ue__ ¥ _elq_ecma la Visita Ocular al
Departamental de domicilio indicado en la solicitud para
5 Manifestaciones y romper el pawmer!l::_r o hacer cortes en las 1 dia
Lidanckss di Constracclin banquetas ].rguarml::lﬂrle_sgnla via plblica.
(personal operative) Elabora _repﬂn'a de Visita Ocular con
Fotografias.
Tuma el reporte de Visita Ocular con 10
5 fotografias a la Jefatura de Unidad rifikete
Departamental de Manifestaciones vy
Licencias de Construccidn, d
Jefatura de Unidad Recibe el reporte de Visita Ocular con
g Departamental de fotografias y verifica que cumpla con el 7 h
Manifestaciones y Reglamento de Construcciones, para la i
Licencias de Construccidn | Ciudad de México,
iLos datos asentados en el Aviso cumplen
con los supuestos establecidos los /
articulos 68 y 244 del Reglamento de
Construcciones para la Ciudad de México?
NO
Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y| 30 '
9 Licencias de Construccidn (personal | minuto
operativa), para que elabore el Oficio de 5 ﬁ
Prevencion. ;
J[?fezfaur::r?;f?i:'ld;j Elabora Oficio de Prevencion dirigido al 30 é/
10 Manifestaciones y Solicitante, y entrega a la ._Je:falur_a de S
Llsandise da-Conet s Um_dad Pepaﬂamentaf dg _I'u'larlll‘esta-c:lmms 4
(personal operative) ¥ Licencias de Construccion.
Jefatura e Unided | oo™ ubice oficio de Prevencion | 30 | o
11 Dapartameial de Entrega a la Direccién de Desarrollo | minuto
Manifestaciones y Orkisig
Licencias de Construccion :

dd
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MANLIAL @ "i E;HEAL[E;EEﬂE..}EECE
ADMINISTRATIVO HHD':DEFH rotdria *n-ﬁ Miacicn v Finanzas
'| WL TE I 1L | mimatracion oi ;‘:' ]
Re sable de la H" ,‘f'"" | sy O
No. A actividad Actividad N rcsa B faconais
Recibe y firma el Oficio de "
ar Informa a la Direccion de Desarrollo Urbano 30
12 D'mmmﬁiﬂar?:ﬂ"n"u (personal operative), para que recabe el | minuto
Acuse en la Subdireccion de Ventanilla 5
Unica de Tramites.
Recibe de la Subdireccion de Ventanilla
Direccion de Desarrollo | Unica de Tramites el Acuse de Prevencidn,
13 Urbano (personal Entrega a la Jefatura de Unidad| 1 hora
operativo) Departamental de Manifestaciones y
Licencias de Construccién,
Jefatura de Unidad Recibe Acuse de Prevencion por parte dela 30
14 Departamental de Subdireccién de Ventanilla Unica de N
Manifestaciones y Tramites. Integra al Expediente. Verifica si
Licencias de Construceion | el solicitante atiende la prevencidn. 2
iEl solicitante atiende la Prevencion?
NO
Turna expediente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y| 30
15 Licencias de Construccidn (personal | minuto
operativo), para la elaboracion de Oficio de 5
Improcedencia. %
Jﬁﬁ;”ﬁﬁiﬂgid:: Rem::e elabora el angin:- de hlrnpjnfedem.::ll a
y entrega, para su ribrica a la Jefatura de
16 uﬂﬂ:t?;gitgﬂ::tﬁgﬂlm Unidad Departamental de Manifestaciones 2 horas ;’/
(personal operativo) y Licencias de Construccian.
Jefatura de Unidad 40
17 Departarmental de Recibe, rubrica el Oficio de Improcedencia B
Manifestaciones y y envia a la Direccién de Desarrollo Urbano. 4
Licencias de Construccion
Recibe, firma el Oficio de Improcedencia.
Instruye a la Jefatura de Unidad
. . Departamental de Manifestaciones vy 30 b
18 Dlremﬁnurzzr?;sanndlu Licencias de Construccion (personal | minuto
operativo), para su entrega a |la 5 o>
Subdireccion de Ventanilla Unica de
Tramites.
' J;fatur:a d;:'{:;ddad Recibe Oficio de Improcedencia, acudeala
e 1 Subdireccion de Ventanilla Unica de
1 PAHIPSIRCIDIe Y Tramites. Recaba Acuse, integra al 2 horas
Licencias de Construccion Expedi enf & .
(personal operativo) g / m
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@ % CIUDAD DE MEXICO
M.-':'-.H.._..:'EHL r\ C|unm nE * EARTAL OF L4 TRANSFORSELTOH
ADMINISTRATIVD CAPTAL DF L& TRAM SocTat ﬁ 5 b Ak *11"0 AP
|||'-Hl|| uilf-l-n'.u
e e —— T w Modes o.._.u_..;;--—'-‘.Jl-:.” Ciratliva
EEEF“"“HE de la Direccein Ejpcyliva de Depiaminaci
Hn. Acﬂ‘im nnﬂﬂm Procedir l'l‘ 1'*”“’ |”'lrﬁ'!l:‘ :‘ JCEnna |t
(Conecta con el fin del procetirmento;: '
=]
Instruye a la Jefatura de Unidad
J;éa;ur::;z:l:ld da: Departamental de Manifestaciones v 30
20 M a'.:wem iy i Licencias de Construccidn (personal | minuto
Licencias de Construccidn ﬁ;:g:ﬂ;&:am Que ' elaband. & MCio, e -
J; ;atur:riﬁ::d;j Recibe y elabora oficio de Autorizacion, 30
21 Maﬁstachne& entrega a la Jefatura de Unidad S
! : y i Departamental de Manifestaciones vy i
Licencias de Construccion i 6 Cormtinsta g
(personal operativa) '
(Conecta con la actividad ndmero 22).
sl
J;;:;urﬁnﬂi#tg'ld;: Recibe, rubrica el oficio de Autorizacion y 30
22 Manifestaciones y Errrlt;:r?; a la Direccion de Desarrollo m:r;uiu
Licencias de Construceién ;
0 Recibe, firma el oficio de Autorizacion. 30 %
23 Dtrenclnlr‘:r?]‘l;:nwarrnlln Envia a la Subdireccion de Ventanilla Unica | minuto
de Tramites, para su entrega al solicitante, 5 J/
: : Recaba el Acuse y entrega a la Jefatura de
54 Dlrﬁ:;:::ad{ig ;ii:fllﬂ Unidad Departamental de Manifestaciones mlf:l.]:tu /
y Licencias de Construccion (personal
operativo) operativo). 5
"I;: z:::_::riinutl;{ld da: Recibe Acuse de Autorizacion, para romper
5 el pavimento o hacer cortes en las
25 Li M?::E?Eﬂﬁ:;i:n én banguetas y guarniciones en la via pdblica. 1 hora
{personial opsrative) Integra al Expediente y archiva.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles, 2 horas y 10 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencidn o resolucidn: 3 dias
habiles (art. 10 del Reglamento de Eﬂnﬂrul::im-s]
Aspectos a considerar:

' U

Se entiende por Documentacion a los siguientes requisitos:

» |dentificacion 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.
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Procedirmseani

representante legal. (Original y copia).

@" Yﬁ CIUDAD DE MEXICO
ly " EAPFTAL DE LA THARNSFORMLIOH

Secratarfa GTAIWLIRRMCIGN ¢ Finanzas
ubecretakia de Admimatracidn de Recursos
MaERCHSN Adminestraliva

EMIRSCIOn y

* Documento con el que se acredite la personalids Biragys A g Dicta:

La Caducidad de los tramites se establece conforme a la L&y de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal ahora Ciudad de México.

La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar,
evaluar, autorizar y archivar la documentacién que se integra de las Soliciiudes
de Autorizacion para romper el pavimento o hacer cortes en las banguetas y
guarniciones en la via pablica para llevar a cabo su mantenimiento,

La Autorizacién para romper el pavimento o hacer cortes en las banquetas y
guarniciones en fa via publica para llevar a cabo su mantenimiento, se autoriza
en apego al Manual de Tradmites y Servicios al Pablico y del Reglamento de
Construcciones del Distrito Federal ahora Ciudad de México vigentes.
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3. Nombre del Procedimiento: Aviso de Obras que no re
Construccion o Licencia de Construccidn Especial,

@ (ﬁ CIUDAD DE MEXICO
" PR L D LA TRANSFORMLTOH
CIUDAD DE |-
CRPTAL DF Li FHEL R Barraiaf id LA]H- '?'ﬂl"q ' NS
n ll ?:--' Ursas

Effie

"'.‘-..-li FraFRctn Adr
rmE]armrmd.. L "R:"l

Frocedimsenios

Objetivo General: Verificar que los avisos cumplan con las dimensiones de los trabajos a
realizar para determinar la exencién de la licencia; verificando que los Trabajos y Obras
Menores de Construccion, sean realizados en apego a lo dispuesto en el Articulo 62 del
Reglamento de Construcciones para la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

i Responsable de |a
" Actividad ATvdw Thiopo
Hemite la solicitud de tramite Aviso de
Realizacion de Obras que no Regquieren
.2 Manifestacion de Construccion o Licencia
| Subdueccion de vemanilia | 4o Gonstruccion  Especial  y | 1 hora AG,
documentacion a la Direccion de
Desarrollo Urbano (personal
administrativo), para su atencidn. y
Recibe la solicitud de tramite Aviso de
Realizacion de Obras que no Requieren ;
Direccion de Desarrollo | Manifestacidn de Construccion o Licencia 30 /
2 Urbano de Construccion Especial 2
(personal administrative} | documentacion. Registra en la base de LS
datos y entrega a la Direccidn de
Desarrollo Urbano.
Recibe la solicitud de trdmite Aviso de
Realizacién de Obras que no Requieren
Manifestacién de Construccion o Licencia
3 Direccion de Desarrollo | de Construccion y documentacion; analiza 30 é
Urbano y twurma a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Manifestaciones y
Licencias de Construccion (personal
operativa).
Recibe la solicitud de tramite Aviso de
. Realizacion de Obras que no Requieren
Jg fatura de Unidad Manifestacion de Construccion o Licencia g
epartamental de :
4 Manifestaciones y de Construccidn y documentacion, .34]
. : .. | Registra en la base de datos y entrega a la | minutos
Licencias de Construccion Fat de Uni A
(personal operativo) Jefatura de Unidad E&p?ﬂan‘mmﬂ -
Manifestaciones y  Licencias de
Construccion.

£
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@" s CIUDAD DE MEXICO

MANU.-'!'.l . ¥ : ' CRMTAL OF La THARSFORMLIOR
ADMINISTRATIVO @ % IFIL!P?D;E.'EJ ' Socretatia dF WAMERR i y Finanzas
Subgecritirin de Adlmimatracion de Recursos
— y-Mlodermpnciin Admaegitaliva
R . '--l-->‘:' W1 EjackitiEa de Deceamminacian y
ol B i Aotividad | O e
Recibe la solicitud de tramme Aviso oe
Realizacion de Obras que no Requieren
i Manifestacién de Construccion o Licencia
‘{;;mum de Unidad de Construccidn y  documentacion.
5 paramemaide | la Jefatura de Unid 4y
Manifestaciones y e A 8 Jowg. oF Unlded) oo
: : Departamental de Manifestaciones
Licencias de Construccion L.E'H ; iy y
icencias de Construccion (personal
operativo), para que realice la visita
ocular.
Jefatura de Unidad Atiende y realiza la visita ocular al
Departamental de domicilio indicado en la solicitud de
6 Manifestaciones y tramite Aviso de Realizacion de Obras que | 1 dia
Licencias de Construceion |no  Requieren  Manifestacion  de
{personal cperativo) Construccidn o Licencia de Construccidn.
Elabora reporte de la visita ocular con
5 fotografia; turna a la Jefatura de Unidad 30
Departamental de Manifestaciones y | minutos %
Licencias de Construccion. _ :
Recibe el reporte de la visita ocular con
fotografia v verifica que el tramite Aviso /
Jefatura de Unidad de Realizacidn de Obras que no Requieren Fy
8 Departamental de Manifestacion de Construccion o Licencia 1h /
Manifestaciones y de Construccion, cumpla con los e Aﬂl
Licencias de Construccidn | supuestos establecidos en el Articulo 62
del Reglamento de Construcciones para la
Ciudad de Meéxico.
iLas obras de construccién que se é‘i\
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
Departamental de Manifestaciones vy w0 9
9 Licencias de Construccion (personal | .
operativo), elabore el oficic de PRI
s‘ B improcedencia dirigido al Solicitante. .
[ i J;;EL”;? oe Ulan;: Recibe, elabora oficio de improcedencia y
) 10 Manifestaciones y enisga. a2 .Jefatur-.;_'u de Unidad 1 hora
Licencias de Construccign | DEPartamental de Manifestaciones y m
Licencias de Construccidn. /
|_(personal operativa)
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EARTAL O LA THANSFORMLOON
ADMINISTRATIVO m % ﬂly'ﬁ?% '. i”“.'f'.‘;'f”f ) s
i‘-.--;!.- AN Adminesiralivi
Direccidn Efeciitiva de Dictaminacian y
N® Hmdde la Actividad B ll-u-_;:'-:-.ln'- ien 1ok iMmapmacionales
Jefatura de Unidad | . ibe, rubrica oficio de Improcedencia y
Departamental de : . 30
11 Manifestaciones y enlrega a la E:_lremdn de Desarrollo e A
Licencias de Construccion Urbara, para su firma,
S Recibe, firma y entrega el oficioc de
12 D'mmﬁﬂiinmsam”n improcedencia - a la Direccion de J:ilﬂ
9 Desarrollo Urbano (personal operativo). ot
= Recibe y entrega el oficio de
- mm““’“ﬁg‘:{?ﬁfﬂ"ﬂ'm ::r'npfnn.eutiengia adla TS;uhdlrecctﬁn :::e 30
entaniifa Unica de Tramites, para la | minutos
(personal operativo) notificacion al Solicitante. i
Recaba el acuse de improcedencia de la
Subdireccion de Ventanilla Unica de ‘:l,
14 Tramites y turma a la Jefatura de Unidad 30
Departamental de Manifestaciones vy | minutos
Licencias de Construccidn (personal
operativo). %
Jefatura de Unidad Recibe Acuse de Improcedencia. Integra
Departamental de al Expediente. Informa a la Jefatura de 30
15 Manifestaciones y Unidad Departamental de inut
Licencias de Construccion | Manifestaciones y  Licencias  de ol Lo
(personal operativo) Construccion.
. Elabora oficio dirigido a la Direccidn
ﬂ:;ﬁ:rﬁirﬁ:ﬁla: Juridica solicitando inicie Procedimiento
16 Mani : de Verificacién Administrativa; rubrica ¥ | 1hora
anifestaciones y dsrdo
Licencias de Construccion e 15. 5”"”"?““”.‘ de Pemmisos, "bs
Manifestaciones y Licencias. é
. Recibe y rubrica el oficio de solicitud de
- s”"’:::ﬁe‘:;;;;fﬂm“‘ inicio de Procedimiento de Verificacion | 30
e Administrativa; entrega para firma de la | minutos
Direccidn de Desarrollo Urbano.
Recibe, firma el oficio de solicitud de Inicio
18 Direccion de Desamrollo | de  Procedimiemto  de  Verificacién 20
Urbano Administrativa y entrega a la Direccién de | minutos
Desarrollo Urbano (personal operativo).
Direccion de Desarrollo | Recibe y envia el oficio de solicitud de 20
19 Urbano Inicio de Procedimiento de Verificacion it
(perscnal operativo) Administrativa a la Direccion Juridica. o
Recaba acuse, registra en la base de 20
20 datos, integra en el Expediente de |a i
Direccion de Desarrollo Urbano., minutos
(Conecta con &l fin del pmcedimimtn}
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@ ‘% CIUDAD DE MEXICO
] E . ERITAL DE L TRANSFORSMIGOR
ADMINISTRATIVO e ' CAPITAL D LA TRAM. 1 Sac !Hr‘.l‘-l;i.r -: ﬂﬁflﬁ-:'ﬁ"??r ] !F' "‘--“:7-.',:,- 7
wModermeacitn Adminesiraliva
N Hgspfcﬂs:iﬁdﬁ N Actividad _ Il:.-::-?-.;n».'-.T':I':;t':.‘l;-:i!_l;rﬁévi--: '_ ,
sl
Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones vy
Jefatura de Unidad Licencias de Construccion (personal
. Departamental de operativo), para que archive el Aviso de 30
Manifestaciones y Realizacién de Obras que no Requieren | minutos
Licencias de Construccidn | Manifestacidn de Construccion o Licencia
de Construccion, asi como el reporte de
Visita Ocular con Fotografias.
Jefatura de Unidad Recibe y archiva el Aviso de Realizacion de
Departamental de Obras que no requieren Manifestacidn de 10
22 Manifestaciones y Construccion o Licencia de Construccion it
Licencias de Construccion | Especial y el reporte de Visita Ocular con | M U108
(personal operativa) Fotografias.
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucidn: 2 dias habiles, 4 horas y 40 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucién: 3 dias
hébiles (art. 64 del Reglamento de Construcciones).
Aspectos a considerar:

1. Se entiende por documentacidn a los siguientes requisitos:

» Identificacidn 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.

3. La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar,
evaluar y archivar la documentacion que se integran en las Solicitudes de Aviso
de Realizacion de Obras que no requieren de Manifestacian de Construccion o
Licencia Especial de Construceidn.

4. El Aviso de Realizacion de Obras que no requieren de Manifestacion de
Construccion o Licencia Especial de Construccidn, se autoriza en apego al
Manual de Tramites y Servicios al Piiblico, Reglamento de Construcciones y

Hl_- del Cédigo Fiscal del Distrito Federal ahora Ciudad de México vigentes.
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de México), el Solicitante debera ingresar su Aviso de Hemanmn'ue-umas que
no requieren de Manifestacion de Construccion o Licencia Especial de
Construccién a través de la Subdireccidn de Ventanilla Unica de Tramites,
mediante el formato establecido.

Auisn de Dbras com no requlsren s fastad 6n oe Corgtruccian o Ucencls de Conatruccian E e,

o Triated

e
Rpuenariid pcleiripraiivg)

‘Duteocion Su Dempiredly Urbdans

X Aocibe la selisiud
cla riemiin dvisn
¥ dacyumentacigng
arudiea y borna,

wkacare y Licshva b 01
e bt

s

E
A meibs la soficitud
e irdeTee Adas
¥ documerdac e
Ragistrs o s base e o
datns y entrega,

-_-b_

i

L

—=5 -
Gp—

N~

f/szw,.




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MEXICO
ERPYTAL DE LA TR AP O

Sacrataria oF AdlaMfdcion v Finanzas
Subrgecretatin de Adrmimatracion de R
Maddisrr .- {1

el

l

| o

EEB ﬁ'..:“ e J [.._.....

?5_ S| e | |

i lf .

! SRR

LI S

| | 1

s
¥

:

£

H /
7@ e ‘ \Qﬁg

1
m

{4 X IS e ﬂf




ADMINISTRATIVO

@ »zﬁ CIUDAD DE MEXICO
- /] 1 CAFTAL O LA THARNSFORMLTOHR
; CIUDAD DE|MExTT0) |
CAPITAL B L2 TRAH Sacretarfa o kAR ARcitn v Finanzas
Subsecretatin de Adminigtracidon de Recursas
y Modernieacion Adminsirativa




[@ Té CIUDAD DE MEXICO
M.ﬂ_;‘.‘ .__,l_;l'-,L U‘-‘- ﬁ ﬂu DE . .\“-,*,-:-“i-ll r FUPYAL O LA TRAPSFONSELTON

ADMINISTRATIVO hmacoeia Ty - Secratarh ST AAWPAKICH  Finara

ristarin de Sgdrmimatracion de Recursos

i = 18 Arcibey arwia ol AL Racabs acuse,
} 18 p| picie desclicitd de gkl TOC Y |
l 37 [y datog, integra en o LS

Corabracodn i gl
FRIE I T S ———— i

Ao de 0B SE N SR Sa T REd Ge Coretnuociin @) o i

[ER T AT E T P E TR e ]
B

/
Lic. Enrigue Martine¥\Ballesteros Arias
Jefe de Unidad Depigrtamental de
Manifestaciones y Licencias de Construccién
r,.

?‘?r
;o N K2

A e




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CAPITEL OF LE THAR

@ &

4. Nombre del Procedimiento: Aviso de Primoga del Regis
Construccion Tipo A, Bo C.

CIUDAD DE |1 0 |
o m-_'.rj 3
20 32 "!!".l:' a i

CIUDAD DE MEXICO

EAPTYAL O LA THANSFORMLOON

dhRANcion y Frana

mmilmigkr: n die REcursas
il ‘i'i-':- G AdmifieSiralivi

B3y b r.iin Bl 1: ch:n Lk.t"’ Minacian y

Frocedimsenios Uy ansacsonales

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

Prarroga cuando la Construccion no pueda concluirse en la vigencia establecida en la
Manifestacion de Construccion Tipo A, Bo C.

/

t _

Descripcién Narrativa:
Responsable de la -
MNo. Actividad Actividad Tiempo
Remite solicitud de tramite Praroga de
Reqistro de Manifestacidn de
1 | Subdireccion de Ventanilla | Construccion Tipp A, B o C h
Unica de Tramites Documentacién, a la Direccion de| | of@
Desarrolio Urbano (personal
administrativo), para su atencién.
Recibe solicitud de tramite Prérroga de
. ; Registro de Manifestacion de
" Dlrec:z:ldﬂ :éi: r?:sarrulln Construccién Tipa A, B o € y a0
= . Documentacion. Registra en la base de | minutos
(personal administyativo) | 0, y entrega a la Direccion de %
Desarrollo Urbano.
Recibe, analiza la sclicitud de trédmite
Prérroga del Registro de Manifestacion de /
Construccion Tipo A, B o C '
8 Dlrecclﬁﬂ r::;e Desarrollo | o0t ot tfl’m e aoridin : 30 /
ang la Jefatura de Unidad Departamental de | ™M /MUt0S
Manifestaciones y  Licencias de
Construccion (personal operativo).
Recibe solicitud de tramite Prorroga de
Jefatura de Unidad Registro de Manifestacion de f/ h
Departamental de Construccion Tipo A, B o C vy a0
4 Manifestaciones y Documentacion. Registra en la base de
Licencias de Construccion | datos y entrega a la Jefatura de Unidad il
(personal operativo) Departamental de Manifestaciones vy
Licencias de Construccion, C_W
Recibe y turna solicitud de tramite e
Jefaturs de Unidad grﬁnnga d_e F!eghs_tm de Manifestacion de
onstruccion Tipop A B o C vy
5 Dapanamental de Documentacion a la Jefatura de Unidad 30
Manifestaciones y ; minutos
Eloanelas da Darstrisehn Departamental de Manifestaciones vy
Licencias de Construccion (personal
operativo), “L[
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@’ fﬁ CIUDAD DE MEXICO
Ma!nH._.l-l‘-.L_ CIUDADDE |+ % .m“
ADMINISTRATIVO CATAL DE LA TRAM. - ~Sucratafia oF BEHRRMcicn ¢ Finanzas
Subgecritiria de Adlmimatracion de Recursos
- Blodemmapacin Sdmas i Tiliva
Responsable de la i Direccidn Efacysiva de Dictminacion y
No. Actividad Actividad Procedingie A8 TS 2 a oo ales
Jefatura de Unidad Recibe y analiza normativamente 1a
Departamental de solicitud de tramite Prorroga de Registro
6 Manifestaciones y de Manifestacidn de Construccidn Tipo A, | 2 horas
Licencias de Construccion | B o C, Documentacion y antecedentes de
(personal operativo) la Manifestacidn de Construccion.
Conforma el expediente de la solicitud de
tramite Prorroga del Registro de
7 Manifestacion de Construccion Tipo A, B o 30
C, y entrega a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Manifestaciones vy
Licencias de Construccian.
Verifica que la documentacion de la
Jefatura de Unidad solicitud de tramite Prarroga de Registro 2
g Departamental de de Manifestacion de Construccion Tipo A, 9 horag
Manifestaciones y B o C, cumpla con lo que establece la
Licencias de Construccion | Normatividad en materia de
Construcciones para la Ciudad de México.
iEl  expediente cumple con Ila
Normatividad?
NO
Instruye a la Jefatura de Unidad /
Departamental de Manifestaciones vy
Licencias de Construccion (personal 40 /
9 operativo), para que elabore el Oficio de i }
Prevencion dirigido al Solicitante
informando las irregularidades detectadas
en el Expediente.
Jefatura de Unidad Recibe y elabora Oficio de Prevencion, é h
Departamental de dirigido al solicitante. Entrega a la Jefatura
10 Manifestaciones y de Unidad Departarmental de | 1hora
Licencias de Construccion | Manifestaciones y  Licencias de
(personal operativa) Construccian,
Jefatura de Unidad Recibe, rubrica el Oficio de Prevencion,
11 Departamental de dirigido al solicitante. Entrega a la 30 E
Manifestaciones y Subdireccion de Permisos, | minutos
Licencias de Construccidn | Manifestaciones y Licencias.
Subdireccion de Permisos, | Recibe v rubrica el Oficio de Prevencion, 10
%‘ 12 Manifestaciones y dirigido al solicitante. Entrega a laf . .
Licencias Direccidn de Desarrollo Urbano.




B @ !Yﬁ CIUDAD DE MEXICO
J‘-. j—? EAFTAL O LA TRANSFORMALTON
ADMINISTRATIVO o a;ﬁnnjq Secretafia »umhhﬁ-«s- ; Finanzas
titrin de Admimatracion de Recursos
—— w o _._.l_._.:.-‘-_:‘h 1es i rafini
R sable de la Direccidn Ejecytiva de Dictaminacion y
No. N i Actividad g < ....} R R B9 bosonale:
Recibe, firma el Oficio de Prevencion, ervia
13 Direccion de Desarroflo | a la Subdireccién de Ventanilla Unica de 30
Urbano Tramites, para que realice la entrega de | minutos
nolificacidn al solicitante.
Recaba de la Subdireccién de Ventanilla
Direccion de Desamolle | Unica de Trémites el Acuse, y entrega a la
14 Urbano Jefatura de Unidad Departamental de| 1 hora
(personal operativo) Manifestaciones y Licencias de
Construccion.
Jefatura de Unidad : .
e Departamental de ﬁe":.':fe' '"tfgml - ;?‘F’Edm"m '.!EHTUT' 20
Manifestaciones y enfica sl el solicitante atiende la miniitos
| Licencias de Construccion b
iEl solicitante atiende Oficio de
Prevencion de tramite?
NOD
Tuma el expediente a la Jefatura de %
Unidad Departamental de Manifestaciones
16 y Licencias de Construccion (personal 19
operativa), para elaboracién de Oficio de | M nUl08 4 '
Improcedencia.
; Recibe y elabora Oficio de Improcedencia, /
“I;;;L"m dﬂﬂ::d;: informande de las irregularidades
17 Manifestaciones y detectadas en el Expediente y entrega, | ,
Licencias de Construccién | P2r@ Su rubrica a la Jefatura de Unidad .
(personal operativo) Departamental de Manifestaciones y @ _}l
Licencias de Construccidn.
J[];E::Lur:::ﬁ"l‘:g:d;: Recibe, rubrica el Oficio de Improcedencia a0
18 . ¥y turna a la Subdireccion de Permisos, ,
Manifestaciones y Manifestaci I minutos
Elcariclas dé Conatrosclién anifestaciones y Licencias,
Subdireccion de Permisos, | Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia y 40
19 Manifestaciones y entrega a la Direccidn de Desarrollo
Licencias Urbano. kgl Q
Recibe, firma el Oficio de Improcedencia,
20 Direccion de Desarrollo | entrega a la Subdireccion de Ventanilla 30
j Urbano Unica de Tramites, para notificar al | minutos
- solicitante.
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@ Yﬁ CILUDAD DE MEXICO
Ao CIUDAD DE | il
ADMINISTRATIVOD CAPITAL DE LA THAS — ;. “qﬂrmlvwh ; Finanzas
«tirin de Administracion de Recursos
g |r|!-| BEACHEL Admigeiralivi
o I Actividad ,..m» Pty
Recibe de la Subdireccion deventamiaT T nora
Unica de Tramites el Acuse de
91 improcedencia ¥ turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Manifestaciones
¥ Licencias de Construeccién (personal
operativa).
ﬁ;:;ﬂ:rﬂ';ﬂm‘fj? Recibe el Acuse e integra al Expediente. s
: ; Informa a la Jefatura de la Unidad
4 hsnifetacionee y Departamental de Manifestaciones
Licencias de Construccion i lonéies du Canstucaidn ¥
{personal operativo) a
. Elabora Oficio dirigide a la Direccion
“Eff“‘“m deUnidad |, iica solicitando Inicie Procedimiento .L
23 ep_artame_ntal de de Verificacién Administrativa, rubrica 1 hora
Manifestaciones y it d y
Licencias dé Constriceitn turna a la Subdireccién de Permisos, k
Manifestaciones y Licencias.
. : Recibe, valida mediante rubrica el Oficio de
24 Eubﬂr:;?:::ﬂi?ﬂpr:r;‘n}:sm Solicitud de Inicio de Procedimiento de 30 /
i Verificacion Administrativa. Tuma a la | minutos
Direccion de Desarrollo Urbano. /
Recibe, firma el Oficio de Solicitud de Inicio
25 Direccion de Desarrollo [de  Procedimiento de  Verificacidn 30 j
Urbano Administrativa y entrega a la Direccidn de | minutos
Desarrollo Urbano (personal operativo).
. Recibe Oficio de Solicitud de Inicio de
- D"“““'ﬁ']f‘;*;f:“”""“ Procedimiento de  Verificacion | 30 &/ %’g
(pessonal operativo) j:rEu::I:tratwa Yy entrega a la Direccion | minutos
Recaba Acuse del Oficio de Solicitud de
Inicio de Procedimiento de Verificacidn
27 Administrativa y entrega a la Jefatura de 30
Unidad Departamental de Manifestaciones | minutos '
y Licencias de Construccidn (personal e
aperativo).
4 Jefatura de Unidad
Departamental de 10
28 Manifestaciones y Integra el Acuse al Expediente. -
Licencias de Construccién rinutes
(personal operativa)
{Conecta con el fin del procedimienta).
— sl \b
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fﬁ CIUDAD DE MEXICO
FI.'“.NUAL L | ERITAL OE Li TRANSFORMADOR
ADMINISTRATIVO U ﬁ UIUDA“?EE aa ?M“'-“”“"‘ ‘ brpbgs
tikia | Tilmiaen M di BECursos
i‘-‘;--:i-. raERCHNN Adminesiraliva
No. HHT:;:j'hdi:dda . Actividad - |- ||||Jk _lﬂﬁ-n;i'-;n ; -""!":" i
instruye a la Jefatura oF Unidad
Jefatura de Unidad Departamental de Manifestaciones vy
29 Departamental de Licencias de Construccion (personal 1h
Manifestaciones y operativo}, para que elabore la Prémroga de e
Licencias de Construccidn | Registro de Manifestacion de
Construccion tipo A, B ¥ C* por duplicado.
Recibe, anota en la Prérroga de Registro de
Jotatini g8 Unidad Manifestacion de Ema!rg-:cic‘rn tipp A, By
Departamental de Cc por duplicado el numero de folio,
30 Manifestaciones y \rlqe_m:ra, fecha de elaboracicn y rF.q:uad 1 1 hora
Uibridas i Coratiscitn de firmas. Entre«g?l ala documentacion a la
(personal operativo) Jefa_tura de Unidad Departamental de ,k,l
Manifestaciones y  Licencias de
Construccion.
(Conecta con la actividad ndmero 31).
|
Recibe la Prorroga de Registro de
. Manifestacion de Construccion tipo A, B ¥
J;::Ll:::riinl:gllddﬂed C, con la documentacidn. Firma por
N Manifestaciones y d;.q::madn COmo . responsable de la| 1 hora
¢ elaboracion de la Prérroga y entrega a la
Licencias de Construccion Subdireccidn e Pefmisos.
Manifestaciones y Licencias.
Recibe y firma por duplicado como
= : responsable de la revision la Prérroga de
32 Subdl‘:!r:nm“::; ;[: ui':rQMS‘ Registra N de_ Manifestacicn de 30 ¢
\ foanicing CDHEII'UI:EIDI'.I. tipp A, B ¥y C con la | minutos b
documentacién. Tuma a la Direccion de
Desarrollo Urbano.
Recibe, da el Visto Bueno mediante firma
por duplicado la Prémoga de Registro de
73 Direccion de Desarrollo | Manifestacién de Construccién tipo A, B y 30
Urbano C con la documentacidn, Turna a la| minutos E y
Direccion General de Obras y Desarrollo
Urbano.
Recibe, autoriza con firma por duplicado la
Direccidn General de Obras PrOiToga de ““"9_'9““ de Manifestacion de 30
34 y Desarrollo Urbano Construccion tipc A, B y C con la ks
documentacion. Entrega a la Direccion de
Desarrollo Urbano (personal operativo). m
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Recibe y sella la Prérroga de registrode |
Diceclin de Dasamolls Mﬂnlfestal:l_n-n de Construccidn tipo .h,_B ¥
95 Garo C por duplicado con la documentacidn, 2 horas
(peisonal operative) Envia a la Subdireccién de Ventanilla Unica
i » de Tramites, para su entrega al solicitante.
Recaba el Acuse de Recibo,
Asigna numero de localizacion  al
26 Expediente de la Prérroga de Registro de S
Manifestacién de Construccion tipo A, B y
C y archiva.
Fin del procedimiento.

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

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 3 dias

hibiles (art. 64 del Reglamento de Construccién).

Aspectos a considerar:

1.

Se entiende por Documentacion a los siguientes requisitos:

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

» Identificacion oficial con fotografia (carta de naturalizacidn o cartilla de servicio militar
o cédula profesional o pasaporte o certificado de nacionalidad mexicana o credencial
para volar 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 la responsable de verificar, controlar, evaluar y

archivar la documentacion que se integra en el Expediente de las Prérrogas de Registro
de la Manifestacion de Construccion Tipo A,Bo C.

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

Manual de Tramites y Servicios al Puablico, Reglamento de Construcciones y del
Cadigo Fiscal del Distrito Federal vigentes.

Conforme al Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad de
México), el Interesado debera ingresar su Aviso de Prormoga de Manifestacidn a
través de la Subdireccidn de Ventanilla Unica de Triamites, mediante el Formato
establecido dentro de los 15 dias hébiles anteriores al vencimiento de la vigencia del
registro de manifestacion de construccidn.
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«  [Deacuerdo con el Reglamento de Construcciones del Di
de México), cuando la Manifestacion de Construccion regis
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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5. Nombre del Procedimiento: Aviso de visto bueno de seqi
renovacion.

rmilmatrs

Procadimssnios Uvgan

FRC A

D Eikm [:h. mw il e B P

i die Recursos

Objetivo General: Tramite que se realiza para las edificaciones e instalaciones comao:
escuelas publicas o privadas y cualquier otra edificacion destinadas a la ensefanza;
centros de reunion, como cines, teatros, salas de conciertos, salas de conferencias,
auditorios, cabarets, discotecas y cualguier otro con una capacidad de ocupacion
superior a las 50 personas con uso distinto al habitacional, instalaciones deportivas o
recreativas que sean objeto de explotacién mercantil, con una capacidad de ocupacién
superior a las 50 personas, ferias con aparatos mecanicos, circos, carpas y cualesquier
otrod con usos EErI'IE]'_Er'I‘lH'E, asCensores para personas, monlacargas, escaleras
mecanicas o cualquier otro mecanismo de transporte electromecanico, y edificaciones
o locales donde se realicen actividades de algan giro industrial en las que excedan la
ocupacidn de 40 m2, hospitales y clinicas, albercas con lluminacién subacuética,
estaciones de servicio para expendio de combustible y carburantes, asi como
plataformas de aterrizaje y despegue de helicopteros.

Descripcién Narrativa: o
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
Entrega Aviso de visto bueno de
: ; : seguridad Bracion y su renovacion
1 El.rhdllrﬂ't:ﬂlﬂﬂ de Ventanilla ﬂ?i:went:r:ﬁn 3 Iﬂ!'r Direccién d: {hiva
Unica de Tramites Desarrollo Urbano (personal
administrativo),
Recibe el Aviso de visto bueno de
Direccién de Desarrollo | seguridad y operacion y su renovacion y
2 Urbano Documentacion, registra en la base de 1 hora
(personal administrativo) |datos y entrega a la Direccion de
Desarrollo Urbano.
Recibe, analiza el contenido del Aviso de
visto bueno de seguridad vy operacion y
g Direccion de Desarrollo | surenovacion y Documentacion. Turma a 30
Urbano la Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Manifestaciones y Licencias de
Construccion (personal administrativo).
Recibe el Aviso de visto bueno de
J;f atur::ri-:ﬁzlld da: seguridad y operacion y su renovacion y
4 M‘:I?'lﬂ'ﬁt aciones y Documentacion. Registra en ia I:rasg de 30
L incine db Chntiaas datos y entrega a la Jefa_tura de_ Unidad | minutos
| adminietrative) Departamental de Manifestaciones y
(personal Licenclas de Construccion.
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No. e Actividad ) .;..i:;-.;E;..f.".tii;tfe"-,"@-’5;1:- pacionsles.
Recibe y turna el Aviso de vistb-ouenode
Jefatura de Unidad sequridad y operacion y su renovacion y
5 Departamental de Documentacion a la Jefatura de Unidad | 30
Manifestaciones y Departamental de Manifestaciones y | minutos
Licencias de Construccion | Licencias de Construccién (personal
operativo).
Jefatura de Unidad Recibe y analiza normativamente el
Departamental de Aviso de visto bueno de seguridad y
[ Manifestaciones y operacion ¥ su renovacion, | 4 horas
Licencias de Construccion | Documentacién y antecedentes del
{personal operativa) predio,
Conforma el expediente del Aviso de
visto bueno de seguridad y operacidn y l/
7 sU renovacidén y entrega Jefatura de 30
Unidad Departamental de | minutos
Manifestaciones y Licenciaz de
Construccion.
Recibe y verifica que la documentacion V
Jefatura de Unidad del Aviso de visto bueno de seguridad y
q Departamental de operacion y su renovacion, cumpla con 2 ha
Manifestaciones y lo que establece la Normatividad en e
Licencias de Construccion | materia de Construcciones para la }
Ciudad de México.
iEl  expediente cumple con la
Normatividad? ﬁ
NO
Instruye a la Jefatura de Unidad .
Departamental de Manifestaciones vy ,i‘?
Licencias de Construccién (personal /
g administrativo), para que elabore el 30
Oficio de Prevencidn dirigide al | minutos
Solicitante informando las
irregularidades detectadas en el 9
Expediente.
Jg;:::inﬂirﬂgﬁf: Recibe y elabora Oficie de Prevencian y
. . entrega a la Jefatura de Unidad
10 Manifestaciones y Departamental de Manifestaciones 2 horas
Licancias de Gonsirucciin Licencias de Construccion y
(personal administrativo) '

Ly

p)(”f - -

=

ngwiﬁa de 221 &

» ¢ 4




@’ *ﬁ CIUDAD DE MEXICO
|""1|.-'!'|.H'l...|.rﬁ|_ U CIum -DE o /] , EARTAL O LA TRANSFORMLION
ADMINISTRATIVO % CAPYTAL DE LA THA Sacronarfa oF AdblRAcicn y Finanzas

Subrgecretarin de Adrmimatracion de Recursos
Responsable de la TR | - earraptoares ks O
Hﬂ' Ar_thidad Aﬁuﬁm Procedimis A Facsnales
thf alur;a da L‘lmld;d Recibe y rubrica el Oficio de Prevencion.
1 EpErtAmEntd o Tuma a la Subdireccion de Permisos,| 0
Manifestaciones y Mantfeatacio i : minutos
Licencias de Construcchin STREREIREINNES ¥ NOanmeA
Subdireccion de Permisos, | Recibe, rubrica el Oficio de Prevencidn y 1
12 Manifestaciones y entrega a la Direccion de Desarrollo
Licencias Urbano. ITRPRItS
Recibe, firma el Oficio de Prevencidn,
13 Direccién de Desarrollo entrega a la Subdireccion de Ventanilla 1 Ot
Urbano Unica de Tramites, para la notificacién al
solicitante, =
Recibe de la Subdireccidn de Ventanilla P
Unica de Tramites el Acuse y entrega a
14 la Jefatura de Unidad Departamental de 1 hora
Manifestaciones y Licencias de
Construccion. ﬁ/
J;fatura oe Unllddad Recibe, integra al expediente el Acuse.
15 Miﬁﬁg::;gﬁ: 3 Verifica si el solicitante atiende |a 20
es 2 minutos
Licencias de Construccian prevencidn.
¢El solicitante atiende la Prevencidn del
tramite?
NO - ,ﬁl
Turna expediente a la Jefatura de la
Unidad Departamental de
16 Manifestaciones y Licencias de 10 4/
Construccion (personal operativo), para | minutos
la elaboracion de Oficio  de
Improcedencia.
Recibe y elabora Oficio  de
Jefatura de Unidad Improcedencia informando las
Departamental de iregularidades detecladas en el 9
17 Manifestaciones y Expediente. Tuma a la Jefalura de | 2 horas
Licencias de Construccion | Unidad Departamental de
(personal operativo) Manifestaciones y Licencias de
Construccion.
J; b U"ﬁ?d Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia
18 Mepalmamenta £ y tuma a la Subdireccién de Permisos, 30
' anifestacionea y Manifestaciones y Licencias minutos
Licencias de Construccion e i / “1
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A @ ‘ﬁ EgDADDEMEHECG
4 WL DE LA TRANSFORELION
ADMINISTRATIVO *ﬁ ﬁ'u'.'s'?ﬂn.’ﬂ'i secors T AMERe 1
Lt ristaria ¢ I milmatrs f ll ?:--"u'.-!t
e — i |i‘-. i Al mifies i rativa
o) < g Actividad | "] “*M ey
Subdireccion de Permisos, | Recibe, rubrica Oficio de Impfocedencra
19 Manifestaciones y y entrega a la Direccion de Desarrollo a0
Licencias Urbano. minutos
Recibe, firma el Oficio de Improcedencia,
) instruye para su enitrega ante la
20 | Direceicn e Desarmollo | sundireccion de Ventanille Unica de| 30
ane Trémites, a la Direccién de Desarrolio | MMU10S
Urbano (personal operativo).
Recibe, el Acuse firmade por el
Direccion de Desarrollo | solicitante, v entrega a la Jefatura de
21 Urbano (personal Unidad Departamental de 1 dia
operativo) Manifestaciones y Licencias de l/
Construccion (personal operativo),
Jefatura de Unidad
2 ﬁiﬂfﬂ:{;;’gﬁlﬁ Recibe el Acuse, Archiva junto con| 30 k
Licencias de Canstriceldn documentacidn en el Expediente. minutos
{personal operativo) /
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
Jefatura de Unidad instruye a la Jefatura de Unidad "/
Departamental de D_Epaﬂ_amﬂntal de Manifestaciones y 10
23 Licencias de Construccion, para que .
Manifestaciones y : o e minutos
i Tosras e Conatiisaibn remita el Expediente a la Direccidn de
Desarrollo Urbano (personal operativo). ﬂ
(Conecta con la actividad nimero 24).
si Q
Recibe el Expediente del Aviso de visto
24 bueno de seguridad y operacion y su 30
renovacion al Archivo de la Direccién de | minutos
Desarrello Urbano (personal operativa),
T Recibe Expediente del Aviso de visto
95 D'rem'mmgir?:ﬁmm"n bueno de segu:qad y upe:rac:i:iln ¥ gu 40 9
renovacion, signa  numero e | minutos
(personal operativo) localizacidn al Expediente y archiva,
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucidn: 3 dias habiles, 3 horas y 50 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o reselucion: No aplica
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Se entiende por Documentacidn a los siguientes re

[g CIUDAD DE MEXICO
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CIUDAD DE |
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(¥ x ol i
..—..-3.-.A- St il 1l

Reglamento de Construcciones):

El nombre, denominacién o razdén social del propletario, poseedor o
representante legal, acompafiar los documentos con los que se acredite su
personalidad;

El domicilio para oir y recibir notificaciones;

La ubicacion del inmueble de que se trate;

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

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

En su caso, los resultados de las pruebas a las que se refieren los articulos 185
y 186 de este Reglamento, y;

La declaracion del propietario vy 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.

El Visto Bueno de Seguridad y Operacion debera acompafiarse de la Constancia
de Seguridad Estructural sélo cuando el inmueble pertenezca al grupo A o
subgrupo B1, de conformidad con el articulo 139 fracciones | v I, inciso a) del
Reglamento de Construcciones.

La renovacion del Visto Bueno de Seguridad y Operacidn se realizara cada tres
afios, para lo cual se debera presentar la responsiva del Director Responsable
de Obray, en su caso, la del o los Corresponsables, a excepcion de los sigulentes
centros de reunidn: cabarets, discotecas, pefas, bares, salones de baile, de
fiesta o similares, en los que la renovacion del Visto Bueno de Seguridad y
Operacion se realizara anualmente.

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 péarrafo anterior,
debe renovarse el Visto Bueno de Seguridad y Operacion dentro de los 60 dias
habiles siguientes al cambio realizado.

La Direccion 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 Operacidn y su renovacion,

Conforme al Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad
de México), el Interesado deberd ingresar su Aviso de Visto Buerm de Eegur'n:lﬂd

i
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6. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Copias Certificadas. Dirsccidn Efscutiva e Dictan
Frocaedimsenios (vganszac
Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadania en r
de copias Simples o Certificadas.
Descripcion Narrativa: :
Responsable de la .
No. Actividad Actividad Tiempo
Envia la solicitud de tramite de Expedicion
. Subdireccion de Ventanilla | de copias Simples o Cerificadas y 1 Fisia
Unica de Tramites Documentacidn a la Direccidn de Desarrollo
Urbano (personal administrativo).
Recibe la solicitud de tramite de Expedicion
Direccion de Desarrollo | de copias Simples o Certificadas vy
2 Urbano Documentacion, registra en [a basededatos | 1 hora
(personal administrative) |y entrega a la Direccion de Desarrollo
Urbano.
Recibe, analiza y turna la solicitud de tramite
e Expedicién de copias Simples o Certificadas
3 Direccidn de Desamollo cnﬁebmmentagﬁn anEEuhdirﬂt:ciﬁn de . 30
\hEsno Permisos, Manifestaciones y Licencias minstos
| {personal administrativo).
SFeTy : Recibe solicitud de tramite Expedicién de
Suhd':‘recj;lun d"? ERITIOR, copias Simples o Certificadas vy 10
4 i anifeataceNng yl Documentacién. Registra en la base de| .~
i (persana datos y entrega a la Subdireccion de
administrativo) Permisos, Manifestaciones y Licencias,
Recibe y twma la solicitud de tramite
Subdireccion de Permisos, | Expedicion de copias Simples o Certificadas 30
5 Manifestaciones y con Documentacion a la Subdireccion de nitos
Licencias Permisos, Manifestaciones y Licencias
{personal administrativa).
Subdireccion de Permisos, | Recibe y analiza normativamente la
6 Manifestaciones y solicitud de tramite Expedicion de copias i
Licencias (personal Simples o Certificadas con Documentacion
administrativo) y antecedentes.
Conforma el expediente de la solicitud de
7 tramite Expedicion de copias Simples o 30
Certificadas y entrega a la Subdireccion de | minutos
Permisos, Manifestaciones y Licencias.
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ble de la i faminacion y
| e Actividad o Eepggbicon,
Recibe y verifica que la Docurficiosror—ae
Subdireccion de Permisos, | |a solicitud de tramite Expedicion de copias
B Manifestaciones y Simples o Certificadas, cumpla con lo que | 2 horas
Licencias establece la Normatividad para la Cludad de
México.
iEl  expediente cumple con la
Normatividad?
NO
Instruye a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias (personal
9 administrativo), para que elabore el Oficio | 2 horas
de Prevencién dirigido al Solicitante,
informando las irregularidades detectadas.
SUbﬂm;m'lﬂﬁ Suoihia Recibe y elabora el Oficio de Prevencion;
10 e u"EE]"II entrega a la Subdireccion de Permisos, | 2 horas
Lu::errclax_a {perlsﬂr!a Manifestaciones y Licencias.
administrativo) /
s EUMJ::;::;EE;‘:T'“E' Recibe, rubrica el Oficio de Prevencién y| 30 7
; : ¥ turna a la Direccion de Desamollo Urbano. minutos /
Licencias
. e Recibe, firma el Oficio de Prevencion y
12 Direccidn de Desarrollo devuelve a la Direccidn de Desarrollo Urbano -331 j
Urbano {perscnal administrative). it
Direccion de Desarrollo | Recibe y envia el Oficio de Prevencidn a la % ﬁ
13 Urbano Subdireccion de Ventanilla Unica de Wil ;
(personal administrativo) | Trémites, para la notificacion al Solicitante. ﬂ
14 Recaba el Acuse y envia a la Subdireccion de 2 horas
Permisos, Manifestaciones y Licenclas.
i ““&'ﬁ;’:ﬁiﬁi’?'“i Recibe e integra al expediente. Verificasiel | 20
: y solicitante atiende la prevencion. minutos
Licencias
iEl solicitante atiende el Oficio de
Prevencion?
NO
Turna el expediente a la Subdireccion de
Permisos, Manifestaciones y Licencias 10
16 (personal  administrativo), para la rmicaitos
elaboracidn de Oficio de Improcedencia del
trémite.
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f"ln'!'-NU-IE'.L CIUDAD DE | EiTaL OF LA TRANSFORMATIOH
ADMINISTRATIVO ks 1 ’ P
Subgecr ||I milmigtracion die Recursos
; ‘1‘ ':':‘-l 1 ARFTL
Recibe, elabora Oficio de Irr,,..._.-. Cia
Subdireccion de Permisos, | informando las irregularidades detectadas
17 Manifestaciones y en el Expediente con base en lo establecido | ,
Licencias (personal en la Mormatividad, para la Ciudad de
administrativo) México y entrega a la Subdireccion de
Permisos, Manifestaciones y Licencias.
Subdireccion de Permisos, | Recibe, rubrica y turna el Oficio de a0
18 Manifestaciones y Improcedencia a la Direccidn de Desarmollo gilniies
Licencias Urbano.
Recibe, firma el Oficlo de Improcedencia.
. Envia a la Subdireccion de Permisos,
19 Diremaﬂﬁ[}ﬁanuﬂu Manifestaciones y Licencias (personal 90 ¥
i administrativo), para la notificacion al Frinutes
solicitante,
Eubdirec_-;mn d'? Parmisos, Recaba el Acuse de la Subdireccion de 4horas
20 Manifestacianes y Ventanilla Unica de Tramites e integra al
Licencias (personal Expediente
administrativo) .
(Conecta con el fin del procedimiento).
sl
Tumna a la Subdireccion de Permisos,
Subdireccion de Permisos, | Manifestaciones y Licencias (personal 30 j
21 Manifestaciones y administrative), para que elabore la it
Licencias Expedicion de coplas Simples o
Certificadas. ’2 ‘i{
Reclbe, elabora la Expedicion de copias
Subdireccion de Permisos, | Simples o Certificadas por duplicado, con
29 Manifestaciones y niumero de folio, fecha de elaboracién y 1 hora
Licencias (personal recuadro de firmas. Entrega a la
administrativo) Subdireccidn de Permisos, Manifestaciones
y Licencias.
{Conecta con la actividad numero 23). g
Sl
: : Recibe por duplicado la Expedicion de
Suhdlren_r;n:&n de Permisos, | o ioc Simples o Certificadas, firma por b
# Manifestacionesy | guplicado y tuma a la Direccion de| 'O
i Desarrollo Urbano.
Recibe, otorga el Visto Bueno mediante
; s firma en la Expedicidn de copias Simples o
24 Bireccion de DesdmoRo Certificadas Em‘ duplicado. Tuma a la o0
= =] ooz Direccién General de Obras y Desarrollo minutos
N Urbano.

O #4cd!

[
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Recibe la Expedicion de I’.‘.Dphn—-:nﬂpm @
Direccion General de Obras | Certificadas por duplicado, autoriza vy 30

y Desarrollo Urbano entrega a la Direccion de Desarrallo Urbano | minutos
(personal operativo).
Hembe la Expedicion de copias Simples o
Certificadas por duplicado. Sellay envia a la
Subdireccion de Ventanilla Unica de
Tramites, para su entrega al solicitante.
Recaba Acuse de Recibo de la Expedicion de
copias Simples o Certificadas. Envia a la
27 Subdireccion de Permisos, Manifestaciones | 1 hora
y Licencias (personal operativo), para su
integracion al Expediente.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles, 5 horas y 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: 7 dias ; -

25

Direccitn de Desarrollo
26 Urbano
(personal operativo)

1 hara

hébiles.

Aspectos a considerar:
1. Se entiende por Documentacion a los siguientes requisitos: /

« Formato debidamente llenado (original y copia).

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

= Documento con el que se acredite |a personalidad, en los casos de representante
legal. (Original y copia).
« Documentos con los que se acredite el interés juridico de Propiedad (Original y i\
copia certificada).
2. La Direccidn de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar, evaluar
y archivar la documentacién que se integra en el Expediente de las "Expedicion de

copias Simples o Certificadas”. 9
3. El trdmite de "Expedicion de coplas Simples o Centificadas”, se auloriza en apego
al Manual de Tramites y Servicios al Pablico, en la Ley de Desarrollo Urbano y su
Reglamento y del Cddigo Fiscal del Distrito Federal ahora Ciudad de México
[~ vigentes.

—_——
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7. Nombre del Procedimiento: Expedicidn de Licencia de Constr

Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadani

- *t%
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Licencia de Construccidn Especial para poder construir, ampliar, modificar, reparar,
instalar, demoler, desmantelar una obra o instalacion, colocar tapial, excavar cuando no
sea parte del proceso de construccion de un 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.

Descripcién Narrativa:
No. Hlspmnhltde!a#nﬁﬂidad Actividad Tiempo
Envia la solicitud de tramite Licencia de
] Subdireccion de Ventanilla | Construccién Especial y Documentacion 1 -Kara
Unica de Tramites a la Direccion de Desarrollo Urbano
{personal administrativa).
Recibe solicitud de trémite Licencia de
et Construccién Especial con
2 Dipgccan d'i D:ﬂa_rr_nlln:._l Fang Documentacion, registra en la base de | 1 hora
(personal administrativa) datos y entrega a la Direccion de
Desarrollo Urbano.
Recibe, analiza y turma la solicitud de
trdmite Licencla de Construccion
; Especial y Documentacion a la Jefatura 30
3" | Direcoitn de Desamolia Lihano de  Unidad Departamental de | minutos
Manifestaciones y Licencias de
| Construccion (personal administrativo),
: Recibe la solicitud de tramite Licencia de
J;;:Lur:g oe Uln;ddﬂ: Ecnstruc::lﬁr! _Especial con
4 Manifestaciones y Licencias Documentacién, registra en la base de _SEI
dé Conetroeclin datos y entrega a la Jeta_tura I:IE_ Unidad | minutos
(personal administrativo) Departamental de Manifestaciones y
ey Licencias de Construccion.
Recibe, tuma la solicitud de tramite
Jefatura de Unidad Licencia de Construccion Especial y
5 Departamental de Documentacion a la Jefatura de Unidad 30
Manifestaciones y Licencias | Departamental de Manifestaciones y | minutos
de Construccion Licencias de Construccion (personal
! administrativo).
J;;;L”:;ﬂﬁﬁg‘f:f Recibe, analiza normativamente la
& Manifestacianes y Licencias E:;Imrtud ) ‘dE trér_'nﬂe Licencia de shoras
e nstruccion Especial, Documentacion y
(personal administrativo) antecedentes dei predio.

\

/
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad R ek

Conforma el expediente Prbicadimiet

CIUDAD DE MEXICO

CRINTAL O LA THANSFORMALTON

4 l .l-l.l"
frac

i*-’r-’--' e e () —-|| i
At In r-|r+['lh" FMINACIAN y
TALHNales

¢ Finangas
ndi Recursas

de tramite Licencia de'cuonatvucoron
Especial. 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 y verifica gue la documentacion
de la solicitud de tramite Licencia de
Construccion Especial, que cumpla con
lo que establece la Mormatividad en
materia de Construcciones para la
Ciudad de México.

2 horas

iEl  expediente cumple con la

Mormatividad?

NO

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y
Licencias de Construccion (personal
administrative), para que elabore el
Oficio de prevencion dirigido al
Solicitante.

30
mINutos

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

Recibe, elabora Oficio de prevencion
dirigido al Solicitante, informando las
irreqularidades detectadas. Entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias de
Construccién.

2 horas

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Manifestaciones y Licencias
de Construccitn

Recibe, rubrica el oficio de prevencian,
turna a la Direccion de Desamollo
Urbano.

30
minutos

Direccion de Desarrolla Urbano

Recibe, firma el oficio de prevencion y
entrega, para su tramite a la Direccién de
Desarrallo Urbano (personal
administrativo).

a0
minutos

Direccion de Desarrollo Urbano
(personal administrativo)

Recibe, entrega oficio de prevencion a la
Subdireccién de Ventanilla Unica de
Tramites, para la notificacion al
solicitante.

30
minutos

L
'

/
y
A

/

Recaba el Acuse y envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias de

Construccion.

'KH/}\

L
/
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v Plochermpacn Adm ralivi
No.| Responsable de la Actividad ' AR minsciin
Jefatura de Unidad Procadimientos Organzaanales
15 Departamental de Recibe e integra al EmEﬂILm.—'rtrrrrErEu et
Manifestaciones y Licencias | solicitante atiende la prevencion. minutos
de Construccion
iEl Solicitante atiende oficio de
prevencion de tramite?
_ NO )
Tumna el expediente a la Jefatura de la
Unidad Departamental de
16 Manifestaciones y Licencias de 10
Construccion (personal administrativo), | minutos
para la elaboracion del oficioc de
Improcedencia.
Recibe 1y elabora Oficio de
Improcedencia informando las
Jefatura de Unidad iregularidades  detectadas en el
Departamental de Expediente con base en lo establecido en
17 | Manifestaciones y Licencias |la MNormatividad en materia de| 2 horas
de Construccion Construcciones para la Ciudad de %/
{personal administrativa) México. Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y
Licencias de Construccion.
Jefatura de Unidad
g Departarmental de Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia, 10
L Manifestaciones y Licencias | turna Direccidn de Desarrollo Urbano. minutos
de Construccion
Recibe, firma el Oficio de Improcedencia
y entrega a Jefatura de Unidad 30
19 | Direccion de Desarrollo Urbano | Departamental de Manifestaciones y Fninrice
Licencias de Construccion (personal
administrativo). é ‘ﬂ
Jefatura de Unidad Recibe oficlo y envia a la Subdireccién de
Departamental de Ventanilla Unica de Tramites, para su
20 | Manifestaciones y Licencias STy 4 horas
entrega al Solicitante. Recaba el acuse e
de Construccion integra al Expediente.
(personal administrativo) 9 '
: (Conecta con el fin del procedimiento).
f | o

)
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MAHI-_J.""-L I—- clumnnE CARTAL O LA THANSFORMLOON
ADMINISTRATIVO CAPYTAL DE LA TRAM r- Iﬁr“ﬂi‘# Fina
¥ u-'i'-l-- e Rt [T R O
No.| Responsable de la Actividad AGtIVIdad | o el haEIDR ;r'. iy O
Turna a la Jefatura Prosdigpiefios Organzagionales
Jefatura de Unidad Departamental de Manirestaciones vy
21 Departamental de Licencias de Construccion (personal 30
Manifestaciones y Licencias | operativo), para que elabore Ia | minutos
de Construccion autorizacibn de la Licencia de
Construccion Especial.
Recibe, elabora la Expedicion de copias
Jefatura de Unidad Simples o Cerificadas por duplicado,
Departamental de con numero de folio, fecha de
22 | Manifestaciones y Licencias | elaboracion y recuadra de firmas, | 1 hora
de Construccion Entrega a la Jefatura de Unidad
(personal operativo) Departamental de Manifestaciones y
Licencias de Construccion.
(Conecta con la actividad numero 23). |
Sl
Recibe firma por duplicado como k’
#::E::;iiﬂﬂd;: respunsg‘ule de la rﬁisi:ﬁn?ﬂel formato de 30
23 Manifestaciones y i:IFencta& gﬂﬁgggﬂ d; _ m::fmmﬂEn“ eg: minutos
de Comsiccin Direccién de Desarrollo Urbano.
Recibe, otorga el Visto Bueno mediante
firma del formato de autorizacion de 30
24 | Direccion de Desarrollo Urbano | Licencia de Construccion Especial por i e /
duplicado. Turna a la Direccion General
de Obras y Desarrollo Urbano. /
Recibe y autoriza el formato de Licencia
NP de Construccion Especial mediante
g | Direccion General de Obrasy | . B dupli-l::adn-?e'li:‘nlrega =g I:il[l /ﬁ
Desarollo Urbano Direccion de Desarrollo  Urbano | ™NUO% |
(personal operativao). ﬁ
Recibe, sella el formato autorizado de
. : Licencia de Construccion Especial por
26 Exrecgion de Dezasown brbang duplicado y envia a la Eubdiliimﬁnp{ll:'e 1 hora
(personal operativo) Ventanilla Unica de Tramites, para su
entrega al solicitante.
Recaba el Acuse de Recibo y turna a la 9
Jefatura de Unidad Departamental de a0
27 Manifestaciones y Licencias de itaias

Construccion, para la integracion en el
Expediente.

Fin del procedimiento.

—

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias hﬂ:lluﬂ 3 horas Hu minutos.
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CAMTAL DE LA THM Decratatia do Sonmn mirAcitn v Finanza

i Admimatracion de Recursos
4 x "
CTTOEAICT I Tiep LTl

'No.| Responsable de la Actividad | Actividad | pireccion EjaduEIBBRaminacidn v

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atend on o rEeeddnisnos 0 gimetonale:
habiles exceptuando las establecidas en el articu

Construcciones.

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por Documentacion a los requisitos establecidos en el Ari, 58 del
Reglamento de Construcciones para la Ciudad de México y los demas
decumentos que el Reglamento y otras disposiciones exijan para la expedicion
de licencia de construccion especial.

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

I. Edificaciones en suelo de conservacion;

II. Instalaciones subterrdneas, aéreas y sobre superficie en la via publica;

IIl. Estaciones repetidoras de comunicacién celular o inaldmbrica;

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 mecdnicos, circos, carpas, graderias; desmontables y

olros similares; e
VIIl. Instalaciones o modificaciones en edificaciones existentes, de ascensores
para personas, montacargas, escaleras mecanicas o cualquier ofro mecanismo
de transporte electro-mecanico, equipos contra incendio y tangues de
almacenamiento y/o instalacion de magquinaria, con o sin plataformas.
La Caducidad de los tramites se establece conforme a la Ley de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal ahora Ciudad de Méxica. /'4,
3. La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de revisar y practicar una
visita a la obra de que se trate, para constalar que cumple con los requisitos

legales aplicables y se ajusta a los documentos exhibidos con fa solicitud de ;E;,
Expedicion de Licencia de Construccién Especial para elaborar la Licencia de
Construccion 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 Cadigo

Fiscal de la Ciudad de México.

4 ?’4 f % / Z_
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8. Nombre del Procedimiento: Regisiro de constancia de segu

renovacion.

Objetivo General: El Registro de la Constancia de Seguridad Estructural se debe solicitar
cuando el inmueble pertenezca al grupo A (edificaciones cuya falla estructural podria
causar un numero elevado de pérdidas de vidas humanas, o constituir un peligro
significativo por contener sustancias toxicas o 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 drea
total construida, en zona lil; 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

CIUDAD DE | !

CAFTRL DE LS THAR

B

Sacrdana d I

Procedimseniios

AL R

L L 5
kLR s

4. CIUDAD DE MEXICO

ERPFTaL OE LA THANSFORMATON

! Fimanyas
ubsgecretaria de SAdmimatracidn de Recursas
y Moderniegcion Sdminsiratliva
Uil B ctinida o Dictan
[ ':I.’.‘ »' =T

TS IOy

greas de anexos, como pueden ser los proplos cuerpos de escaleras.

Descripcion Narrativa:
Re sable de la
No. “"::'ﬂ led Actividad Tiempo
Envia el Registro de constancia de
: seguridad estructural ¥y su renovacion
1 Sur’%:'ﬂ'?“'g:.?e.ugmam“a con Documentacion a la Direccion de | 1 hora
o eI Desarrollo Urbano (personal
administrativa),
Recibe Registro de constancia de
Direccion de Desarrollo | seguridad estructural y su renovacion
2 Urbano con Documentacion, registra en la base | 1 hora
(personal administrativo) | de datos y entrega a la Direccion de
Desarrollo Urbano,
Recibe, analiza y turna Registro de
constancia de seguridad estructural y su
5 Direccion de Desamrolle | renovacion con Documentacién a la 30
Urbano Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Manifestaciones y Licencias de
) Construccién (personal administrativo).
Recibe Registro de constancla de
Jefatura de Unidad seguridad estructural y su renovacion,
Departamental de con Documentacion, registra en la base a0
4 Manifestaciones y de datos y entrega a la Jefatura de R
Licencias de Construccion | Unidad Departamental de
(personal administrativo) | Manifestaciones y  Licencias de
Construccion.
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ubrgecretaria de Admimatracidon de Recursos
w Plordisrpmraeas St i
R sable de la Direccidn Ejecstia e (ictaminacion y
No. g e Actividad |  Dieccite SReigeRcthminacd
Recibe, turna Registro de Constercraue
Jefatura de Unidad seguridad estructural y su renovacion
; Departamental de con Documentacidn a la Jefatura de 30
Manifestaciones y Unidad Departamental de | minutos
Licencias de Construccién | Manifestaciones y  Licencias de
Construccion (personal administrativo).
Jefatura de Unidad Recibe, analiza normativamente
Departamental de Registro de constancia de seguridad
] Manifestaciones y estructural y su renovacidn con | 4 horas
Licencias de Construccién | Documentacion y antecedentes del
(personal administrativo) | predio.
Conforma el expediente Registro de
constancia de sequridad estructural y su
P renovacion. Entrega a la Jefatura de 30 S(
Unidad Departamental de | minutos
Manifestaciones vy  Licenclas de
Consgtruccién.
Recibe y verifica que la documentacién
. de la Registro de constancia de
J;::Lur::riﬁ:'ld;: seguridad estructural y su renovacion, %{
B Manifestaciones y :.lumplai l:;ug lo que es:al:aleﬁe dla 2 horas
) : . ormativida en materia e
HESTICIAS DR i) Construcciones para la Ciudad de /
Méxica, /
iEl expediente cumple con la
Normatividad?
NO .
Instruye a la Jefatura de Unidad é
Departamental de Manifestaciones y
9 Licencias de Construccién (personal 30 a
administrativo), para que elabore el | minutos
Oficloc de prevencién dirigido al
Solicitante.
: Recibe, elabora Oficio de prevencion
*’;z:ta”r’t'f_rﬁl';:;j";f dirigido al Solicitante, informando las
10 anifestacionesy ir;guiand:dea :l:ljtzmadas. Entregala;a s
Licencias de Construccién JME:;'F ra* ?Un . Deparlam:enta ::IE
(personal administrativo) anifestaciones  y Licencias e
Construccion. .
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N

No. "“mm'“:i”d:d"* a Actividad Prceanpa R
JE;EL":;: ::i ;;‘;?g:d Recibe, rubrica el uﬁl:ir:t de prevencion y 30
11 Marifestacionesy tumna a Iﬂ.Eubdirﬁ:{:inn.de Permisos, Sz
Fh e o 5 L Manifestaciones y Licencias.
Subdireccion de Permisos, | Recibe, rubrica el oficio de prevencion y a0
12 Manifestaciones y tuma a la Direccion de Desarrollo imiliiites
Licencias Urbano.
. Recibe, firma el oficio de prevencion
13 mmm'dﬂfnesaﬂmm devuelve a la Direccidn dl: If:IESElrn;:I[J::.:Ir rninz..?t
N Urbano (personal administrativa). ik
Y Recibe y envia el oficio de prevenclﬁn a
14 ebEns la ?uhdlrlacc:lun de Ventanilla Unica de 30
(personal edministrativo) Tramites, para la notificacion al | minutos
solicitante.
Recaba el Acuse la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Tramites y envia a la
15 Jefatura de Unidad Departamental de | 2 horas
Manifestaciones y Licencias de
Construccion.
Jefatura de Unidad
16 Departamental de Recibe e integra al expediente. ":.I’eriﬂ-:a 20
Manifestaciones y 2| solicitante atiende |la prevencion. minutos
Licencias de Construccion
(El Solicitante atiende el oficio de
prevencion de trimite? -
NO
Tuma el expediente a la Jefatura de
Unidad Departamental de
17 Manifestaciones y Licencias de 10
Coenstruccién (personal administrativo), | minutos
para la elaboracion de oficio de
Improcedencia.
Recibe vy  elabora oficio de
improcedencia informando las
Jefatura de Unidad imegularidades  detectadas en el
Departamental de Expediente con base en lo establecido
18 Manifestaciones y en la Normatividad en materia de | 2 horas
Licencias de Construccion | Construcciones para la Ciudad de
{(personal administrativo) | México, Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y
= 4 Licencias de Construccion. }/
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Hﬂ. Hemzl-:dh Ia Anﬂvim Ihll”.;“.:" : ;ll.il ; i ": " m':.=!' ::-n
Jefatura de Umld;d Recibe, rubrica oficio de improcedencia 10
19 Departamental de y turna a la Subdireccién de Permisos, |
Manifestaclones y Manifestaciones y Licencias LT
Licencias de Construccion '
Subdireccion de Permisos, | Recibe, rubrica el oficio  de ap
20 Manifestaciones y improcedencia y turna a la Direccion de it
Licencias Desarrollo Urbano.
i Recibe, firma el oficio de improcedencia
21 Elrec::mlnj ';E Desarrolio y entrega a la Direccidn de Desarrollo !331
iz Urbano (personal administrativo). gt
Recibe el oficio de improcedencia y
entrega a la Jefatura de Unidad
o Departamental de Manifestaciones y
" D"m'ﬁ“u:}ir?;“"”"“ Licencias de Construccidn (personal | 30 .
(personal administrativo) administrativo), para que realice su | minulos
tréamite a la Subdireccion de Ventanilla
Unica de Tramites; notifigue al
solicitante,
Jefatura de Unidad
Departamental de -
23 Manifestaciones y g:u:;[mrf:aha el acuse e integra al 4 horas
Licencias de Construccion | " '
(personal administrativo)
{Conecta con el fin del procedimiento).
sl
Turna el Expediente del Registro de j’
Jefatura de Unidad constancia de seguridad estructural y su
04 Departamental de renovacidn al Archivo Jefatura de 10 é
Manifestaciones y Unidad Departamental de | minutos )&
Licenclas de Construccidn | Manifestaciones y Licencias de
Construcecién (personal administrativo).
Jefatura de Unidad Recibe y entrega a la Expediente del
Departamental de Registro de constancia de seguridad 10
25 Manifestaciones y estructural y su renovacion a la e
Licencias de Construccion | Direccidén  de  Desarrolle  Urbano
(personal administrative) | (personal administrativo). Q
51
Jefatura de Unidad Tuma el Expediente del Registro de
26 Departamental de constancia de seguridad estructural y su 10 /
Manifestaciones y renovacion a la Direccién de Desarrollo | minutos
Licencias de Construccion | Urbano (personal admlnlstratl'u'ﬂ}
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oo | Actwided | O iR
Direccion de Desarrollc | Recibe Expediente del wRegisiro—de 10
27 Urbano constancia de sequridad estructural y su L
(personal administrativo) | renovacion.
Registra Expediente del Registro de 10
28 constancia de seguridad estructural y su il
renovacion,
Asigna numero de localizacion al
74 Expediente del Registro de constancia 10
de seguridad estructural y su | minutos
renovacion.
Archiva el Expediente del Registro de 30
30 constancia de seguridad estructural y su it
renovacion.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles, 2 horas y 10 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo médximo de atencidn o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar;

1. Se entiende por Documentacion a los siguientes requisitos (arl. 68 del Reglamento

de Construcciones):
El nombre, denominacibn o razén social del propietario, poseedor o
representante legal, acompafiar los documentos con los que se acredite su

L

Construcciones ¥ sus Normas.

personalidad,

El domicilio para oir y recibir notificaciones;
La ubicacion 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 construccion se
encuentra en condiciones adecuadas de seguridad.
En caso de renovacidn, constancia de seguridad estructural, anterior. Original.
2. Para las construcciones del Grupo A y subgrupo B1, a las que se refiere el articulo
139 del Reglamentc de Construcciones, se debe registrar a través de la
Subdireccion de Venmtanilla Unica de Tramites la Constancia de Seguridad
Estructural, renovada cada cinco afios, en la que un Corresponsable en Seguridad
Estructural haga constar que dicha construccion se encuentra en condiciones
adecuadas de seguridad, de acuerde con las disposiciones del Reglamento de

3. En caso de ocurrir un sismo de magnitud importante se debera 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

publicadgs en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Meéxico.
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4. La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de re
visita al predio del que se trate, para constatar que cum
legales aplicables y se ajusta a los documentos exhibid

constancia de seguridad estructural y su renovacion.
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9. Nombre del Procedimiento; Registro de Manifestacion de Col

uhl!mﬂ EE‘"EI'H]: A.tE'n'dEr |ﬂ5 rEquE‘rimen[ﬂs dE |E E}udﬂdﬂﬂfﬂ G oo G T LR

CIUDAD DE |~

CAPITAL DE LA TRAM

%

Sarrng 11
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[@ fjé

‘ -v‘i o
‘:'ll"?'l'.‘l’i W ﬁi*:"'."!l‘_vi‘ A de DscEaminacion y
oimsenios LY RTINS 56

CIUDAD DE MEXICO

CARRTAL OF LA THA RS PO LTTON

i 'ﬂ."ﬁ* Al I ¢ Finanza
1t Admimatracidn de Recursos
e ’;-‘-,:l-' i rafivi

de Manifestacidn de Construccion Tipo A. Construccion de no mas de una vivienda
unifamiliar de hasta 120 m2 construidos, en un predio con frente minimo de 6 m, dos
niveles, altura maxima de 5.5 m y claros libres no mayores de 4m), la cual deben contar
con la dotacién de servicios y condiciones basicas de habitabilidad, seguridad e
higiene gue sefiala este Reglamento, el porcentaje del drea libre, el nimero de cajones
de estacionamiento y cumplir en general lo establecido en los Programas de

Desarrollo Urbano,

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
Envia trdmite de Registro de
Subdireccion de Manifestacién de Construccion Tipo A
1 Ventanilla Unicade | con Documentacidn a la Direccion de | 1 hora
Tramites Desarrollo Urbano (personal
administrativo).
Recibe el trdmite de Registro de
Direccion de Desarrollo | Manifestacion de Construccion Tipo A
2 Urbano con Documentacion, registra en la base | 1 hora
{personal administrativo) | de datos y entrega a la Direccion de
Desarrollo Urbano.
Recibe, analiza y turma el tramite
Registro  de Manifestacion  de
. Construccion Tipo A con
g | Direccion deDesamollo | 5o0 mentacion a la Jefatura de Unidad [ = j
ol Departamental de Manifestaciones y }!A
Licencias de Construccion (personal
administrativo). o
Jefatura de Unidad Recibe y turna el tramite Registro de
Departamental de Manifestacién de Construccion Tipo A
4 Manifestaciones y con Documentacion a la Jefatura de 10
Licencias de Unidad Departamental de | minutos
Construccion Manifestaciones y Licenclas de
(personal administrative) | Construccion. 9
» Recibe y tuma tramite Registro de
J;;;‘::_;‘:r:;ﬂglld;: Manifestacion ::IE_ _Emal:lucnilﬁn Tipo A
; Manifestaciones y con Documentacion a la Jefatura de 30
Liveriias de Unidad Departamental de | minutos
Manifestaciones vy Licencias de
Construcciod Construccion (personal administrativo).
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— i'"’r'!“"' racien-Ad minesirativa
Responsable de la : Direccif-Fiapyiiyadd Dictan
No. Actividad Actividad i e i nl
J;;:L”;gﬁi;{:}“;f Recibe, analiza nnrmal_lvament_e al
Manifestaciones y tramite Regtstru de Manifestacion de
f Uleencing e Construccion Tipo A con | 4 horas
oy Documentacion y antecedentes del
Ennstmccr_nn . predio.
(personal administrative)
Conforma el expediente del tramite
Registro de  Manifestacion de
4 Construccion Tipo A y entrega a la 30
Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Manifestaciones y Licencias de
Construccion.
Jefatura de Unidad Recibe y verifica que el Expediente
Departamental de cumpla con lo que establece la
8 Manifestaciones y Mormatividad en materia de | 2 horas
Licencias de Construcciones para la Ciudad de
Construccion México.
(El expediente cumple con Ila
Normatividad?
NOD
Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y
Licencias de Construccion (personal
administrativo), para que elabore el
oficioc de prevencion dirigido al 30
9 solicitante informando las A
irregularidades  detectadas en el
Expediente con base en lo establecido
en la MNormatividad en materia de
Construcciones para la Ciudad de
México.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe y elabora el oficio de prevencién.
Manifestaciones y Entrega a la Jefatura de la Unidad ¥ R
10 Licencias de Departamental de Manifestaciones y
Construccion Licencias de Construccidn.
% (personal administrativo)
Jefatura de la Unidad
| Departamental de Recibe, rubrica oficio de prevencién y 20
' 11 Manifestaciones y turna a la Subdireccion de Permisos, PR
Licencias de Manifestaciones y Licencias,
, Construccion
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@ ’ﬁ CIUDAD DE MEXICO
MﬂN';J:‘-'-".L r CRPeTiL DE LA TRANSFORMLIOH
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ADMINISTRATIVO : % CAPTAL B4 LA THAS .”‘.—%' 8 Finanzas
I fa L] rmimgers n 1' HECUrsos
r"‘r' derraraci-fdr ARFTL A
Responsable de la Direccidel fiartig,da Dictaminacidn y
H.n' .ﬁl:ﬂ'l'idﬂl:l Anﬁﬂdﬂd Proi |I|Iﬂ'l;_ 1"‘_“, T I:;.'-' TACEHNAIES
mﬂﬁgﬂ de Recibe el oficio de prevencion, rubrica y 30
12 : ' turna a la Direccion de Desarrollo |
Manﬂ’ﬁ::;t::es ¥ iirbang. minutos
Recibe, firma el oficio de prevencidn y
13 Dlre::r:lﬁlr}rze Desarrallo entrega a la Direccidn de Desarrollo I‘I‘lh‘:lii?t o
e Urbano (personal administrativo).
Direccion de Desarrollo | Recibe y entrega el oficio de prevencion 30
14 Urbano a la Subdireccion de Ventanilla Unica de e
{personal administrativo) | Tramites, para notificar al solicitante,
Recaba el Acuse de la Subdireccion de
Ventanilla Unica de Trdmites y entrega a 10
15 la Jefatura de Unidad Departamental de i
Manifestaciones vy Licencias de
Construccién (personal administrativa).
Jefatura de Unidad Recibe Acuse por parte de |la
Departamental de Subdireccion de Ventanilla Unica de
16 Manifestaciones y Tramites e integra al expediente. 10
Licencias de Informa a la Jefatura de Unidad | minutos
Construccion Departamental de Manifestaciones ¥
{personal administrativo) | Licencias de Construccion,
Jefatura de Unidad
Departamental de Vari ) — :
. : erifica si el solicitante atiende Ila 20
J. Mﬂ“'femifmmﬁ ¥ prevencion. minutos
Licencias de
Construccion
¢El solicitante atiende la prevencion? é'
NO
Turna el Expediente a |la Jefatura de
Unidad Departamental de
18 Manifestaciones y Licencias de 2 horae
Construccion (personal administrativo).
J[f fat":“ dzj:‘ihlld da: Recibe ¥ elabora oficio  de 9
MEPT“‘{ a:rl i improcedencia y entrega a la Jefatura de 10
19 s Unidad Departamental de|
Licencias de . minuios /
PR Manifestaciones y Licencias de /
(personal administrativo) fanstruccion.
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R sable de la = lﬁf; e i ;:“': o
Bspin Dir E; i g Daceaminacion y
No. Actividad Actividad Proced MEMU Brganizacionales
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, rubrica oficio de improcedencia 30
20 Manifestaciones y y entrega a la Subdireccién de Permisos, ririiteR
Licencias de Manifestaciones y Licencias.
Construccion
mbﬁ;ﬁgﬁ; de Recibe el oficio de Improcedencia, 10
=, Manifestaciones y g'leh;::ullj; UEP;;?_IT a la Direccion de minutos
Licencias
Recibe, firma el oficic de improcedencia
Direccion de Desarrollo | y entrega a la Subdireccion de Ventanilla e
e Urbano Unica de Tramites, para notificar al
solicitante. <L/
. Recaba el Acuse por parte de la
Subdireccion de Ventanilla Unica de
Tramites y entrega a la Jefatura de
23 Unidad Departamental de T hiwea
Manifestaclones y Licencias de
Construccion.
Jefatura de Unidad Recibe, elabora y rubrica el oficio dirigido
DiSputarnants ce a la Direccién Juridica; solicita inicie | |
24 ME“‘I“‘*‘"’!“'“‘:’;E’" Y | procedimiento de Nulidad al Registrode | ' "0
é";:ﬂ'l'::;imi Manifestacion de Construccion Tipo A. ,ﬁr
Envia el oficio a la Subdireccion de 3o
£5 Permisos, Manifestaciones y Licencias. | minuios
] = Recibe el Oficio de Solicitud de
s”bd"ﬂc.c'"" = Procedimiento de Nulidad al Registro de 10 ‘2\
26 v-/508, Manifestacién de Construccién Tipo A. | .~
Manlffeata-::_mnes ¥ Valida mediante rubrica y turna a la ﬁ
Licenciis Direccién de Desarrollo Urbano.
Recibe, firma el Oficio de Solicitud de
Procedimiento de Nulidad al Registro de
Direccién de Desarrollo | Manifestacién de Construccidn Tipo A | L
= Urbano Instruye para su entrega a la Direccion Q
de Desarrollo Urbano  (personal
administrativo). /
| = -
% 28 D"beﬁnd{ﬁm"ﬂ Recaba el Acuse de la Direccign Juridica, 30
v adrministrativo) integra al Expediente. minutos
% (Conecta con el fin del procedimiento). . 1{
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CIUDAD DE MEXICO

M-'"l.hl U.-'!';L CARTAL OF La TRARSFORMAIOR
ADMINISTRATIVO U 4* e | Hr;.m Wy e
e by i |,":."'="‘ltil-' sl ralnvi
No.| Fewonasbiedela Actividad }  NEalA i ictaninaciiny
Instruye a la Jefatura dé—ormgau
: Departamental de Manifestaciones y
J;::Lﬁ:iilﬂ::dda: LIﬂEﬁqlas de Construccion (personal
29 Manifestaciones y _al:lmnmﬁtrati-l.ru}f para que elabore la nota 10
b inrnsins da 1nfc:rmall_ua indicando que el expediente | minutos
an e de REgl»EI:’:: de Manifestacion de
Construccion Tipo A, cumple con la
normatividad.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, elabora vy entrega nota
30 Manifestaciones y informativa a la Jefatura de Unidad 1ioea
Licencias de Departamental de Manifestaciones y
Construccién (personal | Licencias de Construccion.
administrativa)
(Conecta con la actividad nimero 31).
sl
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, rubrica la nota informativa. 30 k
K J Manifestaciones y Turna a la Subdireccion de Permisos,
Licencias de Manifestaciones y Licenclas. minutos
Construccion
. ok Recibe y wvalida la Nota Informativa
Sut;,d;;ﬁi::; ge mediante rubrica indicando que el /
32 ManHestEcianes expediente de Registro de Manifestacion | 6 horas
ONESY | de Construccién Tipo A, | la
Licaniias e Cons p cumple con
normatividad.
Turna la Nota Informativa a la Jefatura
13 de  Unidad Departamental  de 10 j lé(
Manifestaciones y Licencias de | minutos g
Construccion (personal administrativa).
Jefatura de Unidad
I"t.:i ﬁ;::i::ﬂ:e Recibe la Nota Informativa, integra al
34 Li y Expediente asignande nidmero de .w
cenclas ge localizacidn y archiva Iimiios
Construccion i C—-\
{personal administrativo) 1____,,.?"'
. Fin del Procedimiento. /
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias hdbiles, 6 horas y 50 minutos.
Plazo o Perlodo normative-administrativo méximo de atencién o resolucidn: La
autoridad competente registrard la manifestacién de construccién cuando se

l:ump:? con la entrega de la documentacion requerida (art. 48 del Reglamento
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Aspectos a considerar:

1.

Procedimsenios & i

CIUDAD DE MEXICO

EAFTAL O LA THANSFORMLTON

| | ﬂUDﬁDDE g
TR&?'E‘ID % TAL DE L& TRAM Ciarnni .;I;: . 'A"‘"‘L-'J"fr"ﬁ i’"-.l||-.;

De conformidad al Reglamento de Construcciones para érocesirmo rederar:

ARTICULO 52. La manifestacién de construccién tipo A se presentara en la
Delegacion donde se localice la obra en el formato que establezca la Administracién
suscrita por el propietario o poseedor y debe contar con lo siguiente;

2
3.

o

&n

I.  MNombre y domicilio del propietario o poseedor, asi como la ubicacién del
predio donde se pretenda construir;

Il. Constancia de alineamiento y nimero oficial vigente;

lll. Comprobantes de pago de los derechos respectivos;

V. Plano o croquis que contenga la ubicacidn, superficie del predio, metros
cuadrados por construir, distribucion vy dimensiones de los espacios, drea
libre, y en su caso, nimero de cajones de estacionamiento;

V. Aviso de intervencion registrade por la Secretaria de Desarrolio Urbano y
Vivienda, cuando el inmueble se encuentre en drea de conservacion
patrimonial del Distrito Federal,

V. Autorizacion emitida por autoridad competente, cuando la obra se realice
en inmuebles afectos al patrimonio cultural urbano o que esté ublcada en
Areas de Conservacion Patrimonial incluyendo las Zonas de Monumentos
declaradas por la Federacion;

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

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

La Direccion 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 Construccidn Tipo A

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

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

De acuerdo con el Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora

Y
R
4
f&"ﬁ}
4

Ciudad de México), el tiempo de vigencia del registro de manifestacion de
construccion serd de un afio prorrogable. ﬂ/
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10. Nombre del Procedimiento: Reaistro de Manifestacion de
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Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadania con relacién al Registro
de Manifestacidn de Construccion Tipo B o C. Cuando el predio esté ubicado en zona de
riesgo, se requerird de manifestacion de construccién tipo B; Ampliacién de una vivienda
unifamiliar, cuya edificacion original cuente con licencia de construccidn, registro de obra
ejecutada o registro de manifestacion de construccion, siempre y cuando no se rebasen;
el area total de 120 m 2 deconstruceion, incluyendo la ampliacion, dos niveles, 5.5 m de

altura y claros libres de 4 m.

_Descripcién Narrativa:

\
>

Mo, | “Pemaneae e Actividad Tiempo
Envia el trdmite de Registro de
Subdireccion de Manifestacion de Construccidn Tipo B
1 Ventanilla Unica de o C con Documentacion a la Direccion | 1 hora
Tramites de Desarrollc  Urbano  (personal
administrativa).
Recibe el tramite de Registro de
Direccion de Desarrollo | Manifestacion de Construccién Tipo B
2 Urbano o C con Documentacion, registraen la | 1 hora
(personal administrativo) | base de datos y entrega a la Direccion
de Desarrollo Urbano.
Recibe, analiza y turna el tramite
Registra de  Manifestacion de
. Construccion Tipo B o C con
3 ulmm'ﬁﬂf Desamolio Documentacion a la Jefatura de Unidad i 30
il Departamental de Manifestaciones y e
Licencias de Construccion (personal
administrative).
Jefatura de Unidad Recibe y tuma el tramite Registro de
Departamental de Manifestacion de Construccion Tipo B
4 Manifestaciones y o C con Documentacion a la Jefatura 10
Licencias de de Unidad Departamental de | minutos
Construccion Manifestaciones y Licencias de
(personal administrative) | Construceion.
J;::Lur::ri;w;:ddag Recibe y turna trdmite Registro de
5 Manifestaciones y Manifestacion de Eunsmf{:ciﬁn Tipo B 30
o C con Documentacion (personal | minutos
CCEncas d.E administrativa)
e Construccion : .
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CIUDAD DE MEXICD

CRIFTAL OE LA THANSFORMADOH

ADMINISTRATIVO * CAPTTAL DE Lk THA ql_,,.,ﬁ.,,_,'“ix _J_-..If.'.-,i..l“';na‘l-l. | o bies
Subgecretaria de Admimatracion de Recursas
-1-11-"-! 4—---a-a,l fiesiralivi
Responsable de la Direccidk ytiva delDictaminacion y
No. Actividad Actividad iy H,”‘i"’., Wb iracionaies
?;::ﬁ:iill‘l‘igﬁ;: Recibe, analiza normativamente el
Manifestaciones y tramite Hqglstm de Manifestacion de
b Construccion Tipo B o C, con la| 4 horas
Licencias de
Conetrucclan Du-c;._lmentacldn y antecedentes del
(personal administrativo) pREIIN
Conforma el expediente del trédmite
Registro de  Manifestacion de
4 Construccion Tipo Bo Cy entrega a la 30
Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Manifestaciones y Licencias de
Construccion,
Jefatura de Unidad Recibe y wverifica que el Expedienta
Departamental de cumpla con lo que establece la
2] Manifestaciones y MNormatividad en  materia de | 2 horas
Licencias de Construcciones para la Ciudad de
Construcecién México. .
(El  expediente cumple con la
Normatividad?
NO
Instruye @ la Jefatura de Unidad i3
Departamental de Manifestaciones y
Licencias de Construccion (personal /7
administrativo), para que elabore el
oficio de prevencion dirigido al 10
9 solicitante informando las g
irregularidades detectadas en el PRI
Expediente con base en lo establecido é -h
en la Normatividad en materia de
Construcciones para la Ciudad de
Meéxico.
ﬁatura de Unidad Recibe y elabora el oficio de
partamental de )
Manifestaciones y prg'mnmﬁn- Entrega a la Jefatura de la
10  inansiag da Unidad Departamental de | 1hora ;
Construcoién Mﬂnlfesta;mnes y Licencias de ‘_9
(personal administrativo) e —— /
Jefatura de Unidad }f
Departamental de Recibe, rubrica oficio de prevencidn y 39
R 11 Manifestaciones y turna a la Subdireccion de Permisos,
Licencias de Manifestaciones y Licencias.
/ Construccion

=7
£t

; \1\
/;é

e dg:




%

CIUDAD DE MEXICO

EANTAL DE LA TRANSFORHLTON

slralni

MAHUI"'!- ._.: _. - numn“ | s
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Subsecretaria de Admimatiracion de Recursas
. y Mpdermeacia Admin
Res zable de la Direccibn-gpaculiva de Dictaminacion y
No. "::“m ) Actividad | Froc b R .,.”,L ut
Suﬁ:f;?:: de Recibe el oficio de prevencidn, rubrica y 10
12 Manifestaciones y E?aan ; a Direccidn de Desarrolio minutos
Licencias '
Recibe, firma el oficio de prevencion y
13 Diraﬂclﬁﬂrie Desaroiio entrega a la Direccién de Desarrollo mir?ftus
o Urbano (personal administrativo).
P Recibe y entrega oficio de prevencion a
- D"m‘ﬂ"ﬂriear?:“m"ﬂ la Subdireccidn de Ventanilla Unica de | 30
: Tréamites, para la notificacion al [ minutos
{personal administrativo) solicitante. )
Recaba el Acuse y entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de 10
15 Manifestaciones y Licencias de e
Construccion (personal
administrativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe Acuse e integra al expediente.

16 Manifestaciones y Informa a la Jefatura de Unidad 10
Licencias de Departamental de Manifestaciones y | minutos
Construccicn Licencias de Construccian.

(personal administrativo)
Jefatura de Unidad
Departamental de : ;
Verifica si el solicitante atiende la 20
17 Manifestaciones y : ;
Licasicias de prevencion. minutos
Canstruccion
(El solicitante atiende la prevencién?
NO
Tuma el Expediente a la Jefatura de
Unidad Departamental de
18 Manifestaciones y Licencias de| 2horas
Construccion (personal
administrative).
J;:‘*ﬂ:girﬂ:d:: Recibe y elabora oficic de
M p?f staciciias improcedencia y entrega a la Jefatura 0
19 a['. LA dE ¥ de Unidad Departamental de mirartos
MRy . Manifestaciones vy Licencias de
Construccion Construccian
(personal administrativo) :
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@ ;. CIUDAD DE MEXICO
| f g CRMTAL OF LA TRAMLFORELIOH
MANUAL CIUDAD DE MEXTTD |
ADMINISTRATIVD CAPITAL DR LA THA Lovrptarip oo BafnbeB RS0 o Finanza
':-! fase 'I"f.l'i 1 '|" -"‘Ii"l“ﬂl 195rscIon i'l L:--I Njgnp
y-Modermesciin AdminesSiraliva
Hﬂpultﬂhll de la Direcceldn peculiva dejlectaminacian y
M. Actividad Actividad I*:r.wru-ni*lﬂiifs'.ﬂ?e';}-‘ rackonales
‘;f;a;ﬂ:l:iﬂ:ﬁ:: Recibe, rubrica oficio de improcedencia
P . y entrega a la Subdireccion de 30
20 Manifestaciones y . ; 2
i . Permisos, Manifestaciones ¥y | minutos
icencias de i
Construccion 2
Subdreccionde | pecibe el oficio de_improcedencia, .
21 : rubrica ¥y entrega a la Direccion de :
Manifestaciones y minutos
[t Desarrollo Urbano.
Recibe, firma el oficio de
improcedencia y  envia a la
22 | Direccion de Desarrollo | gpdireccion de Ventanilla Unica de | 1 hora Ls’
Tramites, para la notificacién al
solicitante,
Recaba el Acuse y entrega a la Jefatura ‘:g E
de Unidad Departamental de
& Manifestaciones y Licencias de i hora
Construccian.
Jefatura de Unidad Recibe, elabora y rubrica el Oficio
Departamental de dirigido a la Direccion Juridica
24 Manifestaciones y solicitando inicie Procedimiento de | 1 hora
Licencias de Nulidad al Registro de Manifestacidn
Construccion de Construccion Tipo Bo C.
Envia el oficio a la Subdireccion de
25 Permisos, Manifestaciones y| 1hora
Licencias.
¢ o Recibe el Oficio de Solicitud de
Subdireccionde | procedimiento de Nulidad al Registro 5
26 MianHestact . de Manifestacion de Construccidn Tipo e -
Limci&s"""&s ¥ | BocC. valida mediante rubrica y tuma a
la Direccion de Desarrollo Urbano. 7
Recibe, firma el Oficio de Solicitud de <
57 Direccion de Desamrollo | Procedimiento de Mulidad al Registro 1h
Urbano de Manifestacion de Construccion Tipo o
B o Cyenvia a la Direccidn Juridica.
78 Dirmﬁaﬂ:ﬂandlu Recaba el Acuse e integra al 30 y
; (personal administrativo) e o8 0
/ (Conecta con el fin del procedimiento).
sl -
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Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias habiles, 7 horas y 50 minutos,
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@; CIUDAD DE MEXICO
M ANUAL = T e, -.| CEPTAL OE LA TRANSFORSLTON
ADMINISTRATIVO l:l i EPHEﬁRF‘E I -.rv;‘_n-‘.v-‘n:r lmh‘*ﬂtﬁ* i :- nanza
Sulase 'I"f.l"" 108 --l‘:i"l“ﬂl 19ErEcIon oi L:--I Njgnp
y-Modermesciin AdminesSiraliva
- “““T.:“E'.;;‘::" 5 Actividad - Procd B Organizacionsies, |
Instruye a la Jefatura deomuoao '
. Departamental de Manifestaciones y
J;;;L”nrg;i;g'l’d;; Licencias de Construccién (personal
a1 Manifestaciones y admlm_stratbm]_. para que elabore la 10
Licanalas da nota informativa indicando que el [ minutos
Conitivcalsn Expﬂ_dlente_ : de Registro de
Manifestacion de Construccion Tipo B
o C, cumple con la normatividad.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, elabora y entrega nota
20 Manifestaciones y informativa a la Jefatura de Unidad 1 hora
Licencias de Departamental de Manifestaciones y
Construccion Licencias de Construccion.
(personal administrativo)
i (Conecta con la actividad nimero 31).
sl
Jefatura de Unidad #
Departamental de Recibe y rubrica la Nota Informativa. 10
31 Manifestaciones y Turna a la Subdireccion de Permisos, F
Licencias de Manifestaciones y Licencias. e
Construccion
Recibe y valida la Nota Informativa
Sul;dlre;cldn e mediante rubrica indicando que el
32 oo expediente de Registro de| 6ho }y
Manifestaciones y e o par ia
i Manifestacion de Construccion Tipo B
o C, cumple con la normatividad. a
Turna la Nota Informativa a la Jefatura
de Unidad Departamental de 10
33 Manifestaciones y Licencias de
Construccion (personal mnios
- administrativo),
Jefatura de Unidad
ﬂi;g:?ﬁmi Recibe la Nota Informativa, integra al 10 g
34 Uleenciag de Expediente asignando numero de bt
localizacion y archiva.
Construccion
(personal administrativo)
,f Fin del Procedimiento.
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E ,ﬁ CIUDAD DE /! iy al
b L. 3 CAPTTAL DE La TR T ot ll T Lﬂﬁhgrﬁii b TR i

5 area de Admimigtracidn de Recurso

Responsable de la
Factividad A
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de T La
autoridad competente registrara la manifestacidn 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 Documentacion a los siguientes requisitos (art. 53 del
Reglamento de Construcciones):
Viil. Presentar manifestacion de construccidn ante la Administracion a través del
formato establecido para ello, suscrita por el propietario, poseedor o
representante legal, en la que se sefialara el nombre, denominacidn o razén social
del o de los interesados, domicilio para oir y recibir notificaciones; ubicacién y
superficie del predio de que se trate; nombre, nimero de registro y domicilio del
Director Responsable de Obra y, en su caso, del o de los Corresponsables;
= Comprobantes de pago de los derechos corespondientes y en su caso, de
los aprovechamientos;
= Constancia de alineamiento y numero oficial vigente y certificado Gnico de
zonificacion de uso de suelo; f
Dos tantos del proyecto arquitectonico de la obra en planos a escala;
* Dostantos de los proyectos de las instalaciones hidraulicas:
« [os tantos del proyecto estructural de la obra;
# Estudio de mecanica de suelos del predio;
= Constancia de "Registro de la Revision por parte del Corresponsable en
Sequridad Estructural del Proyecto Estructural®;
¢ Libro de bitacora de obra foliado;
» Responsiva del Director Responsable de Obra;
= Podliza vigente del sequro de responsabilidad civil por dafios a terceros;

i¥. Para el caso de construcciones que requieran la instalacion o modificacidn )
de tomas de agua y conexion a la red de drenaje, la solicitud y comprobante del

pago de derechos, asi como la aprobacidén de la factibilidad de instalacion de
medidor de agua potable para las tomas de agua vy en su caso, las ramificaciones
que invelucren la construccion de locales y departamentos;
¥, Dictamen favorable del estudio de impacto wrbano o impacto urbano-
ambiental;
¥l. 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 Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar, / M
evaluar y archivar la documentacion que se integra en el Expediente del Registro .
de Ja Manifestacion de Construccidn Tipo B o C. /'
= N
K4 % VAT s
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4. El trdmite de Registro de Manifestacion de CONSITUCE] 1 =likesion B acaiva db ciam nerin |
acuerdo con el Reglamento de Construcciones y del Cod oo S aesthing s digan aconales
de México.

5. Conforme al Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad
de México), para construir, ampliar, reparar o modificar una obra o instalacion,
previo al inicio de los trabajos el Interesado debe registrar la manifestacidn de
construccidn correspondiente a través de la Subdireccian de Ventanilla Unica
de Tramites, 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
construccidn sera de:

a) Un afio, para la edificacion de obras con superficie hasta de 300 m®:
b) Dos afios, para la edificacion de obras con superficle mayor a 300 m? y hasta

1,000 md, y
c) Tres afios, para la edificacion de obras con superficle de mas de 1,000 m?.
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Objetivo General: Atender los requerimientos de la cludadania Gmumm,u

CIUDAD DE

CAFTTAL 6 LA THA

W%

Fro

T ar il;: A
|

CIUDAD DE MEXICD

CAMTAL O LA THANSFORMLOON

Ui  F
etaria de Adrmimgtracion
11. Nombre del Procedimiento: Registro de Obra Ejecutada. L7y o

& [ReEan
e UecEa

NAanIas

1 die REcursos
AP
WASECION Y

ejecutado sin registro de manifestacion de construccion o licencia de construccidn
especial, y se demuestre que cumple con este Reglamento y los demas ordenamientos
legales respectivos, asi como con las disposiciones de los Programas, la Administracian
concederd el regisiro de obra ejecutada al Propietario o Poseedor.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la ]
No. Actividad Actividad Tiempo
Envia el tramite de Registro de Obra
1 Subdirecclon de Ventanilla | Ejecutada con Documentacion a la 1h
Unica de Tramites Direccion de Desarrollo Urbano (personal e
administrativo).
Recibe solicitud de tramite Registro de
2 Direcdﬁﬂizfssﬂnuilu Obra Ejecutada con Documentacion: 1 hora
i : registra en la base de datos y entrega a la
(personal administrativo) Direccidn de Desarrollo Urbano.
Recibe y analiza el contenido del tramite
Registro de Obra Ejecutada con
3 Direccion de Desarrolle | Documentacion, Turna a la Jefatura de 30
Urbano Unidad Departamental de | minutos
Manifestaciones y Licencias de
Construccion (personal administrativo).
Recibe el tramite Registro de Obra
JD'E; :g';:riﬂlld;: Ejecutada con Documentacidn, registra
4 Manffestaciongs ¥ en la base de datos y entrega a la Jefatura 15
Licainckss de Corbtraeisn de _ Unidad Departamental de | minutos
(personal administrativo) g:';;::us cmcicdrnm el X Heencies  de
: Recibe el tramite Registro de Obra
J;;:L”;iﬂ:rﬂ:d dad Ejecutada con Documentacion y entrega a
e ; 15
5 Manifestaclones 1 la Jefatura de Unidad Departamental de il
{ioenclas daCon i6n Manifestaciones y  Licencias de| 00
Construccion (personal administrativo).
J;:H!Jr::im':ld;: Recibe, analiza normativamente el tramite
& l'-.-'laI:|1il"::zstm:lmnna's';I F;egislm : dfﬁ Qura E}Eﬂg A, E;'I 4 horas
Licencias de Construccion n::dymen aon ¥ emecedeniog =
(personal administrativo) ki
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No| MO vidad Activided | rincigigace Scamnacny
Conforma el expediente y Ermega—a—ru'
; Jefatura de Unidad Departamental de 3o
Manifestaciones y  Licencias  de | minulos
Construccion.
Jefatura de Unidad Recibe y verifica que el expediente cumpla
8 Departamental de con lo que establece la Normatividad en Ik
Manifestaciones y materia de Construcciones para la Ciudad i
Licencias de Construccion | de México.
iEl expediente cumple con Ila
Normatividad?
ND
Instruye a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Manifestaciones y
Licencias de Construccion (personal 10
9 administrativo), para que elabore el oficio
de prevencion dirigide al Solicitante Lol
infarmando las irregularidades
detectadas,
Jefatura de la Unidad Recibe y elabora oficio de prevencion
Departamental de dirigido al Solicitante; entrega a la
10 Manifestaciones y Jefatura de la Unidad Departamental de | 2 horas
Licencias de Construccion | Manifestaciones y  Licencias de /
{personal administrativo) | Construccion, /
Je{;’z::; dEJﬂll;T:jsd Recibe, rubrica oficio de prevencion y 30
11 § turna a la Subdireccion de Permisos, .
Manifestaciones y Manifestaciones y Licencias mminins
Licenclas de Construccion y ;
Subdireccion de Permisos, | Recibe, rubrica oficio de prevencién y 30
12 Manifestaclones y entrega a la Direccidn de Desarrollo . -
Licencias Urbano. mphes h{ ﬁ
BN Recibe, firna el oficio de prevencidn y
13 | Direcoion deDesamollo | oryrega 2 la Direccién de Desarollo | 30
2 Urbano (personal administrativo). RS
Recibe y entrega el oficic de prevencion a
] B v la Subdiecciér delvﬁﬂﬂr':i_ltl_?ul;rg{:a de| 30
: . ramites, para la notifi n al | minutos =
(personal administrativa) sollahints: g
Recaba Acuse y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de
12 Manifestaciones y  Licencias de ¥ hioes M/
Construccidn (personal administrativo).




MANUAL
ADMINISTRATIVO

@" 2. CIUDAD DE MEXICO
F i i CARTNL DE LA TRANSFORELION
.. & CIUDAD DE |-« 72 :

CAPTAL BE Ls TRAN Sacrotaa of kAR cidn v Finanzas

Responsable de la
No. Actividad Actividad
Jefatura de Unidad Recibe Acuse de envio del
Departamental de prevencion, integra al expediente e 10
16 Manifestaciones y infooma a la Jefalura de Unidad mifiites
Licencias de Construccion | Departamental de Manifestaciones vy
{personal administrativa) | Licencias de Construccion,
Jefatura de Unidad
17 Departamental de Verifica si el solicitante atiende la 20
Manifestaciones y prevencion. minutos
Licencias de Construccion
£El solicitante atiende la prevencién?
NO
Turna expediente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y 30
18 Licencias de Construccion (personal =
administrativo), para la elaboracion de
oficio de improcedencia. ?\25
. Recibe y elabora oficio de improcedencia
Jg;::;: riemﬂd;g informando las irregularidades
19 Manifestaciones y detectadas en el Expediente y entrega a la % haris
z : . Jefatura de Unidad Departamental de
Licencias de Construccion " : d
anifestaciones y  Licencias de
(personal administrativo) Sy
J;;zr:_[:;znut';ﬁa: Recibe, rubrica oficio de improcedencia y 0
- Manifestaciones y mm? 41 Eul:l-direl'c:c:iﬁrll 8. Ferimiacs, minutos
Eiandiag da Conatraceldn Manifestaciones y Licencias.
2 Euhd'iifec_?lﬁn d'T Permisos, Recibe, rubrica oficio de improcedencia y 30 &/
an:-gsta::_unes Y turna a la Direccidn de Desarrolio Urbano. | minutos
ICencias
) ) Recibe y firma el oficio de improcedencia
22 Direccicn ?]E Desarrollo ¥ enh‘a;a a la Direccion d:: Desarrollo I:]:l
LI Urbano (personal administrativo). haeciiie
e Recibe y envia el oficio de improcedencia
,q | Dieccion de Desariollo |4 15 subdireccion de Ventanilla Unica de | 20
; : Tramites, para la notificacion al | minutos
(personal administrativo) Slicharts g
24 Recaba Acuse e integra al Expediente 30 [&
para su archivo. minutos
(Conecta con el fin del procedimiento).
sl
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. CIUDAD DE /[ 77 .
ADM”‘“ S] Hlﬁl T VO L_______.J : EARITAL DE LA THA Cir r_rq.-a_,,l" i B ML RS s Finanzac
Subkecretarta de Adminigiracidon de Recursas
yBlodermapacian Sdminsi rativa
HE‘SIHH'ISHH['B de la Direccidn Ejacutiva de Dictaminacion y
s Actividad Actividad proceditnaAER Msntacones
Instruye a la Jefatura ve—omuoad '
Jefatura de Unidad Departamental de Manifestaciones vy
25 Departamental de Licencias de Construccion (personal 10
Manifestaciones y administrativo), para que elabore el | minutos
Licencias de Construccion | formato de autorizacidn de Registro de
Obra Ejecutada.
Recibe y elabora por duplicado el formato
J;;;Lﬁ:rﬁilﬂg'ld;f de autorizacidn de Registro de Obra
; . Ejecutada y entrega a la Jefatura de
26 Manifestaciones y Unidad Densrtamenital e 1 hora
Licencias ne Construccion Manifestaciones y y Licencias de
(personal administrativa) Construcoidn
(Conecta con la actividad nimero 27).
sl
Recibe, firma por duplicado como L/
‘J;f e cle Lnicad responsable de la revizion del formato de
27 SRRy DS o autorizacion de Registro de Obra 2
Manifestaciones y minutos

Licencias de Construccion

Ejecutada y entrega a la Subdireccidn de
Permisos, Manifestaciones y Licencias,

28

Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y
Licencias

Recibe por duplicado el formato de
autorizacion de Registro de Obra
Ejecutada, firma y turna a la Direccién de
Desarrollo Urbano.

30
minutos

29

Direccidn de Desarrollo
Urbano

Recibe y otorga el Visto Bueno mediante
firma del formato de autorizacién de
Registro de Obra Ejecutada por duplicado.
Tuma a la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano.

30
minuos

30

Direccion General de Obras
y Desarrollo Urbano

Recibe, autoriza el Registro de Obra
Ejecutada mediante firma por duplicado y
entrega a la Direccion de Desarrollo
Urbano (personal administrativo).

10
irinitos

3

Direccidn de Desarrollo
Urbano
(persenal administrativa)

Recibe, sella la autorizacion de Registro
de Obra Ejecutada por duplicado. Entrega
a la Subdireccién de Ventanilla Unica de
Tramites, para su entrega al solicitante.

1 hara

32

3

Recaba Acuse y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Manifestaclones y  Licencias de
Construccion, para su resguardo en el
Expediente.

10
minutos

\

{

Fin del Procedimiento.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad

i dit Recursa
.'i TR CHN :.!!'....'h.‘ et rativi

1 Ejaputiva de Dictaminacion y
Il.._.-:- iy Sl l,}ni:n rackonales

MEXICO

FOREMIGR

Finanza

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 di
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucin: (art. 72
del Reglamento de Construcciones).

Aspectos a considerar:

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

» Acreditar que se cuenta con la legal instalacién de toma de agua y de la
conexian del albafal;

= Planos de la obra ejecutada, arquitectonicos, estructurales, de instalacicnes
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
construccidn especial,

» 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 autorizacidn del Registro
de Obra Ejecutada.

4. El tramite de Registro de Obra Ejecutada se autoriza en apego al Manual de

Tramites y Servicios al Publico, Reglamento de Construcciones y del Cddigo
Fiscal de la Ciudad de México. /
H-—-F""rrr.l

Yo
¥
!

5. Conforme al Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad
de México), el Interesado deberd ingresar su Aviso de Prorroga de
Manifestacién a través de la Subdireccion de Ventanilla Unica de Tramites,
mediante el Formato establecido y ésta autorizard su registro, previo pago de
los derechos y las sanciones que se establecen, respectivamente, en el Cadigo
Fiscal y el Reglamento.
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ristatia de Admimatracian de Recursas
12. Nombre del Procedimiento: Publicitacion Vecinal, [;...__L'.-;,,- s Efcuthia i Oictaminaciéi
Procedimeenios Uvpanaacsonales
Objetivo General: Expedir constancia de Publicitacion Vecinal |
requieren Registro de Manifestacién Tipo B o C.
Descripcion Narrativa: )
No. H“T:tﬁg::' a Actividad Thango
Envia la solicitud de tramite
mhdilecqién de Constancia de Publicitacion Vecinal
1 Ventanilla Unica de con Documentacion a la Direccion de | 1 hora
Tramites Desarrollo Urbano (personal
administrativa).
Recibe solicitud de trédmite
Direccidn de Desarrollo | Constancia de Publicitacion Vecinal 30
2 Urbano con Documentacidn, registra en la :
(personal administrativo) | Base de Datos y entrega a la Sl L/
Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe y turna la solicitud de tramite
Constancia de Publicitacion Vecinal
4 Direccion de Desarrollo | con Documentacion a la 30
Urbano Subdireccion de Permisos, | minutos
Manifestaciones ¥ Licencias #
(personal administrativo). y
) Recibe  solicitud de  trdmite
S"E:_jmf: = Constancia de Fql;licitac:izlin Vecinal “
4 Manife mﬂmm;es con Documentacion. Registra en la 30
i ¥ Base de Datos entrega | minutas
Licencias (personal | ¢ y Teg
administrativo) '*’"'F'"m"-"“ d'.a T RHTHIGE,
Manifestaciones y Licencias, ﬁ
Recibe y turna la solicitud de tramite
Subdireccion de Constancia de Publicitacion Vecinal
c Permisos, con Documentacion a la 30
Manifestaciones y Subdireccian de Permisos, | minutos
Licencias Manifestaciones y  Licencias
(personal administrativo).
Sl.lhdireqclﬁn de Recibe y analiza normativamente la
6 M f;anms-_ns, solicitud de tramite Constancia de
an:_i'f: E;:::::EE ¥ Flﬂ:tic:itﬂ::fﬂn_ _ Vecinal, con ——
(persanal administrativo) Documentacion y antecedentes,
Conforma el expediente y entrega a 30
7 la Subdireccion de Permisos,
. Manifestaciones y ﬂg&@{:las rnmutus
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*ﬁ CIUDAD DE MEXICO
" ERPFYAL OF LA THANMFORMAIOH
MANLJ:—'-.L“ U ji CIUDAD DE |
ADMINISTRATIVO CAPITAL DE LA TRAN Gacnetafia o wkwaﬁ
L Liirsa ¢ | rmimigers n 1' ;‘:""II'.-!‘,
'r;"i'l'lil. HERCH-ROmine i raliva
D B priovriade Actividad Directitn Fisputha ';,L
Recibe y  verifica gqQue—Ta
. Documentacién de la solicitud de
Eu'c;d';:;::lg:;ﬁ;' de tramite Constancia de Publicitacion
8 Manifistasiones Vecinal cumpla con lo que establece | 2 horas
: ¥ la Mormatividad en materia de
Licencias .
Desamrollo Urbano para la Ciudad de
México.
iEl expediente cumple con la
Normatividad?
NO l
Instruye a la Subdireccion de
Permisos,  Manifestaciones vy
Licencias (personal administrativa),
9 para que elabore el oficio de| 2horas
improcedencia dirigido al Solicitante
informando  las  irregularidades
detectadas,
suﬂ:ﬁ;’gﬂ: B FecH::e d;l [elahnra oficlo ::Ile ¥
; ; mprocedencia y entrega a la
i MMEF'E:;TE? Subdireccion de Permisos, 2 horas
(personal administrativo) Manifestaciones y Licencias. 2
R T I
" | Manifestacionesy | Improcedenciay tuma a la Diteccion | 1y 1o J%
Licencias
Recibe, firma el oficio de
12 Direccidon de Desarrollo | improcedencia y entrega a la 30 b/
Urbano Direccion de Desarrollo Urbano | minutos
(personal administrativa).
Recibe y envia el oficio de
Direccion de Desarrollo | improcedencia a la Subdireccion de
13 Urbano Ventanilla Unica de Tramites, para| 1 hora
(personal administrative) | entrega de la notificacién  al
solicitante, C"’
Recaba el Acuse y entrega a la
14 Subdireccion de Permisos, e
Manifestaciones ¥ Licencias
(personal administrativo). /v
Fw\k.umu:n

&7z
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|
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CIUDAD DE MEXICD

CAPTEL O LA THANSFORMATOR

o Kby Finana

mmilmiakrs n ll Recursos

r'ir" RLel Lt LR R .|L|:1’.|
A powond | oL B
Subdireccion de Recibe Acuse de envio ﬂEl-u'n'sm-uE
Permisos, improcedencia. Integra al expediente a0
15 Manifestaciones y e informa a la Subdireccién de
Licencias Permisos, Manifestaciones  y FriiOuios
(personal administrativo) | Licencias.
(Conecta con e fin del
procedimiento).
|
Instruye a la Subdireccién de
Permisos, Manifestaciones vy
Subdireccion de Licencias (personal administrativo),
16 Permisos, para que verifique que la Cedula de 30
Manifestaciones y Publicitacion Vecinal (lona) se| minutos
Licencias encuentre colocada comectamente l(
al frente de via pdblica del predio
correspondiente.
Subdireccion de Recibe y verifica que la Cedula de
Permisos, Publicitacidon Vecinal (lona) se
17 Manifestaciones y encuentre colocada correctamente 1 dia
Licencias al frente de via publica del predio
{personal administrativo) | correspondiente.
ila Cedula de Publicitacién se i
encuentra en lugar visible de f
acuerdo con la Ley de Desarrollo
Urbano para el Distrito Federal? 4‘#
m p
Elabora oficio de improcedencia y h/
entrega a la Subdireccion de
18 Permisos,  Manifestaciones vy ¥ hiora
Licencias.
(Conecta con la actividad nimero
11).
sl
Elabora la Constancia de 9
Publicitacion Vecinal por duplicado y
19 entrega a la Subdireccion de| 1hora
Permisos,  Manifestaciones vy
Licencias.
Subdireccion de Recibe la Constancia de
5 Permisos, Publicitacion Vecinal, rubrica por 30
Manifestaciones y duplicado y entrega a la Direccidn de | minutos
i Licencias Desarrollo Urbano, P

v %7@\{/ ¢ ;z
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yMlodermraciin Sdm AP

No. “"’T:ﬂ“ﬂ;d"' -~ Actividad " Prokad ABATNER. '!,‘.:. ks
Recibe, firma por duplicaoo—ia
2 Direccion de Desarrollo | Constancia de Publicitacidn Vecinal a0
Urbana y entrega a la Direccion de Desarrollo | minutos
Urbano {personal administrativo).
Recibe por duplicado la Constancia
Direccion de Desarrollo | de Publicitacion Vecinal y entrega a
22 Urbano la Subdireccion de Ventanilla Unica | 1 hora
{personal administrativa) | de Trdmites, para su entrega al
Solicitante.
Recaba el Acuse y entrega a la
23 Subdireccian de Permisos, a0
Manifestaciones ¥ Licencias | minutos
(personal administrativa). k/
Subdireccion de
Permisos, : -
= Msnesticontsy ﬁ;ﬁ:eﬁ:ﬂ firmado y archiva en min.lu?tas, y
Licencias :
{personal administrativo)
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles, 6 horas y 10 minutos.
Plazo o Periodo normative-administrative méaximo de atencidn o resolucién: No P4
aplica. J
pl ; y
Aspectos a considerar: f

1. Se entiende por Documentacidn a los siguientes requisitos:

= Formato de Constancia de Publicitacion Vecinal Clave TTLAPAN_CPV_D1

= Constancia de alineamiento y/o Numero oficial (Original y copia)

= |dentificacion oficial con fotografia (carta de naturalizacidon 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

» Certificade 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) Q
» Avalio de Terreno (Original v copia)

=
S

2. La Direccign de Desarrolle Urbano es la responsable de verificar, controlar,
evaluar y archivar la documentacion que se integra en el Expediente de las
“constancias de Publicitacion Vecinal®.

3. El tramite de “"Constancia de Publicitacion Vecinal®, se autoriza en apego al
Manual de Tramites y Servicios al Piablico, en la Ley de Desarrollo Urbano y su

— A
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ADMINISTRATIVO CAPTAL DU LA TRAN Sacnetafia phﬂ}« r-.u-ﬁl, TR
Sl f ll Recursos

tiria de Admimigkr
:-,-.,,.li.i_." &n Adm || i
13. Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de plal it lim:}{w;[md " ;

Procadimeenios Ovanzacsonales

Objetivo General: Que las vialidades cuenten con placas de womencratura para
facilitar |la identificacion de lugares y predios.

Descripcion Narrativa: I
D s piiat Actividad Tiempo
Direccion de Desarrollo | Recibe Solicitud de Momenclatura,
1 Urbano captura en sistema interno yturnaa| 1 hora
(personal administrativo) | la Direccién de Desarrollo Urbano.
Recibe Solicitud de Nomenclatura,
3 Direccion de Desarrollo  |analiza v tuma a la Jefatura de 1 hora
Urbano Unidad Departamental de
Alineamientos y Numeros Oficiales.
Recibe Solicitud de Momenclatura,
Jefatura de Unidad captura en sistema interno y turna a
3 Departamental de la Jefatura de Unidad § s %
Alineamientos y Numeros |Departamental de Alineamientos y
Oficiales MUmeros Oficiales (personal
administrativa).
Jefatura de Unidad i
Departamental de Recibe Solicitud de Nomenclatura, ,a’r
) Alineamientos y Numeros |integra Expediente y realiza la| 1 hora
Oficiales blsqueda en plano autorizado. f
(personal administrativo) rl #,*
;Se encuentra el plano?
NO
Elabora oficio de improcedencia, Vh
recaba firma de la Jefatura de
5 Unidad Departamental de 1 dia
Alineamientos y Ndmeros Oficiales
y entrega a la Direccion del Centro
de Servicios y Atencion Ciudadana.
(Conecta con el fin del w
procedimiento).
sl
Realiza visita de campo; elabora E
B oficio indicando las caracteristicas| 1 hora
_|ycircunstancias del lugar.
Elabora la Requisicion para la
? elaboracion de placa de 1 hora \K/ %
nomenclatura dirigido al Taller de {
Momenclatura, Fi ]

HO b4 »“2@“%%
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MANUAL ;
ADMINISTRATIVO lﬁ pobrens sk oo K1 < (AR
cristiria de Admimgtracio
—— v lodermaeaciin Adm
M. Hm! I“I iHell dﬂE — Actividad '_hl,:',ni:-,‘._.,;.,wq-u-H,m .
Elabora oficio dirigido arsoncrante
notificando que es procedente su
5 solicitud, envia con Expediente a la 1ho
Jefatura de Unidad Departamental ¥
de Alineamientos y Numeros
Oficiales para ribrica.
Jefatura de Unidad Recibe oficic con Expediente,
g Departamental de rubrica y envia a la Subdireccion de 1di
Alineamientos y NOmeros (Permisos,  Manifestaciones  y A
Oficiales Licencias.
Subdireccion de Permisos, |Recibe oficic con  Expediente,
10 Manifestaciones y rubrica y envia a la Direccién de| 1 dia
Licencias Desarrollo Urbano.
Recibe oficio con Expediente, firma
tuma a la Jefatura de Unidad
1 D”mmu de Dasanvilo Eepanamemal de Alineamientos y| 1 dia
rbano ; .
Mumeros  Oficiales  (personal
administrativo).
J;;:Lur::rﬂil:',l[::d ;Ed HIE_?II:F-'& n;lciﬁt con EJ:pEd‘JEm.ia,fanvra
- ; al Ialler de Nomenclatura e informa
12 Ahneamlg;_l:.;;::umems a la Dieocidn de Desartallo Lirbario 1 hora
(pereonal sdministrativo) (personal administrativo).
Recibe del Taller de Nomenclatura
Direccion de Desarrollo  (Lamina y Requisicién, analiza y
13 Urbano entrega a la Jefatura de Unidad| 1 hora
(personal administrativo) |Departamental de Alineamientos y
Numeros Oficiales.
Jefatura de Unidad
14 Departamental de Recibe la Lamina con la Requisicién b
Alineamientos y Nimeros | e integra al Expediente.
Oficlales = {
Elabora oficio de entrega con )
Croquis dirigido a la Jefatura de
15 Unidad de Mantenimiento Menor y 1 hora
envia con Expediente a Ia
Subdireccitn de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.
Subdirecclon de Permisos, |Recibe oficic de entrega con
16 Manifestaciones y Croquis y Expediente, ribricay turna| 1 dia
Licencias a la Direccion de Desarrollo Urbano.
Pilihi- 139 de 221
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L "!!-m' a de Aglemimiakr on oi F-:--l Urgsos

N
y-Mlodermiraciin #J!

Recibe oficio de enuega Ton
Croquis y Expediente, firma y turma a

Direccionde Desarmollo |, ™" jovira de Unided| 1 dis

17

S Departamental de Alineamientos y
Numeros Oficiales,
Jefatura de Unidad Recibe oficio de entrega con
18 Departamental de Croquis ¥ Expediente ¥ tuma a la 1 hora
Alineamientos y Niomeros | Jefatura de Unidad de
Oficiales Mantenimiento Menor,

Recibe oficic de entrega con
Jefatura de Unidad Croquis y Placa de Nomenclatura e
19 Departamental de instruye a la Jefatura de Unidad de| 1 hora
Mantenimiento Menor | Mantenimiento Menor (personal
administrativa).

Jefatura de Unidad Recibe oficio de entrega con

20 Departamental de Croquis y coloca |la Placa de -
Mantenimiento Menor |Momenclatura en el  lugar g .-:
7

(personal administrativo) | designado.

Elabora y envia oficic con anexo
fotografico de colocacion la Placa
de Nomenclatura a la Direccion de
Desarrollo Urbano.

Recibe oficio con anexo fotogrifico

) _.I'l.l
Direccién de Desarmollo de colocacion, analiza y envia a la y #

21 1 hora

22 ikbano Jefatura de Unidad Departamental| 1 hora
de Alineamientos y  Ndmeros k/
Oficiales (personal administrativo).
Jefatura de Unidad 'A\\
Departamental de Recibe oficio con anexo fotografico f:/
23 | Alineamientos y Numeros |de colocacién e integra al| 1 hora
Oficiales expediente.
(personal administrativo)
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles y 1 hora.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 15
dias habiles.| <




z: CIUDAD DE MEXICD

MANUAL - . uumn DE i m( :. :f .: ] EANITAL DE LA TRANSFORMAZION
ADMINISTRATIVO a1 CAPITAL D LA TRAN Sacretafia oF kBl cidn ¢ Finanzas
Subgecretiria de Admimatracion de Recursa
Aspectos a considerar: Direccion Ef etaminach

1. La Alcaldia previa peticion elaborara dictamen téc
sustitucion o modificacion de nomenclatura, para determinar su viabilidad y
ejecucion.

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

3. La busqueda del Plano autorizado serda por la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Termritorial y Coordinacion Metropolitana, denominado Lamina de
Alineamientos y Derechos de Via.

4, Para realizar el tramite de inscripcidon de Nomenclatura o de calle podrd ser a
través de la Secretaria de Planeacién, Ordenamiento Territorial y Coordinacidn

Metropalitana.
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14. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constanc

CIUDAD DE

CAMTAL OF L THAR Sarred ;E

@vﬁ

i fﬂnt"l'l'f;’i IfiPl AL IyL CEEMInCIAn i

Frocedin

CIUDAD DE MEXICD

ERMYAL OF L& THANSFORMAOH
;Hﬁhrﬂﬁ--;s' ¢ Finanzas
mimatracidn de Recursos

| §
SN A0 munesTralni

ieniios Ovganzacsonales

Objetivo General: Establece las directrices y lineamientos que deben llevar a cabo
los servidores piblicos adscritos a la Ventanilla Unica, a fin de que los propietarios
o poseedores de inmuebles obtengan la Constancia de Alineamiento y/o de Nimero

Oficial.
Descripcion Narrativa:
R sable de | 3
No, e d"“ = Actividad Tiempo
Recibe el Formato de solicitud de
Subdireccion de Ventanilla Eﬁnsmnciﬂ gﬁ i rA ineamiento ry
- T Uurmers Cla con d
1 {wgg':glﬁ;:i?;ﬁfm} Documentacion, captura en el ¥ hora J(
sisterna interno y turna a la Direccidn
de Desarrollo Urbano.
Recibe el Formato de solicitud de
Constancia de Alineamiento vy
o | Direccion deDesarrollo |Numero  Oficial  con  la| . %
Urbano Documentacion, analiza y tuma a la a
Jefatura de Unidad Departamental de
Alineamientos y Nimeros Oficiales.
Recibe el Formato de solicitud de
Constancia de Alineamiento vy
Jefatura de Unidad Numero Oficial con la 7
9 Departamental de Documentacion, captura en sistema 1di
Alineamientos y Numeros |interno y entrega con Expediente a la A /
Oficiales Jefatura de Unidad Departamental de
Alineamientos y Mumeros Oficiales A}/
(personal administrativa).
ﬂg;ﬂ:rﬂirﬂgﬁ:: Hecil:p:{e el EIDEﬁIE;'ITE y arraliz‘_a _gu: Hj
. ; cumpla eon  la  normativida
4 Mmaaml;l;ﬁ:lz:lumns ea-_tahlm:lﬁa en la materia; elabora 2 horas
(personal administrativo) aficio.
Envia el oficio con Expediente para su
5 revision y rubrica a la Subdireccién de * licirié
Permisos, Manifestaciones ¥
Licencias, ,—;_':'__'1 /ﬁ?
Sibdirsccionde Paemitcs; Hez_:ihe el oficio con Expedien_-lte ¥ L
§ Manifestaciones y revisa que este fundado y motivado 2 horas \
Ulcsncias de conformidad con la normatividad /
aplicable.
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CRNTAL OF LA TRANSFORMADOH

Imiimatracion H' ;‘:"' LIrSCH

5
s il

sl

f TUREC AN

iCumple con la Normativioaar

NO

Elabora oficioc de prevencion vy
devuelve el Expediente con
observaciones para su comeccidn,

1 hora

(Conecta con la actividad niimero 4).

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos y
NUmeros Oficiales (personal
administrativo), para elaborar la
Constancia de Alineamiento vy
Numero Oficial.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Alineamientos y NUmeros
Oficiales
(personal administrativo)

Recibe y elabora la Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial por
duplicado indicando seccion de
calles, restricciones o afectaciones y
asigna el nomero oficial que
corresponda.

1 dia

10

Determina el monto a pagar; elabora
Orden de Pago por Constancia de
Alineamiento  y/c Constancia de
Mumero Oficial, rubricadas y se
envian a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.

2 horas

11

Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y
Licencias

Recibe Constancia de Alineamiento
y/o Constancia de Numero Oficial y
Orden de Pago y revisa que cumpla
con las disposiciones legales.

1 dia

¢Cumple con la Normatividad?

NO

12

Devuelve |la Constancia de
Alineamiemto y/o Constancia de
Mumero Oficial y Orden de Pago, para
SU COMTRCCion.

1 hora

(Conecta con la actividad ndmero
10).

Sl

e s

Envia la Constancia de Alineamiento
y/o Constancia de Numero Oficial y
Orden de Pago, da Vo.Bo. y envia a la

1 hora

of

TN
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;r_-. minacion v

Direccion de Desarrollo broano pu-u'
su firma.

14

Direccion de Desarrollo
Urbano

Recibe la Constancia de Alineamiento
y/o Constancia de Numero Oficial y
Orden de Pago, firma y envia a la
Direccion General de Obras vy
Desarrollo Urbano.

1 dia

15

Direccién General de Obras
y Desarrollo Urbano

Recibe la Constancia de Alineamiento
y/o Constancia de Nimero Oficial y
Orden de Pago, firma y envia a |a
Direccion Desarrollo Urbano
{personal administrativa).

1 dia

Direccion de Desarrollo

Recibe la Constancia de Alineamiento
y/o Constancia de Numero Oficial y
Orden de Pago, firmada y turma a la

16 ( DHB:J;EEF:;ﬁiEH'ETWD] Jefatura de Unidad Departamental de 1hora
P Alineamientos y Nimeros Oficiales
(personal administrativo).
Recibe la Constancia de Alineamiento
J;::g’;:{:irﬁﬂd;: y/o Constancia de Nuimero Oficial y
: : Orden de Pago, firmada y envia a la
17 mmm'g;:;;z:umems Subdireccion de Ventanilla Unica de Thom
. Tramites (personal administrativo),
(personal administrativa) para su entrega.
S 2 Recibe la Constancia de Alineamiento
18 Suhﬂ;elglgg.?:;neﬂn::mliﬂ y/o Constancia de Numero Oficial y 1 hora
(personal administrativo) Orden da Pago, fimnada y entrega al
solicitante, para que realice el pago.
Recibe el Comprobante de Pago y
19 entrega la Constancia de 10
Alineamiento y/o Constancia de| minutos
Numero Oficial.
Recaba Acuse de recibo y remite
Comprobante de Pago a la Jefatura
20 de Unidad Departamental de| 1hora

Alineamientaos y Numeros Oficlales
(personal administrativo).

Fin del procedimiento.

T

_Tiempo aproximado de ejecucidn: 8 dias habiles, 7 horas y 10 minutos,

'Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo dap\uiﬁm o resolucion: 15
dias habiles.

N

o

7
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Aspectos a considerar:

1. La Documentacion que se recibe es el documento qué screane propiedgac o

posesidn e identificacion oficial,
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ADMINISTRATIVO
15. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de estudios, ante

Objetivo General: Elaborar estudios, anteproyectos, dictamen

1||'-

TR

% CIUDAD DE MEXICO
1 ’ CRPFTAL DE La TRARSFORSLI0N
CIUDAD DE |

CAMTAL DE LA THAN CoeTe rl “&%”-ﬂi“\ nanza

!1||l

B min

t}.nr-n: nEﬂcmtl.m l:isn Bdnaminacian v

A i il Rerurss

PANETAL

S Lralni

y levantamientos de proyectos y levantamientos topograficos para satisfacer la demanda
de construccion, conservacion y mantenimiento de la infraestructura urbana de la Alcaldia,
determinando alcances, requerimientos y caracteristicas técnicas.

|
P
/

v

h/ﬁ

Descripcion Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Tiemp
Actividad o
1 Direccion de Planeacion y |Envia de manera fisica los Requerimientos | 1 dia
Control de Obras de Obra de Construccion y de
Conservacion y Mantenimiento a la
Infraestructura Urbana a la Subdireccidn
de Proyectos de Construccion de Obras.
2 | Subdireccion de Proyectos |Recibe, analiza los Requerimientos de| 1 dia
de Construccion de Obras |Obra de Construccion y de Conservacion y
Mantenimiento a la Infraestructura Urbana
y tuna a la Jefatlura de Unidad
Departamental de  Proyectos de
Infraestructura.
3 Jefatura de Unidad Recibe y analiza los Requerimientos de| 7 dias
Departamental de Obra de Construccion y de Conservacion y
Proyectos de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana
Infraestructura y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Provectos  de
Infraestructura (personal operativo).
4 Jefatura de Unidad Realiza inspeccion fisica para comprobar
Departamental de las caracteristicas de los frentes de| 7 dias
Proyectos de trabajo y verifica la factibilidad conforme
Infraestructura a los Requerimientos de Obra
(personal operativo) Construccion y de Conservacion vy
Mantenimiento a la Infraestructura
Urbana.
5 Recaba Datos de la Infraestructura Urbana
y entregar a la Jefatura de Unidad| 4 dias
Departamental de  Proyectos de
Infraestructura.
] Jefatura de Unidad Recaba Datos de fa Infraestructura Urbana
Departamental de y determina si es procedente, 7 dias
Proyectos de
Infraestructura o
:Es procedente? A
NO N

N

f
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Sulstecr !l" 1 ele Aclery

No.

Responsable de la
Actividad

ﬂ Direccidn E

I‘llr‘ifl"i““‘ k]

7

11 L.L!.._.l_..

CIUDAD DE MEXICO

ERPFRAL DE Li TRANSFOREASOH

rj CIUDAD DE -~ co [
ARTTAL Oul L THAH "_'hffw'l“‘“‘.‘ll“.‘: '.'i%ﬁ-'mm"v.w s F

imatracian de Recursas
_ll fiesiraling

hli_ me ina

5 LA A= I

Elabora oficic y recaba Toornca oe 13
Subdireccion de  Proyectos  de
Construccion de Obras.

20133

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).

Elaborar oficio, recaba firma de la
Subdireccion  de Proyectos de
Construccion de Obras, para realizar el
Levantamiento por medio del apoyo de un
despacho o empresa, para realizar el
estudio, proyecto, levanlamiento o
correspondientes.

45 dias

10

Entregar oficio a la Direccion de
Planeacion y Control, con el apoyo de un
despacho o empresa, para realizar el
estudio, proyecto o levantamiento. Recaba
Acuse.

B0 dias

11

Elabora la Adecuacion al Proyecto o el
Estudio o el Levantamiento y remite a la
Subdireccion de Proyectos de
Construccidn de Obras,

1 dia

12

Subdireccion de Proyectos
de Construccion de Obras

Recibe la Adecuacion al Proyecto o el
Estudio o el Levamtamiento, revisa los
elementos de soporte {técnico que
contiene para |la Adjudicacion de los
trabajos solicitados.

7 dias

13

Informa a la Direccion de Planeacion y
Control de Obras y notifica.

1 hora

14

Motifica a la Direccién de Planeacion y
Control de Obras que se cuenta con los
elementos de soporle técnico para la
realizacion de los trabajos  de
construccion o de conservacion vy
mantenimiento solicitados y tuma a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Proyectos de Infragstructura, para gue
proceda con el tramite de adjudicacion.

1 dia

\
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ADMINISTRATIVO

B gy oo

MNo.

Responsable de la
Actividad

Activid;

l@fﬁ

HR LT

.|‘ 1 i Aglminmiakn

Aol Al icin

wa el Bantam|

CIUDAD DE MEXICO

ERPTAL OE LA THARNSFORMATOH

Finanza

g die Recurso
A it rativa

il [mEB L R T g L B

rebnal s

Fin del procedimiento.

[
Tiempo aproximado de ejecucion: 143 dias habiles y 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: 158 dias.

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccion de Proyectos de Construccidn 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 deberdn ser autorizados por la Direccion de Planeacian y Control
de Obras, para que se lleve a cabo el tramite para la adjudicacion de servicios
relacionados con las Obras Publicas.

3. El personal operativo que se menciona en la actividad nimero 4, es de Brigada
de topografia.
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ADMINISTRATIVO

Objetivo General: Aprobar el tramite de las fichas origen de p

P %

16. Nombre del Procedimiento: Elaboracidn de Fichas Tacnid

Sarmng |E,

General de Administracién y Finanzas en materia de obras plblicas.

Descripcion Narrativa:

@ tﬁ CIUDAD DE MEXICO
CAPTSL DE LA TRANSFORELION

CIUDAD DE

CABYTAL D9 L& THAS IH}L-‘:‘J},LT. i P

gt
S B 17
i

Dutr*m im‘um.@a I

Procec rmseniiios O

SEMINSCIOnN Y

n ll Recursos
AP

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Alcaldia

Recibe el oficio con anexo del Techo
Presupuestal y el Analitico de Claves
Presupuestales y envia a la Direccion
General de Administracion vy
Finanzas, para el analisis
correspondiente.

5 dias

Direccion General de
Administracion y Finanzas

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

2 dias

Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano

Recibe el oficio con anexo del Techo
Presupuestal y el Analitico de Claves
Presupuestales, analiza y turna a la
Direccion de Planeacion y Control de
Obras.

1 dia

Direccion de Planeacion y
Control de Obras

Recibe el Techo Presupuestal y el
Analitico de Claves Presupuestales
valida y turna a la Direccion de Obras
¥y Operacion Hidrdulica, para su
conocimianto.

S dias

Elabora la Calendarizacion dal
Recurso de acuerdo Techo
Presupuestal y el Analitico de Claves
Presupuestales en coordinacion con
la Direccidn de Obras y Operacion
Hidraulica.

2 dias

Entrega a la Direccion de Planeacion
y Control de Obras (personal
operativo) el Techo Presupuestal v el
Analitico de Claves Presupuestales.

1dia

Direccion de Planeacicn y
Control de Obras
(personal operativa)

Recibe y tuma el Techo Presupuestal
y el Analitico de Claves
Presupuestales a la Subdireccion de
Administracidn de Obras.

1dia 7

L
du A «F%'
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CIUDAD DE 1 717
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MNo.

Responsable de la Actividad

Activida

8

Subdireccién de
Administracion de Obras

Recibe y turna el Tech

5
" ..1.1,,!._."(.,,_,.;_,‘;:-. §
Direccidn Efacy

HimiRiyai 10

CIUDAD DE MEXICD

CAMNTAL DL LA THANSFORMLTON

“J'-fr-." P, fl 11

igjn--‘-q-_h.ﬂ Wil
i el B aminacidin y
s Ppnzarsonales

¢ Finangas
ndi Recursas

¥ el Analitico —oe—Graves
Presupuestales a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras, para su
analisis.

Jefatura de Unidad
Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras

Recibe vy analiza e Techo
Presupuestal y el Analitico de Claves
Presupuestales; informa a |la
Direccion General de Obras vy
Desarrollo Urbano, a la Direccion de
Obras y Operacion Hidraulica,
Direccion de Planeacion y Control de
Obras y Subdireccion de
Administracion de Obras, respecto a
los proyectos autorizados.

2 dias

10

Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano

Recibe de la Direccion General de
Administracion y Finanzas el oficio
las Metas Anuales autorizadas y
turna a la Direccion de Planeacion y
Control de Obras.

1dia

1

Direccion de Planeacion y
Control de Obras

las Metas
analiza vy
de

Recibe el oficio con
Anuales autorizadas,
entrega a la Subdireccion
Administracién de Obras.

2 horas

12

Subdireccion de
Administracidn de Obras

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

2 horas

13

Jefatura de Unidad
Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras

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

2 dias

14

informa y entrega el Calendario de
Metas por Actividad Institucional
(CAMAI) a la Direccién de Planeacion
y Control de Obras y Subdireccion de

Administracidn de Obras.

L

S(M/%/ﬂf )

F

g

1 dia

*
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' ‘* CIUDAD DE

No.

Responsable de la Actividad

] Fels
ﬂ Direccein cuit

15

Direccion de Planeacion y
Control de Obras

Recibe el Calendario Proger 'mmt

CIUDAD DE MEXICD

CRPTAL OF LA TRANSFORMMOH

el
t 3 'ﬁ“ﬂ" ;r. 1L IO Y
s Prgpgzapanales

Actividad Instituciona (CHNTATT Y
mediante oficio envia a |a Direccién
de Finanzas, para su Vo.Bo.

16

Direccion de Finanzas

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

3 dias

£Esté correcta la informacién?
MO

17

Devuelve el Calendario de Metas por
Actividad Institucional (CAMAI) a la
Direccion de Planeacion y Control de
Obras, para que realice las
adecuaciones.

2 dias

(Conecta con la actividad nimero
13).

sl

18

Otorga el Vo.Bo. del Calendario de
Metas por Actividad Institucional
(CAMAI) y envia mediante oficio a la
Direccion de Planeacion y Controf de
Obras.

1dia | W

19

Direcelion de Planeacion y
Control de Obras

Recibe el oficio con el Calendario de
Metas por Actividad Institucional
(CAMAI) validado y entrega a la
Subdireccién de Administracion de
Obras.

4 dias /

20

Subdireccion de
Administracion de Obras

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

1 dia

21

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 y Operacidn
Hidraulica que determine los frentes
por proyeclo autorizado, para
alcanzar la meta anual
comespondiente.

Tdia | W
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No. | Responsable de la Actividad  Activida !_...._;_:,- A T?Eﬁgm 1~|.' '. S
22 Direccion de Obras y Recibe solicitud vy Frpsedimietios Qrsaaar
Operacién Hidraulica frentes por proyecto “autonzado, en
coordinacion con 5US
Subdirecciones, informa mediante
oficio a la Direccion de Planeacion y
Control de Obras.
23 Direccion de Planeaciony |Recibe oficio con los Frentes por| 5dias
Control de Obras proyecto autorizado.
24 Subdireccién de Solicita a la Jefatura de Unidad| 1 dia
Administracion de Obras | Departamental de Control y Avance
Financiero de Obras la integracion de
los Frentes por proyecto.

25 Jefatura de Unidad Recibe los Frentes por proyecto e| 1 dia
Departamental de Control y |instruye a la Jefalura de Unidad
Avance Financiero de Obras | Departamental de Control y Avance

Financiero de Obras (personal _
operativo) para que genere las Fichas %
Técnicas de obra  pablica

correspondientes.

26 Jefatura de Unidad Recibe, elabora las Fichas Técnicas| 2 dias ./
Departamental de Controly |de obra piblica y entrega a la ¥
Avance Financiero de Obras | Subdireccion de Administracion de ¥

(personal operativo) Obras.
27 Subdireccion de Recibe las Fichas Técnicas de obra| 1 dia
Administracion de Obras | publica v entrega a la Direccion de ll/ “h

Planeacidn y Control de Obras, para
su validacion. _

28 | Direccion de Planeaciony |Recibe las Fichas Técnicas de obra| 2 dias

Control de Obras publica, valida y envia por oficio, /

impresas y en electronico a la
Direceion de Finanzas.

29 Direccion de Finanzas Recibe oficio con las Fichas Técnicas| 3 dias /&[
de obra publica validadas, revisa que /
se ajusten a los recursos financieros
aprobados por la Direccidon General \
de Obras y Desarrollo Urbano.
iLas Fichas Técnicas se ajustan a los
recursos financieros aprobados?

NO ,

30 Devuelve las Fichas Técnicasdeobra| 1dia | ~—0W :
publica a la Direccion de Planeacién y
Control de Obras para que realice los

/2/9/*

V
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No.

Responsable de la Actividad

CIUDAD DE MEXICD

EAISTAL DE LA TRANSFORMATOR

secritarta oF kWRBAMisn v Finanzas
Subrgecretarin de Adrmimatracion de Recursos

v MochermpacH= Sl

Actividar!  pireceidn ejeduh@aR PR Eminzcidn y

ﬂjUEtEE Rroceihmeehios Organzac

correspondientes.

(Conecta con la actividad nimero
24).

31

Entrega las Fichas Técnicas de obra
publica validadas a la Subdireccion
de Presupuesto (personal operativo),
solicitando subirlas a la plataforma
de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

2 dias

32

Subdireccion de
Presupuesto
(personal operativo)

Recibe y sube las Fichas Técnicas de
obra publica a la plataforma de la
Secretaria de Administracién vy
Finanzas.

2 dias

ilas Fichas  Técnicas son
autorizadas por la Secretaria de
Administracion y Finanzas?

NO

34

Devuelve las Fichas Técnicas de obra
publica a la Direccion de Planeacion y
Control de Obras solicitando realizar
las correcciones.

2 dias

{Conecta con la actividad niimero
24).

Sl

Sube las Fichas Tecnicas de obra
publica a la plataforma de la
Secretaria de Administracién vy
Finanzas e informa a la Direccion de
Recursos Financieros ¥
Presupuestales que fueron
autorizadas.

2 dias

ab

Direccion de Recursos
Financieros y
Presupuestales

Elabora y envia por oficio a la
Direccion de Planeacién y Control de
Obras, informando que las Fichas
Técnicas de obra pdblica fueron
autorizadas por la Secretaria de
Administracion y Finanzas,

1 dia

36

Direccion de Planeacion y
Control de Obras

Recibe el oficio y las Fichas Técnicas
de obra puiblica e informa a la
Subdireccion de Administracion de
Obras.

Sdias

‘IJ %___'
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lg % CIUDAD DE MEXICO
Cnrra; f,

s "j.ﬁ—,;t.l“afpf iy Finamza
Aglmiimatracion de Recurso
s s meies 1l
ridn EjecuthbB@P@taminacion y
FEpca N os L HiEaconales

CAISTAL OF LA TRANSFOLELTOR

BRLLELL I LUE- = T |
Jefatura de Unidad Departamental de
Control y Avance Financiero de

Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras

Mo. | Responsable de la Actividad Activida
37 Subdireccion de Recibe el oficio y las F
Administracion de Obras |de obra publica e
Obras.
38 Jefatura de Unidad

Recibe las Fichas Técnicas de obra
plblica y resguarda hasta que se
requiera solicitar una suficiencia
presupuestal.

Sdias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: B0 dias habiles y 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1.

La Secrelaria de Administracion y Finanzas, envia a la Alcaldia, mediante

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 salicitard a
la Direccion de Planeacion y Control de Obras la Mota 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 SIIPS0, asi como la MIDS.
Las Motas Técnicas deberdn contener como minimo la siguiente

3.

informacian:
a) Datos de la Obra.
b) Presupuesto.
c) Meta,
d) Poblacion Beneficiada.
e) Ubicacién de los trabajos.
fi  Objetivo.
g) Justificacién.
h) Periodo de ejecucidn.
i}  Arearesponsable.

#
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17. Mombre del Procedimiento: Modificaciones Presupuesta

Objetivo General: Realizar las Modificaciones Presupuestimes o soecosr er———————
presupuesto a las necesidades de operacion de la Direccion General de Obras y

Desarrollo Urbano.

Descripcion Marrativa:

rd Ty L}
- LT

Socratark do' AdfiRiEhisn v Finanzas
ade Agdrmimatracion de Recursas

J 4
y Modermeaciin Adminsiraliva

CIUDAD DE !

CAMTAL DE L& THAS

b

Sulsgecreta

Direcc

(W1 EpBCutia

Procedimsenio

CIUDAD DE MEXICO

ERFSTAL DE L& TRANSFORHLTON

de DicEaminacion y

= Pl =
3 L) l‘-' To L

Mo. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion General de Elabora oficio y envia a la Direccion de| 1 dia
Administracion y Finanzas |Planeacion y Control de Obras, la
Ficha Técnica autorizada.
2 Direccion de Planeaciony |Recibe oficio con la Ficha Técnica| 1 hora
Control de Obras autorizada y turna a la Subdireccion
de Administracion de Obras.
3 Subdireccion de Recibe la Ficha Técnica autorizada y| 1 hora
Administracion de Obras |tuma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control y Avance
Financiero de ©Obras, para la
elaboracion de la  Afectacion
Presupuestal. —
4 Jefatura de Unidad Recibe la Ficha Técnica autorizada y| 1dia
Departamental de Control y |elabora la Afectacion Presupuestal
Avance Financiero de Obras |tomando en cuenta los Lineamientos
y Normatividad vigente, asi como la
disponibilidad del Programa Operativo
Anual antorizado.
5 Entrega la Afectacion Presupuestal a| 1 dia
la Subdireccidn de Administracién de
Obras para su Vo.Bo.
6 Subdireccidn de Recibe la Afectacion Presupuestal,| 5 dias
Administracion de Obras  |vélida y tumna a la Direccion de
Planeacion y Control de Obras.
7 Direccion de Planeacion y | Recibe, elabora oficio y recaba Vo. Bo.| 2 dias
Control de Obras de la Afectacion Presupuestal, por
parte de la Direccion General de Obras
y Desarrollo Urbano.
B Anexa la Afectacion Presupuestal y| 1dia
remite a la Direccion General de
Administracidn y Finanzas por oficio
solicitando la modificacion
correspondiente,
g Direccion General de Recibe por oficio la Afectacion| 30 dias
Administracion y Finanzas |Presupuestal, archiva;, realiza Ia
/ Modificacion Presupuestal ante |a
7 E"’ £
¥ gina 167 de 221
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CIUDAD DE F@

CAPTAL DE LA THAH

%

Responsable de la Actividad

Activida

Direcc

Secretaria de  Adn

CIUDAD DE

CARSTAL DL LA THANSFORMLTON

Sacretarfs of AP an y Finanzas

Subrgecretaria de Admimatracion di
yBlodermapacin Admagsitaliv

dn Ejaclutkeedapineaminacidn y

Frocedimighios Organcdcanales,

MEXICO

Recursas

Finanzas.

10

Valida y envia
Modificacion

autorizada, mediante oficio a la
Direccion General de Obras vy

Desamollo Urbano.

copia de la
Presupuestal

1 dia

11

Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano

Recibe oficio con copia de la
Modificacion Presupuestal
autorizada, registra y turna a la
Direccion de Planeacién y Control de
DOhras.

Sdias

12

Direccion de Planeacion y
Control de Obras

Recibe oficio con la Modificacion
Presupuestal autorizada y turna copia
a la Subdireccion de Administracion
de Obras.

5 dias

13

Subdireccion de
Administracion de Obras

Recibe copia del oficic con la
Modificacidn Presupuestal autorizada
y turna a Jefatura de Unidad
Departamental de Control v Avance
Financiero de Dbras.

5 dias

14

Jefatura de Unidad
Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras

Recibe copia de la Modificacion
Presupuestal autorizada, registra en
sistema interno y envia copia al drea
administrativa.

1 dia

15

Archiva la Modificacion Presupuestal
autorizada.

20
minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidn: 58 dias hébiles, 2 horas y 20 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. Con los datos de la Mota Técnica proporcionados por la Direccion de Planeacion
y Control 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

provecto,

Se debera considerar al momento de elaborar la afectacidn presupuestal si el
recurso es de origen o si es adicional, esto con la finalidad de determinar el tipo
de afectacidn a realizar, ya sea afectacidn compensada (recursos de origen) o
afectacion liquida (recursos adicionales).
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ADMINISTRATIVO W CAPITALDE LA TRAN - Ssergtara o SSEAcitn y Finanzas
Subrgecretarin de Adrmimatracion de Recursos
3, En cualguiera de los dos casos se debe tomar en cuent Dl.n:r. .u', .f;}' Y m' a h'.'.}?.:‘_-";i:;.=-. :
afectacion programatica, para regularizar las metas a ejec Procedimientos Ovganizackonales
a. La Ficha Técnica autorizada, es con base a las nects pre T e

planteadas por la Direccion de Obras y Operacion Hidraulica.
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18. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Suficiencia Pres l.‘jJ.pri s

Objetive General: Solicitar la Suficlencia Presupuestal amb—mm—m—m—

@ g oo

Frocadim:

CIUDAD DE MEXICD

ERRSTAL OE L&

itari do et S icn y F
1 di Recursas

o | e il d y

ElrmimigErae
N

O A mid

ntios Ovgana

0 Adminestralivia
ulliva e Docta
ACHNEES

TRANSFOELTOR

TREC IO Yy

Administracion y Finanzas, a fin de obtener recursos disponibles para el inicio de los
diferentes procedimientos de adjudicacion de contratos de acuerdo a las necesidades
de operacion de la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano,

Descripcion Marrativa:

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de Planeacidn y
Control de Obras

Instruye Subdireccion de
Administracién de Obras que elabore
la Suficiencia Presupuestal, para
solicitar la Liberacion del Recurso.

1 dia

Subdireccion de
Administracion de Obras

Recibe e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras que
elabore la Suficiencia Presupuestal,
para solicitar fa Liberacion del
Recurso.

1 dia

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.

1 dia

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

1 dia

-
N
/

Subdireccion de
Administracion de Obras

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

& dias

ilos 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
para sus adecuaciones,

5 dias

(Conecta con la actividad nimero 4).

Vilida la Suficiencia Presupuestal
para cada proyecto y entrega a la

ias

o

.
4
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W %

CIUDAD DE| "/

CAPTTAL DE LA THAS

M.

Responsable de la Actividad

Activida

Direccion de Planeaci

scratarin o AdiaiiWikion y Finanzas

secrEtnrin de Adrmimatracion de Recursos

E 1 »n'r:‘l:!.l'.i‘-ﬂiﬂﬂ' paRtEminscion i
PrEa meenios Uy ganzacsonales

CIUDAD DE MEXICO

ESMTaL O LA THANSFORMLOON

.
sdmingsiraliva

Obras, para su Vo.Bo.

Direccion de Planeaclon y
Control de Obras

Recibe |la Suficiencia Presupuestal
por cada proyecto, valida y envia
mediante oficio a la Subdireccion de
Contabilidad de la Direccign de
Finanzas, para su autorizacidn,

2 dias

Subdireccion de Contabilidad

Recibe la de Suficiencia Presupuestal
por cada proyecto y tuma a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Registro Contable, para su atencidn.

2 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Registro
Contable

Recibe la Suficiencia Presupuestal,
por cada proyecto y revisa,

2 dias

(Los datos en la solicitud de
Suficiencia Presupuestal son
correctos?

NO

1"

Realiza observaciones y devuelve la
Suficlencia Presupuestal a la
Subdireccion de Contabilidad de la
Direccion de Finanzas.

1 dia

12

Subdireccidn de Contabilidad

Elabora oficio y envia la Suficiencia
Presupuestal a la Direccidn de
Planeacion y Control de Obras, para
que se realicen las adecuaciones.

1 dia

(Conecta con la actividad nimero 1).

13

Jefatura de Unidad
Departamental de Registro
Contable

Infforma de la validacion a la
Subdireccion de Contabilidad de la
Direccion de Finanzas.

1 dia

14

Subdireccidon de Comabilidad

Elabora oficio de autorizacion de la
Suficiencia Presupuestal y envia a
traves de la Direccion de Planeacidn y
Control de Obras.

1 dia

15

Direccion de Planeacion y
Control de Obras

Recibe oficio de autorizacion de la
Suficiencia Presupuestal de cada
proyecto y turna a Subdireccion de
Administracion de Obras.

5 dias

16

Subdireccion de
Administracicn de Obras

Recibe oficio de autorizacidn de la
Suficiencia Presupuestal de cada
proyecto v turna a la Jefatura .de

w1

T
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CIUDAD DE |1 7o) |
CAPITAL DE LA THAH Sarrad |f Hﬁ#"r’ﬂf‘i Manzas
SubrgecrEtatin o Il Aglrmiimigkracion o Il Recursos

sV isr v P A A i ]
y-ModermEacitn .--.JI:!..:-'.II.I! Wil

No. | Responsable de la Actividad Actividal Direccidn Ejachfiedapataminacion y
Unidad D-Epﬂrlﬂmfrll Procedimienios Ovianzdcaonales
Avance Financiero de lD'DTEIE

17 Jefatura de Unidad Recibe oficio de autorizacion de la| Sdias
Departamental de Control y | Suficiencia Presupuestal de cada
Avance Financiero de Obras | proyecto, registra y resguarda para su
uso por la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de
Obra.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative méaximo de atencidn o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Para la elaboracion de la Suficiencia Presupuestal se debera considerar la clave
presupuestal indicada en la afectacién presupuestal, asi como la denominacion

del proyecto autorizado en la ficha técnica.

2. La Direccion de Planeacién 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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Objetivo General: Elaborar y formalizar los convenios a los comramos deobras poomcas—————————

-

Substecretaria de &

Procedim:eni

o ! r Mlodermaencid
19. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Convenios M Eilviae m,a;t.,' seutiy

105 Ovganaco

CIUDAD DE MEXICO

CANTAL DE L& TRANSFORHELTON

CIUDAD DE|MEXTTD (o8 50
CaPTaL D LA THA 3 Sacretari .”-'-TAT%!W%"“' ¥ F

dmimatracidn de Recursas

y servicios relacionados con las mismas, asi como convenios modificatorios que le
corresponda formalizar a la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano atendiendo
las disposiciones legales y normativas aplicables.

Descripcion Narrativa:

1 Admineiraliva
A de dcEaminacion y

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccidn de
Administracidn de Obras

Elabora oficio y envia de manera fisica
el Dictamen Técnico y Documentacion
Soporte a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos de Obras.

1 hora

Jefatura de Unidad

Recihe oficlo; revisa el Dictamen

Departamental de Contratos Técnico y Documentacion Soporte, para

de Obras

la elaboracian del Convenio.

1 dia

¢Es correcta?

NO

Elabora oficio solicitando las
adecuaciones y devuelve a la
Subdireccion de Administracion de
Obras.

2 horas

Subdireccion de
Administracion de Obras

Recibe oficio, realiza las adecuaciones
comrespondientes y devuelve por oficio
con documentacion soporte.

1dia

{Conecta con la actividad nimero 1).

Sl

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contratos de Obras

Elabora el Convenio con base en el
Dictamen Técnico ¥ la Documentacion

Soporte.

8 horas

Motifica al Representante Legal de la
empresa para la entrega del Convenio y
para que suscriba los endosos a las
Fianzas correspondientes (segun el tipo
de convenio) y conlinuar la
formalizacidn del mismo.

5 dias

Recibe del contratista las fianzas
solicitadas en el Convenio, para su
revision en el caso de convenio en
monto.

a0
minutos

LEun correctas?

NO
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No. | Responsable de la Actividad Activida |.¥umu."'im.fydﬁrr;ﬁ'i“.' d
B Solicita al contratis Rigcatimeanggs Uhpagmacsnales
informacidn para los "enuosos Ue @S
flanzas.
(Conecta con la actividad nimero 7).
Sl
9 Recaba las firmas de las partes en la| 2 dias
Direccion General de Obras y Desarrollo
Urbano
10 Envia por oficio el convenio con la| 1 hora
documentacion soporte a la
Subdireccion de Administracion de
Obras.
11 Subdireccion de Recibe oficio del convenio con la| 6horas
Administracion de Obras | documentacion Soporte, analiza y envia
a la Direccidn de Planeacion y Control de
Obras, para su conocimiento,
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias habiles, 2 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative méaximo de atencién o resolucién: 14 dias.

Aspectos a considerar:

1. La elaboracion y formalizacion de los Convenios es a solicitud de la Direccion de
Dbras y Operacion Hidraulica a través de las Subdirecciones y las Jefaturas de /

i

Unidad Departamental adscritas a dicha Direccidn, sera gestionada a través de la
Subdireccion de Administracion de Obras y la Jefatura de Unidad Departamental ;
de Contratos de Obras, adscritas a la Direccitn de Planeacion y Control de Obras, /
en representacion de la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

2. La Documentacién Soporte es: el Acta Circunstanciada, Anexos, Minutas y ‘I/
Reprogramacion; Catalogo de conceptos en caso de solicitud en monto.
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20. Nombre del Procedimiemto: Formalizacion de Contrato
Servicios Relacionados con la misma.

@ ‘ﬁ CIUDAD DE MEXICO
EAPFTAL DE LA TRANSFORELION

-'1 '- ClUDAD DE|"

"-.__‘__;_...-' CAPITAL DE LA TRAN AN ,f _{F.aﬁ-.l B o Fina e

FRIMIEErECION [

FELAred |
e
M =

S &
AL A5

IMmies Trale
"nnarra‘u rumn ia e 'Diceami
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Objetivo General: Realizar y revisar la integracion de los contratos de obra piblica
expedidos mediante licitaciones, invitacion restringida a cuando menos 3
participantes y adjudicaciones directas, con la recepcion de las fianzas
correspondientes, que permitan a la Alcaldia el desarrollo de la infraestructura,

Descripcion Narrativa;

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos
de Obras

Recibe de [|a Subdireccion de
Administracion de Obras la
Documentacion para la elaboracion del
contrato de obra pablica.

1 hora

Revisa y analiza el Acta de Fallo o el
Dictamen de Adjudicacion, con el
formato de Autorizacion de Ia
Suficiencia Presupuestal.

1 hora

éSon correctos?

NO

Devuelve la Documentacion a la
Subdireccion de Administracién de
Obras,

1 dia

(Conecta con la actividad nimero 1).

sl

Elabora el Contrato de Obras Piblicas o
servicios relacionados con las mismas,
en cuatro tantos, asigna nimero y
anexa la documentacion recibida.

1 dia

Cita al Representante Legal de la
empresa para la firma del Contrato de
Obras Publicas o servicios
relacionados con las mismas y entrega
copia simple del mismo, para gue
suscriba las Fianzas correspondientes,

2 horas

Gestiona las Flanzas comrespondientes
y entrega al Contratista visto bueno.

7 dias

Recibe del Contratista las Fianzas, y |a
validacion relacionada con el Contrato
de Obras Publicas o servicios
relacionados con las mismas y revisa la
informacion.

£Es correcta la informacion?

minutos

NO ;

Y @{ Vi
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para su correccion. TS
{Conecta con la actividad nimero 6).
Sl = )
| Motifica al Representante Legal para la| 2 dias
formalizacidn del Contrato de Obras

Publicas o servicios relacionados con
las mismas recaba firma de la
Direccion General de Obras y Desarrollo
Urbano y de |a Direccién de Planeacidn
y Control de Obras y de la Direccion de
obras y Operacién Hidraulica.
10 Elabora oficio, anexa el Contrato de| 2 dias
Obras Publicas en original con la

documentacion y tuma a la
Subdireccidn de Administracion de ;%:f

Obras.
11 Resguarda la documentacion e integra| 2 horas
al expediente Unico.
12 Subdireccion de Recibe el oficio, el Contrato de Obra| 6 horas
Administracién de Obras | Publica en original, la Documentacion.
Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 14 dias habiles y 5 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencidn o resolucidn: 25 dias
habiles.

=

Aspectos a considerar:

1. La elaboracion y formalizacion de los Contratos se genera a partir del resultado
del fallo de los concursos celebrados por la Subdireccion de Provectos de
Construccion de Obras a través de la Jefatura de Unidad Departamental de h\j
Concursos de Obras, concursos que tienen como base los paquetes elaborados
por la Direccidn de Obras y Operacion Hidrdulica a través de las Subdirecciones y -
las Jefaturas de Unidad Departamental adscritas a dicha Direccién. A partir del
fallo del concurso, la Subdireccion 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 Obras y Desarrolio /
Urbano, con el aval de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno de
la Alcaldia.
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21. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa de Obra

Objetivo General: Ejecutar el procedimiento de Adjudicaciotue coras ruoncas—y
Servicios mediante Adjudicacion Directa, para abreviar tiempos y minimizar gastos
de recursos materiales y economicos, dados los plazos y montos de actuacién con
la finalidad de dar cumplimiento al Programa de Obra Publica de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa;
A Actividad Tiempo
L Direccion de Obras y Entrega al Paquete de Concurso a a0
Operacion Hidraulica la  Jefatura de  Unidad | minutos
Departamental de Concursos de
Obras.
2 Jefatura de Unidad Recibe y revisa cuantitativamente 30
Departamental de que el Paguete de Concurso esté | minutos
Concursos de Obras completo. L/
¢Cumple con los requisitos?
NO
3 Solicita los documentos faltantes 30
del Paguete de Concurso, minutos
{Conecta con la actividad nimero
1).
4 Revisa cualitativamente el 1dia /
Paguete de Concurso. 3
5 Instruye para que elabore la Hoja 20 F
Viajera a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Concursos de .
Obras (personal operativo).
6 Jefatura de Unidad Recibe y elabora la Hoja Viajerade | 3 horas ||
Departamental de Observaciones y enirega a la \'Ij
Concursos de Obras Jefatura de Unidad
(personal operativo) Departamental de Concursos de
Obras.
7 Jefatura de Unidad Recibe, analiza y aprueba Hoja 30
Departamental de Viajera de Dbservaciones. minutos
Concursos de Obras /

y

ol
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O Actividad Actividad Procadimientos Ovgangacionales
B Entrega a la Direccion decuorasy o
Operacion Hidraulica el Paquete | minutos
de Concurso y la Hoja Viajera de
Observaciones. Instruye a la
Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de
Obras (personal operativa), para
que elabore el Expediente.
9 Jefatura de Unidad Recibe y abre un Expediente Unico | 2 horas
Departamental de de finiguito e integra Oficios de
Concursos de Obras Autorizacion Presupuestal, de
(personal operativo) Suficiencia  Presupuestal y l/
Paquete de Concurso. Informa a
la Jofatura de Unidad
Departamental de Concursos de
Obras.
10 Jefatura de Unidad Solicita por oficio a la Direccion de 30
Departamental de Obras y Operacion Hidraulica, | minutos
Concursos de Obras informacién del candidato para
- hacer los trabajos.
11 Direccién de Obras y Recibe oficio y entrega respuesta 1 dia
Operacion Hidraulica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de /!
Obras, informacion de la empresa
propuesta.
12 Jefatura de Unidad Recibe y revisa que la empresa 1 hora
Departamental de este registrada y que cumpla con /
Concursos de Obras requisitos de experiencia, capital
contable y capacidad técnica. h/ ﬁ
La empresa propuesta ;Cumple
con los requisitos necesarios
para realizar las obras?
NO
13 Motifica a la Direccidn de Obras y 30 /
Operacién Hidrdulica, que los | minutos
requisitos no se cumplen vy
presente una nueva prapuesta.
(Conecta con la actividad nimero
| 11).
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Instruye a la Jefatura te urmaeo
Departamental de Concursos de
Obras (personal operativo), para
gue elabore el Programa de
Contratacion.

wt L

minutos

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos de Obras
{personal operativo)

Recibe y elabora el Programa de
Contratacion, Bases del concurso
¥ Anexos.

1 dia

16

Elabora Oficioc de Invitacion e
integra 23] Paquete de

Adjudicacion, Programa  de
Contratacion, Bases del concurso
y Anexos. Entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Concursos de Obras,

1 dia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos de Obras

Recibe, analiza y aprueba el
Paquete de  Adjudicacion,
Programa de Contratacidn, Bases
del concurso y Anexos.

1 hora

18

Recaba Vo. Bo., del oficio de
invitacion a la Direccidon de
Planeacion y Control de Obras y a
la Subdireccion de Proyectos de
Construccidn de Obras.

a0
minutos

19

Entrega oficio de invitacion a la
Direccion General de Obras vy
Desarrollo Urbano, para firma.

30
minutos

20

Direccidn General de Obras
y Desarrollo Urbano

Recibe, firma Oficio de Invitacion,
y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de
Obras.

1 hora

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos de Obras

Oficio de
empresa

Recibe vy entrega_
Invitacion a  la
designada.

1 dia

22

Recibe respuesta de la invitacidn
por parte de la empresa
designada.

3 dias

iLa empresa acepta participar en
Ia a-djucﬂmﬁﬁn?
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23 Notifica de la respuesta megauva | Z noras
por parte de la empresa a la
Direccién de Obras y Operacion
Hidraulica vy realiza nueva

propuesta,
(Conecta con la actividad nimero
16).
Sl
24 Entrega el Paquete  de 1 hora

Adjudicacidn con anexos a la
Empresa. Instruye a la Jefatura de
Linidad Departamental de
Concursos de Obras (personal

operativo), para que elabore el
oficio  de notificacion de
adjudicacion.
Vi

25 Jefatura de Unidad Recibe y elabora oficio de| 3horas
Departamental de notificacion de adjudicacion.
Concursos de Obras Entrega a la Jefatura de Unidad
(personal operativo) Departamental de Concursos de
Obras.

26 Jefatura de Unidad Recibe y recaba validacidn del 1 dia
Departamental de oficio de notificacion de
Concursos de Obras adjudicacién de la Direccion de

Planeacion y Control de Obras y la
Subdireccion de Proyectos de / j#’

Construccion de Obras.
27 Entrega el oficio a la empresa, 30
recaba acuse y archiva en| minulos t]/ a

L expediente respectivo,
28 Recibe el Paguete de Concurso | 18dias
elaborado por la empresa vy
evalua.

iEl paquete cumple con los
requerimientos de contratacién
establecidos en las bases?

NO
29 Devuelve el Paguete del Concurso 30
con observaciones al invitado. minutos

(Conecta con la actividad ndmero

#- 28). /
b | B,
| N \/
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Responsable de la '_
No. Actividad Actividad A
a0 Elabora Oficio de Adjuocacron; U
integra el Expediente de
Adjudicacion.
k1 Entrega a la Jefatura de Unidad 30

Departamental de Contratos de | minutos
Obras el Oficio de Adjudicacion y
Expediente de Adjudicacion.
Recaba acuse.

ila Jefatura de  Unidad
Departamental de Contratos de
Dbras, autoriza la
documentacion?

NO
3z Atiende las observaciones 2 horas
sefialadas.

(Conecta con la actividad numera

30).
11 Sl
33 Inicia el proceso de contratacion. 10 dias
34 Integra en el Expediente Unico de | 5 dias
finiquito la documentacion del
proceso de adjudicacian.
35 Entrega Expediente Unico de 30 -,/

finiquito a la Jefatura de Unidad | minutos /
Departamental de Contratos de

Obras, para su resguardo.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 45 dias habiles, 7 horas y 20 minutos. hf ‘a

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn: 60

dias habiles.
Aspectos a considerar:
1. Este procedimiento se llevard a cabo, una vez que se cuente con los recursos
autorizados dentro del presupuesto aprobado para la Alcaldia, en dos etapas: 1)

Invitacion a Personas Fisicas y Morales y 2) Adjudicacion; y conforme a la
MNormatividad vigente, que regula la modalidad de Adjudicacion Directa,

2. Sin perjuicio de lo previsto por el articulo anterior, Las dependencias, ﬁrganﬂs
desconcentrados, alcaldias y entidades, bajo su responsabilidad, podran preferi
contratar obra publica a través de optar por un procedimiento de adjudmamﬁn
directa, t:ua ndo la licitacion pablica no sea idonga, y siempre que: ...rl
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que los contratos no se fraccionen para quedar comprentroos crres supdcatos
de excepcidn a la licitacidn publica a que se refiere este articulo.

Se hublera rescindido el contrato originalmente adjudicado por causas
imputables al contratista, En este caso la dependencia, organo desconcentrado,
alcaldia o entidad podrd adjudicar el contrato al concursante que haya
presentado la propuesta legal, técnica, econdmica, financiera vy
administrativamente aceptable, inmediata superior en impaorte, 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.

Se realice licitacion pldblica que haya sido declarada desierta, siempre que no
se modifiguen los requisitos esenciales sefialados en las bases de licitaclon.
Se realice un procedimiento de invitacidn a cuando mencs tres concursantes
que haya sido declarado desierto, en cuyo caso puede proceder a la
adjudicacion directa.
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22. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion de Obras
Mediante Invitacion a Cuando Menos Tres Participantes.
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Objetivo General: Dar cumplimento al procedimiento de la Adjudicacion de Obras
Piblicas y Servicios a través de Invitacidn a cuando menos tres Participantes, para
promover ¢l ahorro de tiempos en los mismos, transparentando el proceso en un
tiempo menor, con la finalidad de dar cumplimiento al Programa de Obra Pablica de

la Alcaldia.
Descripcion Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Obras y Entrega de manera fisica el Paguete
Operacion Hidraulica de Concurso a la Jefatura de Unidad a0
Departamental de Concursos de | minutos
Obras.
2 Jefatura de Unidad Recibe y revisa cuantitativamente que 30
Departamental de el Paquete de Concurso este kit
Concursos de Obras completo.
iCumple con los requisitos?
NO
3 Solicita los documentos faltantes. 30
minutos
(Conecta con la actividad nimero 1).
sl
4 Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de
Obras (personal operativo), para que | 3 horas
elabore la Hoja Viajera de
Observaciones,
5 Jefatura de Unidad Elabora la Hoja Viagjera de
Departamental de Observaciones y entrega a la Jefatura 2 horas
Concursos de Obras | de  Unidad Departamental de
(personal operativa) Concursos de Obras.
6 Jefatura de Unidad Recibe, analiza y aprueba Hoja Viajera
Departamental de de Observaciones y devuelve a la 30
Concursos de Obras | Jefatura de Unidad Departamental de e
Concursos de Obras (personal
operativo).
7 Jefatura de Unidad Recibe y abre un Expediente Unico de
Departamental de finiquito e Integra Oficios de
Concursos de Obras Autorizacion Presupuestal, de | 2hor
[pe;sﬁ,aperalwn} Suficlencia Presupuestal y Paguete de
s Concurso.
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Elabora Programa de Comratacmor,
las Bases del concurso, Anexos de
acuerdo y oficio. Entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Concursos de Obras.

3 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos de Obras

Recibe, analiza el Programa de
Contratacion, las Bases del concurso,
Anexos de acuerdo y oficio.

2 horas

10

Solicita por oficio a la Direccion de
Obras y Operacion Hidraulica,
informacién de los candidatos a ser
invitados.

30
minutos

1"

Direccion de Obras y
Operacién Hidrdulica

Recibe oficio y entrega la informacion
de los invitados a la Jefatura de
Unidad Departamental de Concursos
de Obras.

1 dia

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos de Obras

Recibe y revisa que la empresa esté
registrada y gue 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 Operacion Hidraulica, que
los requisitos no se cumplen y
presente nuevas propuestas.

30
minutos

S WA

(Conecta con la actividad nimero
11).

B

sl

S

14

Elabora Oficios de invitacion a las
empresas, rubrica; recaba ribrica de
la Subdireccidn de Proyectos de
Construccion de Obras.

3 horas

15

Entrega el oficio de invitacion a la
Direccidn de Planeacidn y Control de
Obras.

30
minutos

-

16

Direcoidn de Planeacion
y Control de Obras

Recibe oficios de invitacién, ribrica de
aprobacion y entrega a la Direccidn
General de Obras y Desarrolle Urbano.
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17 Direccidn General de Recibe, firma y devuelve losomormosoe
Obras y Desarrollo invitacién a la Jefatura de Unidad 1 dia
Urbano Departamental de Concursos de
Obras.
18 Jefatura de Unidad Recibe oficios de invitacion y entrega
Departamental de a la Jefatura de  Unidad 1 dia
Concursos de Obras Departamental de Concursos de
Obras (personal operativo).
18 Jefatura de Unidad Recibe los oficios de invitacion,
Departamental de contacta a los participantes del 1 dia
Concursos de Obras procedimiento; entrega y recaba las
{personal operativo) cartas de aceptacion.
20 Entrega las cartas de aceptacion a la
Jefatura de Unidad Departamental de 1 dia
Concursos de Obras.
21 Jefatura de Unidad Recibe las carlas de aceptacion.
Departamental de Entrega a los participantes los
Concursos de Obras requisitos para la venta de bases e i
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de
Obras (personal operativo).
22 Jefatura de Unidad Recibe los documentos de compra de
Departamental de bases por cada parlicipante y revisa 30
Concursos de Obras que los documentos cumplan con logs | minutos
(personal operativa) requisitos solicitados en las bases.
iTodos los invitados cumplen con los
requisitos?
NO
23 Devuelve los documentos  al 10
participante que no cumple con los i
requisitos.
24 Declara desierto el procedimiento y
concluye, Informa de manera fisica a 30
la Jefatura de Unidad Departamental | minutos
de Concursos de Obras.
(Conecta  con el fin del
procedimiento).
Sl
25 Elabora la constancia de compra de 30
bases por cada invitado. minutos
26 =¥ 10
P Apertura el evento de visita de obra. minmaﬁj
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Responsable de la | R .ot i
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27 Pasa la lista de asistence—u—ws 10
participantes. minutos
28 Revisa los documentos que acreditan 20
a la empresa. minutos
({Cudndc menos 3 participantes
cumplen con la documentacién?
NO
79 Informa a la Jefatura de Unidad 10
Departamental de Concursos de mifines
Obras de la falta de documentacidn,
=0 Jefatura de Unidad Declara desierto el procedimiento y a0
Departamental de concluye minutos
Concursos de Obras :
(Conecta con el fin del
procedimienta).
Sl
I : 10
Envia a los participantes al recorrido. T
32 Elabora constancias de vigita de obra. | 2 horas
33 Firma constancias de visita de obra.
Entrega a las dreas operativas de la
obra e instruye a la Jefatura de Unidad [ 1 hora
Departamental de Concursos de
Obras (personal operativo).
34 Jefatura de Unidad Recibe a los participantes al finalizar
Departamental de el recorrido. Entrega constancias de
Concursos de Obras | visita de obra a los participantes. 30
{personal operativa) Informa a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Concursos de
Dbras.
35 Jefatura de Uﬂ|1ddad Apertura ¢ evemo de Junta de 10
cgﬁgﬂ?;zed:‘gb;s Aclaraciones minutos
36 Pasa lista de asistencia a los 10
participantes. minutos
a7 Revisa los documentos que acreditan 20
a los participantes. minutos
{Cuando menos 3 participantes se
acreditan la documentacién?
NO
38 Declara desierto el procedimiento y
concluye,
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Responsable de la Nraeciod Efuantiva e Odetaminacibn v
e Actividad At " Proced oD Banzacona
(Conecta con el S e
procedimiento).
sl
39 Consulta con los Asistentes si tienen 5
preguntas. minulos
40 Recibe las preguntas de los 10
concursantes. minuios
41 Escribe en el acta las preguntas de los 3 i
participantes.
42 Escribe en el acta las respuestas del a0
area operativa. minutos
43 Da lectura al acta de Junta de ‘L/
Aclaraciones con las preguntas y
respuestas de los participantes y del a0
area operativa. Instruye para que TG
recabe las firmas a la Jefatura de
Unidad Departamental de Concursos
B de Obras (personal operativa). ¥
44 Jefatura de Unidad Recaba firma y rubrica de los
Departamental de asistentes en el acta de Junta de
Concursos de Obras Aclaraciones. Recaba rdbrica y firma 10
(personal operativo) de Jla Jefatura de Unidad | minutos /
Departamental de Concursos de
Obras.

45

Entrega copia del acta de Junta de
Aclaraciones a todos los asistentes al
evenlo. Recaba firmas en el acuse de
entrega. Informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Concursos
de Obras.

30

e || D)

46 Jefatura de Unidad

Departamental de
Concursos de Obras

Concluye el evento.

47 Apertura el evento de presentacion de
propuestas. minutos

48 . . . 10
Pasa lista de asistencia. it

49 Soliclta a los  asistentes sus 10

propuestas.

minutos

iCudndo menos 3 participantes
presentan su propuasta?

]
minutos
10 /
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50 Declara desierio el procetwrremo—y oo

concluye, minulos

(Conecta con el fin del

procedimiento).

Si_
51 o 10

|

Inicia evento de lectura del fallo. mibiea
52 Pasa lista de asistencia de los 10

participanies. minuios
83 Analiza la documentacion que 10

acredita a los participantes, minutos
54 a0

Da lectura del acta de fallo. e _l/
55 Pregunta a los asistentes si desean 10

agregar comentarios al documenta. minutos
56 Incluyen comentarios dentro del acta 30

de fallo. minutos
&7 Concluye con el evento de fallo e

instruye a la Jefatura de Unidad 5

Departamental de Concursos de mrliiAas

Obras (personal operativo), para su

integracion.
58 Jefatura de Unidad Recibe e integra el expediente de
Departamental de adjudicacion. Entrega a la Jefatura de 1 dia ﬂ#,
Concursos de Obras Unidad Departamental de Concursos
(personal operativo) de Obras. ‘a
|

59 Jefatura de Unidad Recibe y envia el expediente a la 10
Departamental de Jefatura de Unidad de Contratos de

Concursos de Obras | Obras, para su resguardo. miniitos

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles, 1 hora y 15 minutos. '
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 75

dias habiles

Aspectos a considerar:

1 1. El inicio de este procedimiento estard determinado por la suficiencia
presupuestaria aprobada para la Alcaldia y de conformidad con el protocolo
procedimental constara de cinco etapas: 1) Invitacion a Personas Fisicas y Morales
¥ Venta de Bases, 2) Visita de Obra, 3) Junta de Aclaraciones, 4) Apertura de | f
Propuestas (Técnica y Econdmica) y 5) Fallo, de acuerdo a la modalidad de

#- Invitacidn a cuando menos tres Participantes, de conformidad a la dispuesto a la

H::rnnatmdad qu& regula la materia, mnfnn'ne ala jecha j’ hora asignaﬂa\(
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2. Las dependencias, organos desconcentrados, delegacion:
bajo su responsabilidad contratar obra publica media
invitacion a cuando menos tres concursantes, o por adjudi

¥
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importe de cada operacién no exceda de los montos mdximos que para cada
procedimiento se estableceran en el presupuesto de egresos del distrito federal,
slempre que las operaciones no se fraccionen para quedar comprometidas en este

supuesto.
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Subsgecretaria de Admimairacion de Recurso:
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23. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion de Obras Bifbecifin EJEFINVAAS: Dictaminacian v
Mediante Licitacion Piblica, Procadimientos Organzacionales

Objetivo General: Desarrollar el procedimiento de Adjudicacion de Obras Publicas y
Servicios mediante la modalidad de Licitacion Publica, en los tiempos
determinados, con la finalidad de dar cumplimiento al Programa de Obra Piblica de

la Alcaldia.
Descripcidon Marrativa:
Responsable de la 3
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Obras y Entrega de manera fisica el

Operacion Hidraulica Paquete de Concurso a la Jefatura 10
de Unidad Departamental de | minutos

Concursos de Obras,
? Jefatura de Unidad Recibe el Paquete de Concurso y 20
Departamental de revisa que cumpla con los EE
Concursos de Obras requisitos.
¢ Cumple con los requisitos? .
NO
3 Solicita los documentos faltantes. 3o
minutos
(Conecta con la actividad nimero
1).
Sl
4 Elabora la Hoja Viajera de

DObservaciones. Entrega a |la
Direccion de Obras y Operacion | 3 horas
Hidraulica con el Paquete de
Concurso. hj

a Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de 10
Obras (personal operativo), para | minutos

gue elabore un Expediente. a
6 Jefatura de Unidad Recibe y abre un Expediente Unico
Departamental de de finiquitc e integra Oficios de
Concursos de Obras Autorizacion  Presupuestal, de | 2 horas
(personal operativo) Suficiencia Presupuestal vy
Paquete de Concurso.

7 Elabora Programa de Contratacion
Bases del Concurso y Anexos. 1 dia
Integra en el Paguete de Concurso W

y Oficio.
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Elabora proyecto de cown
para la publicacion del concurso
en la Gaceta Oficial. Entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental
de Concursos de Obras.

2 horas

Jefatura de Unidad

Departamental de
Concursos de Obras

Recibe y revisa que el paguete de
Concurso esté correctamente
Inlggmdu con el Oficia,

2 horas

El Paguete de Concurso ;Cuenta
con toda la documentacion?

NO

10

Emite las observaciones vy
devuelve para sus correcciones.

30
minutos

(Conecta con la actividad nimero
6).

sl

1

Recaba aprobacion del Proyecto
de Convocatoria y Oficio de la
Subdireccion de Provectos de
Construccion de Obras y de la
Direccion de Planeacién y Control
de Obras.

1dia

12

Recaba firma de la Direccidn
General de Obras y Desamollo
Urbano del Oficio v el Proyecto de
Convocatoria. Instruye para su
tramite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de
Obras (personal operativa).

30
minutos

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos de Obras
(personal operativa)

Recibe y envia por oficio con el
Proyecto de Convocatoria, para su
publicacion en la Gaceta de |a
Civdad de México a la Direccidn
Juridica.

3 horas

14

Recaba acuse y archiva. Informa a
la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de
Dbras.

10
minutos

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos de Obras

Recibe &
de bases.

inicia proceso de venla

3 dias

. ¥
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No. “‘*m;;d“ - Actividad | Sl t.',,'; AR
(Al menos un concursanie se
inscribe en el procedimiento?
NO
16 Declara desierto el procedimiento 30
¥ 58 concluye, minutos
(Conecta con el fin del
procedimiento).
sl
17 Recibe documentos de compra de 10
bases por cada concursante. minutos
Hevis? que Inel. documentos 31 Gl’,
18 cumplan con  los  reguisitos %
sefialados en la mnmcat';?-la. minutos
iLos concursantes cumplen con |
los requisitos?
NO
Devuelve la documentacion al e
19 participante que no cumple los i
requisitos se da por desierto. i
(Conecta con el fin del
procedimiento).
-1
20 Elabora constancia de compra de 30
bases. minutos
21 Apertura el evento de visita de 10 J/
obra. minutos
22 Pasa |a lista de asistencia a los 10 \m
participantes. minutos
23 Revisa los documentos que 20 Jﬁ
acreditan a la empresa. minutos
iCuindo menos un participante,
cumple con los requisitos?
NO
34 Declara desierto el procedimiento 30 /
y 5& concluye. minutos
. (Conecta con el fin del
procedimiento).
sl
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No. Husm::dde la Actividad 0 |.;|“w'- L_"ﬁ"_, L: ARARACh |
Envia a los participanes—ary
recorrido. Instruye a la Jefatura de 10
25 Unidad Departamental de s
Concursos de Qbras (personal
operativo), para su seguimiento.
Jefatura de Unidad
2 Departamental de Elabora constancias de visita de 2 horas
Concursos de Obras obra.
(personal operativo)
Recaba firmas de las constancias 10
27 de wisita de obra de los ikitee
involucrados,
Entrega constancias de visita de
obra al drea operativa responsable
28 ¥y a la empresa participante, 20
Informa a la Jefatura de Unidad | minutos %
Departamental de Concursos de
Obras.
Jefatura de Unidad
29 Departamental de :EJ:I:;L: ;EEW de' Junta de mir::ﬂ i
Concursos de Obras '
30 Pasa lista de asistencia a las 10 /
empresas participantes, minutos
31 Revisa los documentos que 20
acreditan a la empresa. minutos 4
¢{Cuindo menos 1 participante
cumple con los documentos?
NO
37 Declara desierto el procedimiento 30 kb é\
y 58 concluye, minutos
(Conecta con el fin del
procedimiento).
51
Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de
13 Obras (personal operativo), para 10
que realice las anotaciones que | minutos
correspondan a los comentarios

i A Mss :
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Jefatura de Unidad Escribe en el acta las pregumasoe
Departamental de los participantes y del area
34 Concursos de Obras operativa responsable. Informa a 1 hora
(personal operativo) la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de
Dbras.
Jefatura de Unidad Recibe y da lectura al acta de
5 Departamental de Junta de Aclaraciones con las 30
Concursos de Obras preguntas y respuestas de los | minutos
participantes y del drea operativa.
Jg:‘;‘ﬂ“;:ﬁﬂiﬂg'}d;: Recaba firma y rubrica de los a0
36 asistentes en el acta de Junta de :
Concursos de Obras e minutos L
(personal operativo) )
Entrega copia del acta de Junta de 20
a7 Aclaraciones a todos los L,
asistentes al evento.
Recaba firmas en el acuse de
a8 entrega. Informa a la Jefatura de 10
Unidad Departamental de | minutos
Concursos de Obras,
3g ﬁ:;ﬂ:ﬂiﬂg‘ﬁ Concluye el evento de la Junta de 10
Covictirscs de Obcas Aclaraciones, minutos
40 Inicia el evento de presentacion de 10
propuestas. minutos (b‘
. - ) 10
47 Pasa lista de asistencia. . h‘
42 Solicita a los asistentes sus 10
propuestas, minutos
iCudndo menos un participante,
presenta su propuesta?
NO
43 Declara desierto el procedimiento 30
¥ S& concluye. minutos
(Conecta con el fin del
procedimiento).
al
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Realiza la lectura al wsiooo—oe
documentos solicitados en las
bases. Revisa que los documentos
estén dentro de las propuestas de
los participantes de forma
cuantitativa,

10
minutos

iCudndo menos un participante

presenta su propuesta completa
cuantitativamente?

NO o

45

Declara desierto el | pmcedlmtenm
y se concluye.

e ——

minutos

(Conecta con el fin del

procedimiento).
Sl

47

Aparta los cheques de
sostenimiento de las propuestas.
Ribrica los anexos indicados en el
acta de apertura y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental
de Concursos de Obras (personal
operativo).

40
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos de Obras
(personal operativo)

Recibe los anexos y recaba la
ribrica de los asistentes. Informa
a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de
Obras.

40
minutos

48

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos de Obras

Realiza la lectura al acta de

apertura.

20
minutos

49

Firma y rubrica el acta de apertura.
Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de
Obras (personal operativo), para
entrega de las copias.

10
minutos

a0

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concurzos de Obras

(personal operativo)

Recibe y genera copias del acta de
apertura. Entrega copla atodos los
asistentes al evento y recaba firma
en el acuse de entrega.

3o
minutos

51

Jefatura de Unidad
Departamental de
Caoncursos de Obras

Finaliza el evento.

10
minutos
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Inicia al de fallo, .
52 cia el evento de fallo inliilites

Realiza la lista de asistencia de los
participantes. Instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental 10

53 de Concursos de Obras (personal | minutos
operativa), para que reciba la
documentacion.

Jefatura de Unidad Recibe la documentacién que
Departamental de acredita las empresas 20
54 Concursos de Obras participantes. Informa a la iriniitin
(personal operativo) Jefatura de Unidad Departamental
de Concursos de Obras.
Jefatura de Unidad Realiza la lectura del acta de fallo 30
55 Departamental de e incluye los comentarios de los .

Obras (personal operativo), para
integrar el expediente,

Jefatura de Unidad Integra el expediente unico de
Departamental de finiquito y envia de manera fisica a

Concursos de Obras la Jefatura de Unidad de Contratos

(personal operativo) de Obras para su resguardo.

a7 1 dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado duuju:-uclan: 9 dias habiles, 5 horas y 35 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 90

Concursos de Obras participantes AT
Concluye con el evento de fallo.
Instruye a la Jefatura de Unidad 10
56 Departamental de Concursos de enktiitei

dias hébiles J&{

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

Ejecucitn de Obra Pdblica, bajo el rubro de Licitacion Publica de conformidad con

las disposiciones juridicas aplicables al caso.

Las dependencias, drganos desconcentrados, alcaldias o entidades podran

realizar obra pldblica mediante el p:-::l:edlmbenlﬂ de licitacion publica, con

personas de la estructura de su organizacion, siempre que posean la capacidad W
sistentes en maqumarla

técnica 3.r los elementos necesarios para tal efecto, c©

Mﬁu %H ﬁ\“’mmX
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equipo de construccion y personal técnico que se requiera
los trabajadores respectivos, y se cumplan los requisit

i i CIUDAD DE 11 7%
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normatividad que reguia la materia.
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24, Nombre del Procedimiento: Tramite de Pago de Estimac|

Frocedimeenios Oy ianzacsinales

Objetivo General: Realizar el tramite de pago de estimaci

== F FERFTRFRFRY WS Flar bl il Tof F] l

.

Pidblica por Contrato y de Servicios ante |la Direccidn de Finanzas de acuerdo con lo
establecido en la normatividad en la materia.

Descripcién Narrativa:

No.

Heap-unaable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento a Edificios
Publicos

Elabora vy remite oficioc con
documentacion del Avance de Obra en
cuatro tantos en original a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contratos de
Obras.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos
de Obras

Recibe oficio vy documentacion del
Avance de Obra en cuatro tantos en
original, Devuelve Acuse.

1 hara

Revisa la documentacion del Avance de
Obra en cuatro tantos en original y
determina s cumple con las

1 dia

i{Cumple con las npedﬂ:&dnnu 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 Pdblicos,
para que realice las comrecciones
necesarias,

1dia

(Conecta con la actividad nimero 1.)

sl

Elabora oficio solicitando el tramite de

pago, anexa la documentacion y tuma a
la Subdireccion de Administracion de

Obras, para visto bueno,

1 dia

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 v Control de
Obras.

1 dia

Direccion de Planeacion y
Control de Obras

Recibe oficio con documentacion de
trémite de pago y firma.

1 dia

e mt A

le
¥
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Sttacion v Fin
migtracian de Pecursas

tramite de pago
Finanzas, para su revision y aprobacion

de pago.

DTS Os

Direccion de Finanzas

Recibe oficic con documentacion de
tramite de pago y revisa.

1 dia

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 Planeacion y Control de
Obras, para que se realicen las
correcciones  necesarias.  Archiva
Acuse.

1 dia

1M

Direccion de Planeacién y
Control de Obras

Recibe oficio de respuesta con
documentacion de tramite de pago e
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos de Obras,
para que se realicen las correcciones
necesarias.

1 dia

(Conecta con la actividad mimero 5.)

sl

12

Direccidn de Finanzas

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.

1 dia

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 Subdireccion
de Administracion de Obras, para su
conocimiento.

1dia

14

Integra archivo de Excel la Evolucion del
Gasto, al Expediente Unico.

1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias habiles y 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencidn o resolucion: No

aplica.
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Aspectos a considerar: Direccida . IL taminacian y

1.

[g i% CIUDAD DE MEXICO
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CIUDAD DE

CAPTTAL IR LA THAY ~ifin w Fin

Procadimsenios Ovpanzac nales

El presente procedimiento da cumplimiento con los prece
la Ley de Obras Publicas de la Ciudad de México, asi como por el Reglamento

de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal vigente.

De conformidad con el articulo 52, de la Ley de Obras Pdblicas de la Ciudad de
México, la documentacién que deberd acompanarse en cada estimacion o
ministracion seran determinados por cada dependencia, organo
desconcentrado, alcaldia o entidad, atendiendo a las caracteristicas,
complejidad y magnitud de los trabajos, los cuales seran, como minimo, los
siguientes:

l.  Numeros generadores;
ll. Notas de Bitacora;

(1. Croquis,
IV, Controles de calidad, pruebas de laboratorio y fotografias;
V.  Andlisis, cdlculo e integracién de los importes commespondientes a cada

estimacion;

Vl.  Avances de obra,y

Vil.  Informe del cumplimiento de la operacion y mantenimiento conforme al
programa de ejecucion convenido, tratindose de amortizaciones
programadas.

Las estimaciones deberdn cumplir con la documentacion comprobatoria de fa
aplicacién de las condiciones de pago establecidas en el contrato, para la obra
ejecutada en el periodo autorizado.

La elaboracién 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 \'L
través de la Subdireccion de Administracion de Obras y a la Jefatura de Unidad |
Departamental de Contratos de Obras adscritas a la Direccion de Planeacion y
Control de Obras, en representacion de la Direccion General de Obras y Desarrollo
Urbano.

Para la actividad 1, la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimienta a
Edificios Plblicos es ilustrativo ya que podrd aplicar para las siguientes

Jefaturas de Unidad Departamental: l/

e

= Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales.

» Jefatura de Unidad Departamental de Planteles Educativos.

# Jefatura de Unidad Departamental de Construccion de Edificios Pdblicos.

s Jefatura de Unidad Departamental de Construccion de Obras para

Jefatura de Unidad Departamental de Obras Hidraulicas.

/wa+ﬁ7£' v

Saneamiento y Drenaje.
\ Pégina 218 de 221 %




MANUAL
ADMINISTRATIVO

6. Para la actividad 12, la Jefatura de Unidad Dtpartametl
Financiero de Obras previamente entrega la Evolucion

,' . clumnne.-.-@’.

CIUDAD DE MEXICO

ERIFTAL DE Li TRANSFOREADOH
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CAPYTAL OFE LA THE Sacria 15 g P |
Subsgecretaria de Admimairacion de Recursas
y Modermeaciin Adminsiraliva
Direccdn Epaciuliva de iceaminacion y
Frosedhinentng R REN=TA0 nales
L= L = L]

de Finanzas, para su Expediente Unico.

La Jefatura de Unidad Departamental de Contratos de Obras, le solicitara la

documentacion que requlera de los Contratos de Obra a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control y Avance Financiero de Obras.
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rELarsh d@ Admimatracion di Kecursa
GLOSARIO Direccidn Ejacutiva de Dictaminacidn y

1. Aclareo de arboles: Eliminacion de arboles débiles, muert )
con ¢l objeto de mejorar el desarrollo de los que quedan en pie.

2. Alineamiento: Traza sobre el terreno que limita el predio respectivo con la via
publica en uso o con la futura via publica determinada en las laminas de
alineamiento y derechos de via.

3. Alumbrado Piblico: Consistente en la iluminacion de las vias, los parques y
demds espacios publicos de libre circulacion, con el objeto de proporcionar la
visibilidad adecuada para el normal desarrollo de las actividades tanto
wvehiculares como peatonales.

4. 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.

CAMAI: 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. T

&

®©

Residuos sélidos: 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.

9. Servicio publico: La actividad que realizan las Alcaldias por conducto de su titular
en forma regular y permanente.

10. Unidad Administrativa; Area a cuya estructura se le confieren atribuciones

especificas en esta Ley, su reglamento y manuples administrativos.






