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PRESENTACION

Los Organes Pelitice-Administratives de (35 demarcacionss territorizles de la Cludad ds
México, son especios de interlocucion en Jonde se sxpresan |es necesidaces y demandzs de
lz sociedad; son el lugar donde los cludedancs asisten para realizar diversos tramites v
gesticnes, por lo gue sonsu primcipal contacto con las avtgridades del Goblemo deta Cludad
de Mexice.

El Manusl Administretive de iz Alcaldls Clgjimeipa deé Merslos, Integrs |s Estructina v
Procedirmientos, #l cual %o apege a Iz Gula parz |3 Eleboracién do Manusles de la
Administracion Plblica de ia Cludad de Méxics, conteniands l¢s Antecedentss Histbricas,
misidn, visidn, marce juridico, estructurs orgénlca, atribuciones, funicionses, grganigrama,
procédimientos, deseripddn narrativs, diagréms Se flujo v tiene como objetive fundamental
explicar an tdrmings accesibles & todos las servidores plblices que leboran en =ils sus
gleancesy limitaciones.

Este Manual Administrativo es |z dltima aciualizacién de fechas 01 de actubre 2021 y el
Alcance de fecha 01 de julio de 20228l mismo registrs, y contiene fnformacidn sobre la
evolucion de ls estructurs orgdnica de iz Alcaldlia, sobre el marco juridico-administrative
aplicable y sobre |a deseripelon de funciones que corresponden 2 tada una de las dreas de s
Alealdia, Las furciones ssignadas = [as sreas adscrites ' ecte Grgarie Politico Adminlstrative
han sido derlvadss-de las atribuciones conferidas ai Alcalde v a |as Direcclones Generzles en
la Lev Orgénics de Alceldiss de lz Cludad d= México.

Con el presente Manuzl, la Admenistracidn actual pretende dar cabal cumplimients 2 ios
programas en materia e seguridsd; desarrolio socisl; derechos humanos, culturs: obras;
desarrollo urbane, y participacién cludadana que sean formulados poriz Jefz de Goblema de
l2 Ciudad de México y de conforridad con los ordenamientos emitidos por el Congresade la
Cludad de |z Cludad de México, mismos que permitirdn atender de manera oportuns y
satisfactoria & (2 camunidad cugjimalpense, hasta alcanzer |2 expedicion de trémites y
servicios de calidad.
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de 1929 se convirtid en una Delegacidn del Distiito Federal, Fr19#-se—te—denomind
Cuajimalps de Morelos,

A partir de 1950 se presenta en la Ciudad de México un Impulso al desarvollo industrial, lo
gue desata una fuerte migracién y altas tasas de crecimiento poblacional, dando lugar a la
ocupacion jrregular de prandes extenslones territoriales en diversas zonas del Distrito
Federal, lo que Hevd a que en 1964 el entonces regente Ernesto P. Uruchurtu prohiblera
nuevos asentamientos o fraccionamientes dentro del Distrito Federal. Dicha determinacicn
contribuyd adesyiar la dinamica poblacienal hacla los municipios det Estado de México v los
pablados aledafios del hstrito Federal. Cuajimalpa de Morelos no es ajena @ este proceso y
enlre 1950 y 1980, a pesar de haber sido la Delegacién qgue contaba con el menor numero de
habitantes, aumentd su poblacion mas de nueve veces, concentrandose sobra terrencs de
vocaclon forestal y agricola,

Coma resullado de los sismaos de 1985, ¥ su secusla de destruccldn en la zona centro de |a
Ciudad de Méxica, se acelerd el ritmo de descentralizacion de los servicios hacia el peniente
y sur de la cludad y Tue entorices cuando esta region empieza a constituirse en un pols de
desarrollo emergente en el Distrito Federal, con el establecimiento de prandes consorcios en
la parte noreste de la Delegacion, constituyendo a Cuajimalpa en una zona de gran atractive
para la inversian Inmabiliana.

En la década de los noventa se implementaron diversos mecanismos de planeacian lo que
dio lugar a la delimitacion de Poligonos identificados como Zonas Especiales de Desarrollo
Controlado (ZEDEC), con el proposito de evitar que la zona continuard creciendo da lonma
andrquica y sin control alguna,

Paor otra parte, ha sido de gran relevancia el desarrollo actual de Santa Fe, cuyos terrenos
gue originalmente Tueron minas de explotacion a ciele ablerto y posteriarmente utibzados
camd tradero de basura {relieno sanitario) de la Ciudad, que se consolida como uno de los
nodos de actividad mas Importante al interdor de la demarcacion, y como un hito para la
Ciudad de México, conjuntamente con el Corporativa Arcos Bosques, entre olros puntos en
los que confluye un gran nimero de perwonas que generan fuerte movilidad en un dmbito
metropolitanca.

Por su ubicacidn, con caracteristicas geogrificas privilegladas y niveles bajos de
contaminacion del aire, la Delegacion se convirtio en el lugar iddneo para el desarrollo de
grandes extensionss para el desarrollo de vivienda de tipo residencial que ha venido
desplazando a poblacitin nativa de ingresos medio y bajo, pasando a scupar los terrenos del
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Derivado de 2 reforma polltics de la Cludad de México, asi coma
iegisigtivos gue tuvleron lugar en 2016, con (o= trabajos de iz Asambles Constituyente, gue
dieron como resultedo |2 primiers Constitucidn Politica de |z Tiudad de México (nublicada g
3 defebrero de 2017 y de acuerdo 3 lo establecido en la misma, & partirde ocubre de 2018,
ias delegaciones peliticas de la cludad de Méxicose transforman en alealdlzs; 22 porgllo, qus
despues de 34 anos la Deiegacion Cuajimaipa de Morsios se convierte en 1z Alcaldia
Cugjimalpade Morelos, siendoigusl undreano golftico sdministrativo. Eneste santido. ahais
2 Alcaldia Cusjfimaipa de Morelgs cuentz con mayores atribuciones v faculiades de
oresupuesto, obras, seguridad, economis, ic., mismos gue se rigen gor leyes locales v
federzles.

EVOLUCION ORGANIZACIONAL

En el afig de 1877, con opjeto de establecer estructurss homogéneas y coma uns primers
Instancia, las 16 Delegaciones Politicas quedan constituldas porune Oficinade Licencias
de Funcionamiento, una Unidad de Obras y Servicios comprengids por una Oficing de
Planificacién, una Oficine de Limpia y Transporte, ana Oficine de Consenvecin de Edificios
Pablicos y una Cficing de Obras, asf mismeo e creg la Unidad administrative que estaba
constituide por uns Cficina de personsl, uns Offcing de Contabllidad, una Oficinz de
Comprasy tnz Oficing de Vehiculss y Talleres.

En 1378, por ¢ecreto Presigential, el pargue recreativo Desizrio de los Leognes pasa a
depencer de la Delegacitn Cugfimaips de Morelos; compuesia por una oficina de
Mantenimients, una Ofiging de Conservatidn v {2 Cficine de Vehltulos gue dependian
directamente del Delegado.

Para 1881, por disposiciones Agministratives se reallzan algunox cambios quedande la
Estructura Organizacional como sigue: un Delegado Politico, un Secretario Particular, un
Subdelegade General, ung Unidad de Juridico y Gobierno con sus respectivas oficinas, una
Uinfdad de Obras y Sarvicius con sus respectivas Oficinags, credndose en ésta 2 de Servicios
Urbiznos, une Oflcing Administrativa con sus mismas oficines v se crea una Unidad de
Desarrollo Socigl,

En 1363, se modifica nuevamentz !a Estructurs Organizacional de acuardo 2 ias necesidades
o o 3 B 3 Pl £ " -
ce [z Delegacion quadando comprendida porun Delegads Polftice, un Secretario Particular,
un Secretario Técnico, una Coordinacion de Asesores compuests por cusiro ssesores, un
Encargado de Control de Gestiones del Dsiegada, un Avudante de la Oficinz de Control de
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En fa estructura de los Subdelegados quedan comprendides un|Secretario Particular, un

Asesor, un Encargado de Control de Gestion y un ayudante de Control, En 1985, e elimina el
Subdelegado General v se crea el de Grganizacion Vecinal,

En 1988 se modifica a estructura organizacional de acverdo a las necesidades de la nueva
administracion, eliminando la Subdelegacion de Organizacion Vecinal y modificando la
nomenclatura de la Subdelegacion de Obras y Servicios, guedands come Subdelegacion de
Desarrollo Urbano y Obras vy la Subdelegacion Adminlstrativa, quedando como
Subdelegacion de Administracion; en este mismo afio, debido a las medidas de austeridad y
racionalidad, se eliminan las dreas de Control de Gestion, Ayudantes de Control de Gastidn,
Comunlcacion Soclal, asi como el drea de Organizacion y Modermizacidn Administrativa.

En el mos de abril de 1992 la Secrataria de Hacienda y Crédito POblico dictaming la estructura
organica  de  la Delegacian Cuajimalpa De Morelos, con una plantilla de 60 plazas: 53 de
estructura v 7 homologes por norma, misma que se conformaron de la sipuiente manera
Estructura: 1 Delegado, 4 Subdelegados, 1 Contralor Interno, 15 Subdirectores, 32 Jeles de
Unidad Departamental, Homologes por norma: 1 Coordinader de Asesares, 1 Secretario
Farticular, 1 Asesor, 4 Secretarios Particulares de Subdelegados.

Con fecha 30 de enero de 1995, la Delegacion cumplio con las medidas de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal emitidos en el Oficio Circular "A" de fecha 11 de enero
del mismo afio, llevande a cabo la cancelacidn deuna plaza dé jefe de Unidad Departamental
(Analisis de Sistemas), por lo que su estructura organica quedo conformada por 59 plazas;
5 deestructura y 7 hamologos por norma.

Con vigencia a partir del 1" de noviembre de 1596, mediante oficio niimero OM/2426/96 de
fecha 18 de noviembre del mismeo afo, la Oficialia Mayor del Departamenta del Distrito
Federal dickaming una estructura organica con un total de 70 plazas de mandos medios y
supéripres, mismos que se conformaron de a siguiente manera, Estructura: 1 Delegade, 5
Subdeiegados, 1 Contralor Interno, 21 Subdirectores, 31 Jefes de Unidad Bepartamental.
Homaloges por norma: 1 Coordinador de Asesores, 1 Secretario Particular, 1 Asesor, 5
Secretarios Particulares de Subdelegado, Homalogos por Autorizacién Especifica; 1 Director
de la Unidad de Desamollo Econdmico, 2 Subdivectores: uno de foments Empresarial y otro
de Desarrollo Rural, Adicienalmente se integraron 21 puestos de Lider Coordinador de
Proyactos para el fertalecimiento de la estructura.

De la misma manera, con el ndmero de oficio OMJ3388/97 v con vigencla a partir del 1 de
diciernbre de 1997, con el proposito de regularizar los movimientos registrados y |as dreas
de la Subdelegacion Administrativa que tendrfa a su cargo el proceso desconcentrado de
registre y nomina de parsonal de conformidad al modelo tipo eperative-funcional disefiado
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deteérming favorsblemenie |z estructura organica dela Delegaclay L'.Lajmglﬁa dé h.ﬁ qre;qs,

con un total dedZ plazes, 60 ce estructurs, 8 hombiogos por nofmas y 24" "'.nmﬁmgﬂ";mr” o

ziutorizacion especifica {incluye 21 Lideres Coordinadores de Proyertot,

Con & modificacidn al incdisa 8] de |z fraccion VI, del articulo 132 Constitucional, se acordé
en 1997 en el marco de Lz Reforma Poiitica del Distrito Federal se establecisron una seris de
medificaclonzs a la setricturs cal goblemne, entre las que se sncuentran:laIntegracién de lz
Asambles Legislative por Diputados electos, segim sl principio de mayosia relstive v de
representacion properclonal, 2 eleccion det Jefe de Gobiemo por veto direcio, universaly
secreto, edemas de la election en forma dirette de los Delegedos Politicos bajo el nombre
de Jefes Delegacionales; & partir Zelafio 2000,

Cen fecha 28 de gctubre de 1588, mediznte oficio OM/IT83/98, |2 Oficlaifa Mayor del
Goblerno ael Distrito Federal dictaming |3 resstructurscion organica de i8 Delegacidn
Cusjimaipa de Moreles con un total de 117 plazas: 73 de estructurs, 10 homdlagas por
nerma, 1 homdloge por sutorizacion especifica y 33 puestos de der cosrdinader de
proectos,

Mediante oficio OM/0773/2000 de fecha I7-de 2bril de 2000, vy con efectos 2 partir del dia 1
de abrit del 2000, se reslizd unma reestructuracidn orgénica del Organo Polltico-
Administrative Cusfimalpa de Morelos; erfocade a garantizar v fortalecer |2 prestacidn de
los servicios en materia de fomento econdmics v el desarrollo rural, sin sfectar los recursos
riaturates, con untotal de 115 plazas: T1 de estructura, 2 hamdloges pornorma, Z hamdlogos
por sutorizacion especifics y 33 lideres coordinador de proyectos,

El 1° de febravo de 2001, la Oficlalla Mayor emitld 2l dictamen 139/2002 mediante oficio
OM/0252/2001 por razdn de [z reestructuracian organica con 150 plazas, distribuidas de a
siguiente manera; 105 de sstruciura, 12 homaologos por norma y 33 de lider coordinador de
proyecios,

El 4 de abril de 2002 mediante oficio, OM/328/2002 v dictarmen 10/2002, se decretd la
reestructuracién organica, con 150 piszas, distribuldas de Iz siguiente maners, 105 de
estructura, 12 homoicgos por normay 33 de lider coordinador de provecte.,

Median= oficio ndmere OM/0255/2004, de fecha 27 de felirers de 2004, la Oficialla Mavor del
Gobierno de| Distrite Federal emitio el Dictamen 10,2004, que entrd en vigor e 1° dé Marzo
2004 y con el cual se autorizd = i Delegacidn Cuajimalpa de Morslos pars g despacho de las
materias relatives 3| Goblermno, Administracldn, asuntos Juridicos, obras, servicips;
actividedes socialss, dreas protegidas, proteccldn civil, seguridad pdblica, promocidn
economica, colturaly deportivas, asfcoms de otras sefaladas en la respective normetividad
ui’gEHtE, contar con una Estructurs Organica con un total de 153 puestos distribuidos de la
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En acorde al Programa General de Desarrollo del Distrito Federal. |
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siguiente forma: 111 de Estructura, 6 Homologos por Norma, 33 Lideres Coordinadares de | o

Mediante oficio ndmoro CG/LLE/2010, de fecha 12 de febrero de 7010, la Contralorfa General
del Gobierne del Distrito Federal emitio el dictamen D2/2010, que entrd en vigor el 16 de
febrera de 2010 ¢ con el cual se aulorizo a la Delegacion Cuajimalpa de Morelos para ol
despacho de las materias relativas al gobierno, administracion, asuitos jurdicos, obras,
servicios, actividades sociales, dreas protegidas, proteccion chvl, seguridad pablica,
promocitn econdmlica, cultural v deportivas, asi como de otras sefialadas en la respectiva
normatividad vigente, contar con una estructura organica conformada por un total de 148
pestos distnbuides de la sigulente forma: 111 de estructura, 3 homalogos por norma, 32
lider coordinador de proyecto y 2 de enlace.

La dinamica de crecimiento, desarrollo y modernizacion que en los ditimos 8 afos ha
experimentado la Delegacidn Cuajimalpa de Morelos y que se traduce en una crecionte
demanda de servicios por parte de su comunidad, ha oblipade a la sutoridad Delegacional
en funciones, a promever un proceso de revision del aparato de Goblerno Local y del mareo
normativo que regula su funcidn y desempefio como tal; esto con la intencion de asegurar
que en los actos de gobierno y procedimientos de ejecucion de funciones se apliquen los
principios bisices de administracion de los recursos; simplificacion administrativa; agjlidad,
economia, precision, legalidad, transparencia, imparcialidad, honradez, eficiencia y eficacia
en el otorgamiento de servicios; informacion expedita y lealtad Institucional de ahi que fue
determinante que en acatamiento a la Circular 0687/2006, emitida conjuntamente por el
Oficial Mayar y la Contraloria General del G.10.F,, cada funcionario de |a Estructura, revisara,
aclualizara y validard sus funciones para que estas fueran concordantes con lo establecido
por la citada Circular, La estructura dictaminada, incluye los puestos previstos en la Ley
Organica de la Administracion Publica diel Distrito Federal y en su Reglamento Interior, tales
cama Direcclones Generales, Direcciones de Area, Subdirecciones, Jefaturas de Unidad
Departamental, Lideres de Proyecto y Enlaces, la creacion y distribucian de estos puestos y
sus respectivas funciones lue resultado del anallsis, de las nuevas atribuciones y deteccidn
de necesidades organizacionales, acorde con los ritmos y necesidades de trabajo de esta
demarcacion territarial,

Eneste conlextn, se determing la necesidad de modificar la estructura aitor zada mediante
el dictamen 02/2010 para impulsar una propuesta de modificacion para mejorar el equilibrio
de las cargas de trabajo; otorgar una suficiente claridad de funciones, facultades y
atribuciones de las distintas areas sustantivas y adjetivas; resaltar la concatenacidn de
objetivos de las areas con lineamientes Juridico-Administratives v en su case Politico
Administrativas; camblar nomenclaturas para dar a cada drea operativa una denominacidn
acorde con sus actividades sustantivas; atender de manera eficaz y eficiente los programas
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encaminados al deporie, atencidn 2 fa mujer, desarrolio empy
emples locsl; fortalecer (2 gestién Delegacionsl en cuanto al ¢
forma de proyecios y programas Delegacionsles en su marce nf rmativ d‘é"sﬁ‘uaﬂ“ﬁn 3,-"' B

cansolidarasi comg reforzar las tareas que hasts la Techa se viensr TEETEnE S TO0D SO CON
critario de ogtimizaclén de reclirsas.

Porotra parte, |2 presente propuestis de reestructuracion organica Incluyve |2 cancelecidn de
lzs glguientes unldades acministatives: la Coordinacidn de Asesores de nivel 4335, 2
Coordinagcion de Participacion Cudadanma denivel £3.5y |3 Subdirecclon de Coordinacién de
Enizce con nivel 29.3; |2 Direccidn de Modamlzacldn v Fomento Econdmico de nivel £0.5; 1a
Subdireccidn -de Fomento Econdmico de nivel 795 dependiente de la Direccidn de
Moderizacién y Femento Econdrnice; le Jefzture de Unided Bepartamental de Juzgados
Clvicos y Registro Civil con nivel 25.5 dependiente de Iz Subdireccidn de lo Contenciosoy
amparosdels Direcclon Juridica, la Subdireccion de Regularizacion Territorial y Tenancis de
la Tierra de nivel 28.5, y cos plazas de Lider Coordinadar de Proyectos °C” con nivel 85.7,
depengientes de la Birecclon ce Goblemo de 2 Direccidn General furidica y de Gotierne; [z
Direccidn de Recursos Mumanosy Financleros de nivel 40.5, le Cogrdinacidn de Informstics
y |2 Coordinacitn de Némina y Movimientos de Personsl ambas de nivel 33.5, adseritas a lz
Dizeccién General de Administracién; e Subdireccldn de Servicios de Emargendis d& rivel
29.4, dependiente de ia Direccién ce instrumeniacidn y Pianeacidn d= Servicios Urbanas de
le Direccldn General-de Servicios Urbanesy sus sctividades se integran a |2 Subdiraccidn de
Proteccion Civil de lx Direcein de Goblerno de la Direcclén Genesal Jurldics v de Goblermo:
un plazz de Lider Coordinador de Provectos *B™ de niviel B5 €, ia Subdireccion de Promecidn
Deportiva de nivied 28.5, dependiente de |2 Direccidn de Cultura Clvica y Formento Deportivo
defa Direccidn Ganeral de Desarrotic Social; is Subdireceidn de Desarrollo Rural de nivel 23.5
y tres plaxas de nivel 255 las Jefsturss de Unidsé Depzrtamentsl de FProyectos
Agropecusrios, de Agistencia Técnlca y de Reforestacién y de Conservacidn de Pargues
Nzcionzies, todas estas dependientes de ia Direccion de Cansenvacidn Ecoldgics de s
Direccidn Gensral de Recurses Neturales y Areas Protegidas,

Asimisme, |5 nueva estructire contempla de la anterior, |3 readecripcién y cambio-de
nomenclaturas de |as unidades sdministrativas siguientes; |z Coordinacldn de Seguridad
Pdblica de nivel 43.5 dependients de |2 Thularidad Delegacional, con Jgual nivel (£3.5) so
denominard Direccion Elecutiva de Seguridad Plblics y cambla de adscripcitn pare uhicarse
en iz Direccign Genearal Juridics y de Gobierne; la Direceldnde = argues Recraathies; Cultura
y Turismo de nivel 40.5, dependiente de la Titularidad Delegacional quedars adscrita a Iz
Direccldn General de Rscursos Naturaies v Areas Protegidss, como Direccidn de Pargues
Recreatives y Turismmo; s Subdireccidn de Cultura y Turisme de nivel 29.5 se readscribie con
el misme nivel @ ia Direccidn General ce Recursos Meturales y Areas Protegides como
Subdlreccitin de Pargues Nacionales: 1z Jefaiura de Unidad Departamentasl da Restauracitn
y Mantenimiento con nivel 25.5 se denominaréd Jefature de Unigad Departemental de
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Conservacion y se readscribe ala Direccidn de Parques Recreativogy lgfi:—‘rmﬁdgla Direeeidn. "
General de Recursos Maturales y Areas Protegidas fusiondndose ¢on ia Tlt;efaﬁ;t,lm de L Er;:l'_"-'
Departamental de Conservacion de Parques Nacionales: y lbs Jefatiras de” Unf d“crd““ !

Departamental de Apoyo a la Pequefia Empresa y Servicios de Er :
con &l mismo nivel de la Direccion de Modernizacidn y Fomento Econdmico a la Direccidn de
Vinculacion Empresarial y Fomento Cooperative,

En similares circunstancias, las siguientes unidades ad ministrativas cambian de adscripcion:
las Subdirecciones de Promocian Comunitaria v la de Participacién Cludadana y
Concertacion Vecinal con la misima nomenclatura y nivel (29.5) pasan a formar parte de la
nueva Direccion de Participacion Cludadana adscrita a la Direccion General de Desarrolio
Social; la Subdireccian de Ventaniila Unica pasa a la Direccion de Gobierno de la Direccion
teneral Juridica y de Goblerno, la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y
Vigilancia pasa a la Direccidin de Parques Recreativos v Turisme de la Direccion General de
Recursas Maturales y Areas Protegidas; 1a Jetatura de Unidad Departamental de Programas
y Sistemas de la Direccldn General de Administracidn se integra a b Subdireccion de
infermatica de la Direccion de Modernizacion Administrativa e Informatica,

Adicionalmente, se fusionan las Jefaturas de Unidad Departamental de Cultura v la Jefatura
de Unidad Departamental de Turismo dependientes de la Direccion de Parques Recreativas,
Cultura y Turismo y pasan & formar la Jefatura de Unidad Departamental de Cultura y
Turismo adscrita a la Direccion de Pargues Recreativos y Turfsmo de la Direcclon General de
Recursos Naturales yﬁ.mas Frotegidas.

Finalmente, cambia de nomenclatura la Coordinacidnde Comunicacion Social por Direccion
Ejecutiva de Comunicacion Social,

Complementardamente y para dar paso a la nueva estructura organica que se propone, se
cancelan 3 puestos homdlogos por norma (Coordinador de Asesores 'y 2 Asesores), dos
Liderés Coordinadores de Proyectos "C?, un Lider Coordinador de Proyectos *B" y un Enlace
-I|';||IIII

Consideranda principlos basices de administracidn piblica en el sentido de que toda
estructura organica de entes pablicos debe ser dindmica y funcional; de tal suerte que la
prestacion de servicios a la comunidad sean oportunos; de calidad y excelencia; al menor
costo; totalmente transparente en su procedimiento y con sujecion al marco juridico
aplicable, se crea la Direccion General de Gerencia Delegacional asistida por las Direcciones
de Enlace Institucional y de Andlisis y Seguimiente de Proyectos; asimismt por las
Subdirecciones de Asistencia Teécnica Normativa, Repulacion y Transparencia v la de
Investigacién, Andlisis y Evaluacidn de Proyectos; con ello se fortalecerdn entre otros
asuntos lo relativo a programas de geblermnoa, los servicios con calidad, los mecanismos de
atencion a la cludadania, la gestion del Gobierno Delegacional, la transparencia y acceso a
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|z informaclan, 2 ootimizacian de recursos, |a asesorla técnica nor
de esguemas de seguimfento vy de los programas Delegacionaies.

Czbe mencianar aue come inicip de artivicades, 2xia nueya OiF feidn Lﬂnerul 1 nAgra

cargo el segulmiento v avalvacidn <2 3 proyecios Delegaclonales etiguetados 1Cs-nt1':. de
tencion Soclel Especislizado, Faro del Ssber y Universided de lz Tercers Eded); el
Segifimignto y Evaluacién del Programa Integral de Escuelas (PIME): & segulmiento v
gvaluacién del programa de mejoramienta urbano y acceslbllidad; asimisme, Iniciard
estudios y proyertos pars programas de vivienda, Infrasstrusture dsportiva, urbana,
empresarial, de modernizacion y fomenis econdmicoe entre otros.

Se crean la Cireccidn de Vinculacldn Empreeadfal v Fomente Cooperative, la Direccien de
Promocion Deportiva y iz Direccidn da Atencidn 2 ls Mujer con ¢l fin de atendsr exigenciasy
damandas ciudadanas, permitiends con ello mayor espacie pare interacisar con los
diversas sectores de lz comunidad, interpretar sus deseos, atencer sus necesidadess de
manera mas directs, encausar 3 provectos vistles sus inguietbdes gue en consecuencis
geriven de mayor certsze v seguridad al porvenir familiar; permitiends una mejorz =1 la
imagen de accidn, eficiencia ycambio de un nueve gobierno Delegarcional.

Aunpdod o antensn, con i3 c*ear:rﬁﬁ delz Direccionde Vintulacion Empresarial se pretende
concenirar en unz sola untidad adgministrativa con suficients capacidad de respuests
sxpedita y oportuns, todo o concemiente 2 [z sromotidn v apoyo de fedtoriss productoras
g=bienasy serviclos ubicsdas o perinstalarse an la demarcacidn; especiaimente, retEndose
e Micro, Peguefias y Medianas Empresas. Ests nueve Direccibn iniciard actividades
gsesorando para facilitar tramites de Ley a2 350 nuevas empresas gue se estims segun
diagnastico preliminar rezlizatio se sstablecerén en el curso del 2010 y por lo menos a 120
gue pretendsn ampliarsu capscidad instalada o cambiar de giro; empresas que fengrardn
aproximadements 5,000 empleos formales y 1,500 suteemplecs;, grincipalments en
beneficio de l2 comunidad Cualimalpense,

Surge |z Dineccion de Promocitn Deportiva come una medida para fortalecer los planes de
gobierno en materls deportiva) promaver |2 organizacién, manrtenimients y mejoris de 2
Infreestructurs deporthva; crear y reforzar lzs organizacionss jocsies deportivas;
Incrementat [ vinculacion v concertacian de convenios deportives con asoclacliones clviles
¢ Instituciones plblicas de fomeénto al deporte; identificar talentos deportivos de alte
rendimiente; promover (2 particlpacidn de clubes departlvos comunitarios ¢ de manera
Individual en competencias depertivas o tomeos locales, segionales, sstetzles e
Internacionzies y de conformidad a |2 disponibilidad de recurses, promover iz capacitacion
y 2plicacidn de medicina del deporte as! como apoye 3! deperte de alto rendimiento.

La Direccion de Atenicion a |a Mujer surgs de la necesidad de cumplimentzaren et émbito de
competenca Delegationsl &l contenide de iz Ley cel Instituto de:las Mujerez del Distrito
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Federal; vincular acciones en la materia con e Instituto de las Muj-i:rgs del Distrita Fttﬁ*éfﬂl}'
con el Sistema Integral para la Familia (DIF del D.F.); instrumentay ac:iqnes‘g‘ pulftitm e
garanticen el ejercicio pleno de los derechos de las mujered Cuajifdalpensss &’ rm"

discriminacian, la igualdad de opertunidaces, la no vielencia y lscamattzacim deapoyos

aubernamentales para coadyuvar a la mejoria de la econemia familiar con jefatura
fernenina, En este contexto, la Direccion de Atencion a la Mujer iniclard actividades para
alender y orientar a una poblacion de aproximadamente 90,000 mujerss con residencla en
la Delegacion Cuajimalpa de Morelos y de las cuales una décima parte corresponde a madres
solteras y con [efatura femenina en ef hogar,

Con la finalidad de llevar a cabo funciones de apoyo en la defensa jurdica de las diversas
unidades acdministrativas, en demandas civiles, penales, laborales v en todos aquelles
procesos gue en estas materias, se promuevan en contra de actos de la Delegacion, se crog
ta Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Legal.

Con la intencién de precisar y definir con claridad las funciones, facultades y atribuciones
que corresponde a cada Senvidor Publico encargado de {a administracion de los recursos
humanos y financieres asi como su responsabilidad en los distintos tramos de control
interno, se crea la Direccion de Recursos Humanos cuya funcion correspondia a fa
Coordinacion de Nomina y Movimientos de Personal dependiente de [a Direccion de
Recursos Humanos y Financieros; con ello se dard agilidad a movimientos de personal gue
en promedio anual ascienden a la cantidad de 15,000; el pago en tiempo y forma de las
distintas naminas para un total de 3,000 servidores plblicos de base, eventuales y bajo
contrato de senvicios por honorarios y sueldes asimilados y la ganeracion expedita de
aproximadamente 20,000 documentos entre olros, oficios, altas y bajas de personal,
nominas, llaclones, circulares, credenciales, contratos, constancias, etcélers; separando
con ello la administracion de los recursos humanas de los financierss que tradicionalmente
se viene realizando a través de una sola unidad ad ministrativa y en desahogo de esta Gltima.

Se crea la Direccidn de Participacidn Ciudadana con nivel 105 dependiendo de la Direecion
General de Desarrollo Sacial y en sustitucion de la Coordinacion de Participacion Ciudadana
de nivel 43.5 adscrita a la Titularidad Delegacienal,

La creacion deesta Direccidn y su cambin de adscripeion, obedece basicamente a concentrar
en una sola unidad administrativa todo lo relativo a Lla implementacién de acelones asi comao
st ejecucion que tengan gque ver directamente con actividades de caracter social y da
participacion ciudadana, vinculando actividades con sectores politico - saciales: Direccitn
que atendera entre otros asuntos lo relative al contenido del decreto por el que se reforman

y derogan diversas disposiciones de la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal
{G. 0. 30-12-09).
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para el establacimients de ssambleas cludadanas v comités
territorial, l2 elaboracion de convenios oe apoyo y coleboracion con grupos de vecinosy en
si: casoy con Instituciones de diversz indole gue en promedio 2nuel pars 2010 22 astima en
60 &l ndmero de esios convenios.

Ls conformacion de iz nusva Cludad de Méxlico da un paso 2 partirdel 1 de octubre de 2018,
esiz figura nace reforzads v con mavores Tecultades que las aue tenlzn a5 delegaciones,
pues tendran atribuciones en materia come presupuests y construcclan esto derivado de lz
reforma politica de iz {iudad de México, asi comode los procesos tecnicas y legistativos que
tuvieron lugar en 2015 con 105 trabajos de (2 Asamblea Consiituyente, gue dieron como
resultzco la nrimera Constitucicn Politica ga e Ciudad de México. Las alcaldias integradas
oor un aicaide ¢ alcaidess cuenian con un conselo, conformado por 10 personas que
supervisan y evailan las scciones de gobierno, ¢l control ¢el ejercicio del gasto plblico y (2
aprobacién del Proyectio de Presupusstoce Sgresos, shors las nuevas alceidias cuertan con
aytonomia pare crear masanismos pars salveguardar |2 seguridad cludadanz, acordes con
ias necesidades de cada una, y de acuerdD 2 estas mismas |2 sstructurs orgenica del ente
plblico debe daser eficiante v funclonal, detal maners gue igssenvicioszlacomunidad sean
oportunos, de calldad y excelenciz, transparente en sus gracedimizates conforme &l marco
juridica aplicable.

En sl inicle del segundo perlodo constitucional de goblernc 2021-7024, se modifica ia

estructura orgénica, por lo que con oficlo SAF/DGAPYDA/DEDYPQ/5T2/2021, de facha 01 de

octubre de 2021, la Secretarfade Administraciony Finanzas, 2 travésde |2 Dirgccidn Elecutiva
de Dictaminacidn y Procedimientos Organjracionales, emite dictamen favorzble 2 la
propuestie de modificaclén de estructure -:.'-rgénir:a Z2e |a Alcaldia Cuafimaipe de Maorsios,
otorgande el ndmero de Registro AL-CUAL16/011021 con vigencia 2 partir del 0L de octubre
de 2021, misma gue nerepresento Incremento aliguno en el presupussts por este concepts,
Y& gue fue & costos compensados yconda fimalidad de mejorsr |2 calided y oportunidad enla
prestacitn del servicio pdblice en todes los sectores de ls Administracidn Pablica.

El citado dictamer incluye erganigrama con folio CUAJJODL/02102), de ia oficina de la
Aicaldia, con un total de 23 plazas; orgsnigrama con folle CUAJ/002/011031, de i Direccldn
General Juridicas y de Gobiermo, ton un tofal de 23 plazas; grganigrama cen folio
CUAJ/D03/011021, de = Direccidn General de Administracion ¥ Finanzas, con un total de 31
plazes, organigrama con foile CUAJ/OC4/011021, de 2 Direccidn General de Obras v
Desarrollo Urbang, con un total de 22 plezas; erganigrams con Tolio CUAL/GD5/011021, de la
Diracclén General de Serviclos Urbanos, conun total de 14 plezas; orgariigrame con folio
CUAJ/ORE/D11021, Ze la Direccion Generzl de Besarrotlo Socisl y Humeno, conun totael de 12
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plazas; organigrama con folio CUAJJO0T/011021, de la Direcciés ﬁen&ral e ﬁﬁ!ﬁrﬁﬂ Sacial
Cultura y Deporte, can un total de 10 plaras; organigrama con folio CUM{E%’QMQ@I’, _r;l,et.j}.a_:,_ i
Direccion General de Sustentabilldad, Recursos Naturales y Areas Protegidas, Somin tital de

10 plazas,

Alinales del mismo periodo se emite Alcance al Registro de Estructura Organica nirmero AL-
CUAL-16/011021, con oficio SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0693,/2022 do fecha 01 de julio de 2022,
la Direccion Ejecutiva de Dictaminacidn y Procedimientos Organizacionales, emite Alcance al
Dictarmen con nimers de Registro. AL-CUAJ-16/011021, de igual lorma, a costos
compensados, misma que contiene Onicamente cambios de denominacidn vy de
jerarquizacion de puestos, con la-cual se cumplen los planes y programas de gobierno y con
las disposiciones establecidas en la Ley Organica de plcaldias de 1o Cludad de México,
propicianda mayor coberlura en las necesidades de la poblacidn y el impulso a programas
prioritarios de reactivacion ecanomica,

Bicha reestructuracion adjunta organigrama con folio CUAL/G01/0107322, de la Oficina de la
Alcaldia, con un total de 27 plazas; organigrama con folio CUAJ/002/010722, de la Direccidn
General Juritica y de Gehierno, con un total de 25 plazas: v el organigrama con folis
CLIAJ/G03/010722, de la Direccidn General de Accidn Social, Cultura v Deporte, con un tokal
de 10 plazas.
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gficientes servigios urbanos y programas que fortaisrcar (3 seguridad r_Iu: adana, mejoren (a calidad

Elercer =) sevvicip pibfice para tods |z cludadanta con coniroles de califad en e it mimlatin e
e K VSTERITLE (st

de vida de la poblacids, promuevs ol desarolle integral de la comunidad v que genere condiciones
da mienester social, levands con eficiencia aresponzabilidad endamendads nof [az cludadanes 2
eTecto O 1Ograr resuliados gue Gan solucidn 2 13 cemanoa social, guiada oor los prncipios de
aystanidad, horastidad v transparendia, posicionandoss come 12 Alcaldla mas segura, ordenads &
Incluyents

VISION

Ser |z Alcaldis mas segura de la Cludad de México, respetucsa vy garants de los derechos de todze y
todos log habitantsc de Cysflmaina con los mejorss indices de deserrclle humana, con veclnos
salisfechos y orgulioscs de su pertenencla terrltoriz! con servidores piblicos cepacitados v
camprometicos con l2s més nobles causas del sendcio plblics brindangde yns stengién Sudsdana
de exgelentie, sctuando bajo principios y vaiores de equidad, dtica; jisticls y resoonsatilidad.
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Constituciones
1. Constitucion Politica de los Fstados Unidos Mexicanas, publicada en el Diaro Oficial de |a

Federacion el 5 de febrero de 1917, vigente,

Z.  Constitucién Politica de la Cludad de México, publicada en la Gaceta Oficial de [a Cludad de
Mexico y en el Diarie Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 2017, vigante.

Leyes

3. Ley Organica de Alcaldias de la Cludad de México, publicadaen la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Mexico el 04 de mayo de 2018, vigente.

4. Ley de Desarmollo Urbane del Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 15 de jullo de 2010, vigente.

G, Leyde Publicidad Exterior de la Ciudad de Méxica, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 06 de junio de 2022, vigente.

6. Loy de Reslduos S6lidos def Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Bistrito Federal
el 22 deabril de 2003, vigents.

1. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacian Piblica y Rendicidn de Cuentas de la Cludad de
Meéxice, publicada en la Gaceta Oficial de [a Cludad de México el 06 de mayn de 2016, vigente.

B. Lay de Gestidn Integral de Riesgos v Proteccidn Civil de la Cludad de México, publicada en la
Gaceta Ofickal de la Civdad de México el 05 de junio de 2019, viganta.

4. Leyde Movilidad de ta Chidad de México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrite Federal el 14
dle julio de 2014, vigente,

1. Ley del Régimen Patrimenial y del Serviclo Pablico, publicado en el Giario Oficlal de la
Federacion el 23 de diciembre de 189495, vigente,

11, Laey del Instituto de Verificacion Administrativa de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Cludad de Méxlco el 12 de junio de 2019, vigente,

12, Ley Ambiental de la Cludad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Cludad de México of
18 de julio de 2004, vigente,

13, Loy para la Celebracion de Espectaculos Piblicos en la Cludad di Mégica, publicada en el Diaria

Oficial de la Federacidn el 14 de enero de 1997, vigento,
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Loy da Forments Cultural de la Cludad de Mexico, pubiicada en (3 Gacets Oficial de la Cludad de
Ménlco el 15 de febrern de 2027, vigente:

Ley de Fomente Cooperativo para la Cludad de México, publicada an a Gaceta Oficiat del Disirto
Federai e[ 20 de enero d= 2006, vigsnte.

Laydeiguaided Sustzntive entre Muleres v Homibres en [a Tiudad de Méxica, publicadaen la
Gaceta Oficial del Distrito Federsl, vigente.

Ley para la Atencidn Integral del Cancer de Mama del Distrito Federsl, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federai el 21 de enero de 2011, vigente,

. Ley de Turtsma de la Cludad de México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal 21 30

deagosto de 3010, vigente.

. Leyde Flimacionsgs del Distrito Federal, publlcada en la Gacwts Ghicial del Distrito Federal el 17

de febrero de 20089, vigents.

Ley de Establacimientos Mercantiles parz [a Cludad de Méxfon, publicada en |2 Gacets Oficial del
Distrito Federal &l 30 de enero de 2011, vigente.

Ley ce Educacidn Fisica y Deporte de |8 Ciudad de Méxicn, publicada en 1a Gaceta Oficial del
Distrito Federal 8l 04 de energ de 2008, vigente.

- Ley de Cultura Civics de |z Cludad de Méxlco, publicada en fa Gacets Oficizl de la Cludad de

Méxics &l 07 de junio de 2012, visente.

Ley de Participacién Cludadana de la Ciudad de Mésico, sublicada en |2 Gacela Cficial de &
Clucad de México gl 12 de aposto de 2019, vigente.

Ley del Derecha al Bienestar e Iguzldad Sociz! para la Cludad de México, publicadz enla Saceta
Oficlal de la Cludad de México 2| 15 de juiio de 2024, vigente,

: Ley para iz Atencidn Integral del Consumg de Sustancizs Psicosctivas de |a Ciudad de México,

publicada &n |2 Gaceta Oficizl del Distrite Federal el 29 dediciembre de 2010, vigente.

Ley pars i& Promocion de f2 Jomvivencis Libre de Vislenclz enel Entormo Escolarde ta Cludad de
Mexico, publicada en la Gacets Oficial del Distrito Federal el 31 de enero de 2012, vi gente,

Reglamentos
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Reglamento de |a Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccldn Civil de la Cladad de Méyico; 0

pubicady en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México ¢l 07 de agﬂI} de 2019, vigente:

Reglamento de Cementerios, Crematorios y Servicios Funerarids en la Clodad de Méxdco,

publicade en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de marzo de 2022, vigente.

Reglamento para el Ordenamiento del Paisaje Urbano del Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficlal del Distrito Faderal 8l 29 de agosto de 2005, vigente.

Reglamenlo de Impacto Ambiental y Riesgo, publicado en la Gaceta Oficial del Distrite Federal
el 26 de marzo de 2004, vigents,

Reglamento de [a Ley de Proteccidn a la Salud de los no fumadores en el Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Foederal el 04 de abreil de 2008, vigente,

Reglamento de |3 Ley de Publicidad Exterior de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de Mexico el 11 de abril de 2023, vigente,

Reglamenlo de la Ley de Fomento Cooperativo para el Bistrito Federal, publicads on la Gacela
Oficial del Distrito Federal el 09 de junio de 2008, vigente,

Reglamento de la Ley para la celebracidn de Espectaculos Plblicos del Distrito Federal en
materia de Especticulos Masivos y Deportivas, publicado en la Gaceta Dficial del Distrito Federal
el 14 de enera de 2003, vigerntie.,

Reglamento de la Ley de Cultura Civica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrita Federal el 20 de diclembre de 2004, vigente,

Linsamiantos

af

a8,

Lineamientos para la implementacion de Unldades de lgualdad Sustantiva y su vipifancla en la

Administracion Pablica de la Cludad de México, publicados en |a Gaceta Oficial de la Cludad de

Mexico el 09 de poviembre de 2016, vigente.

Lineamientos para la operacion y funcionamiento de los mercados plblicos del Distrito Federal,
Publicados en la Gaceta Oficial del Distrita Federal el 18 de febrero de 2015, vipente.

Maormas

P

Marmas para la realizacian de romertas en los mercados padblicos y su Gliima reforma el 28 de
roviembre de 2002, vipente,
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43, Normaes Genersles pera la prestacion det Servicio Educative Asigtenciel &n'log Cemtis de '
Cesarrolio Infantil Delegecioneies del Godierno del Distrite Federgl, oublicasas-enla Geceta -
Dficial gel Distrito Federal 21 29 de junic de 2008, vigente, ¥ Prielimanicn hpasieicma

Critarios

£1, Crlterios para la eveluacion de las competenclas profesionales y ocupacitn de los nusstos gus
inzegran las Unidades de igualdad Sustantlva an los Osganns de la Adminietracldn Pablica de 12
Ciudad de México, publicades en iz Gaceiz Oficial dela Cludad de Maxlco el 29 de agostn de 2017,
vigenta.

Manuales

42. Manuzlespecifict de operacidn de lasVertaniilas Unicas Delegacionales, publicado en |a Gacets
Ciicial del Distrito Fedsral el 08 de octubre de 2004, vigente.

43. Manual especifico de operacidn de losLentros de Sarviclos y Atancidn Cludadans; publicadoen
|a Gaceta Oficial del Disivito Federal el 08 de octubre de 2004, vizente,

44, Manusl Especifico pars la Adminlstracién de Bienes Muebles v Mansjo de Almacenss, (itima
refarma 31 de mayo de 2004, vigente,

NOTA: Elcontenide de este marce juridico se encuenira referido an 2l Anesdo Juridics, &l cusl se
adjunta al presente manual y gue contiene los archives elactrénicos de la normatividad que forma
nErTe deeste.
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ATRIBUCIONES

COMSTITUCION POLITICA DE LA CIUDAD DE MEXICO,

Q

Articulo 53

Alcaldias

A

De la integracin, organizacidn y facultades de las alcaldias

12, Las alcaldias tendran competencia, dentre de sus respectivas jurisdicciones, en las siguientes
materias:

l
I,
Il
.

V.

Wl
Wil
Vil

Xl,

Hll,
Rl
KV,

Gabierno y régimen inlerior:
Obra piblica y desamollo urbano;
Servicios plblicas;

Movilicad;

Wia piiblica;

Espacio puiblico; ,./
Sepurniclad cludadana; |

Desarrollo econdmico v social;

Educacion, cultura y deporte;

Proteccicn al medio ambiente;

Asuntos junidicos;

Rendicién de cuentas y participacion social

Reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de chservancia peneral;
Alcaldia cligital; v

Las demas que seflalen las leyes.

£l ejercicio de tales competencias se reallzard slempre de conformidad con las leyes y demias
disposiciones normativas aplicables en cada materia v respetanda las asignaciones
presupuestales,

B. Delas personas titulares de las alcaldias

3. Las personas thulares de (as alcaldias tendran las sigulentes atribuciones:

al De manera exclusiva:

Gobierna y régimen interior

Dirlgir la administracian piblica de la atcaldia;

Someter a ld aprobacion del copcejo, propuestas de disposicienes generales con el cardcter
de bando, Gnicamente sobre materias que sean de su competencia exclusiva;

Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentes, decretos, acuerdos, circularss y demés

dispasiciencs juridicas y adminlstrativas, 2 imponer las sanclones que conesponda, excepto
las de caracter fiscal;

Fresentar iniciativas ante ¢l Congreso de la Cludad de México;
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Formuler ef provecto de presupuesto ¢ f2 demarcecidn toriterel v someterioie g b e

aprohacian del concsje;

Participar en todas |25 sesiones del concejo, con vozy voto con|

Disvogual Lnir b Shiis
EXCEDCHDN TR BGHeHES e

estabiezea la ley de e materia;

Proponer, Tormular y ejecuter los mecenismos de simplificacion administzative, goblerno
glectronice v politicas de datos ablerios que permitan atender de marpers efectiva les
damandas de |2 cludadania;

Establecer la estructura arganizaclonal de 3 alealdlz, conforme = las disposiciones
aplicables;

Expedir un cenificado de residencia de {a demarcacion pare aguelios que cumplan con jos
requlsitos sefizladas par el artlculo 22 de esta Constitucion;

Fianear, programar, arganizar, dlriglr, controlary evsluar el funcionamiento de las unidades
administrativas adeeritas o elias;

Administrar con autonomla las recursos matertaies v los bienes muebles = inmuetles de la
Ciudad de México asignados a la alcaldiz, suletdndese a los mecanismes de rendicidn de
cuentss estabnlecidos en ests Constitucibn

Establecar iz Unidad de Generb como parte de (8 estructura de |z alealdia:

Cesignaralas personas servidoras piblicas de la elceidia, sujetdndose a ias disposiclones dal
sendcic profesignat de carrern. En tods case, los funcionarios de confianze, mandos medics
v superigres, seran designados v removidos brements per el altalde o alcaldess;

Verificar que, de maners progresiva, |z asignacitn de casgos correspondiertss 3 a
adminisiracian publlca de s alcaldia, responda a criterios de igualdad de génaro;

Legatizar |25 firmas de sus subalternos, v certificar v expedir 2opias ¥ constancias de los
documentos gue obrén en los archivos de la demarcacidn territorat

Obra pdblica, desarrollo urbane y servicios pdblicos

Xl

KWIL

AR

KIX.

il

KX,

SJupervisar y revocar permisos sobre aguellos bienes otorgados 2 su £argoe Con @cac
fecuitades;

Registrar las manffestaciones de obra y expedir las autorlzaciones, peranitas, Heencias de
canstrucclén de demolicionss, instalaciones aéreas o subterrdneas en wis pdblies,
edificaciones en suelo de conservacion, estaciones repetidoras de comunicacian celular o
inalambrica v demas, comespondientes & su demarcacién tenitorial, conforme 2 I3
normativa aplicable;

Qtergar licencias de fusion; subdivisian, relotificacidn, de conjunts y de condominios] asi
came auterizar les numeros oficisles v slineamientos, con apego 2 la normatividad
correspondianta;

Prestar |os siguientes senviclos piblicos: alumbrade piblico en las vialldades; Ompis y
recoleccion de basura; poda de drboles; regulacién de mercades; v pevimentacién, de
canformidad con [2 normatividad aplicabie;

Autorizar los horarios pada el access & las diversionss vy especticulos piblicos, vigilar su
desarrollo y, €n general, el cumpiimiento de disposiciones juridicas aplicables;

Autorizar la ubicacion, el funclanamients y las. terifas que se aplicaran para los
estacionamientos plbiicosds [a demareacién serriterial

Vigiar yverificaradministrativamente ¢! curnplimiento de las disposiciones, asicomoaplicar
lgs sanciones que correspoendan en materiz de o esteblecimientos mercantiies,
gstacionamientos piblicos, construcciones, edificacionse, mercades publicos, proteccian
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civil, proteccion ecaldgica, anuncios, uso de suelo, cemenberios; sendcios funerarios, "
serviclos de alojamiento, proteccion de no fumadores, v desarrglio MIPBANDE Do il Ak icwani,
XX, Elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padron de los girgs mercantilesque funcionen.

en su jurisdicclon y olorgar los permisas, licencias ¥ auterizaciones de fundonamiento de los

giros y avisos, con sujecidn a las leyes y reglamentos aplicables;

Movilidad, via publica y espacios pablicos
AXIN.  Disefiar e instrumentar acciones, programas y abras que garanticen la accesibilidad v el
disefio uriversal;
KXV, Disefareinstrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonal sin fespo, asi como
al fomento y protecclin del transporte no motorizado;
¥EVL.  Garantizar que la utitizacien de la via poblica y espacios piblicos por eventos v acclones
gubemamentales que afecten su destino y naturaleza, sea minima;
KVl Otorgar permisos para el use de la via publica, sin que se afecte su naturaleza y destine, en
los terminas de las disposiciones juridicas aplicables;

KVl Otorgar autorizaciones para la Instalacion de anuncios en via piblica, construcciones y ’_/
edificacionss en los terminos de las disposiciones [urdicas aplicables; f

¥XIK.  Construir, rehabilitar y mantener los espacieos piblicos que se encuentren a su carga, de

confarmidad con la normatividad aplicable;

Ka¥,  Construir, rehabilitar y mantener las vialidades, asi como las guarniclones y bangquetas

requeridas en sudemarcacion, con base en los principios de disefio universal y accesibi lidad;

XEXL  Administrar los centros sociales, Instalaciones recreativas, de capacitacion para el trabajo y
centros deportives, cuya adminlstracion ne corresponda a otro orden de gobiemo;

KEXI.  Parael rescate del espacio poblico se pedran ejecutar programas a través de mecanismos de
autopestion y participacion ciudadana, sujetandose a lo dispueste en la normatividad
aplicable;

ARMNL  Ordenar y elecutar las medidas administrativas encaminadas a mantener o recuperar la
posesian de bienes del dominio piblico que deterten particulares, pudiends ordenar el
retiro de obstaculos gue impidan su adecuado uso;

Desarrollo econdmico y social

HEAIV,  Ejecutar en su demarcacion lerftordal programas de desarrollo socal, tomando en
conmsideracion la participacion ciudadana, asi coma politicas y lineamientos que emita el
Goblerna de la Ciudad de Mexico

KW, Disefiar e instrumentar politicas pablicas y proyectos comunitarios encaminados a promover
el progreso econdmico, el desarrollo de las personas, la generacion do emploo y el desarrollo
luristico sustentable y accesible dentro de la demarcacion teritorial;

KXVl Instrumentar politicas y programas de manera perimanente dirigidas a la promocian v
lortalecimiento del deporte:

AW, Disefar @ Instrumentar politicas y acciones sociales, encaminadas a la promacion de I
cultura, la inclusion, la convivencia social y la igualdad sustantiva; asi como desarrollar
estrateglas de meforamiento urbano y territorial, dingidas a la juventud v los diversos
sectores socizles, con el propésito de avanzar en la reconstruccian del tejide sodal, e
bienestar y el ejercicio plena de {os derechos socdiales,

Lo anterior se regivd bajo los principios de transparencia, objetividad, universalidad,
integralidad, igualdad, tesritorialidad, efectividad, participacidn y no discriminacidn, Por
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mecanismos de periicipecion ciudadana. Lz iey de la materia
Crear nueyns grogramas socfales én anfo elecioral:
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OOV Prestar en forma gratuite, senvicios funararios cuando se trate de personas e gituaclan de
calle, y no hubiere quien reclame el cadaver, o sus deudos carezcan de racursos econdmicas;

Educacién y culturs
M.  Disefigr € instrumentar politicas poblices que promuevan a educacidn, la ciendia, 2
Innovacidn tecnologice, el conocimisnto y [z culturs dentro de 1 demercacian;
AL..  Desafrollsr, de manera permanents, programas dirigidos al fortategimisnte de |& culturs
civica, [2 demacracia participativa, v los derechos humanas e la demarcacion territorial;

Asuntos Juridicos
XLl.  Prestar asesofia uridica gratulta en materia civil, penal, administrativa v del trabajs; con
8justes razonablessi se requiers, en benéficic de los habitantes de 15 respectiva demarcacion
tesrtorial
¥Lil.  Presentar quefes por infractiones civicas y der séguimiento &l procedimisnte hasta la
ejecucion de-l2 sancldn;
HLN.  Reslizar scclones de conclliacldn en conflictos veclnales que permitan a las v los dudadanss
dirimirsus corflictos de manera pacifica y 2 promocifin de medios sitermos de solucisn de
Conmrowesiag;

Rendicion de cueniass

LV,  Cumplir con sus obligaciones en materia de transparencia v scceso a ia Informacidn, de
conformidad con 12 ley aplicable:

XLV,  Participar en ei sistema local contra la corrupcion y establecer una estrategla anual en |2
materia con indicadores plblleas de evaluacidn y mecanismos de participadon cludadana,
asi como Implementar controles instituciorisles para prevenir actos d2 corrupcldn:
mecanismes de - seguimiente, evaluacién y obiervacién 'p&bllce de las licitaciones,
contrataciones y concesiones gue realicen; y adopcién de tabuladeres de precios maximas,
sujetdndose 3 lo dispuesto en las leves gengrales de [e materiay

Seguridad ciudadana y proteccion civil

ALVE.  Recibir evalugry ensu case, aprobar los programas interncs v especiales de proteccldn clvll
an las ermings de ias disposiciones juridleas splicables.
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NOMENCLATURK | NEYEL
Alcaldia a7
Secratare Perticular 35
Sirecclbn de Comunicacién Setial 35
| lder Coarmdinador de Proyectss de Analis/s de |a Inforracidn 23
Liger Coardinador e Provectos de imagen institucional 23
Eniare de Coberiura de Evantos s
Direccion de 12 Unldad de Gectldn |ntegral de Rizsgas y Protecsidn T 30
Lider Coordinador de Proyectos de Sonvicios de Emergencla 23
Subdireccion de Gession Integra| de Rijesgos v Proteccién Civil 25
Lidar Coerdinador de Froyecios ce Programasde Proteccidn Clvil 23
Rireccion de Fomenta y Reactivacion Economize y Copperativa g
Eniace de Programas ge Regctfuacién Econdmica r il
Enlace deVingulaclon Empresarial i
Giraccifn Ejetutiva de Seguridad Pdbiica y Asuntos Intemas 52
Subdireccin de Moviilgad y Astntos Internos 13
Lider Coondinpdar de Prayedtos de Progremas de Prevencion i
Jefature de Unided Depariamental de Malilidad Yehicular iz
Subdireccidn de Preverdddn y Seguridad e
Uider Coordinadar de Provecios de Andlisis de Impacto Soclal 3
Jefaturz de Unidas Departamentsl devincolecidn Doerativa i
Jsfatura de ta Ofieina de 1a Alesidla 45
ASEIDr A" 2%
Asgsor B 28
Esmges "L L
Asesor D" 75
AsasorTE 24
Beegor 'FY 24
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ATRIBUCIONES
PUESTO: Alcalgia
Atribuciones especificas

LEY ORGANICA DE ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.,

Articulo 30.- Las personas titulsres de les Alcaidias tiemen atribucianes exclusivas en las Sgulentes
matsrias gobierno yregimen interior, obre piblica, Gesarrollourbano v serviclas pliblicas, movilidad,
via pabiics y espacios siirticos desarrells atordmico v socisl, culturs, regreedion y educecitn,
asuntos juridicos, rendicién de cusntas, proteccin civll v, particlpecidn de derecho pleno en et
Caplido de ie Cludad de México, deblendo cumplirzon (2s dispesicionss aplicebles a ests Srgana.

Articule 3L Lot atrlbuclones exciuslvas de (33 personas titulares de las Alcaldiss en materia de
gobfernoy régimen Interlar, son las slpuients:

1. Dirigir I3 administracién piblica de |8 Alcaldis;

|l Sgreter = iz sprobacian del Conceln, propuestas de disposicionss genersies con & caracisr de
banda, (inizemente sobre materies que sean de sucompetencia sxelusive;

Il Velar por & cumplimisnto de las leyes; reslementos, decretos, acusrdes, dirculares v gemas
disposiciones |uridicas y administrativas, & Imponer [2s sanclanes que correspands. sxcepts [as de
carecier fiscal;

IV. Presenzariniciativas ante e Congreso de la Ciuded:

¥. Formular &l proyecio de presupussts de 1a dernarcecidn teritorial y someterio 2 ia aprobacidn det
Concsjo;

Vi. Participaren todas la4 sesiones del Concejo, con var y vate con exc#aciSs de agudllss gus preves
g=ta (a ley;

Il Fropaner, formular y efecutar los mecenismos de simpifficacifn administrativa, gobiemo
sisctrinico y politicas de datos ablertos que permitan stenderde manera efectlva lae demandas de
l= ciudadania;

Vil Estabiscar iz estructure organizacional de 5 Alcaidla, confarme 2 las dispeticiones splicebies;
K. Expedir un certificads 48 rasidendls de le-demarcacidn para aguslios gue curmnplan con los
requisitos sefiatages por el ertculo 22 de le Constitucion Local;

X. Flanesr, programaer, organizar; dirlgir, controlar v evaluar & funclansmiento de las unidades
administrativas sdscritas 2 i3=-Alcaldlgs;

XL Agdministrar con autanomba los recursos mgteriziesy los niemes mushies & Inmushies de la Ciudad
ssignadas & Iz Alcaidia, sujeténdose 2 los mecanismos de rendicidn de cuentas estzblecidos en lz
Constitucicn Local

Xll. Establecer ia Unidad de Perspective de Género come darte deé |5 estructurs d= U5 Alcaidia:

X1l Designar e \as persanas senddoras plbiicas de |8 Alcaldia; sujetdndsss 3 {25 disnosiclonss del
serviclo profesicnal de cerrers. En fodo c2s0, los funcionarios de conflanza, mandos medies y
cipariores, sardn designados v removidos ibramente por |2 Alcaldese o o] Aleslde:

XIV. Verificargue, de manera progresivae, [a asignacion de cargat correspandientes 2 la admintsiracicn
publica de Iz Aicaldis, respondz a ceiterios de iguslded v paridad;
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X Lepalizar 124 firmas de sus subalternos, v certiflear v expedir |
{.iu-r:ummtm. quie-ohren en los an:hmm& de la dnmarcanﬁn torritorial;
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para la LﬂnE-EfIJi.1:3H o lm fines de la Mcaldia; facultade para atnrgary FEVGCT [H::!Eﬂ::b gen?mlﬂs y
especiales a tercenos o delegando Facultades mediante oficio para la debida representscidn juridica;
¥

XL Acoptar fas medidas necesarias para impedir la discolminackén y garantizar el trato paritario,
pragresive y cufturatmente pertinente de su poblacian.

KV Etaborar el Programa de Ordenamiento Territorial de la alcaldia, sometidndose a opinién del
Concejo, Deberd remitic al Congreso para su aprobacion dentro de los primaros tres moses-de La
admiinistracion cormespondiente,

Fi Programa estard sujeto al Plan General de Desarollo de [a Cludad die Midsico y o lo que estabilapca
&l Institulode Planeacion Demaogratlca y Prospectiva,

Articulo 32. Las atiibuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia dé obra
miblica, desamollo urbana y servicios pitblicos, son as sigutentes:

|, Supervisar y revocar permisos sebre aquellos bienes otergados a su cargo con esas facultades
sipatenile un procedimiento de verilicacion, calificacian de infracciones y sancidn;

Il. Registrar las manifestaciones de obra y espedir las aotorizaciones, permisos, licencas de
constrecion de demoliciones, Instalaciones adreas o subterrdneas en via publica, edilicationas en
suedn de conservacidn, estaciones ropetidoras de comunicacion celular a inalambrica v demas,
carfispondiente a su demarcacion territorial, conforme a la normativa aplicable;

il Otorgar licencias de fusion, subdivision, lotificacidn, de conjunte y de condominios; asl como
autorizar los numeras oficiales y alineamientos, con apege a la normatividad comespondiente:

IV, Prestar los sigulenles servicios pablicos: alumbrado pdbiice en las vialidades; limpia y recoleccion
de basura; potda de drboles, regulackdn de mercados; y pavimentacion, de canformidad con la
normitividad aplicablo;

V. Las Alcaldias no podran concesionar o particulares en coaluier forma o circunstanda el servicio
pabiice de banido, recaleceitn, transportaciin y desting Nnal de la basura,

VI, Autorizar los horatios para ¢f acceso alas diversiones y espectaculos pibllcos, vigilar su desarrolio
¥, en general, el cumplimicnio de disposiciones juridicas aplicables

Vil Autarizar la ubicacion, ol funclonamiento y las tarifas que se aplicardn para los estacionarmientos
pibiicos de la demarcacidn territarial;

VI Vigilar yverificar administrativaments el cumplimienta de las disposiciones, asi como aplicar las
sanciones que comespondan en matera de establecimlentos mercantiles, estacionamisntng
publices, construcciones, edificaciones, mercados piblicos, protectidn civil, proteceldn ecolbgica,
anuncios, uso de suelo, cementarios, serviclos funeranos, servicios de alojamienta, proteccion de no
fumadores, y desarrello urbano,

El procedimiento mediante el cual la Alcaldia ordene, elecute y sustancie ol procedimients. de
verificaclan, callficacidn de infraccionas & fm posicitn de sanciones se establecerd en el ordenamiento
especifico que para tal efecto se explda;
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1. Elaborar, digitalizar y mantener actualizado 2l padedn de [as glres mgr -:ﬁ?ﬁ’rew«qtne#uﬁmrtﬁﬂéﬁ .
=) jurisdiceion y otorgsr los permisos, Hoenclas v autorizacionss de fu --mi.-ns-mtﬁ dre 11&5 PP o

avishs, consufecion a bes leyves y reglamentos aplicablas:

¥. Lz persona tzular de fa Alcaidia vigard que la prastacidn de los sard : .
igiiaidad de cordicionss pars tndas los hahitantes de la demarcacids territorial, de forme sficaz y
eficienie aendiendo a los princlpios de generalicad, unlformidad, regularidad, continuidad, cailldad
¥ uso de las tecnologiss de (2 nformacion v & comunlcackan, as como éon un bale Impscte de s
huzila ecoldgica;

Al La prestacidn de servicios se sujetard al sistema de ndices de calided basado en oriterios thonlcos
y atenciendo 2 jos-principlos sefialados en el pdrrafe gueantecede: v

XL Prameover |8 consuits cludsdang y |2 participacion soclal baic & principln de planeaciin
poarticipativaen los pregramas de ordenamiento territoral;

Artigulo 33. Es responsabilidad de las Alealdias, rehabliitar v mantener a5 visldedes, sl como las
Euarnicignes y banguetas requecidas en su demarcatidn, con base en los principios de diserdo
univarsal y 2ccesizilidad.

Articule 34, Las atrlouclones sxclushvas d¢ la5 perseonas titulares de las Alcaldias en materia de
maovilidad, y via plblicz, sonlzs zigulentes:

|, Disefiar & instrumentar acciones, programas y obras que garanticen ia accesibilidad y el dizefo

unhersal.

I DigeNar ¢ Instrumentar medidas-que cantribuyan 2 ls mevilidsd peatonal sin fiesgo, 2si coms al

fomente y groteccion del transports ng motorizado;

lIL Garantizar qua la utilizacion de:lz Wiz plblica y espados pGhlless por sventss § acciones

gubemementales que afacten sy destinay naturalezs, see minima;

IV. Otorgar permiscs para el use de la vl plbilce, sin que se sfecte su naturzleza y destine, en los

bhrmings de [as disposiciones juridicas anlicables;

V. Owargar autofizzcionss pere 8 instalacion de anunclos en vis pulblics, construcciones v

ediflcazionet en los térmings de las disoosiciones juridicas aplicables:

Vi, Comstruir, sahabiiltar y mantener ios especios plbllieos que o endtientren 2 s cargo, de

conformidas con lanormatividad aalicabie;

VIl Administrar los centros sociaies, instaiaciones recrestivas, de capacitacin pars ol tratsio y

centros deportivos, cuye adminlstracidn no corresponda 8 otro orden de goblermne;

Vill. Para ol reecate del espacic pliblico se podrén elecutar programiss & Taves de miecanismos da
gutogestién y participacidn cludadans, sujetindose 2 (o dispuesto en ia normatividad aplicable: y

L% Ordenary siecutar ias medidss administratives encaminadas 2 mantener s recupersr la posesifn

te Dienes del dominio plbilco que detenten pariiculzres, pudiends ordenar 21 retire de obstcules

gue impidan sy decuado uso.

Articulo 35.- Las atribuciones excluslvas de lar personas titulares de ias Alcaldfac en maters de
Decasralle scanomico v sotial, son las slgulestes:

|, EleCutar ense demarcacign territoris! programas de desarrolls social, somando en consideracion Ly
perticinasién cludadana, asfcomo politicas v ingsmienzos gue emilta el Bablerno de fa Cludad:
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. Disadiar o Instrumentar politicas pablicas y proyectos comunitarios) E:ncamhfnadm B o] oo
progreso ecandmico, el desarrollo de las personas, la generacion de Emph:n ¥, ul déﬂaﬂﬂﬁﬁ!ﬂ'ﬁﬂﬂtﬂ;' o
sustentable y accesible dentro de la demarcacion territonal; -

1. Instrigmentar politicas ¥ programas de manera permanents mugld,a;s._ua_pm_mu&u_y

fortalecimizgnts del deporte;

IV, Disefiar e instrumentar poiiticas ¥ acciones sociales, encaminadas a la promacidn de la cultura, la
incluskan, la convivencia sockal y la ipusldad sustantiva; asi como desamollar estrateglas de
mejoramiento urbano y territorial, que promueva una cludad sostenibte y resiliente dirpidas a la
juvontud y los diversos seclores sociales, con el proposito de avanzar en la reconstruccion del tejida
sacial, el bienestar y el gfercicio pleno de bos derechos sociales.

Lo anterior se regivd bajo los principlos de lransparencia, objetividad, universalidad, integralidad,
igualdad, terrtorialidad, efectividad, participacian ¥ ne discriminacidn,

Por ningiin motivo seran ufilizadas para fines de promocion personal o politica de las personas
servidoras pablicas, ni para influir de manera indeblida en los procesos electorales o mecanismos de
partlcipacitn cludadana. La ley de la materia establecera |a prohibicién de crear nuevas programas
socialesen afio electoral; v

¥, Prestar en forma gratulta, servicios funerarios coando se trate de personas en situacion de calle, v
tio hubiere qulen reclame el caddver, o sus deudos carezean de recursos econémicos. En el ejercicie
de las atriburciones sefiatadas en este articula, las personas titulares de las Alcaldias deberdn de tomar
en cuenta los principfos ¥ reglas contenldas en el artleulo 17 de |a Constitucion Local; y debedin
ajustarse al Programa de Derechos Humanos previsto en el drticule 5, Apartade A, Numeral 6 de dicha
Canstitucitn.

Articulo 36.- Las atrdbuciones exclusivas de las pemsonas litilares de las Alcaldias en materia de
Cultura, Recreacldn y Educacion son las sigulentes;

|, Disefiar & instrumentar politicas piblicas gue promuevan la educacian, la clencia, la Innovacian
tecnolégica, el conacimientoy la cultura dentro de la demarcacian y

. Desarrollar, de manera permanente, programas dirfigidos al forlalecimianto de la cultura civica, la
demaocracio participativa, y los derechos humanos en la demarcacian Lerritorial;

Articulo 37~ Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldins en materia de
asuntos [uridicos, son las siguientes:

|, Prestar asesoria juridica gratuita en materia civil, penal, administrativa y del trabajo, con ajustes
razanahles stse requlene, en benaficio de los habitantes de [ respectiva demarcacion terdtorlal;

I, Presentar quejas por infracciones clvicas y afectaciones al desarrallo urbano, y dar seguimiento al
procedimignto hasta la ejecucion de la sancidn: y

ll. Realizar acciones de condliacion en conflictos vecinales gue permitan a las y los ciudadanos
difimir sus conflictos. de manara pacifica y la promeocién de medios altemos de solucion de
controversias,

Articulo 38 Las atriburiones exclusivac de lag personas titulanes de las Alcaldias en mateda de
Rendicion de cuentas, son las siguientes:
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Ehign e SR
confermidad ¢on la ley aplicabls; v ¥ B ek L

Il. Farticipar en el slsterma local comira 3 corrupzlidn v establecer una

il v s DRCGAAGHT
ratesia ehustienda materiz o oo

gon indicaderes pliblicos de ‘eveluacifn vy mecanismos de pariicl 3
implementar controies institucionales. para prevenir sctos de Comupcion; medanismos de
seguimiento, evaluscién y obsenacidn plblica de lzg licitaciones, comtrataciones y corcasiones que
reaticen; y sdopcion de tzbuladores de precics miximos, sulstdndose 3 1o dispueste 2n las feves
gEnsrales og ls materia;

Articuio 39. La atribucifn exclusive de las personas tiularss te las Alcaldias enmateria de proteccidn
civll, consiste an reciblr, @valuar y €0 SU 2D, aprobsEr 108 programas internes v especisles ds
proteccidn civilen los términos dela ley de la maters y demds orderamiensosaplicables.

LEY DEDESARROLLO URBAND DEL DISTRITO FEDERAL.

Articulo 13- Corresponderd & las Delegaciones |2 elabsrscitn, colotacion ¥ mantertmienic de las
places de nomencistura ofics en las vizs plbilcas v en agquelios sspacios pdblicos que |z Secretaria
getermineg.

LEY DE PUBLICIDAD EXTERIOR BEL DISTRITO FEDERAL.

Articulo 25.- Las Delecaciones sxpedirdn:

I Licercigsde anundlos denominativos en Inmusbles ubicados an vizs secundarias: v
- Auterizasidn tempors| pare anungios en tapiales en viassecundarias.

LIl Licencls de anuncios en valles en vias secundarfas.

Articulo 7.- Son facultades de las Delagariores:

I Proponar aia Secretariz politlcas, estratecias ¢ scciones prigtitarias para 1a aplicacidn de estm Lay,
asi como reformas a [as disposiciones [egales v reglementarias en materlz de publlcldad sxterlon

. Otorger, yen sucaso revacar, licancias para |3 instalaclon de anunclos dengmingtives en Inmuebias
ublcados &n vias secundariss, 55 como sutorizaciones lemparales pars i inststacidn de enunciosen
feplales vvallps ubleadas en las mismas vias:

lIl. Ordenar al titular de la llcenciz o de 2 autorlzacion temporzl, 1 glecuctén da |os trabajos de
consenvacion, mantenimients y reparaclén que sean necesarios para garantizar ls Imagen v 18
seguridad estructural de os anuncics instaizdos:

. Soliciter & Instiute le préctica de visites de verificacibn administrativa, 2n los térmings
establecidos e la Ley del Instiiono de Verlflcacidn Administrative del Distrito Federal, asi como 2
imposicldn de jas medides de seguridad, v & su cass, de les senciones por Infracciongs a2 lzs
disposiciones de (2 presente Ley;

V. Preseniar 2 |5 Secretaria Informes trimestrales sobre el Inventarie de anuncios instzlados en su
demareacihn tarritorizl, nciuido del moblllaro urbanc con publicidsd integrads, dichos informes
deberdn ger publicados en los réspectivos sitios en internet de |os Srganos politico-sdministrativos y
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Lendidn que actualizaro de contormidad con le estableclde on la Ley dle ]’mn&pamn{:iay {fmﬂﬁn a ':a' x
Infermacian Publica del Distrite Federal;

V. Retirar directamente |os bienes consideradas por las leyes como bignes aharltimnm’am éa!wmmu
lonas, mantas y materiales similares que contengan anuncios mjmpag@mm.n s

Inmuebiles, asi como los que seinstaten en los bienes de use comim del Distrito Federal;

Vil Soficitar el auxiiio de las depeadencias, arganos o entidades de la Administracian Pablica del
Distrite Federal, Incluldo el de la fuerza pablica atribuida a la Secretaria de Seguridad Plblica o a la
Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal, para el ejercicio de sus facultades; y

Wil Las demas que le atribuye esta Ley y otros ordenamientos aplicables

LEY DE RESIDUOS SOLIDOS DEL DISTRITO FEDERAL.

Articulo 10, Cormesponde a las Delegaciones el ejercicio de las sigulentes facultades:

| Formular, efecutar, vighar y evaluar el programa delegacional de prestadon del serviclo pablico de
limpia de su competencia, con base en los lingamienlos establecidos an el Programa de Gestldn
Imtegral delos Residuos Solidas;

Il Prestar el servicio piblico de impia en sus ctapas de barrido de las areas comunas y vialidades
secundarias, |a recoleccion de las residuas sélidos, su transporte a las estaciones de transferencia,
plantas de tratamientn v seleccidm o a sibios de disposicicn final, de confarmidad con las normas
ambientales en la materla y los Bneamientos que al efecto establezca la Secretarfa de Obiras v
Sarviclos;

|1l Erradicar la exlstencia de liraderss clandestings de los residuas solidos;

V. Orientar a la poblacion sobre [as practicas de reduccidn, reutilizaclon y reciclaje, separacién en la
[snte y aprovechamionto y valorizacion delos residuocs sélidos;

V. Promaver programas de capacitacion a los servidaores piblices, asi cama de fomentoy orientacian
a la poblacidn sobee la pestion Integral de los resldues 61 dos;

VI, Instatar el equipamiento para el depdsito separada v selectiva de los rasiduos solldos an dreas
puablicas, dress comunes y espaclos pabilces, asl cemo #n lugares donde tecnicamente se determing
viabte ¢ necesario fa instalacidn de los mismos y garantizar periddicamente su buen estado y
funcianamiento;

Vii. Organizar administrativamente ef servicio pablico de fimpla de su campetencia, elnombramiento
del personal necesane y proporcionar los elementos, equlpos, Gtles y, en general, toda el material
inclispensable pacs b prestacian de dicho serviciog

Will. Estableces las rutas, horarios y frecuencias en que debe prestarse el servicio de recoleccldn
selectiva de los residues sélidos de su competencia pudienda, una ver escuchados las vecinos,
madificarlos de acuerda alas necesidades de dicho servicio;

1. Atender oportunamente las quejas del pdblice sobre [a prestacion del serviclo pablico de limpia
cle su competencia y dictar las medidas necesarias para su mejor y pronta solucisng

X, Sollcitar autorizacion de la Secielarla de Obras y Servicios para el otorgamiento de las
declaraciones de apertura, licencias y autorizaciones de funcionamiento de los establecimlentos
mercantiles y de servcios relacionados con el manelo, tralamlento, reotilizacion, reciclaje v
disposicitn final de los residucs sdlidos, definidos en of reglamento de la presents Ley:
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e és._a!. |0 prruiEn para othrgar concesiones para g prfﬁteclcn det s
cempetencis de s delegadién y, en s case, aprobar dichas concesiones;

XL Participar, bajo iz coordinacion de iz Secreteriz de Obrasy Senvicios,
de los sfectos gue genene o realizacion de los servicios de impls que se reslicen en ia delegacion y
gue gfecten o puedsn afedter s otra delegacion o municipio;

Xilt, inspeccionar y vigiler, en =l mbito de su competencia, gl cumplimiznto de fz5 disposiciones de
i3 oresente Ley, su reglamento v demds aplicables;

XV, Aplicar las medidas de seguridad & Imponer [as sanciénes qgue corresgandan gor vislacionses o
fncumplimisnin & este ordengmiento; en elembito de sy competencia;

XL ntegrar a ta politica delegacionsl de informacidn y difusidn en matsriz amboiental los asuntes
relacignadgs con (2 realizacion delserviclo siblico da impla de su competencis; v

Xvl. Arender los demas gsuntos gue =n maieria de los residuns solidae le conceda esta Ley v otros
ordenamisntos uridicos Rl icebiss.

LEY DE MOVILIDAD DE LA CIUDAD DE MEXICO.

Aricule 15, Pare ol cumplimients de |2 precante Loy v los ordenamisntos gue deelle emanen, {25
Delegativnes tendran, [3s sigulentes atribucianes:

| Procurar que laviziided de susdemarcaciones terricoriales, su |frzestructurs, servicios y elementos
Inharentes oincorporados & £stos, se otilicen adecradamente conforme a su paturaleza, procurande
un diseifo vial gie permits ol trénsiio seguro de todos o5 usuarios de [avia, conforme 2 [a Jeragula
de movTidad y coordindndose con |z Secretara y izs sutoridedes correspondientes pars llsvara cabo
exre fin:

I. Mentener, dentro del dmbito de su competencis, & vislidad libre de-obstscules v elementos que
impidan, dificulten u obstaculicen & tri=kite. yaketlss y peatonal, excepto en agusiics casos
gehidamente sutorizades, en tuyo ¢aso, en i@ medids de lo poslble, no se deberdn abstrulr Ins
acedcos destinatios a |28 persornss oon discepacided,;

1. Autorizar el use de jasvizs secundarnias pars otros fines distintes & su naturaieza o desting, cuands
=22 procedente, en los términes y condicionss previsics en |as normas juridices y adminlstrathuas
aniicailes;

V. Canformary mantener sctualizads un registro ds i35 sutorizacionesy avisos de inscripcidn pare el
Usg e la vialidso, cuzndo conforme & [ normatividad se2 procedents;

V. Conformar y mamensgr sctusilzade un Inventarle de los serviclos, nfresstructurz v demés
elamentos Inherentes o incorporedes @ la vialided, vigllando que, en su £ase, cuesiten con (&5
Buinfizaciones o avisos necetarics para &l efecio!

V. Colocar, mantenery presenvar en estado dptime de utilizacidn, 1e sefalitecidn v e nomenclatura
Ca lavialidsd de sus cemarcaciones territoriaies;

Vi, Creat un Consele Delegacionsl Asesor en materle de Mavilldad y Seguridad Vial, como canel de
captacion, seguimiento, stencidn de a5 oetidiones y demendas cludadanas;

Vill. Mantener una coordinacitn eficiente con (3 Secrotardia para coadvuvar en el cumplimignts
oporiune det Programa Integral de Movilidad v Frograma integral de Seguridad Vial;
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. Emitir visto bueno para la autorizacidn que explda la secretaria, |
laruaderas de transporte publics, en las vias secundarias de su d
mensuitl a la Secretanis las actualizaciones para la Integracion del |
plibllcos;

pecto o lag bades, sitiesy
preacian; ¥, Remitic oy Ml‘ﬂ‘lﬂ_. e
adidn e estacipnamlentos

X, Ramitr en forma mensal 3 la Secretaria las actualizaciones para la Integracedn del padron de
estacionamientos pulificos;

XL Implementar programas de segurldad vial en fos entornos escolares y dreas habitacionales que
paranticen la movilldacl integra;

AL Fomentar la movitidad no matorizada v ol uso racional del avtomdvil particular mediante la
coordinacitn con asociaciones civiles, organizaciones sociales, empresas, comités civdadanos,
padres de lamilias, escuela y habitantes de su demarcacidn;

¥, Aglicar en el dmbito de sus facultades las sanclones previstas en ol presente ordenamienta,
previo cumplimiento del procedimiento legal cormespondiante; y

XV, 1as demas facultades y atribuciones que ésta y otras disposiciones legales axpresaments |e
confiaran,

feticulo 17.- San obligacionss de (as Delegaciones en matera de senvicio de transporte de pasajeros
en ciclo taxis.

|. Emiitir opinion previa para laautorizracion que expida la Secretaria a los permisionarios del sericlo
de transparte de pasaleos en clelo tazls, dentra de sudemarcacion, y

1. Contribuir con todas aquetlas acclones de |3 Secretaria tendientes a que el servicio de transporte
tle pasajeros en ciclo taxis, ademas de prestarse con eficacia y eficiencia, garanticen la seguridad de
los usuarios v los derechos de los permisionarios.

1k, Emitir opinian previa ante lo Secretara sobre la estructuracian, redistribucion, modificacian y
adecuacion delos circuitos, derroteros y recomidos en tos cuales se autoriza la prestacion del servicio,
de conformidad con las dispasiciones de esta Ley,

Articulo 16.- En la via publica las Delepgaciones tendrin, dentro del dmbita de sus atribuciones, las
siguientes facultades;

L Remitir alos depositos vehiculares, los vehicules que se encuentren abandonados, deterdorados,
inserviblos, destruidos e inutilizados

I, Trasladar a los depositos corespondientes las cajas, remolgues y wehiculos de corga, que
ohstaculicen, lmiten o Impidan el uso adecuade de las vialidades, sin la autorizacidn
correspondiente, en términos de la normativa aplicable y que no cuenton con el permiso
carrespandiente de [a Secretaria; y

Ill. Retirar toda tipo de elomentos que abstaculicen, limiten o impidan ef uso adecuadn de estas vias
¥ aue hayan sido colocados sin documento que acridite su legal instalacidn o colocacian, Los objetos
retirados se reputarin como mostrencos y su destine quedara al arbitrio de [a Delegacion que los
retird, Para of cumplimiento de las facultades anteriores, las Delegaciones establecerdn mecanismos
dis coordinacion con Seguridad Piblica,

LEY DEL REGIMEN PATRIMOMIAL Y DEL SERVICIO PUBLICO.
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Articulo 13 Bis,- Corresponde 2 cada Una de las Delegaciones del Distrito Feggplls! =1 & Admins
. Presentsr 30 Jefe de Gobiemo propuestas relativac 2 blenes Ublﬂr —w,:.s,u!,“.i;f&

rrser’rales oars os efectos de o previste 2n las frecciones | Il glat® a‘rﬁis**{ﬁfﬁ ﬂ'l’!‘ st

wedenarmiento,
I\ Proponer ie adguisiciande reservas territoriaies en sus demarcaciones:

iil. Drganizar y contralar log blenes migpbies e Inmuebles gue detenten y tengan aslgnados

V. Pregarar y mantenerun programa de acrovecharmlssta dé log Slenes gue nEeT B 54 CBrED.

V. Deserrollarun progremms de aprovechamiento dptimode lozinmusbles que tengan asu cargo y. 20
cgso de requerlr mas inmuebles, prever s adecuacidr &l Programe Delegecional de Desamollo
Urbano siTuere nece<ario.

Vi, Proponerel oforgemienio de concesiones pravistas en &l Articulo 75 de esia ley pera el desarmalls
de proyeciosen bensficlo de los habltentes desu damarcacidn territorial.

VIL Presestar 2] Comitd cropuestes de enzjenacignes, adgulsicianse, desincorporagiones,
Sxpromiaciones, permutss, donaciones, permisas admiinistratiios temporales revocabies v demés
actos juridicos gque inciden en-el patrimeonio Inmabillarie de jz Adminsstracidn Publica del Distrito
Feceral en lo que respacta & su demancacion temitorial

LEY DEL INSTITUTO DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

Articulo 14.- En materia deveriflcacién adminlstrativa el Institutoy s Alcaldias tlenan a5 sicuientes
campetencias

B, Las A:caidias tendrgn de maners exclusiva [as atribuciones constitucionates sigulontes

| Ordensr, @l perstnal aspecializade en funclones de verlficaciin del nsfitum, adscritos 3 [ac
Alcalcias, la practica de visitas de verificacién edminksirative en las sigulentss materlag
fLAnuntios;

b) Cementerios y Servicins Funerarios, ¥

€} Construcclones y Ediflcaciones,

4} Decarrollo Urbana;

&) Expectdculys Plblicos;

ft Estoblecimiantos Marcantiles;

g] Estarionamientos Pibilcos;

h) Mercados y aDasto;

[l Proteceidn Clvll;

[) Frotecclon deno fumadorss:

W) Proteccién Ecoldgics,;

[ Serviciosde alojamienta, v

m) Usodesuslog

n} Las demas que establezcan lze dissosiciones legalesy regiamentarias en las matsrias gue no s8an
competencia de las:secretarias u drganos admintstratives desconcentrades.

|l Caiificar las actas de visites de verificacldn, practicadas v de conformidad con (& fraccién amerior,
¥

Il. Orderar, 2 [as parsonas verificadoras del Insiftuto, la elecucidn de las madidas de seguridad ylas
sancicnes Impuestas an [a calificatién de jas acies de visitas deverlficacidn,
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Registro Publics dﬂ ia Prﬂpledaﬂ y de Comercio de la Ciudacl de M x:cn. cuanﬂﬁsq_l trm n‘.a' 1.rn b
procedimiento administrativa de verificacion relacionado con desarnpilo erhﬂhn. nmnstmucimsg' :

Inmuebles uordenamiento territonal, para evitar lainscripoian deacto i
la resolucidn dol fondo del asunta,

La defimitacion de {a competencia de verificacion admintstrativa en mateda de desarmollo urbano, se
realizar de conformidad con los actos administratives que embtan las autoridades dol Gobierne de
la Cludad de Méxicn, en el ¢jercicio de su competencia y obllgatoriamente cocrdinada con las
Alealdias, En los demas casos, sera competencia exclusiva de las Alcaldias, la reallzacidn,
substanciacion v calificacion dedichavisita

LEY AMBIENTAL DE PROTECCION A LA TIERRA EN EL DISTRITO FEDERAL.

Articulo 10.- Corresponde a cada una de las demarcaciones territoniales de la Ciudad de México:

l. Proponer y opinar, segin 2l éaso, respecto del establecimiento de dreas de valor ambiental, dreas
verdes ensuels urbano y areas naturates protegidas dentro de su demarcaclon beadbarial, y participar
an suvigilarcia;

I, Celebrar convenlos con el Gobleme del Distrito Federal para la administracién y preservacicn de
|as dreas naturales protegidas, o5 recursos naturalesy la bladiversidad:

L Promover fa participacion cludadana en materls amblental individual, colectiva o a través de los
organns de repraseptacion ciudadana e instrumentas de participacion ciudadana,

W. Implementar acclones de conservacion, restauracidn y vigilanela del equilibrio ecolapico, asicoma
la proteccion al ambiente e impulsar acciones oflentadas a la construceidn de resiliencia desde las
demarcaciones territoriales:

V. Bifundir los programas v estrategias relacionadas con el equilibrio ecoldgico, la proteccitn al
ambiente ¥ la cantingenda o emergencia amblental;

¥I. Establecer de forma gradual en ¢l total de mobiliaro destinada al serviclo de alumbrado piblico
die su démarcacion, sistemas de abermo de energia con tecnologias existentes o nuevas que permitan
elaprovechamiento de enerpia solar. Para tal efecto, las delegaciones deberdn destinar, en la medida
de sus posibilldades, una parte de su presupuesto para dar exacto cumplimlante a lo anterior. La
secretaria en el Ambito de sus atribuciones, supervisard y verificard que las demarcaciones cumptan
dichn disposician,

VII. Aplicar las sanciones administrativas, medidas correctlvas y de seguridad correspondiente por
Infracclones a esta Ley y sus reglamentos; asi coma Inlclar las acclones corespondlentas ante las
autoridades competentes, en contra de los funciorarios o personas que Inciten a prepicien
invasiones a drens verdes de suelo urbano y al soelo de conservacion, La cual, ante un inminen be dafio
ambierital podra aplicar medidas precautoras para garantizar la proteccion de las derechos,

VI Las Delepaciones deberan etiquetar un porcentale de su presupuesta anual que garantice el
mantenimiente, la protecclon, la presenvacion, ba vigancia de tas deeas verdes y barrancas de su
demarcacion. Las Belegaciones que tengan un porcentale mayor de 8 metros cuadradas de drea
verde por habitante, no deberdn permitic por ningon motivo sa disminucion.

X, Las Delegaciones que no cuenten con 9 metros cuadradas de drea verde por habitante, debeddn
incrementarto buscando alcanzar este objetivo con alternativas para la creacion de nuevas dreas
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verdes coma son:azateas verdes, Barrancas, retlro deasfaitoi nnex:esaﬂaLen exglgq;rdaq, :‘ﬂfﬁlﬁﬂgﬁﬁﬁ % P
areas yerdes varticales v jacdinefasan callex secundarias. i _
XK. Elaborer campeflas dedifusion para informar g ios hablizntes de s dgre r'c&gﬁw melwhr; il

&l tema de-camblo elim&tico y la Importancia gt culdado al medinambi
LEY PARA LA CELEBRACION DE ESPECTACULOS PUBLICOS EN EL DISTRITC FEDERAL.

Articule 8- Son stribuciones de ias Delegaciores;

|. Expadir v sevacar de oficio los permiscs v autorizaciones pare |8 celebracidn de Espectdculos
plblicos

Il Autorizariog heraried v gut camblas, pars |8 celebracion de Espectacyios piblicos;

HL Registrar los Avisos a que e rafiers esta Ley ¥ |2 Ley pars el Funclonamientn de Establecimisntos
Mercantlies ey el Disoriio Federsi, en (2 parte conducante:

V. Instruir a los veriflcadores facultzdes de vigiar ol cump|lmients de ests Ley, de conformidad con
la Ley de Procedimientn Administrative del Distrite Federsl, {3 Lev dal Instituto de Verifzacidn
Admimstrative del Distrito Federal, y sus Reglamentos:

V. Aplicar lzs medidas de seguridad 2 que e refleres a5ts Lay;

VL Apiicarlzs sanciones previstes en este Ley v en sus disgosicionss reglamentzarias;

Vil Notificar a |a Secretara de Protaccidn Civil sobre (2 reallzacién de un espectdeuls odblice con
afgro mayorsa qu'inlerms persanzs, y

VIl Las dems qua 1= sefsle = Ley, su Reclemanto y ofrat dispocicinnes aplicantas,

LEY PARA LA INTEGRACION AL DESARROLLO DE LAS PERSONAS COM DISCAPACIDAD DE LA
CIUDAD DE MEXICO.

Articule 7 Bis. Las Alcaldizs, en los dmbitos de su competencia, deberén coordingrse con fas
Dependencias y Entldadee raferldas en |z gresente Ley, @ efectn deotorgar una mejor prestacién de
los s=rvicios 2 favor de las oerzonas con diecenscidad.

Articilo 7 Ter- Adamds de |2 estabiecido enel articule anterlor, 155 Aleatdlas deberdn reaiizarin
sigulente:

L Fermular y desamgller programas de atenciSn @ personas con discaparcidad, conforme & los
principles y objetives de 2 presents Lay;

ll. Ceadyuvar gn |a creacifn 'y acualizacidn da| Reglstre de [ss Persanas con Discapacidad de [z
Cludad de México, 3 efectode poder cumplir con lo grevisio enesta Leyr y

L. Cenfarmar 2l Consejo de Discapacidad en cads demarcacion terfional, ¢l cual serd coordinada
pore! Comseln Consuitiva,

REGLAMENTC DE CEMENTERIO DEL DISTRITO FEDERAL.

Articuls §.- Corresponde a las Delegaciones:
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|l Prastar los servicios publicos de inhumacion, exhumacin y re Inhy macl-én deﬂmﬂéﬁ;'ertﬁ" l’Eﬁtﬂr.'F 175

humanas, y restoes hurnanos dridos o cremadaos en los panteones civilds ganarntm‘delegisc‘lﬂﬂalﬁ :.r
vecinales;

I Cumplir y vigitar el cumplimiento de este Reglamentodentro de sus m;peﬂh:as_;mmmm:_

. Propener 3 la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos el establecimlento o
modificacién de normas yoriterios aplicables a las servicios de que se teata este Reglamento;

V. Proponer a travis de la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativas, ol estabilecimiznta
di cemgnterios civiles pancrales, delegacionales o vecinales, v

V. Proponeraia Direccidn General Juridica y de Estudios Legislativos la expedician o modificacion de
las manuwales de operacion de los cementerins,

REGLAMENTO PARM EL ORDEMAMIENTO DEL PAISAJE URBANO DEL DISTRITO FEDERAL.

Auticule 9. Las Delegaciones, ademds de las ohligacionss que se e confieren en Ta normativa
aplicable, cuenta con fas sigulentes afribuciones:

|, Expedir la autorizacion para otupar la via piblica y realizar cortes en las banquetas y las
puarnicionss de la via piiblica para la sjecucidn de obras de mobiliario urbano con a sin publicidacd
Integrada que cuente con o correspondlente programa o proyecto autorizade par la Secrotaria de
contormidad con la normativa aplicable y con el Permiso Administrative Temporal Revocabis
adjudicacdo por la autoridad competente;

Il Las demas que be otorgue este Reglamento y otras disposiciones juridicas aplicables. Para el
gjercicio de las atribuciones sefialadas anterformente, [a Delegacion podid ejercer estas ausilidndose
an las Unidacdes Administrativas de Apoyo Técnico - Operathio, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables,

Para el gercicio de las atrbuclones sefaladas anteriormente, la Delegacion podrd ejercer dstas
auxilandose én las Unidades Administrativas de Apoye Téenlco - Operativo, de conformidad con las
dispositiones juridicas aplicables,

LEY DE FOMENTO CULTURAL DE LA CIUDAD DE MEXICO,

Articulo 21.- Corresponde a las delegaciones en su ambito de competencia;

I Establecer las directrices delegacionales en materia de cultura, previa consulta a la comunidad
cultural de la delegacian;

Il. Celebrar los convenios necesarios con las Instancias piblicas estatales y federales, asl como con
las personas fisicas o morales de cardeter privade, para la adecuada coordinacian de las actividades
culturates de la delepacidng

il Elaborary elecutar programas para-el desarrolio de las actividades culturaies dentro dal terrtarlo
Delegacional;

V. Fomentar la Integracion de drganos coadyivantes de promiocién y divulgacion de la cultura;

V. Fomentar la investigacion de las manifestaciones culturales proplas de la delegacian, sus ferias,
tradiciomes y costumbres;

VI, Establecer los lineamientos generales de la actividad cultural en el territorio delegacional
temando en cuenta las bases normativas emitidas por la Secretaria de Cultura.
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'nveszlgaclﬂn celgculiuraensiam t:lm g 5L U rsdu:u:r.,

Vil Pramaver. enel smbito de sy competenciz, las modatidedes de desed

o ngreso g*atui::u un cf2 por sarnana a las axhibiciones testrales, cinemategreticas, ¢e balles, denza

vy demas espectacules pihifoos de carécter artistico o cultural:

IX. Integrar en un plazo no mayor de trelnts diss, contados # partir de ia fecha del Inlclo de.cada

sgministracian, oz Conselos Dalegacionaies para &l Fomento de iz Culturs conla pertcipaciin dela

comunidad cultural v los sectores soriales, privads y pobltien;

X. Elsborar y mantener ectualizado un Inventardo de los espscios pliblicos con que cuents i2

delegscion para ta rezlizacidn de actlvidades culiyrales v artiatioes;

Al Impaisary proyecier 2 menifestaciones culturales que s& Hlevan a cabo en sy ambitoterrftorial, y

promover |z existencla de espacios mediaticos en apovo = I3 difusidn de 13 culturs;

All. Procurar la creacldn de bidliotecas, hemerotecas, Tasas de cultura delegacion ales, mysecs,

fudtorios, teatros v centros culturales, asi cormo & ampliacion, manténimisnts, mejoras fisicss v
crologices;

it Proposcionar a tas Casasde Cuiturs Delegacionales los recursos materisles y humanos suffeientes

para su éptimo funclonamlaata, 22f coma normar el use adecuado de sus esoacios & instalaciones,

para ofrecer Dienes y servicios culturales de calidzd, segin las necesidades de sus usuarios;

X, Conocer, anallrar y rasolver las sollciiudes o peticionss que presenten persanas foleas o morales

gedicadas 3 (s actividades culturales para |3 utilizacion de tos espacies phblicos con que cusniala

gelegacicn;

BV, Elshosgrunregistro decreatiores, corresaondlente a-su Delegacitn en materiz cultural, pars Fnas

ssadisticas; y

Kl Las gemsas gue esi3 Ley y Olr0s orgenamientos juridicos le confieran.

LEY DETURISMO DEL DiSTRITO FEDERAL.

Articule 14.- Sen etrivuciones de las Delegacicnes.

L Fosmuiar, cenduclsy evalusr la poiftiea turlstica de 12 Deiegacidn, de conformidad con gl Programa;
Il Proporcianars = Sscretwdis ies cifras y datos guede soliclteen materia turfstics;

[l Anlicar la2 indtrumentos g polfitica turistice que les sean atriburdos por las leyes; esi coma la
pignaacion, programarcidn, femento y desammolic de s actividad turletes en biznes v dress de su
competEncis, BN s mMaenas que no SsTEn axnnresamentes stribig igas 2l Goblerno del Dizzrite Faderal;
IV. Vigitar en coordinachan o Iz Secretaris que la infraestructurs turfstica se conserve § mantenga
en buenascondicioines;

V. Perticiperen la elsboracion del Progremz de Ordénamignto Turistico del Distrito Federal;

Vi. Qrganizar, en coordinacién con ta Seeretars, iz implementacidn decursos, seminarios g talleres y
la celsbrecion de-congresos, encuentres o seminarics, para I capaciacidn y adisstramiento del
personzl de |os prestadores de sen/iclos wristicos:

VIL. Proponer a I Secretaria medidas para mejorer |3 calidac de la infraestructurs, patrimonio v
seTvictos turisticos, gle 58 encuentren deniro de su territorio;
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Vill. Participar, en coardinacian con la Secretarfa, en la pmmud:‘.m
competencia;

1X. Concerlar con los sectores privaco v social, las acciones tendientes|a dul::mf" pmgmms a fmmr
de la actividad turistica;

& Oporar los seniclos de informacion y asistencia tunstica de la Delegacidn;

X1, Asistir o las sesiones de la Comisian, exclusivamente con derecho a WEIT,

¥, Creary poner en funcionamlento el Comite Delegacional de fomento al turisma;

X\ Operar los madutos de Informacién turistica delepacionales con pufas de turistas debidaments
acreditados y cerificados;

£V, Prapones al Jele de Gobierno, en coordinacion con la Secretarfa, los Programsas Delegacionzlss
do Turismo, para su aprobscion;

*V. Coordinarse con la Secretarla de Desarrollo Rural y Equidad para las Comunidades para la
promacién y femento del Turismio Mtermativa en la zona rural y pueblos orginarios; y

XV, Las demis previstas en dste v obros ordenamisntos

LEY DE FILMACIONES DEL DISTRITO FEDERAL.

Articulo 11.- Para efectos de esta ley, commesponde a las Delegadiones dentro del dmbio de su
CompEtencin

|. Bisefiar e instrumentar, en coordinackin con la Comisian, un progama dirigido a Tacilitar y
promover la realizacion de filmaciones en s demarcaciding

Il. Elaborar y mantener actualizade un inventario de los bienes de uso comin ubicadas en su
demarcacion, que pueden ser utilizados para reallzar Nimacicoes;

NI Facilitar, en coordinacion con |a Comision, el use de biemes de use camtn baje su administracian
gue se utilicen enla filmacion de obras andiovisualas;

. Acordar las medidas de simplificacion administrative que incentlven y faciliten fa filmacidn de
obras audiovismles e su demarcacidn y

V. Las demds ie le otorgue esta Ley y oltros ordenamiantos juridicos aplicables,

LEY DE ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES DE LA CIUDAD DE MEXICO.

Articule 8- Corresponde a las Delapaciones;

. Elabarar, digitalicar y mantener actualizado el padrin de los establecimientos maorcantiles gque
operenen sus demarcaciones, el cual, deberd pubilicarse en el portal de Internet de fa Delegacian

. Grdenar visitas de venficacion a establecimienlos mercantiles que operen en su demarcacion;

il En términos de los erdenamientos aplicables substanciar ol procedimiento de las visitas de
verilicacion administrativague se hayan practicado;

V. Determinar y ordenar las medidas de seguridad e imponer las sanciones previstas en esta ley por
madia dé la resalucion administrativa;

V. Infonmar de manera oficial ¢ piblica del resultado de las verlficaciones realizadas sobre el
funcionamiento de establecimientos mercantiles asentados on la demarcacion convespandiente de

acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a [a Informacién Piiblica del Distrito Federal y a la Ley de
Datos Personales del Distrita Federal:
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ge io anteriora igs ginos dﬂ lfnpac‘"u m"lal en los que operara iz negatlhe f'c*a Lﬂljnmanlenmfm
con giro de impacte zongl que tengan un @fore supericr @ Cien persal :
pregrama Intérno de protecclon clvil, deberan obtener dictamen fcnico faverahle del Grganc
prevists en e ariiculy 8 Bls deesta Ley, previo ala Soliciud de-Permiso 2] Sisterna.

VI, Integrar los expedientes con thdes los documenios manifestadosen los Avieas o Sollcitudes de
Fermisgs inpresados en el Sistema, v gue ssencueniren en el mbito dezu competenciacy

VIl a5 derrds gueleszeBalen la Levy otras disposiciones aplicsbies

LEY DE EDUCACION FiSICA Y DEPORTE DEL DISTRITO FEDERAL.

Articulo 31.- Los Organos Polftico-Administratives de cada una de tas Demarcaciones Territorizies del

Distrive Federal tendrdn las faculiades siguientes:

L Profnover y organizar ensus respectives circunsceipeiones actividedes v pricticas Fsico-departivas;
L, Constituir un Comits Delepscionel del Deporie que estard conformado gor los Integrantes del

5.:&#1;: de Cultuss Fisica y Deporte, & cusl contard con varias comitiones, entre ellzs 2 de Vigitancia,

El procedimiants de constRucidn y el numere de Comisignes del Comits Delegacions! quedard

estadledido en gl Reglamanto de s5ta Ley;

lIL Conrdingsse con los Comltés y Ligas Delegacioralss deportives, en todas su= gromeciones de

caracier no profesionsl en el Srea del depante;

V. Facllizar ia plena willizecién de |2 instalaciones deportheas én s gircunscsipcian, = treves de [

programacion de su usc, deconformidad con la reglamentacidn establecida:

V. Apegarse 2 los (Tneamlentos estanlacides n of Programa del Deporte;

¥l Prever anuaimente, dentro €e Su greésupuesto sulprizedo, (05 recurtos necessrios pare el

desgrrollo de |2s metas de suz grogramas deportivos, beeas, asl comeo para fa caorreeta y apartuna

difusién de los mismos;

VIL Llevsr, martensr y sctualizer un censo de SUS ususrics @ instalaciones deporiivas: y expedir

periddicaments, segdn |3 discipling v modalidad departiva de que se trate, las gulas tcnices que

contangan las caracteristicas de iag instataciones Y lgs normas de seguridad;

Vil Contemplar |85 adecusclones nefesaras 2n sus nsteiaciones deporivas de acuordo 2 &5

normatividad respectiva, pere 8 préctica y desarrolio del deporte adaptado, asi somo el

équipamiento, medidss de seguridad e implemantos que regulere fa prictica de ecte deporte,

mismos que deberdn ser previstos anusimente coma narte de los progemas gue establece Ja fraceldn

Vique antecede;

X, Fijar las bases 2 que s2 sujetard ia parifcipacidn de deportistas del Orgznc Politico-Adminlstrztive

de lg Demarcacion Terrtorial respectiva, en congruencia con las dispasiciones federates v ocales

vigentes;

A. Destimar, cenforme lo establezcan sus présupuesins de egresos; recursos para la construccion,

mejocramiente, mantanimients, egulpamiento y rehehilitacian de Instalaciones deporivas;

X1 Vigitarén que la entrada = [as instalaciones y is expediclén de credencisles de |os departives gue

correspondan a su competencia sean totzimente gratuitos; bajo l2 sunervisién y vigiianca de'fa

contraleriz comespondiente;
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&1, Promoverla realizacidn de programas y campafias de difusidn con p rspattivaide géreme sobrela 1o
na violencla en el deporte, la erradicacian de actos racistas, intoleranteds y '-ri|:|tﬁgtqﬁyﬁe:ﬂm}@!ﬁgﬁ}:‘ i

de sana convivencia y esparcimiento al Interior de las Tnstalaciones ly espacids deportivas afe s
Jurisdliccion

Aill, Ofrecer sanviclos en materla de medicina del deporte y prevenir el uso de sustancias y méladaos
gue pongan en rliespo la salud de os deportistas, y
AV, Los demas que le atribuyen otras disposiclones legales v reglamentarias aplicables

LEY DE ASISTENCIA Y PREVENCION DE LA VIOLENCIA FAMILIAR DEL DISTRITO FEDERAL,

Articulo 12.- Corresponde a las Delegaciones, a travds de la Unidad de Mencian;

. Llevar constanclas administrativas de aquellos actos que, de conloimidad can la presente Ley, se
conshderén violencia familiar y que sean hechos de sy conocimiento:

. Citar a los involucrados v relnclidentes en eventos de violencia familiar a efecto de gue se apliqguen
las medidas asistenciales que erradiquen dicha vialencia;

. Aplicar e instrumentar un procedimiento administrative para la atencion de la violencla famitiar
W, Resalver en los cases en que funja como amigabie componader y sancionar el incumgplinidento de
la reselucitn;

V. Proporcionar psicoterapia especlalizada gratulta, en coordinacién con las Instituciones
autorizadas, a los receptores de la violencia familiar que sean maltratados, asi como a los agresores
a Tamiliares invalucrades, dentro de una atencian psicolagica v juridica;

V. Elaborar convenios entre las partes invalucradas cuzando asi o soliciten;

Vil Impaner |as sanclones administrativas gue procedan an los casos de infraccionas a la Ley; sin
perfuicio de las sanciones que se coptemplen en olros ordenamiantos;

Vil Atondor bas selicitudes de las personas que tengan conocimienta de la vielencia familiar, oo virtuel
e la covcania ean el recepton de dicha violencia;

IX. Emitiropinidn o infomme o diclamen con respectoal asuntoque se e requiers de conformidadl con
las legislaciones procesales civil y penales aplicables al Distrite Federal;

K. Awiszr al Juer de lo Familiar o Civil, especialmente tratiandose de menores, de alimentos y de
cuestiones refacionadas con violencla familiar, a fin de gue se dicten las medidas provisionates que
correspondan;

A1, Selicitar al Ministerio Publice o a la autoridad jurisdiccional, segiin correspanda, la emision de
meclidas de proteccian, tan pronto comoe tenga conocimiento de |a existoncia de violencia Tamilar; v
XL Soficitar a la Secretaria de Seguridad Piblica del Disteito Federal infermacion que sea captada con
equipos o sistemas tecnoldgicos, de conformidad con la Ley que Regula el Uso de Tecnologia para la
Sepuridad Publica del Distrito Federal.

LEY DE MITIGACION ¥ ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO ¥ DESARROLLO SUSTENTABLE PARA
LA CIUDAD DE MEXICO,

Articule 10, Corresponde a las alealdias, @l ejercicdo de las sipulentes Tacultades:
.. Someter a consideracitn de la Secretaria el plan o programa que implementars en su demarcacion
para cumplir con las acciones contempladas én la presente Ley;
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Il. Promower y reglizar atciones e inversiones para [ adaptacidn =l r..ﬂ_r{'.h?fﬂ- ﬁiﬂé\‘ﬁ:‘h 5\".‘11@"?_53',:{ rragrod
mitigacitn de GEL

L. Particizar en 2 slaboracidn del presupusste pera (2 adaptacion & cambio cli rﬁé’{*‘f{ﬂ;fr gl

W, Pramaoveria participacidn social canforme & fo dispuesioen asta ley ]
Y. infermar ydifundlr perrmanentements sabiee la aplicacidn de los planes o progremas de adapiacian
y mitigacion al cambio cliimatica;

Vi, Apayar 3 |2 secretaria en [z integracidn de informacion relacionads a scciones de mitigacidn v
adeptecion de particulares;

ViL ApoyErids progranias y estraiegias qus fnrmuls [ eamision

VilL. Vighar v promover, en el mbito de su competencia, el cumpiimients de ects Lay y los demas
eroenamientos guea de 20 se dérivan; a5 come acstar las resoluciones ce la Comision,

. Las demés que sefale esia Ley v orasdisposiciones luridicas.

REGLAMENTO DE IMPACTO AMBIENTAL Y RIESGO.

Articulo 5.- Compets a les Delegaciones del Distrito Fedsrsl emitiv las résolucionss comespondientes
de {os informes preventlvos en los supuestos previstos en este Reglaments v en los acuerdes e
coardinacion que 3 efecto siscriban con [a Secretara, o bien, determinar gus las cbras o actividades
ge gue o trate requieren igs prestecionesde uns manifestasidn de impacto embients!

REGLAMENTO DE LA LEY DE PROTECCION A LA SALUD DE LDS NO FUMADORES EN EL DISTRITO
FEDERAL.

Articulo 11.- Son facuitades d2 lss Delegaciones

\ ReCIDir guelas sobre hechoe imputshies & los Stuios y decendlentes de un estadlecimiento
mercantil

Il, Ordemar visitas de verificacion & los establecimientos mercartlles pare Ccerciorarse del
cumpliimignto-de las dlsposiclones lagsies =n meteria de proteccidn a lz salud de |95 na fumsdores)
WL Sancionara los titulares y cependientes de los establecimientos mercantiles qus nocumplan con
[as disposiciones legaies en materia de proteccitn 2 [-salud de log na fumadarse: y

IV, Las demas.que le atribuyen otres erdenamientes aplicables.

REGLAMENTO DE CONSTRUCCIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL.

Articulo 225.- La Delegacién estabiecerd las medidas dé proteccion que, ademds delo dispuesta en la
Leyambiental del Distrito rederai, deben cumplirlos inmuebles cuands:

L Prodezcen, simacenen, distibuyen, vendsn ¢ manejen objefos e sustancias t8xicas,
fontaminantes, omosivas, reactivas, explosivas o inflamables. segln el drea en que se encuentren:
hebitztional [ndustdal entre giras:

Il Acurmulen etcombre o Gasurs,

11}, Se trete de axcavaciones profundas;

IV, imepliquen la 2plicacidndie cargas o 2 ansmisidn de vibraclones a las sdificaciones, mayoresa las
de disefio sutorizado, vy
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V. Produzean humedad, salinidacl, pases, humos, poivos, ruidu-,.l ;ﬂmbihis ity les de 0o
temperatura, malos olores, u otros efectos perjudiciales o molestos e J:-u-ndan r&camnﬁaaﬁa al

medio amblente, a tercerss en su persona, sus propiedades o posesionfs, y i

REGLAMENTO DE LA LEY DE FOMENTO COOPERATIVO PARA EL DISTRITO FEDERAL.

Articulo 10, Atribuciones de las Delegaciones, Para el cumplimiento de |a Ley, 3 fas Delegaciones le
cormesponda las siguientes atribuciones;

|, Participar en la elaboracion y ejecucion de los Programas y Acclones de Fementn Conperativo de su
dhemarcacion;

[l. Planear v ojecutar en sus respectivas demarcaciones, en coordinacion con las Secretarias, los
Programas y Acciones de Femento Coeperativo gque sean de su competencia;

[, Pramover la constitlucion de un Cansejo Consultiva Delegacional de Fomento Cooperativa, comn
instancia de consuita y promocién del cooperativismo en cada demarcacion;

V. Promaover la concertacion, con otras instancias de Gobiema v can los sectores social y privado,
para imputsar el desarrollo cooperativa en la delepaciong y

V. Simplificar, en el marco de sus atribuciones, los tramites administratives para la constitucion,
lunciofamienta, verificacion y desarrollo de las empresas cooperativas del Distrito Federal,

NORMAS GENERALES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO ASISTEMCIAL EN LOS
CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL DELEGACIONALES DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FERERAL.

Articulo 3.- A dos Organos Polftico-Administrativo de cada una de las demarcacianes territoriales del
etk

|, Administrar;

L Praporcionar a los CENDIDEL los recuirsos:

A, Humamos;

b. Financioros;

€. Materiales;

il. Generales,

Tenienda que ser todas los recursos sefiatados en las fracciones anterlores suficientes v necesarias
con |a fimalidad de brndar un servicio constante y de calidad, evitanda con ello 1o subutilizacion de
los recursas,

LEY DE DESARROLLO SOCIAL PARAEL DISTRITO FEDERAL,

Articule 11.- Corresponde a Las Delepaciones:

|, Promovery famentar [n participacién de la sociedad, en la elabocacion de los pregramas y proyectos
de Desarrollo Social;

. Elaborar ¢l Programa de Desarrello Social de |a Delegacion, de confarmidad con lo dispuesto por
la by de Planeacion dal Desamollo del Distrite Federal;

Il Realizar y mantensr actuatizado un diagndstico de los problemas de Desarrallo Saclal:
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IV, Fermularla prospective de les probiemas de Cesarrollo Sodial, estcome .g;r?npﬁ ,N_,g&-mgﬁiﬁ'
soilcignes; L

V. Reciblr las propuestas, sugerencizs o denuncizs de los cludadanos v prgs 1-*&«:&’%& ceivilessobre
proDienas y posibies soluciones, con ableto de que sean contemplados-aael Seagramade Desaeralia

Secial;

VL. Remitira ls Administrecldn las propuestas, sugerencias adenuncias de su competencis en materfa

de Desarralio Social;

Vil, Prormover e debéte y 8 concertecidn entre los diversos sctares socizlee an fa bisauada de
spiuciones s (s problemes del Deearrolin Social

Vill. Maniener informada 2 la poblacitn v a ia Secretarls, acares de los logros, svances y aliemativas,
asl como de les problemas v solusiones del Desarmolic Social;

[X. Realizar el contraly la evaluacion de os programas y provectos de Desarrelio Social;

X. Opergr [es instalaciones & Infraectructira encial 2 su cargo, de conformidad con los ineamianmes,
nermasividad y medelos de atencldn bdslcos gue establezcs 1a Secrstaris dentro del dmbito de su
compEtenciary

¥l instalar y coordiner &l funcionatriento del Consejd Dalsgacionzl de Deserrolio Social,

AL Celabraroonvenios con institlsciones poblicasy nrivadss sars llevera cabo proyectos de asessria
gratulla a grupos vulnerables;

Alll, Qrgenizary coordinar ia farmulacion y elaboracion de los proyectos de areparacidn Arofesionzl
enfocados ef aterider necesfdades sociales eon Insthuciores scadémicss Perz 13 realizacldn de
acclones y proyecios que s& relacionen con airas celegaclones o 2on ef Distrits Faderai en gerersl,
lzs delegaciones se tobrdingran entre i a raves de la Secretaris,

LEY PARA LA ATENCIGN INTEGRAL DEL CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICCACTIVAS DEL DISTRITO
FEDERAL.

Articuto 10.- Las Delegaciones, dentra de [a dermerecion cormespondlente yconforma al émbito de sy
eampetenciz, desarrpllzrén & implementardn programas adminfststives pare grohibir 1a venta o
suministrs, mediante cualguler forma, & menores de edad, perdonas que no tienen capacidsd para
comprengeraizignificadose] hechoo persorasque no tlener capscidad pars rectetivlo, de sustantias
inhalables que sedeterminen conforme e esta Ley yiss disposiciones reglementasias amitidas por a5
autordades federales,

REGLAMENTO DE LA LEY PARA LA CELERRACION DE ESPECTACULOS PUBLICOS DEL DISTRITD
FEDERAL EN MATERIA DE ESPECTACULDS MASIVOS Y DEPORTIVOS.

Artfculo 8- Corrsespande 2 a8 Delesaciones, ademidc de 1zs atribuciones estabiecidas en ia Ley, las
Siguisnies:

.. Expadir y rayocar ge oflcle, las nermises y reeitir los avises pare la celebrecidn de eszsecticules
masives o departivos;

Il Autorizar los norarlos pars |2 eelebracion de los espertdculos masivos v departlves, asl camo las
modiffcaciones a los mismos, soliciiando 2 apinidn de t= Secretaris de Seguridad Pdsiics;

Pagina 22 de 51




MANUAL _ Eukﬁ:ﬁ ALCALDIA DE
il 3
ADMINISTRATIVO RS /.30€ woRE0S* & MExico

1. Besignar a los servidares pdblicos que funjan coma inspectores pard ﬁg!l&?ﬁi tum?llﬂ‘m!ﬂtﬁéﬂhﬁ K
ordenamicntos aplicables, cuanda se trate de la celebracion de rzspﬂ-cw_ulm aljw:ltniri'mh‘ = it
V. Convocar y realizar reuniones con los titulares a efecto de establefer las misdidas de sﬂﬂuﬂdﬁd '

adecuadas para fa celebracion del especticulo de que se trate;

V. Proponer a la Secretarfa, los establecimientos ¢ lugares en que los tifulares deban instalar Cdmaras
e Video,

V. Peterminar la suspension de los aspecticulos maslves o depoitivos, por incumplir disposiciones
contenidas en el presents Reglamento;

Vil. Emitir las ordenes de verificacidn ‘a gue haya lugar, de conformidad con los erdenamientos
[uridicos aplicables;

Wil Dictar las medidas de segurldad correspondientes;

1%, Vigilar el cumplimiento de la Ley, el presente Reglamento y demas ordenamientos aplicabies, e
impone: las sanciones que correspondan;

X, Bictar las disposiciones que, en o ambito de su competenctd, s requigran a fin de dar
cumplimiantoa |a Ley v ol presente Reglamento.

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION ¥ FUNCIONAMIENTO DE LOS MERCADOS PUBLICOS DEL
DISTRITO FEDERAL,

saptimo

Los Organos Patftico-Ad ministrativos, a travds de la Direcclén General Juridica y de Gobieme o drea
administrativa que corresponda on funcion de sus atribuciones, ademds de las senaladas en obras
dispaostciones, lendran las siguientes atribuciones:

|-Administrar (os Mercados Piblicos del Distrito Federal;

I1, Emnitir las Cédulas de Empad ronamiento;

UL Iniciar el procedimients  respective ante Jas instanclas correspondlentes de agoellas
Concentraciones di Comerciantes, susceptibles de transitar a Mercado Pablico;

IV, Wetar por el cumplimiznto de la normalividad aplicable a los Mercades Piblicos;

V. Solicktar a la Secretaria la adicidn de los glros que considere necesarios, mediante la presentacian
the tn andlisis de factibilidad, mismo que debiord do contener los eritarios sefialados on el Catilopo de
Giras;

VI, Prestar en los Mercadas Phblicos ol servicio de sanitarios y estacionamisntos; y

VIl Elaborar e implementar el Programa lnlerna de Proteccidn Civil para los Mercados Priblicos de su
demarcacion,

AVISO POR EL QUE SE DA A CONODCER LA DESIGHACION DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO, COMO APODERADDS GEMERALES PARA LA
DEFEMSA JURTDICA DE LA MISMA.

Para una mejor distribucion, sercicio y desarello de las lacultades que me fueron delezadas;
Inherentes al puesto para el cual ful designada, que desempeiio como representante en juicio de la
Administracidn Piblica de la Ciudad de México, se conflere PODER GENERAL PARA PLEITOS ¥
CUBRANEAS, con todas las facultades generales ¢ con las especlales s requiaran méencion o
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giiucula especial conforme 2 12 ley. De uma manera enunciatha y »
siguientes facutades:
2).- Presentar y contestar demanidas, seconvenciones y tarcesdis, o000

ComEaTecer come tercerg intaresado;
bl.- Dfrecertogaclase de prushas, objeterlac de lo contrafia, roandirteda clace de informes; presentar
testigns y redargier losque ofrezca la parte comtraris; designar y revocer periios;

£} Ansalvery articular pasicionas;

d| Emibargar bienes y pgrésentarse en almaonedas:

g) Promgver incompetencias v recusar Jusces;

f) Qir resoiuciones interiocutorias y definfthas; Interponer toda clace -de ncidentes v recursss
ardinariss y extraardinarios; pedir aclaracion de sentenciasy laudos; asl como glecutaries

gl Elabosar demandas de ampare e interponer los recursos que procedan inherardes | juiclo

h! Transigir y concillar mediante autorizecion sxpress del titwisr de |z dependencls, Argans
desconcentrede u 8rgano polltco-adminlstrative; comprometery resolver en arbitraje;

I} Em materia pensl, ademés de las anteriores, cuande proceds, gresentar v ratificer denuncias,
grusecioneso quansllas: constitiirse en coadyuvantes de los Agentes del Ministada Pdsiicodat Fusro
Coman o Federal, en toda lo relacianado con lasaveriguaciones:previas:o Drocesos pensles, que se
Inlclen @ gue s instruyen en todos sus trdmites e Instancias. a5l come otorsar perdén medinte
autorizacidn del titular de (2 Gireccian General de Sarviclas LEgRiES;

]| Desistise tolel o percialments er Juiclos y procedimientos cuando convengs, mediants
autorizacion del tiputar de iz Direccidn Ganeral do Servicios Legaies, v

k] Las demas fscultades necesarias para que, en répresentacion de le Administracidn Piblica de (s
Cluda de México, hags la defenss Juridics de fa misand,

PUESTO: Secretaria Particular

¢ Coordinarle agends del titular de'la Alealdla, pars de- saguimisnio & ios acuerdos.

e Coordimar ae 2wdienclss pubiicas del tiular do 13 Alcaidia, nare 8 stencidn directa de |as
demandas da losvelings,

®  Canglizg: a 2= unidades edministratvas de 12 Alealdia los acverdos y demangas recabadas
en lzg audiencias piblices pere 2 atencidn pertinante,

o Extableder con lay unidades sdmintstrativas lo€ acusrdos v asuntos encomendados gor al
titularde |2 Alesidia, pare der seguimiento & lzs declslones Je gobisrpa,

» Reclbir la correspondencia ingresads en ia oficing del tiuter de e Alealdla de Cugjimalps ce
Morelae, oare twirrarse 2 185 areas [nternas, 2gl come municipales, estetales v federaies,

¢ Acudle 3 reumiones en represeniacion del dtular da s Alesldfa pers stender los temac
rElecicnacos con las mitmse,

FUESTO: Direccion de Camunlcacldn Soelal

» Apoyar en |a creacidn, planificacidn grafica y iopistica de disefs v difusién pars los aventes
Ingtitucionaies con i2s unidades adminfstrativas.

* Aslstir @ las mesas de trabajo v/o gabinete con las diferentes dreas de la zicaidfz pare recabar
informacian y realizar o preparar el contenfdo para su difusign,
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que la c-nmuntdad genene una percepoion de la Alcaldia. : ‘_
Seleccionar fas imagenes v textos gue seran difundidos ep los dfFE‘EﬁbEs :met’]im zha
comunicacion para generar una imagen institucional acoide & los objethyes de 1a

demarcacion,

Valorar la informacién publicada en los medios de comunicacion de la Ciudad de Méxdco para
considerar opciones de rospuesta on caso necesario,

Reunir la informacion publicada en diferentes medios do comunicacidn escritos, electranicos
y digitates para efaborar la sinlesis Infonmativa quie se ofrecerd al fitular de la Alcaldia y se
tenga conocimiento de fos hechos noticiosos dol dia.

Supervisar que los materiates graficos utilizados en la difusidn cumplan con la Imagen
Instituckonal para generar una identidad en la sociedad.

Apayar en la creaclan, planificacion grafica y logistica de disefio y difusion para los eveiilos
Institucionales con las unidades administrativas,

Coordinar las ruedas de prensa y entrevistas con medios de comunicacicn pam dar a conocer
las actividades realizadas porla administracion de la Alcaldia.

Planear la cobertura de los eventos que tengan lugaren [a Alcaldia para su difusian.
Coordinar el desarrollo de los servicios de tecnologias de fa informacidny comunicacion para
facilitar la tama de decisiones,

Verlllcar las necesldades de tecnolopgia vy rmedes de comunicacion en las unldades
administrativas para el desaralle de los procesas administratives.

Verificar la informacion que generan las unidades administrafivas para su publicacion en
recles saciales.

Mantener actualizados los sewvicios web y streaming a través de la transmisidn por
pecuencias, lectura o descarga continua con el pso de herramientas tecnoldgicas coma

droties vy aprovechamlento de redes soclales para mantener informada a la ciudadania en
tiempa real,

PUESTO: Lider Coordinadar de Proyectos de anallsis de la informacidn

L

Bifursdir la informacion genorada en la Alcaldia, a travis de los mediosde camunicacion, paro
mantener informada a la pablacidn.

Establacer acuerdas pubbcitarios con los medios de comunicaciGn, para difundir ef gquehacer
gubesnamental de la Alcaldia,

Realizar ruedas de prensa con el titular de la Mealdia y/o titulares de las unidades
administrativas, para dar a conooer s diferentes aclividades realizadas.

Difurdir boletines de prensa e informaes sobre actividades piblicas generadas en la Alcaldia,
para mantener Infermada & la cludadania,

Concentrar una mamena videsgrafica, para contar con el testimania de la gestidn
gubesnamenial,

Clasificar la informacion circulants en los madios de comunicacion, para atender las notas
podimlicas que mencionan dichas publicaciones.

Valorar el reglstra de la tendéncia informativa que resulte del monitoreo diarlo, para realizar
ure anidtisis gue permita completar la sintesis informativa,
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e Evsluzr por medio de sondeos alestorios, |8 oercepcion

desempefio gupernamental de |8 Alesidia, parz realizsr g
SLoerior

PUESTO: Ligar Coordinador de Frovectos de Imagen Imstituciona)

e Difundirinformacion gueecomunigue programasy accionesinsthieclonales, pare Incrementar
la'participacion ciudadana,

e Actuplizar los servicios de tecnologias de la infarmacitp de 12 Alcaldia, par aroysecsar
acciones institucionales dirigidas 2 = poblacion, .

e [Mantener actializadas los serviclaos & imagen instituclonat en iz paging Web de [z Alczldis,
para brindar elementos devinculscion en la comunicacién conla pablaclin.

» Proponsrinsirumentos digitaies para queel Titoler de le Demarcecidn Territoris! difunda sus
acciones 2 la eludadania,

* |mpiEmaEnter mecanismes de ;mgmma:lﬂn Infarmatics, para Informar sobre [os programas
spoiBies, tramites v saryicios aus ofrees [a Demiarcacion Temitoral manteniendo unvinculo
institucional entre goblerno v sociedad.

® Supervisar que |2 Informacion vertlda en les medlos digitates, trensmim |gs acciones
instiztiicicnaies ds @ demarcacion territoris!,

PUESTO: Enlace JeCabatturs de Svenms

& Redlizaris cobertura de (o8 eventos oficlales de |2 Alceldia ce Cugiimalpa de Morelos, parn
prepararsu difusign.

& Reczbarfotos, audios y videos oF eventos oficiales, conferencias y entrevisias de los titulares
delas onidades scriinisirativas de ia Alcaldfa, para concebvar testimonio grefoo.

e Reslizar propussiss e disefio de productos grifiess solicitsdes por las unidades
soministratives, perd unificar fa Imagen Insdtuclonal e los eventos v campefias de difusicn

= Putlicar las sccipnes institucionales; para Tomentar |2 coparticipeeion gel gobiermo vy
sociedad en [a Alcaldia de Cusiimalpa de Morelos,

o Reuniriainformacion publicads en diferentes medios c= comunicaciénescritos, electfnices
y digitales, pare elaborer |a sintesis Informativa gue se ofrecerd &l titular de 13 Alcaldla v se
iengs conocimienta delos hechos noticiosns del dia a dis.

» Sziecciorar i85 Imagenes v textes gue serdn difundidos en los diferestos madlos da
comunicacion, para gererar una imagen Institucional acorde 3 ot ohjethics de la
demarcaclon.

PUESTO: Direccidn da la Unidad de Gestion Integrel de Rlesgosy Fratescidn Civil

Atribuciones aspecificas:
LEY DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y PROTECCIGN CIVIL DE LA CIUDAD DE MEXICO.

Articulo 19. Son atribuciones de las Unidedes de Gestidn |rtegra! de Riesgos y Proteceldn Cvil de las
Alealdize; en ¢l amblio de sus respesiivas competencias, lassiguiantes:
\. Coadyuvar en 3 glaboracion del Progrema ce la dlcaldia:
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. Promaver la cultura de Gestion integral de Riesgos y Proteccion Civil{organizanido ¥ dessrtliande 0
acciones preventivas, observando lod aspectod normatives de nppm;jgn,tgﬂrmnﬂflun'gl -
participacion con las integrantes del Consejo de la Alcaldia y procurpndo lasakbension al Geada -
educacian y capacitacion entre la sociedad en su conjunto;

ill, Proporcionar al Conselo de la Alcaldia la Informacidn necesana pam @ cumphmients de sus
Tinciamnes;

W, Fomentar la particlpacion de las personas que integran el Consejo de 1o Alcaldla en acciones
encaminadas o incremantar [a cultura, educacion y capacitacion de |a sociedad en materda de Gestian
Intezral de Ricsgos y Protection Chil;

V. Atender las Emergencias y Desastres ocurridos en la Alcaldla y aguelios en los que so solicle su
intervencian y apoyo enlos téominos de esta Ley;

VI, Establecer; derivado de los Instrumentas de Gestion lntegral de Rlesgos y Proteccion Civil, los
planes y progrumas basicos de atencian, auxilio y restablecimianto de la normalidad, frente a los
desastres provocados por s diferentes tipos de Fendmenos Perturbadores;

Vil, Determinar y registrar, en ¢l Atlas de Riesgos, las ronas de alto Riespo para asentamientos
humanos;

VIl Realizar opimones yo dictdmenes técnicos de Rigsgo en los términos de esta Ley ¥ su
Reglamaenta;

¥, Elaborar y distribuir entre la poblacion manuzles de mantenimiento preventive y correctiva da
nmuiebles, asi como de capacitacion en la materia;

K. Proponer, previa opinian del Conselo de la Alcaldia, ¢l programa anuval de capacitacion a la
pohlacidn en materia de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccian Civily y

X1, Las demds que e asigne la persona titular de la Alcaldfa, la presente Ley y otras disposicionas.

Articulo 20, Las Unidages de Gestidn integral de Riespos y Proteccion Civil basarin su operacion en
los lineamientas, términas ¢ instrumentos que establece esta ey, el Reglamento, el Acuerde,
Términos de Referencia, Morma Técnicas v los demds instrumentos del Sistema, apayando sus
accioties en el Cansejo de la Alcaldls, las Comislanes y Comitds que &1 propio Consejo determine on
seslan, en coardinacidn con |a Secretaria.

REGLAMENTO DE LA LEY DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS ¥ PROTECCION CIVIL DE LA CIUDAD
DE MEXICO,

Articulo 8. Ademas de las atribuciones sefialadas en la ley, corfesponde a las Unidades
Aministrativas

L Impartir y promover la capacitacidn en materia de proteccion civil entre los habitantes de su
demareacion, de gouerdo a la nermatividad gue expida la Secretarta;

Il Brindar asesoria gratuita a la pablacion para la lormolacidn e implementacicon del Plan Familiar de
Proteccidn Civil;

. Informar oportunamiente a la Secretariasobre la inminencia uocorrencia de una emergenclay ésta
supre sU capacidad de regpueasta;

IV, Atender las solicitudes que en matera de proteccin civil presente la poblacitn de su
demarcacion, coma primera instancia de respuesta; y
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PUESTO: Lider Coordinador de Provectos de Senviclos de Emergencia

&

Farticipar en la coordinadion de scciones de prevencibn cuasndo sa Tieven a cabo sventos
masivis; pare mitigar rissges.

Gestionar los servicios Informaticos, pere esteblecer jas conexiones con los sistemias
centreles de monitoren dé Terémenos naturales.

Implemeniar gperativos OF comrdl en evenios vy concurrenclac maslvas, para aminarar
riesgos.

Participar en log simulscros ge evacuecian, pers verificar principalmente tiempos de
elecucldn y propaner sccianas de melorgen sucasa,

Aplicar los plenes de emergencls nacesarios, parz prevenir situacionss de riesgo en la
derrarcacian tarritorial

Realizar inspeccion téonice en miateria de protecelon chull en fas drses 2 inmusbies donde se
decarrollen sventos pubticos, a5 comp de estructuras temporales que se utillesn enel mismo,
para advertr riesgos.

Supeniisar en calided Qe abservader externo, los simulacros gue reslizan las dlversas
cependencias de! gobierne, parasugeriracciones de mejora.

Supervisar los reportes informende los pormenores acortecidos en los eventos |lsvados a
€200, pare deteciar gebilidadesy formaloceroneratives,

PUESTO: Subdireccién de Bestidn integral de Riesgos v Proteccion Civil

Elaborarestrategiasen materfa de aeeteccidn civil yemecgandes, para mitlgar los riasges que
corren las cersonas oe la demancacion werritorialen casa de cantingenclas o shilestros,
Proporcionar asesaria térries solicitada por pregenfamas aihlicas v privades en mzt=ria da
proteccidn cvil, pare que la pobiacian esté preparads en caso de contingencias:

Anallzar analisis-y avaluacitn de fa Infermacidn de hechos ccurridos en e pacade, para
praganerastratedizs de prevencion dedesastres.

Rezlizar recorridos de guvaluzeidn, pare detectar zonas vulnerables & Implamentar acclones
de pravendian.

Elaborar dlagnéstlens de necssidades de capacitacidn en materta de proteccldn oivil del
peErsans: adeerits, paca eubririas por medio de citrsos, talleres y conferenclas

Coorginar [as agciones preventivas, correctives v de auxifio en mistarla de siniestios o
desastres naturalesocurridos #n fa demarcacian terriborial, perareducirsu Impacto sobre 1a5
personas, bienes ¢ infrasstricturs.

Difundir infoemiacitn anticlnads respecto 3 los'posihies sucesos que gueden g=nerErse Enla
demarcacion territorial por los cambios de ciima durants €l sfio; pars gue las jamiliss que
habitan erzodasOf alto fesgotomen las rredidat partinentes.

Supervisarel usodel Atles de Rigsgo, para |2 toma de decisiones ensituarisnet de peligro.
Coizoorar con otras demarcaclonss territarlales en caso de desastres natureles, para reduclr
sulimpacioen ks poblacion,
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PUESTO: Lider Coordinadar de Proyectos de Programas de Proteccibn

e [esarellar proyectos en materia de proteccidn civil encaming
de riesgos, pars mitigar su impacto.

e Adecuar los tiempos de auilio o personos en situaciones de riesgo o a las victimas dé un
siniestro o desastre natural en la demarcacion Lerritorial, para mejorar el desempeiio y
alcance de fa unidad interna de Proteccion Civil.

e Verificar los programas especiales de proteccion civil presentados por los establecimientos,
Industrias y eventos especiales, para veriticar que cumplan con la narmathidad aplicable.

o Varificar el funcionamiento del Conséjo de Proteccian Civil de la demarcacion territorial, para
fue se cumpla con les principiosy normas institucionales.

e Proyectar las sesiones ardinarias y extracrdinarias del Consejo de Proteccibn Civil de b
demarcacion teritorial, para que de allas se generen y establezcan acclones de mejora.

* Proponerastrateplas dianalisis y evaluacion de informacidn en materia de prevencian, para
realizar prapestas de mejora a los programas de prateccion clvil,

e Atender las domandas realizadas por las unidades administrativas ante posibles siluaciones
de riesgo, para minimizar el peligre de incdentes eninstalaciones laborales,

PUESTD: Direccion de Fomento y Reactivachin Econdmica y Cooperativa

= Coordinar acciones integrates, para generar fuentes de trabalo v promover la micro v
pegueia empresa,

& Coordinar proyectos de fomento econdmico, para proplciar la creacldn y conservacion de
micros ¥ pequenias empresas en la demarcacian,

» Establecer un plan general de captacion de plazas vacantes, para satisfacer las necesidades
de emplea de fos habitantes de esta demarcacian territorial.

= Establecer relaciones institucionales con los sectores plblico, privadoe v social, para
impulsar el desarrallo de las microempresas en la demarcaciin,

& Desarrollar prayectos de inversion que contribuyan al crecimients econdmice de la
demarcacion terriloal, para apoyar a las micro y pequeias emprosas,

s Asesorar 3 los propietarios de mlcro y pequefias empresas, para promaver la innovacian
tecnaldglea, capacitacion y orientacion en o desarrollo de nueves productos y sepvicios.

o Coordinar el Programa de Desarrollo Econdmico, para incentivar la prestacidn de servicins
en la Demarcacién,

s Coordinar la capacitacion de personas que realizan actividades de oficio v artesanias, para
Incarparardas al comercio farmal,

»  Supendsar la eperacidn del centro de capacitacion de artes u oficlos, para coordinar 1a
instruccion a mujeres y hombres en la demarcacion territonal.

& Establecer programas de capacitacién para ejercer comercio formal, para las personas que
realizan actividades de oficio v artesanalas en la informalidad.

& Vincular a personas a los diferentes programas de capacitacian, para incentivar el comercio
formal.

s Realizar los trémites necesanos ante las instanclas conespondientes, para generar el acceso
de los solicitantes a programas de capacitacion,

Pagina 29 de 51




MANUAL

e 1" GOEERN
ADMINISTRATIVC L S e *wm

PUESTO: Enizce de Progremes de Reactivacién Econemica
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Esesorarelossoliciianties cursnie el procest ce soiicitud de cag
oo los requisiins.

Ejeécutar acclones én matera de vinculacidn gubermnamental, parz esmablecer relaciones
Institucionales con emprasarios de la demarcacion temitorial.

Desarrollar estrateglac de vinculaclén con degendencias gubernamentales, para incentivar
g: financiamienty dirigids a las micro, pequeda y madisna empresa.

Estsbiecer vinculos insthtucionales con empresas arivadas, pama crear programss da
desarrolioy crecimiente economioo en l2 demarcacidn.

Froponer programas de apoys econdmica gubemamentsl, pare beneficiar-a (2 micro,
pequafiay mediana empresz localizada en l2 demarcacién territorial.

PUESTQ: Enlace de Vinculacidn Empragsslal

Coordinarlos matanismos devinculackdn emproearial, nare ettablecercontacto directs con
i@ boiss de trepajo de la demarcacion terrinsial

Mantsner actustizede el pacrdn empresarial. pars colocer @ los solichiantes en |as plazas
desaciipadas,

Mantener actuglizedz |5 cartera de vacantes, para colocar 2 los solicitantes en las plazas
desarupstes,

Elecutar acciones integrpies antre los sectarse productivos, para promover v fortaiecera (8
micre, pequefa y medlans smpress de acoerde a oz lineamifantos v palftizes pars el
dessmrolle scondmico de ia Clidad de México.

Raoyar en i3 planeacion de ferias de emples, parz gue les empresas ofrezcan sus plazas
vacantes reallzando contrétacion Inmadiata.

Proponer el desarrolie de provectas para [ micrs, pegueia y mediana empresas a través
del otorgemiente de lines Be créditp, para Infelar o ingrementar empresas.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Seguridad PUbiice v Asuntos Interrios.

@

Establacar sttrateglas pare 2 prevendldn del dellts, medignts cursos de conclentizacidn
impariidosa los Integrantes de los comites vecinales y cludadanos que residen en lascolonias
de la demegrcacion territorizl, parz obfener su colabioracifin en tareas preventives de
seguridad.

Promover iz organizacion vacinal y elidadans, pare impiementar [a prevencisn del delfo
estabieciendo redes vecinales:

Evelier «f impacie de-los aragramas de seguridad, osre realizar alustes y mejcrer su
Ejecuciton.

Coadyuvar en materla de seguridad piiblics, |03 eventes masives, para dismirulral minimo
pasible, contingencias que pongenen riesgo & o3 ciudadanns de la demarcecidmn.
frogramar oparstivos de vigilancis cludadanz en los festejos tradicionales eomg fiestas
religioses, eventosdeportivos v pefegrinaciones, para fsmentar ia comvivenclz gacifica
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e Atonder las demandss cludadanas en materla de prevens an ﬂgl ﬁﬂitﬂ }.v m:thtﬂféu

e Vigilar que los servidores piblicos & Integrantes de la polidla ad-—-.:rims o La .tlmidm :ge

civdadano, para crearun ambiénta de sepurnidad en la pablacign. i

Cuajimatpade Morglos, procedan conforme o las disposiciones

para preservar la aténcitn y respeto a los Derechos Humanas.

Superdsar [as actuackones de funcianarios, serddaores plblicos y el estado de fuerza policial
en las diidenes de operacion base, para allnear protocelos de actuacion con base en el respeio
de los derechos humanos,

fnalizar la evolucion de la sociedad, para implemantar nuevos operativos de supervisian y
saguridad preservando el orden administrative, piblico y la disciplina.

PUESTO: Subdireccion de Movilidad y Asuntos Intemos

Establecer procesos de operacidn, para la consecucion de proyectos ejecutivos de maovilicdad
en la demarcacion,

Apayar e los levantamientas fisicos sobre la problematica de movilldad en la demarcacion,
para elaborar diagndsticos gque permilan anticipar la ejecucion de ohras op este Ambito,
Concentrar la informacidn sobre la complejidad en materia de movilidad en la demarcacian,
para procesar y elaborar dingnosticos gue permitan trazar rutas criticas como altermativas de
solucian.

Fropaner proyectos de movilidad con enfoque a la accesibilidad universal, para atender
grupos vulnerables.

Wigilar la viabilidad de proyectos de movilidad de pares v ciicuitos viales, rutas cicllstas,
cruces peatonales, demoteros, basesy rutas decamionasy tasis, para praponaer a ln autoridad
compekente sugerencias de innavacidn o madificacian,

Programar planes de trabajo enfocados 8 mejorar las altemativas de movilidad en pares ¥
circuitos viales rutas ciclistas, € ruces peatonales, derroteros, bases y rutas de camiones y taxis
en la Demarcacion, para establecer cambios a corto plazo.

Opinar en la validacion de propuestas y acciones en materda de movilidad, para crear
alternativas de solucian.en la Demarcacion Territorial,

Coordinar |os trabajos de mavilidad con autoridades competentes para ejecutar ¢l orden vial,

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Propramas de Prevencian

Coordinar con las sutoridodes competentes ia implementacion de programas de prevencian,
para incrementar la seguridad poblica,

Disefiar estrategias en materla de prevencian del delito y gestionar su implementacidn en
coordinacion con la Secretaria de Sepurkdad Pablica, para reforzar la seguridad de la
demarcacion territorial.

Establecer la instatacion del Comitd de Seguridad Plblica, para crear medidas preventivas
cue disminuyan losindices de delincuencia,

Favorecer una cultura de respeto entre los habitamtes de la demarcaclon tesntarial, para
lomentar la adopcion de principios y valores que les permitan aumentar su seguridac y vivie
una vida libre de viclancia.
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prevencidn del deffho y conducias antisodd -u'lE:- enls .Jc-::ta':acn n t&rrlln:a m!.
ios Indices delictivos. '

Disefiar espacios en ios gue se ofrezcan txileres socioouitural
comunidad, pare Tomentsr la culture del respeto y B s2na comnvivancla,

Establecer redes vedinales, para fomentar la cultura del traba|s conjunto, entre gehlama y
saciedad.

PUESTO: Jefatura de Unldad Depariamentzl ge Movliidad Vehicular

Deteciar purios de confilcto vehlcuiar v rutas eritieas en los treyectos que realizan los
ciudacanes hacls sus destines fuers de |e demarcacian territerial, para sgilizar thampos de
frecieco.

Supenvizor lag gspecificaciones 2e 168 proyectos de movilldad, pam alcanrar jos estdndares
mirimos de desplazamlerto en los tiempos de traslado.

Dar segulmiento 2 1z plansaclfn ds provectos de movilidad vehicular, oe= concretr
acciones altemas en i@ materigen ia demarcacidn territarial

Slstemetizar [ Informacidn de proyectos de movflidad, pare evidenclar s localizacion y
clasificacion de ioe asurioe.

Froponer preyectos iInnovadaores en mataria de movilided, para ofrecer resuitados stordes =
|25 necesidades en |2 demarcacion tervitoral.

Fmpartir cursgs en materia e cultusz cvica y vlal para disminuir socidentes en escuelas y
cruces peatonalss,

Superviesr |2 ibersLion de viglidades retimnto vehlculos estaticnsdos en lugsr prohibide y
en doble fila, para que |og habiantes ansiten con libertad y segaridad,

PUESTO: Subdireccidn de Prevencién y Seguridad

ldentificar mediante monitores [as zonas de peligre &n l5 demsrcadtn werritodal, pars
disminuiria frecuencia de actos dalletivas:

Reallmar cursos en msteria .de segiridad v prevencidn, divigides a las escuelss da la
demarcacion territorial en coordinac :|:'~"= con [a Secretariz de Seguridad FOblice de la Cluded
e Méxen, paracrear conclancis cudsdana,

Arglizar Indicadores de quefas en redes soclales; pare ampilar acciones g afencion.
Difurdir-entre [n peblacicn de posibles forss de delincuencia, sara gie b cludadanis tome
5SS PrECEUCIOnNEs,

Coardinar el retlro de vehiculos aBzndonades atendiends programas implementados porls
wecretatia de Seguridad de Segurided Cudadana de la Cludad = Méxlco, pare ovitar que sean
pugfids de delincuentes.

Promover la particlpacida -:Judaﬁana mediante el eferciclo del derecho a s informacitn, para
involucrar-a los Comislan de Partisipacién Contunitaria en &f seguimientoy evaluscidn de ja
gesticongubernamental an r:".ate. i= de prevencign.

PUESTD: Lider Coordinador de Provectos de Anfliels de Impacto Soctial
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Analizar los programas implementados en materla de plevenelén liei
demarcacion territoriat, para evaluar su impacto social, ]

Prar seguimicnks a los proyectas implementados en materia de |£uenclﬁnﬂn ia dmmaﬂ&n '

terrilodal, para que impacten de forma positiva en la poblacion,

ﬂﬂtl'!ra ey fg s

Examinar ol proceder y avance de los proyectos en curso, para evaluarles y sugerir ajustes en
£As0 de Ser necesario.

Disefiar métodos de capturm de datos, para almacenar [a infarmacion sebre |3 evaluacion de
los proyectos y su impacto social.

sistematizar ¢ proceso de respuardo vy ocontrol de informacion del segiimisnto a los
proyectos imptementadas, para facilitar @ Interpretacion de datos duros, su analisis y
evaluacion dol impacto social en ta derarcacion territorial,

Capturar la Informacion derivada de los seguimientos y resultados, para genesar una historia
documental del impacto social en la demarcacion tesritorial.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacidn Operativa

Verificar prayectosde rehabilitacién, recuperacién y ereacion de espacios pablicos, pars gue
eumplan con los elementos de integracidn urbana.

Dar seguimiento a la planeacion y programacion de proyectos urbanas, para detenminar
tiempos de rebahbilitacion de espacios publicos en la demarcacidn,

Consolidar tareas de recuperacion y creaclon de espacios piblicos, para robustecer la imagen
wrbana en la demarcacian territorial,

Sistematizar la Informacion generada de los proyectos de recuperacion de esparcios piblicos,
para adecuar hos diselios al modelo de urlanizacion en la demarcacion territorial.

Analizar | documentacion de los proyectos enfocados a la rehabilitacion, recuperacion v
creacitn de espacios plblicos, para aumentar la cantidad de sitios piblicos en la
demarcaciin,

Integrar los pxpodientes para contar con la informacidn arganizada de proyectos urbanos.

PUESTO: Jefatura de La Oficina ce la Alcaldla

Girlgir al equipo de dsésores en el andlisis de temas de alto impacto en materia politica, soclal
y econamlica de la localidad, para brindar asesoria al titular de la demarcacian en tomas de
organizacion interna y gestion publica,

Dirigir reuniones de trabajo con los tikulares de las direcciones senorales v personal de
estructura, para disefior proyectos de mejora de infreestructura urbana, desarmolle social,
preservacion de recursos naturates y serviclos urbanas en fademarcacidn territorial,
Coordinar el analisis de situaclones especificas relaclonadas con la administracian pliblica,
para emiliroplnian tecnico-asertiva y mejorar las sevvicios plblicos que se brindan,
Consensuar con ks direcclonis generales las estrateglas de goblerno en los asuntos de mayor
impacto secial en lademarcacitn, para darseguimiento y vigilar el cumplimlento de acuerdos
einstrucciones a las que se leguan,

Supervisar los asuntos tumados a las unldades administrativas por instrucciones del tular
de la demarcacion teritorial, para asesorar #n su caso conforne a la normatividad, en la
atencidn y respuesta,
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e Corciliar las relecionss politico-administrativas de s Alcaldls a{; Eﬂ*ﬁﬁdﬁd@f Extatate:
federales, para sstablecer lares de comunicecidn que facilien le gessidlide 12 press
administracldn, Y000 g s

e Unime 2| fituler de Iz cemancecidn en ios recomidos v audienti
aszsoria an [a tema de dedisiones.

e Coordinegr 2l equipo de zsesores, pars determings 12 extructira iy difusldn de logros dal
gapierno local v [ Tnformacian fiuye de maneraaporiuna y transparante,

o Cogrdingr sl equipo de esesores, en e elpgborecion det directorio de rearesentantes, |fderss
sccigles, erganizaciones chulles e Insthudignes, pard coordlnar acciines conjuntas de asoys,

PUESTO: Agescr A

e Asesoraral iuler de lads marcacidn territadal en 5 tomade decisiones en materia de abra
piifica v tréamites administraivos, pars genésar planeacidn acorge & las necesidades v
ENtOm0 Ursana.

e Analizar sifuaciones especifices & ntaters de témies y senviclos que proporciena la
Bireccion General de Obrasy Desarrolio Urbana, para majorar Hempos de atencisn,

w Asesorar # las unldades administrativas en maters de copstruccion y mantarimients de
Infreestructura urbane, para dar eumplimierto a a5 meiss v objetivos trazados,

» Anziizar temas en materis de disefio de obsa adblics, péra proyeciar tonstruccion o
remodeiscian ¢ Infresstricturs educetiva,

e Establscer reuniones de tratsic con personal de estructurs de la Direcclén General de Obras
v Desgrrolln Urbana, sara defermingr propusstss y obietivos en materia de mantenimientos
infragstructura educativa.

o Acistir 8 reunfonss Interinstiticlomales €a reoresentecion del Sular de la demarcacitn
territgrial, para estebiecsr acprdos de conperadidn imergubernamental.

FUESTO; Asesor "B”

® Evaluar los asuntes Juridlcos relevantec furnadee par instrucciones del {hular de s
demarcacion 2 |2 unicad adminfsirativa correspondiente, para brindar sesulmlents v
respuesta en tlempo v forma.

e Anzlizar situacionss aspecificas relazlonadas cor fa defenss [uridica da f3 Alcaidls, pars
asesorar ¢l desehogo de demandas Interpuestas por parkiculares:

& Apoyaran |2 compircion delas normas uridies adminisiratives relacionsdas con = Alcaldla,
para procsdera suondenamientis, clasificacidn v comaulta.

& Plantear praysctos de-aliemativas de sclucidn, nara brindar certeza juridica 2 tas unidades
aominlstrativas,

e Darseguimientos losasuntos turnados poralJefe de Gabinets a lzs unidades adminlstratas
tompetentes, pafa dar respuesta 2 les demandas ¢ solicitudes de [mstancias
gubsrnzmentslss

» Analizar el andlizic de las atciones de 2 unidad sdministrative encargada de los asuntss
[uridlcos, para erradicar nosthles actos ilicitos.

PUESTO: Asesor"C"
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preservar los recursos no renovables con los gque cusnta o dem| ;rtm:!iﬁn t:}ri‘jtmiﬁl -
Realizar resmiones con el titular de la Direccion: General dE‘ Flecursus Naturales yArmwr

Protegidas y personal de estructura adserite a esa unidad adl
sepulmients & los provectos implementados,
Coordinar con representantes ejidales y comunales, lideres sociales e instituciones para la
preservaclan de recurses naturales, acciones de apoyo en ¢l cuidado y mantenimicnto de
Zonas e Teserva ecoldgica,
Promoyver el desarrolie agropecusrio mediante el establecimiento de politicas y pricticas
acordes al entorno natural de fa demarcacion, para incrementar la inclusién de praduetores
locales al comercio farmal.
Formalizar fa solictud de recursos economicos ante instanclas pubernamentalis
compelentos, paraenlocarlos en inversian agroatimentaria, pecuaria y de autoconsumo con
productomes de la demarcacion.
Unirse al titular de la demarcacion terrilorial en los recorridas y audiencias piblicas, para
recoper de viva vor las solicibudes en materia de recursos naturales y dreas protegidas.

PUESTO: Asesar "0°

Realizar asesoria en materia de-alabaracion e implementacion de esquemas adminlstrativos,
normatives y de desarrollo de personal, para robustecer los programas que formule la
Bireccibn General de Administiacian y Finanzas,

Participar en los Comités y Subcomités que tenga asignados la Direccidn General de
Mdmipistracion y Finanzas, para apartar elementos que acoten v hagan mis eficiente ef
desempeiio de esos cuerpos colegiados.

Fatablecer relaciones politico-administrativas con autoridades federales y locales, para
establecer lazos de comunicacion y facilitar la gestion de |a presente admindstracidn.
Participar en |a elaboracion del presupuesto de la demarcacion territorial, para verilicar su
oouidad distributiva,

Participar en el andlisis de necesidades de la demarcacién teritorial, para determinar de
manera conjunta con el teular de la demarcacidn y los titulares de las uniclades
administrativas, las acciones a seguir en materia do inversion, adouisicion y arrendamiento
de matenal y equio institucional.

Asesorar al drea correspondiente en materia de elaboracion y presentacin de informe de
actividades de esta demarcacion, para guese dndan en flempa ¥ forma,

PUESTO: Asezor "EF

&

Coordinar acciones institucionales en materia. de sewicios urbanos, para implemeritar
estrategias de mejora continua.

Proponer acclones, politicas v estrategias, pama incrementar la eficiencia de los senvicios
urbanas que brinda ta Alcaldia,
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e ‘Deserreliar provecios de zenificecion por cusdraniss mﬁ?lzrlﬁbﬁﬁ, ;ia‘rg'-’ TR
servicios de limpisza.
e Anzlizarizs rutasen (o servicios gue presta 2 unidad .‘ddminisz:T:wa en nﬂs‘t&ﬂﬁ#ﬂb‘aﬁﬂ,g& L

Implemantar sotividades de mejors,
® Proponer acciones institucionzles gue simplifiguen y conduzcen al cumplimiente ge
raguerimisntoe en materla de senvicios urbanes, pare propercionar & los habitanies ¥
transodntas de la demarcacidn 12 atenclSn de sus peticiones,
» Proponerzltitularde 5 demarcacion alternativas de solusidn sobire grobiemas existentes en
migteria de'serviclos urbianos, pera resolver dichas complefidades a mediana y larfgo plars,

PUESTO: Asesor™F"

e FReslizar estudlos de dlegndstico & investigacidm sobre la problematica de desgo v
vilnerzbilidad de grupes priorizarios an la demarcacldn, pass sistermatizar s enirsgs e
apoyeos con base en [ineamientos y réglss de oparscidn,

e Asesgrar 2l titular de ls demarcacidn termritorial e acelones, nolftess y estrateglas, pars
fortalaces loc pregramas sociales qus proves {3 Direcddn General de Decarrolls Social v
Humano.

» Parficparen igsevaluaciones de (08 programas socisies que se practicen al 2rea fespandabls,
para ceneoer e aigance en el cumplimiento de los abjatives trazados v sugenr selucion g las
fallas fetectadses, tomendo medidas correctivas a corto y mediane plazo.

o Desarrgliar estrategias efitaces, pers |2 deteccidn e impulso de talento deportho en 1o
demercacian,

e Reslzar récomidos dentie de Bs Instzlaciones deoortives, perz proponer mejefss de
rmantenimianto e innovacion funcionst

e [dentificar directamente cuslquier sspacts relevente relacionzde con 12 operscién de |3
infragstructura departive, pare informar y prepaner 2l titular de {2 demarcacidn terriarial
medidac y caluciones 2 corto, medieng ¥ [arge plazo.
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Listado de procedimientos
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Operativosde seguridad de Apoyos a Eventos Pablicos en la Demarcacion Territorial,
Auxilio a Emergencias Ciudadanas.

Dictamenes de Riesgo.

Realizacion de la sintesis Informativa para su difusion,

Elaboracion de Material Grafico,

Fagina 37 de 51




- 2

o ALCALDIA DE
MANUAL 3 . GOSERNNEELA 1{' I —
ADMINISTRATIVO cIn4n BEN _,_,h,:nn.,ﬂl;&-l MALBA: 1.0 OF 1 4
@ A ¢/ B morerne o vexico
o
Procedimientos o NS, Q0 A g il i

Evefot Foaioos e e

[Fa]
(4]

1.- Nombre del Procedimlento: Operativos de Seguridad de Apoyo
demarcacian terrftorial.

Objetiva General: Salveguardar iz integricagd fisica de los Bsistentes 3 sventos pf:bii:::s e la
demarcacion.

Deseripcién Narrativa:

No. Eﬂs““?a,?: f" " Acthvidad Tiempe
1 Direccidn Ejecutive | Reclbe peticion express de [os verings de la 1 dia

de Seguridad Piblica | Alcaidia del drea de Participacion Cludadana
vy Asuntosimterngs | Fare Programar el poyo de coo rdinacldn de

seguridad pdblica correspondienta.

3 Progrema en calendario deevenios plblicos de 1 dia

ta demarcacion el apoye de coordinacicon de

eeaiirldad.

L] Instruye medisnte oficio para que los 1hora
Impigmentis el comancante el ciadranta.

& | Lider Coordipadorde | Realiza la coordinacidn con &l comangants del 1dia

Provectos:ds Anglisis | Cuadrenie aieveniop dblice.
de impacto Saclzl

5 Superviss & oparativo durante el evento y da 1 dis
parte ge los sucesos gue 58 vayan presentando. ’_/'

B Remite el Infarme final de aconteceres del evento | Shores |
pabilca.

T Direccidn Elecutivg | Recibe informe final de las demandas captadas 3 horas

de Seguridad Pihlica | POrpariede iz ciudadania y archiva.
Y Asuntos Internos

Fin del precedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 diag can @ hores.

Plazo o Penodo normativo-edministrativo maximo de atencién o resolucidn: £ dizs
hakiles
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M@pﬂnh Hefndndez Hernandez
Hr r Ejecitivo de Seguridad Publica y

Asuntos internos
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2.- Nombre del Procedimiento: Auxilio a Emergencias Cludadanas,

Objetive General: Brindar spove & 2 pobiacidn en 0% ¢a508 de En|
mitigar =l Impacto que stos pusgan causar scbre las persones v aciu

posible:

Descripcion Narrativa:

s 07 Mg

e T

&/ ¢ MoREDes vE MENIcO
o

n-ﬂﬂm DE
MALRPA: 1o DE LA

srgsndizs Clutiadarss sers
zr de |3 maners mEs repida

Responsable de
Mo. Actividad Tiempo
Actividad P
1 Dlreccién dela Beribe via radin locslizador o telefénicamente g
Unidad de Gestign | reportede Auxliip a Emergencia rintos
Integral oe Riesgos Y
Proteccifn Chil
F. Reglstra detos dela persona que reporta, s 5
come los del lugsr en que sucede Ia emergencia, inutos
3 Acude al lugar sefialado en ol reporte, pars 18
aneliraria situacidn, mMInUtes
4 Determina 51 requiere apoyointérno de [FAlcaldia bie
Cugiimisipe de Moreios. FIIRIGS
iRequlere apavo internc? r/
|
NO
3 infarma que puede dar stencicn g laemergencls ldia
¥ Gue o 5 necesaro el apaye Interng,
(Canecta con Fin del Procedimiento)
sl
8 Atiende emergenciz menaren el sitio, 0. se 30
canzliza v solicita epovo via radia o minuies
telefanicamente s otres dependencias de
aouerdo 8 18 emerganciay & grado de svEnce, &
inicia |2 stencidn del problama.
¥ Inferma de la emergencia suscitada a susuperior =
jerarquice. minyes
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Apoya en los trabajos necesarios buskande. | 28RS T
solventar el o los problemas edglnadas porel 01
SUCESE, ¥ Eeiropd

o s

Tiempo aproximado da ejecucidn: 2 dias con 65 minutos

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o reselucion: 2 dias

habiles

Aspectos a considerar

3

Evaluar a detalle |a situacién que prevalece en et lugar del suceso, para canalizar y solicitar
los apoyos por parte de dreas o dependencias comrespondientes para soluclonar casos

Como

gE TR P T

Demmame de sustancias toxlcas

Accidentes Viales

Amenaza de Bomba

Derrumbe devivienda

Hundimiento, inundaciones o encharcamientos
Incendio

Retira de enjambre de abejas

Fugas de Gas o Solventes.

Las dependencias cxtemas a las que comianmente se les solicita apoyo son: r/

R RO O

Sepuridad Puablica
Romberos

Cruz Raja

Vivienda

Crbiras

Fuerza de tarea, entre otras,

Se deberd considerar la suspensidn de actividades ¥ evacuacion de la poblacién que se
encuentra cercana a la zona del suceso, en caso de riesgo.

En caso di derrame de sustancias toxicas, se deberd acordonar la zona de riespo.

Valorar a las personas que se encuentran en riesgo.

Brindar orlentaclon y apovo a damnificados respecto a refugios temparales, alberpues y
alimentos.

Canalizar a los cuerpos de apoya para brindar respaldo a las autoridades competernites,

Se debe evaluar a detalle la situacidn gue prevalece en el lisgar del suceso, antes de solicitar
apayos exlernos,

Se tomaran fotografias para anaxaras al expediente,
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3.- Nombre del Procedimiento: Dictimenes de Riesgo.

ALCALDIA DE

'ﬁ 1'.l1.|IEF!I::ﬁq@‘l;iﬁuh Y Uﬁmr*,-.n_

llz"l"'!;l'

/\PE MORELDS < 1cx1co

anuncios espectaculares para determinar el prado de riespo que reprefentan para la poblacion,

Objetive General: Evaluar las condiciones fisicas en las que se Encuer}:an las-;anitmcﬁ]nnei: ]

Descripcion Narrativa:

Responsable de S
MNo. la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccidnde la | Recibe oficio da Solicitud de Dictamen de Riesgo do Ldia
Unidad de Gestidn | la Subdireccidn de Ventanilla Unica y Cantro de
Integral de Servicios y Atenclon Cludadana y Lurna para su
Riesgos v SEEuimients,
Proteccion Civil
2 EL’L’d_ifE“:i ondde | Reglstra datos de la persona que solicita el 30
Gestion Integral | pictamen y el lugar en que seencuentra el ohjeton | Minutos
te Riesgos y vivienda en riesgo,
Brateccidn Civil

3 Realiza una inspeccion al lupar sefialado en la 1dia
sollcitud,

q Elabora reporte de trabajo indicando el problena, : E 11
las posibles consecuencias y la propuesta de rrrtas
soluciin,

5 Descarga la infermacion en el Sistema de Centro de L0
Servicios y Atencion Ciudadana. miniikos

3 Elabora Dictamen de Riesgo con la descripeidn de s {/
las acciones realizadas., koS

7 Entrega original a la Subdireccién de Ventanilla 3
Unica y Centro de Servicios y Mencion Cludadana, rinLbes
para gue entregue al solicitante, conservando una
copia,

i Realiza ¢l reporte correspondiente v io furna, 1 dia
conservando una copla para su expediente,

5 bireccidnde la | Concentra los Reportes finales de Dictamen de 1

Uridad de Gestidn Riesgo. minutos
Intepral de
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oy el i s Prsines
Preseccién Civil 5 Gl Addnifeatv
Fin del Procedimiente. |
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 diss. 2 hosstw3bmi
Plazo 0 Pericdo normativo-administretive miximo de atenclén o resoluclén: 4 dias hibiles,

Aspactos a consideran
1. Losobjetosen riesgo princinalmente pueden sar;

a, Vivienda
. Anuncio especiacular, antre obrog,

2. Reslizar unz revisian ocular de los objetos en riesgo y su entorno, para poder identificar las
situsciones de peligro internas y externas, tales com:

2, Tipode construcchhn v materiales

2. Desprendimiento

£. Fracturasen la estructurs

d. Caido

g Sopofiss v peso i.-ﬂf
[

Mawimiento, smire otras.
3. Ss deberd considersr la suspension de dctlvidades y evécuscidn de 15 poblacidn que
encusntra cercana 2 |a zona del sucess.

£, Brindar orlemtaciin 2 las personas afectadas direcis o indireciamente en caso de sar
nececarks UNa evatuation,

5. Setomardn fotograflas para anexarias 3l expedlente.

&. El documento debera Inclulr las candizionies del bien y [85 medidas de seguridad que se
ceben tomar pare evitar accldentes mayores.

v

5e gniz 2 los Interesados, con copla a lze unidades admimistrativas involucradas sara
afreces |08 apoyos correspondientes,
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4.- Nombre del Procedimiente: Realizacidn de la Sintesis [nformativel paca 20 J:E'rfue]nn. gt
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I

Objetive Genersl: identificer las notas relacionedas con le demargecion iE'Tltf:iflal vE ,'"|=‘$ - |-
interés general para las unidades administrativas que & integren parapu difusion.
Descripcion Narrativa:
Responsable de i
Na, Actividad Tiem
Actividad i
1 Lider Cogrdinadorde | Realiza endlisis de izs principeles 1 hors
Provectos de Anglisisde | columnas de opinign de interds genera
ta Infermacidn reipcionados 3 ia demarcacion
terriiorial,
& ¥ [ Tl
2 Elabars lasintesic infarmathva y la 20 minutas,
ENEregs DAreE sU rewision,
"i. i I 1 ' 4 oy - .y H 3 4 H
3 iz b de Reviss |z Sintesls Informativa para ver gl | 30 miinutos
Comuhicacion Social B8 rorrecta,
LEs correctz la Sintesis Informetiva?
NO
£ Regresa la Sintesls Informativa paraque | 20 minutas
mezlice las comecciones sefaladag,
IConacia con g actividad 3)
=
3 vatida ia sintesis iInformativa y iz regrese: | 20 Minutos
para sudistribucian en la red, ,—/
g Lider Coordinadorde Ernia Sintesic Informativa porcormec A0 i rUtos r
Provectos de Andlisisda | Institucional 3 las principales ttularss
la Infermacion de [zs onidades ad ministrativas,
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 horas,

Plazo o Periodo normativo-adminlstrativo maximo de atencidn o resolucidn: 1 dia hahil

Especios 2 considerar:

1

El resume

i de dende e agbtiade la informecid
Informativa, lo proporclons la plgina web, contre

tadz pare i fir

1 Pard 3 EEE""_E[...F fe iz

Simtesic
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Ing. Geovanna Esquivel Galvesz
Directora de Comunicacidn Social
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5.- Nembre del Procedimisnto: Elaboracidn de Material Grafico.
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o

Objetive General: Disefiar los productos sofictades por las unigedes Bdministrativas’ dels

gemarcaclon terfitorial pere mantensr una imagen homagénea.

Descripcion Narrativa:

Responsablegels ]
Ha, Actividad Tiem
Actividad inds
1 Direccidn de Recibe mediants oficlo, sollcitudes de 15
Comunicacion Social | elaboracion de materizles graficas de [as mirtos
umgades administrativas.
z Aneiiza y asigna el disefocorrespondlenteala - hars
solicited,
3 Licer Cooruingdar | Elabara | dlssfic del material grifico soliciiade | 2Poras
CeProyeciosde | yanuia pars st visto buene.
Imagen institucignal
il ol === v 2. 4 = " SR - -
L _ Direccionde | eewia el disefio 2l solicitante para siraprobacién %3
Comunicacidn Secial | 5 madifleacidn, minktss
iEl disefio es correcto?
NO j_/
5 Devuelve ai disefio al erea cormespandiente para 1dia |
su modificacion. {Conectacon la actividad 3).
5t
B Hace el pedidoa! provesdor dal matenai 1hgrz
grafico, acordanda el tlemao de entregs,
7 Racibeds! araveedor el material impreso. 23
minuies
B Motiifica 8 1a unidad administrativa solicitante i3
sera acorder la entrega de su material grafico, MINLTSS
finalirando con {a firma de recibida
Fin del Procedimients
Tempo aproximado de sjecucién: 1 dis coan § horegs y 15 minutos
Plazo o Pariodo normative-administrative maxime de atancion o resolocign: 2 diss hikile:

Aspectos a conslderar:
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I. Lossolicitantesde matendlgr—iﬁcn deberin ingresar sus solicltycdes pamscritnmnulmenﬁs_ e
8 dias habiles de anticipacion. %y P ety

Z. Los materiales deberan entregarse @ los solicitantes en un plaze maximo de 8 dias hibiles

contadas a partir del ingreso de su solicitud escrita,

3. El tiempo pata la aprobackén o desaprebacién de los disefios sefiatados en la actividad 4,
deberd ser de mdximio 1 dia,

4, El provecdor teoded 3 dias habiles para entregar los materiates solicitados.

Uinidades Administrativas |Divectores Generales, subdirectores de drea, Jefaturas de Unidades
Bepartamantales).
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Ing. Geovanna Esquive! Gdivez
Directora de Comunicacion Social
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1. Acwerdos: Conformidad o armonia entreé personas o acepthelan rjelluﬁa~iﬁil:uaq:ihin, it
opinidn, ek,

2. Audiencias: Acto en el que un soberano v otra autoridad recibe con cardcter oficial a tas
PErSONas que quieten conversar can él, generalmente para exponer, reclamar o solicikar
alguna cosa,

Wehb: Conjunto de Infarmacian que se encuentra en una direccion determinada en internet
Streaming: Referente a cualquler contenido de medios, ya sea en vivo o grabado, que se
puade disfrutar en computadora y aparatos maviles a través de intemet,

5. Beletin: Publicacion periddica de cardeter alicial de las instituciones de gobierno,
Monitorear; Conlrolar el desarrollo de una accion o un suceso a traves de uno o varios
monitores,

7. Interesado: Particular gue tigne un interés legitimoe respecto de un acto o procedimienta
administrativo, por estentar un derecha legalimente utelada.

. Autoridad Competente: Dependencia, Organo Desconcentrado, Organo  Politico
Administrativo o Entidad de la Administracian Poblica de [a Ciudad de México facultada por
los ordenamientos jundicos, para dictar, ordenar o ejecutar un acto administrativo. ’_/

. Informe Justificado: Documento mediante el cual se explica y fundamenta los matives por |
los que se realizaran los actos junidicos reclamados,

10. Concillaclones vecinales: Resalver problemas comunitarios donde las partes invelucradas
son libres para ponerse de acuerdo,

11. Servidores Piblicos: Persona fisica que realiza una funcidn piblica de  cualquier
naturaleza.

12, Grupos Vulnerables: Son aquellos grupos que por sus condiclones sociales, pcondmicas,
ot lturales y Psicolagicas pueden sufrir maltratos contra sus derechos humanaos,

13, Derechos Humanos: Son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincion
alpuna de nacionalidad, lugar de residencia, sexa, origpen nacionalidad o étnico, color,
retigicn, lenpua o cualguier otra condicidn.

14, Conflicto: Oposicicn o desacuerdo entre personas o cosas.

15, Comités: Conjunio de personas elegidas para desempefiar una labor determinada,
especialmaente si tienen autoridad o actian en representacian de un grupa pelitice,

16, Presupuesto: Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado periodo de
tiempu.
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ESTRUCTURA ORGANICA o EaElT de A it
HOMENCLATURA HIEL

Direccién General Juridica y de Gobierno 45
Jufatura de Unidad Departamental de Vinculacian Interinstitucional 25
Subdireccion de Venficacidn Administrativa y Reglamentas Z5

Lider Coordinador de Proyectos de Resolucionss Administrativas pE]

Lider Coordinadar de Proyectos de Verfficackenes Administrativas 7
Jefatura de Unidad Dopartamental de Calificacion de Infracoiones L]
Rireccion de Goblermo 39

Lider Coardinador de Proyectos de Seguimiento de Atencidn de Solicitudes de |a 23
Poblacian

Subdirecritn do Giras Mercantites y Serviclos a la Poblacitn 2%

Lider Coardinador de Proyectos de Analisis de Trdmites 23

Lider Coardinador de Proyectos de Supenvision de Merrados y Panteonas 23
Jefatura de Unidad Departarmental de Licencias de Transito 25
Jofatura de Unidad Departamental de Servicios a la Poblacian 25

Lider Coordinador de Proyectos de Segdimlentos de los Servicios a |3 Poblacidn 23
Jefatura da Unidad Departamentat de Via Plblica 5
Subidireccion de Patrimenio Inmobiliario y Tenencla de la Tierra 29
Rireccion Juricica 39

Lider Coardinador de Proyectos de Orentacion Juridica 23
subdireccion de lo Comencioso 29
lefatura de Unidad Departamental de Amparos v Contencioso Administrativo 25
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Juicios Laborales 15
Subdireccidn de Normatividad y Consulia 29
Jefatura de Unidad Departamental de Contratos, Convenlos y Procedimientos 5
Juridicas

Bireccion de Participacidn Ciudadana 39
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Vecinal 25
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ATRIBUCIONES iale & dmatasn f Pide

PUESTD: Direccidn General Juridica yde Gobierna y Privcediza

Atribuciones especiicas:

‘E‘}" M MORBLOSE MExico

Ley Organica de Alcaldias de la Cludad de México

Articulo 75, A las titulares di las Direcciones Generales de l2s alcaldias, correspondlen las siguientes
atribuciones genéricas:

&

3,

&,

2

14,

Ll

I

13,

Acardar con la persona titular de la alcaldia el trdmits y resolucion de los asuntos de s
comipetEnois,

Cartificas y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos que ohren en sus
archivios;

Legalizaras Tinmas de sus subalternos, coando asi sea necasario;

Planear, progeamar, arganizar, controlar, evaluar y supervisar el desempedfio de las labaores
encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoye Técnico-
Operstiva gue |eestén adscritas;

Formular dictdmaenes, opinlonas einfonmes gue les sean solicitados por la parsona titular de ta
alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa, alcaldia ¥ los Organas
Desconcentrados de la Administracion Publica, en aquellos asuntos que resulten de su
competencls;

Ejecutar las acciones tendlentes a la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto que les
Cormespodan;

Asegurar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asi como del mobiliario y equipa
que lesestén asignados 2 1as Unidades Adminkstrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Fecnico-Operativo a su cargo;

Proponer a la persona titular de |a alcaldia, modificaciones al programa de gobiermo de ta
alcaldia y a los programas pareiales en el dmbitode su campetencia;

Presentar propuestas en-of dmbito de su competencia ante la persona titular de la alcaldia, las
que podran incorporarse én fa elaboraciin del Proprama General de Desarollo de |a Cledad do
México v en los programas especiales que se discutan y elaboren en el seno del Instituto da
Plancacion Bemocratics y Praspectiva de ta Cludad de Méxles:

Formular los plases y programas de trabajo de las Unidades Adminlstrativas y Unicades
Administrativas de Apoyoe Téonico-Operativo a su cargo, considerando an elios las necesidades
v expectativas de los ciudadanos, asl como mejorar los sistemas de atencidn al plblico;
Praoponer a la persona titular de |a alcaldia, la celebracion de convenlos en el damblte de suo
campelencia, pars el mejor ejercicio de las strlbuclones que les son confeddas, con apoyo en
los ineamientos genarales correspondiantes;

Prestar el servicio de informacion actualzada en materia de planificacion, contenida en &l
programa de gobiernode [a alcaldiag y

Las demds que |es atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y administrativos
carrespondientes, asl como los gue de maneradirecta les asigne la persona titular de la alcaldia
y las que se establercan ¢n las disposiciones generales aprabadas por |a alcaldiz v manuales
administrativos, que versen sohre la organizacidn administrativa de la propia alcaldia.
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PUESTD: ;Efat;:.lra de lUnldad Departarental de Vinculssion :n!erin;.tf:pt[' ‘

Fungir comao enlsce de |2 unicsd sdministratlva para |2 atencigs
par lgs drganes fiscelizadores

Coordinar la gtencidn de |95 puntos de scuerdo remitides por €] CONErese CE 18 COWR 5
Federal aesta Alealdfa para dar cumplimiento 2 o estipulado en Iz normatividad vigsmis,
Coprdinar (= atericlan da las recomendaciones harhas pov 124 sutoridades de proteccdn g los
Derechos Humzanos emitidas 2 13 Alcaléfz para: dar cumplimisnts 2 lo sstpuledoen le
narmativided vigente.

Fomentartia vinculacifin entre lae uridadss sdministratives sdsoritas 2 la Direccidn Ganesa)
Juridica v Gebierne, para der seguimientn a los asuntos Interpusstos.

Dar seguimiento & 3 gestion de documentos esviados & st unidades adminlstratives
invelucradas, para desahogar les reguerimisntos y esumir control administrathao:
supervisar (23 solicituges d& Goblerno de (3 Cludad te Mé&dca y del Goblarng Fegerz!, pare
darraspussta entfempo y forma.

Cogrdingr |os programas y lineamignios de radsalo, para brindar atencldn en materda de
Aglarancia luddics Cludadana.

Coordiner el cumpilmiento ge ios Ineemientos de trabale, para promoves los programas de
asesaria legal einformarz l2 cludadaniz 2 travds de divessos camalesda comunleacisn,

PUESTO: Subdireecidn deVerificatidn Administraciva v Reglamentes

L

Supervizar Iz glecuclon de Verficacldn Administrative, para que cumpizn con &l mamo
nermativi &n materla de anunclos; cementeries y senvicies Tunararlos, corstrucclanss v
edificeciones; desgrolle Lrbane; etoecticilos plblicos; ssfablecimientor mercantifes;
gstaclonemientos publicos; mercados y abasto; protecidn dvil; proteccldn de na fumadares;
proteccidn 2colégica) cervicios de aisjamiznts, uso desusl; v s demds que estabierean las
disposicionss legaies ¥ reglamentarias en lss meterias que no sean competencia de s
sécreiarias v OTganesaoministrativos descancentrados del Goblerno de ta Shudad de Méxicn
mara dar curnplimlents 2 o estipulade en [a normatlvidad vigente,

Cogrdinar [z préctica de visltas de veriflcatidn, pars cumplimantar dichas gitigenciss.
Supervisar gue (ss diiigencigs Inherentes 3 Lz sustanciacion de Procedimientos
Administratives, e ejecuten en coordinacitn con personal del Srgeng Poiftioo
Agministrative, parg cumplimentar dichios procesos,

Supenvisar l& integracion de Acias de Visits de verificaciin administrative v Actas
Circunstanciadas de Procedimiartos Administrativos, suscritas por sarsanal de Varificacidn
Administrative del Orgzna Polfiles Administrative, para proceder y cumplimentar las
acciones,

Coordinar los procedimigntos de Cumplimlents e Sjecutorias, resultado de Juicios de
AMBare, Juicios de Nulldsd, Racdrsns e Revisldn, Apsiacldn, Inconformidad, pars Informar
suacatamiento ales Instancias Judictales earrespondisntes.

Establecer la logferice de nperativos y visitas; reallzar recordidos de campo parsvisilar sus o
estado de cizusura impleetn, subsiets mediante los sellas de clausurs,

Cogrdinar |5 supenvision del persanal sspeclalizado de verificacidn en finclones, pars el
currplimiento de sus lzbores de conformidad con ias disposiciones juridices aplicables,
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*  Proponernormasy procedimientos para las procesas de r-edut:;w%; selutelon camntrn| e
confianza, certificacion, contratacion y permanencia del pprsonal esplcializude: fmels -
verilicacian, yPrivcediminnios Chpaniaicmaits.

e Superdsar la elaboracidn de las ardenes de visita de vedificaciin complementana, de

ejecucion de clausura de suspensiGn de actividades v las que sean dictadas, para cumplic con
el procedimiento administrativo,

® Coorclinar |z elaboracion del Programa Anualde Visitas de Verificackén, para ol cumplimiento
de la normatividad.

o Coordinar la ejecucidn de las resoluciones y sanciones administrativas que sean dictadas o

impuestas-a los visitados coma consecuencia de las omisiones e irregularidades detectadas
en lasvisitas de verlficacion,

PUESTO; Lider Coordinador de Proviecios de Reseluciones Administrativas

= Elaborar las resoluciones administrativas emitidas por orden de la Alcaldia, para que se
realicen en apego con las disposiciones legales y replamentarias aplicables,

®  Revisar los aclas de clausura y paguetes de trabajo, segin el dictamen de las resoliciones
administrativas, para aplicar las disposiciones jurfdlcas,

& Gestlonar los cumplimientos de gjecutonias enviadas por la Drecclon Juridica para los juicios
de nulidad, amparo, recursos de revisian, apelacion v de inconformidad, para continuar con
el procese,

o Anallzar las actas v paguetes de trabejo, para llevor o cabo el levantamiento de sellos do
clavsura dervado de acuerdos reselutorios

s Dar seguimiento a fa documentacidn generada, dervada de la emisién de resoluciones
atministrativas que realiza la Demarcadian, paravenfcar su legal aplicaclan,

PUESTO: Lider Comrdinador de Proyectos de Verificacienes Administrativas

& Analizar el alcance de las visitas de verificacion administrativas solicitadas por los particolares
o por orden de la demarcacion terdtorial, para que se realicen en apego a las disposiciones
reglamentanias,

o Darseguimiento al Programa Anual de Verlflcacion Administrativa, para su implementacion y
eonclasion,

o Realizar visitas de inspeccidn ocular de acuerdo al Programa Anual de verllicacian
Administrativa, para cumplir con la planeacion establacida,

* Dal seguimiento s los resultados emitidos en las verillicaclones administralivas, para
praponer proyeclos de terming,

o Analizar el marca notmativo aplicable, para fa correcta aplicacién en los procedimientas de
vriicacion,

s Revisar las denuncias enviados por las aulorddades competentes, para garantizar su
desahogn,

& Praponer medidas legales encaminadas a la efecudion de las resoluclones dictadas, par
conclulr con ol preceso administrative,

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Callficacldn de Infroceiones
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Suctanelar procadimiontos adminiceativas Inleiadns 2 tragés de ﬁfﬂfﬁ ﬁ':.'-

l.:p':-. =15 i ok

verificacion administrative, pars Integrar proyecios de resolycion =g I.E!ilrl‘ :

campetancia dela flealdls T

Realizar Acuerdos de Szdicacldn, Prevencldn, Admisidn v dedudlens =
Priebas ¥ Alegatos, Inherentes & 85 gCikaciones o las-ptapas en o5 procedimiantas
administrativas en |ss materies que son competencis de @ Alcald's, pars sustenciar su
resoiucidn,

£laborer provecios de resoludidn, para ponerfing [os procedimientos administratives 2n las
miateriss gue son compstenciz de lz Alcaidia,

Remitir a la Direccidn Genersl Juridica v de Godisme, los expedientes que contengan los
ACusrdos Inferentes 3 (a5 actuadioneas de los procedinylentes administrativos 2o (& materias
gue sen coimpesencia de la Alcaldls com lae srovectas de mesolucidn elsborsdes, para su
sprobacion omodificacian

Glrar (28 ressluciones que comiengsn sanclomes pecuniariss Impusstas, no cublertss
voluntariamanie, para su-elscucidn forresa, per parie de g Secretaris de Administracion v
Finanzes © |3 Tesoreria del Gobiermo de ia Ciudad de Mékies.

PUESTO: Clracclén de Goblermn

Dirigir ias accianes para el ey & |5 vis pobikcs en los términes de las disposiclones lurldices
aplicables, con el in do avitar gue sfercte ls naturslezs v desting,
Dirigir 12 administracldn de log panteonss, crematorios v folumbarios de (3 SefMarcacioh
territorial, de conformidad can las disposiclones iuridicas de operaddSn, oera oroporcionarun
servicio eficiente a los usuarios,
Dirigir ef andlisis de i documentacion gua Integra las opiniones emitidss oor el Alcalde en
mpteria da patrimenio Inmobilisro, pars gue sean eveluadas por &l Comité del Fatimonic
inmobiiisre cel Goblerno de {2 Cludad de Méxien,
Birlglr la. coomdinacidn con e Gobierno de la Ciudad pars: asccarer en materis de
regularizacién territorial a interesades, pare promover su incorposacida @& Pregramas de
Escritiurecion,y brindar ateacidn en materia de reguiarizadidnterritorie! suleta e trémita_pars
gue cumplz con ias disposiclonesiuridicas aalicables,
Dirigir las-pofiticas que fife 12 Secretariz de Gobiemo en materia de regularizacidn tesitarial,
PErs proparcionar cemaza |uridica s las solicdentes.
iristrulr s expedicitn de certificados de residencia de 12 demarcacidn, d conformidad con o
asiablacide en i normatividad eplicabie vigente, para atender ias eslicitudes de los
cHidedangs.
Vigilar ¢l Lsode viz publics v los espacios o0blicos por eventos o asclones gubemamentaies
pEra evitar Afectaclones g2 destino y naursleza
Blrigfr politices pare & rescate de exgacies alblicos, sustdndose 2 iz normatividad aplicable,
Dary garantizara le comunidad su sccesibilidad y movitidsd.
Sirigir et grocsuimisnto para establecer las tarifas de estacionamientos pdbilcos, pars dar

curnalimientsal marco legal aplicable.

torgar autdrizaciones gare la Instalscldn de snunclos en s viz pibilca, comstrucciones,
gfjflcacianes, en los Brmines de |35 disposiciones [uridices aplicables. mara atender las
solicitudes farresnandiantes
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¢ Dirigir ol procedimiento para la emisidn de las cédulas d En1padfﬂnarﬁ}m1wﬁﬁﬁ ,l?nﬂ‘,_',.. v
mercados plblicos de la demarcacidn territorial, para su legal er:mq,amlm i A 2

o Dirdgirla coordinacisn con la Junta Militar conespondiente pafa ta Expeﬂltlﬂnd@}ascamlh} E
del Serviclo Militar Naclonal, para dar atencidn a guien Io reg

obligaciones militares

e Dirigir la coordinacion con el Gobierno de la Cludad en los brdamites relacionados a la
expedicion de placas, tarjetas de circulacion y loencias de conduchr, para dar cumplimiente a
las disposiclonas legates vigentes y tener un control vehicular,

PUESTO: Lider Cocrdinador de Proyectos de Seguimiento de Atencidn de Solicitudes de la Paldacidn

s Atender las solicitudes cludadanas tumadas a las unidades administrativas adscdlas a la
Direcgion de Gobismo para su desahogo,

= Elaborar y revisar proyectos de respubsta de sollcitudes cludadaras, para propocionar
desahago en temipo y forma,

& Cencentrar b base de datos sobre los expedientes generados por la Direccion, para posibilitar
su posterion corsulta,

& Brindar apoyo en la recepcion de documentos compatentes a la Direccian de Geblemo para
apiiizar el sepuimienta de solicitudes,

s Gestionar inkermamente |as sollcitudes que ingresan a la Dineccldn, para brindar atencitn a
los asuntos que demandan los solicitantas,

PUESTO: Subdireccion de Giros Mercantiles y Servicios a la Peblacion

s ‘Coordinar y supervisar la actividad eén comercios de fa demarcacion a través del padran de
gires mercantites, para obitensr cerleza juridica.

o Coordinar la actividad comercial para obtener el permiso de funcionamiento y operacidn
corespondlente,

& Superdsar el luncionamiento de giros mercantiles y estaclonamientos pdblicos ublecados en
la Demarcacian Territarial, para expedir licencias de fundionamiento a establecimlentos gue
curmplan con las normas.

8 Coordinar servicios de inhumacidn y cremacian, para slender demanda de sollcitantes de la
demarcacion.

o Coordinar y supervisar la-alencidn a los tramites de inhumacion y cremacion qoe ofrece [a
Demarcacion Tenltorial, para atender demaneda de solicitantes de la demarcacidn,

s Coordinar la gestion de los insumos operativos del crematorlo, panteones y columbarios ante
las unidades administrativas de la demancacién territoral, para dotar de los servicios
funerarios a los solicitantes que asl lo demanden,

PUESTO: Lidor Coordinador de Proyectos de Analisis de Tramites

s Revisar |a decumentacion que integran las selichudes de trdmites de licencias de
funcionamicnto de establecimientos con giros mercantiles, para que s reaticen en spepo a los
linsamizntos establecidos.

® Elaborar y actualizar el padran de giros mercantiles establecidos en la demarcacion territorial,
para tener informacion veraz.
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Fevisar expedienies de sutdrizacionss otlorgadas gar@ e
Bromopdedores de veniculos en los establecimientes miarcant|]
tarritorial, pare isvantar canso v &ctuelizar padeon.

BRSO DE LA

|,
MMUQ‘E MORERESDE HExIco

Elaberar base de datos de escusies pablicas y privedaspara ms
contascon detos actualizados.

PUESTO: Lider Coordinador de Provecios de Supervielsn do Mercades y Pantagnss

Gestipnar [a obtenclon de Insumos bdsicos pars & prestecidn de senvicios en panteones y
Cremaierios.
Verificar 2 admitntstracion ge igs panteones ycrematorios pdbllcos de s demarcacidn paraque

‘cumplah con las dispositiones de operacion que determine l2 sutorided competente.

Srindar asesorlg [uricicz sobre |z integracion de |2 documentaeidn requerida, gars 2cceders
les sarviclos de Inhumaclén, cremacidn y exhumacidn,

Establereracciones para supenisar fasactividades de sos mercados publicos, para verflicar que
I serviclos se cumplan en 2pego 2 s disposiciones juridicas,

Reallzar visitas de inspeccitn @ ips mercados plbiless ubicades en |z Demarcacidn paraqua
gumplan <on ias disposiciones juridice-administrativas,

ImpiememaT acriDnES agminisiretivas &0 s mercados publicos asentsdos en Iz Semarcenian,
pars cumplir eon |8 actuafiréciones y disposiciones Juridicas en materda de Praseccion Tivily
Gires Marcantiies.

PUESTO: lefatura de Unidad Departamental de Licencias de Trins!o

Sesiionar tramltes relaclonades & expedition de placas, tarfetas dé circialacion, licencias de
conducir, pera que les vehicuios de senvicio mercantl de cargs y partieular g2 passjercs
circulende conformidad conies (neamiznios emitidos por 1z Secietarfa de Movllidad.
Brincar stencion # a5 soficliudes de los particulares relacionsdos con (os trémies d= control
vehicular, para gue cumpian con |os requisiios y disposiciones administrativas.

Aplicar normias ¥ iineamientos generales 2l trémits de Integracidn de requlsitos, pare ol eantra|
vekieulsr de automdviies, moiecicleas ¥ remolques,

Sigborar un regletro ge trémites relgtionados con lcencias de candugic y control vehiculsr,
pars contalr con Ut ekpedisnts artiialiradn,

informar a los solici=entes sobre os regulsitos para |2 exoadiciln de licencias de conduglr,
permisos de conducir, altas y bajas vehiculares, expadicidn de piacas; tarietas de circulacion,
camblo de progietario, domicilio o moter, para que cumplan con los Ineamientos emitidas por
ta Regretariz da Movilidad,

Elaborar registro de tramftes vehicuizres, lficencias de conducit y permisas de condutir, pare
mantengr actusiizado &l padrén vehlcdiar '

PUESTO: Jefatura de Unidad Dagertamental de Servicios s lz Poblacicn

Slabotar un registro de los trémitss efectusdos en pantoones y crematorios pablices de ls
demarcacion territorial, para que se integren en zpego # ias disposiciones que determine Is
eutoridad compelants,

Reailizar Inspeceiones en pamtecnes y crematorios plblicos de lz demarcacign, pars que
cumplan con fas dispasiciones de-opsracidn que determine la sutoridad competents
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andnsy depdsitos de cenizas que se realizan en los panteones crem.atﬁﬂmdm Iaﬂﬂrﬂumu&n i
Tarritarial, para mantener contral administrativo, ‘

Participar en lias Justas de reclutamignto del Servicio Militar Nacional, para brindar el servicio
de expedicion de Pre-Cartillas,

Informar a los interssadas de la clase, anticipados y remisos, sobre las disposiclones y
rejuisiios referantes al servicio militar, para estaren condiciones de obtener su pre -cartiia,
Brindar apoye logistico a la Junta de Reclutamienta, para que el registro de aspirantesy Sorivo
die lugares, cumpla con el marco normativo de Ley,

PUESTO: Lider Coordinadar de Proyectos de Sepuimlenies de los Servicies a la Pablacidn

Brindar segulmiento a los servicios en mateda de regularizacion territodal y servicio mifitar
nacional que otorga la demarcacian territerial, para cumplir con los requisitos de Ley que
determing la autoridad competente,

Canaltrar a la Oficina de Regularizacion Territorial en 18 Alcaldia a los cludadanos, que
requieren asesoria sobie los requisiios en materda de regularizacion territorial, para pramaover
la incomporacion de sus propledades a propramas de escribiracian,

Elaborar programas institucionales proventivos, para évitar Invasidn de predios en la
demarcacian,

Elaborar ragistro de anomalias do predios en la Demarcacidn, para tomar acciones
atlminlstrativos respecto asu situacion patrimondal, actualizando el padrén inmobiliarlo.
Infarmar a las unidades administrativas corresponsables sobre las juntas de reclutamlento del
Servicio Militar Nagional, para cumplir con las disposiciones jurldico-adminlstrativas.

PUESTO: Jelatura de Unidad Departamentzl de via Pablica

Elecutiar acciones para regular el comercio en via pablica, eviteando el crecimlento desmedido,
Implementar acciones para el contm| de los comerciantes en via pdblica en cumplimlento al
Pragrama de Resrdenamlento del Comercio en Via Publica,

Programar y cjecutar ol retire de bienes, enseres y obstaculos que se encaentren on la via
publica, para que los habitanles de la démarcaclon pusdan elercer su derecho al libre transito,
Canalizar ante-el juez civico a los infractores que abstruyan o cometan faltas graves en lavia
piblica de manera reincidente, para cumplir con la nermatividad.

Administrar mercades plblicos asentados en la demarcacidn, para dar cumplimiento a las
disposiciones jurldico-administrativas aplicables,

Coordinar y supervisar las actividades comerciales de servicios, gim de venta v horario de
alencion, de los mercados piblicos de la demarcacidn, para gue cumplan cen el marca
naeraEkbiva,

Ejecutar inspeccionas de los mercados publicos de la demarcacion, para verificar que fas
actividades gque reallzan cumplan con las disposiciones juridicas aplicablas.

PUESTO: Subdireccion de Patrimanio Inmabiliario y Tenencia de la Tierma

Coordinar les procedimientos en matena de patrimenio inmebilizrio, para que se cumplan en
apego las disposiciopes juridicas,
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Supanvisar los predios gue se encuentran baidles, para que |8 sract Laa

Requerir informacién de los predios propiedad del Goblerno e ‘l;’alijad;ﬁﬁg Méqgi
conocery vigiiar st estads £n gue se encuentran. -, B
Coordineria eimboracidn del Padedn inmobillaro de la demarcaglén rermuaiaiy=mmc. O

disponerde una resenz serritorial, evitande 2 ocupacidn indehlda pn-' narTe r_FE tarcprne,
Coordinar con las auteridedes del Estede de Méxice, (o5 comvenios de colaboracian resoecic
de lof predine que <2 eacuentran en iz [nea [mitrofe con estz demarcacisn, pars sstaniecer
responsabliideses respecta s sumemenimiento.

Cznalizara g Oficina de Reguisrizacion Territoriel de (2 Alga|diz g loshabitantes que reguleran
FsEsoris cue cusnten con jote iregular v acrediter thule de propledad, en = 2mbito de
competenciz pam la Incorporacion &l programa de Regularizaciin Terrizorlal, conforme 2 e
dispasicianes Juridicas.

Revisar y cotejar|os siares que =labora (5 Direcdion Geneal I:LE Reguiarizacion Terrterlal, con
8 gue alabors la Dlrection de Desarcollo Urbang, pere efectusr su sctuslizacidn,

sigboraren aguellos asunios gue lo armerite &l andliste de dmiies tomitorigles ge i Alcaidia, o
bien oS proceses de limites tenioorates.

PUESTD: Diraceidn Juridies

Dirigir meciones lsgaies, en cosiguier materia pars iz defénse y representacidn iegal de 12
demarcacion territorial, paras curmplr las layes v disposiciones legaies apiicables.

Dirigir 13 8%encion 3 reguerimientas de Informacién vincuiadas con procedimisntos o juicias
divigidos 2 ia Alcaldlz ¢ & las unidades adminfstrativay. pare cumpllr-en fempey forma le
oeticionadn.

instruir el andlisle de los egntrates, convenios, pare que el tituiar e la demarcacién terrtorial
¢ iss distintas Unidades Administrativas de ls misme gare gue s den |ss condiciones y <e
tarmalicen glchos ectos juridicos.

Dirlgirta sustanciacion oe los recursos inteTpUesIDs contra actos da 2 demiarcacitn tenfonial,
para gue sean desghogados an Sempey farma,

RiFigirlos procedimientas administrativos de recuperecion adminisiretiva de la wia plhlica yde
bleres propledad del Goblerno de 12 Cludad de México, para dar cumplimienta 3l marca legs
aplicabls.

Dirglr los precedimientos de consuita s 188 pusbles originarios de ls demarcatin territoial
antes de adaptar medidas adminfstratives susceptibies. pars evitar afactadonss an sus
oerechos.

Dlriglt 2 atenclén a les recomendaciones gue sa reclban 2n lg Alcaidia.en materia de Derechos
Humanos para dar atendidn oportuna y sficar.

Dingirics programas v inesmlentes detrabajo, pars rindaratencldnen materls de Asistencis
y as2soria Jurldice Cludadana para qulen asllo reguiers,

Propargionar ssesorfz Juridica 2 las unidades administratives, en &l dmbite d= sus
compstencias pere el boen desarollo yoonclisidn de conflicios y situacicnes legales:

PUESTO: Lider Coordinadar de Proyectios de Orlentaclén Juridica
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Ejecutar acclanes legates emprandidas por la demarcacion te mr:unal BT depeopaciti
total o parcial de bienes, para su recuperactén administrativg en tépnmmy »ﬁiﬁpg;iginnml =
juridicas. iz '

Elaborar los provectos de escritos para la defensa laboral y talﬂLELmsiciﬁn_deJuﬁ_uemmns-

cornespandlentes en cualquler materia, para solventar los jukcios y procedimiantos en favar de
la demarcacidn terrtoral,

Revisar los contratos, convenios susciltos por la Alcaldia, para que complan con las
disposiciones juridico-administrativas,

Proporclonar asesoria juridica a las unidades administrativas, en el dambito de sus
campelencias para el funcionamiento dentre de la normatividad,

PUESTO: Subdirecchkin de lo Contencinse

Coordinar y superviear las acclones lepales, en cualguler mateia para la dofensa y
representacion legal de la demarcacion territardial, para cumplir con las leyes y disposiciones
lepales aplicables.

Coordinar y supervisar |la atencldn a reguerimientos de informacian vinculadas con
procedimbantos o jubcios difigidos 3 la Alcaldia o a las unidades administeativas, donde ninguna
deellas sea parte para dar cumplimiento o la normatividad vigente.

Coordinar y supervisar la atencion a las recomendaciones que se reciban en la Alcaldla en
materia de Derschos Humanos para dar atencidn aportana,

Brindar atencidn en materia de Asesoria Juridica Cludadana para los ciudadanos que asi Io
roguleran,

Reguerlr 1a Informacion necesarla & las unidades administrativas con el fin de atender
appriunamiedie los términes legales de los procedimientos o juicios en los que sea parts Ja
Alcaldia o las unidades adminictrativas para dar cumplimiento a los reglamentos, normas v
leyes vigentes.

Elaborar en aguelios asuntos que lo amernite, los proyectos de demanda gue se tengan en
contra de los particutares ylo de aquelias personas que atenten contra los intereses juridicos
de ln demarcacion, para contrbulr al cumplimiento de los actos de avtoridad emitidos por la
demarcacitn temitorial.

Elaborar en agquetlos asuntos que lo amerte, los proyectes de informes o contestacionas e
diemandaen los procedimientos en donde [aAlcaldia o las unidades administrativas sean parte,
para dar cumplirniento a los reglamentos, normas v leyes vigentes.

Praporcionar asesoria juridica a las vnldadoes administrativas, en el ambito de sus
competencias para el buen lunclonamiento ¥ desempedio de sus labores en el marce juridico
vigente,

PUESTO: Jelatura de Unichad Departamental de Amparas y Contenciose Administrative

Ejecutar las acclones legales, en cualquier maleria para la defensa y representacion legal de la
demarcacitn territarial, par dar cumplimiento 2 (s leyes y disposiciones legales aplicables,
Ejecular fa atencian a requerimientos de informacién vinculada con procedimientos a juicios
dirigidos a la Alcaldia o a las unidades administrativas, donde ninguna de ellas sea parte, con
el fin de dar complimiznto a ta normatividad aplicable.
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o Elecutar ol seguimiznts 2 las recomendaciones qus &2 réciba o JE .!,'Ia:biﬂfg,' W EEETE ﬁe'j‘ e

Darschos Humanss gara dar atancifin opdriuna. i s Boas N
e Brindar atencidn en materiz de Asesorlz Juridica Cludadana gere los Mquw e

FEGQUIEram.

e [Dergeguimlents 2 |2 solicitud de informaclén ce a8 unldades administratives resgecio al
cumplimients de resoluciones urisdicclonzles con el fin de stender oportunementz los
termings legaiss de los orocegimigntos o Julcios en los gus sea parte i3 Alcaicia o [as Unldades
sdministrativas,

e Elabararlas provectos de demanda que se tenghn &0 gonira de fos partitularesy/o de aqusllss
Dersonas que atenten contra los Imtereces Jusidicos de la demsrcscldn, pers contribuir al
cum plimiants 0¢ log 20108 de autoriced emitides per l2 demarcscion tarritorial.

e Elaborar jos provectos de Informes o contestaclones de demands en los procedimientss en
donde |2 Alcaldia o las unidades adminletrativas seen parie pars der cumplimiento, respuesta
v Seguimiento a dichos procesos,

& Proporcionar asesaria Guridice & g5 uridedes adminjstrativas, en &l &mbite de sus
competenciag, para darcumplimiento # s normatvidad aplicable.

PLUESTO: Jefrtura de Unidad Departaments! de Afencidn & JuiciosLeborales

o Analizar las demandes enrmaterial laboral Interpuestss contra |5 Alcafidla, nara dar atencifnz
{os Erminos establedidos,

& Regquerm & [R% unidaces administratives relacionadas con |25 demerdes lgborsies, =
informacidn necasaria pare |2 detensa de este érgang politlco administrativa.

& [nterponer ios mediog da impugnscicn en cada etapa det juicio igboral a efectd de abservar Iz
‘geblds defensa,

» Analizar loz sudos para sl Tribunal Federal de Contifiacion y Arbitraje, emitides por los
tribunales laboreles, con & finalidad de sollcsiar & cabal cumplimiento 2 las unidades
agministratives cusndo sez el caca,

Soilcitar 3 reunidadasadministrativas los trdmites necessrivs oars el cumpiimlento de isudas.

o Serel vingoioentre las unidades agministratives mare la elecusifn v cumplimientodelaudos.

PUESTO: Subdireccion de Normativided y Consulta

s Coordinar y superndsar e andifsiz de (o8 contretos: comeenios pars que 8l thtuiar o= la
demgroacion territorial o las distintas Unidades Administrativas de la miems eo ansueniren en
condicones daformallzar actos fur{dicos.,

& Coording y supenisar e sustanciecidn de [os recursos Tnterpuestos contra actos de s
dtl—-ar':a:--.:n wrmitorizl para que sean detabogedosentempoy forma.

& Coordinasy supervisar les procedimientos administrativos de recuperscion administrativa de
ie vig piblica y de bienes grogiedad del Gobierns de I Tludad de México pare der
cumplimiento 2 3a normatividad vigente &n |a Slodsd de México.

o Coordinar v supervisar los procedimienios: de consuits 2 Jos pushios originarios de |2
demzrcacitn teritorlal antes de adopter medidas administrativas susceptibles de afectariae
para cumplir con 2 Ley de Derschos de los Pueblos y Berrips Originaros y Comunidades
Indig=nzas Residentes en |2 Eluds** d= Menioo.
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competencing para ] cormecto y buen funcionamienta dentro e La m:-mmuwfxﬂnd wﬂmﬁn -

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamantal de Contratos, Convenlos y Procedimlentos Juridicos

Revisar los antepriyectos, proyectos de contratos y convenios que reallcen las droas, para gue
cumpstan con las disposiciones jurldica-administrativas,

Anaiizar las adecuacionss a los anteprovectos, provectos de convenias, contratos, acuerdos,
bases de coardinacion, bases de colaboracidn, concestones y permisos, en los que Llas unidades
administrativas intervengan, para posibilitar la corvenlencia a lavar de la demarcacién
territoral,

Elaborar anteproyectos, proyectos de convenios, contratos, bases de coordinacion entre
entidades de goblemo, convenios de colaboracidn que les soliciten las diferentes unidodes
administrativas de la demarcacldn territorial, para cumplit con las disposiciones normativis
nplicabdes,

Reallzar convenlosy contratos gue requieran las unldades administrativas de la demarcacion,
para sitdesarmolio, firmay complimiento.

Asesorar a los funcionarios de esta demarcacion territoral en matera de elaboracion de
contratos y corwenios, para cumplir con las disposiciones junidico-ad ministrativas.

Reatizarfa conceitacidn de canvenlas y contratos en que & Invelucre la demarcacion territarial
y sus diferentes unidades administrativas, para dar seguimiento o téomino legal.

Asesarar juridicamente en |a elaboracion de contratos v conventas a las funcionarios de s
unidades acdministrativas de lademarcacidn Lerritoral, para su segutmiento o Ermine legal.

PUESTD: Biraccion de Participacion Ciudadana

Coardinar la aplicacion del "Presupuesto Paricipative de la Alcaldia®, para la ejecucidn del
rubre de obras o de bienes yio equipamiento de los proyectos especificos ganadares en la
Consulta Cludadana,

 Eatablecer canales de comunlcacidn (redes soclales) con las Comisiones de Farticipacian

Comunitaria (COPACOS), organizaclones sociales, politicas v de asistencia privada de la
demarcacion territonal, para reallzar acclones conjuntas en mateda de participacian
cludadana.

Organizar audienclas piblicas v recorridos del titular de la demarcacidn eritorial, para
conocer las necesidades de la poblaciin y gestionar laselucion a sus demandas.

Asesarar @ las Comisiones de Participacion Comunliarla (COPACOS), pam que en caso
necesario suscriban acoprdas de concertacian cludadana.

Programar reunlones de trabalo con las Comisiones de Participacion Comunitaria [COPACDS),
comités ciudadancs, consejo de fa demarcacidn territorial, organizaciones sociales v politicas,
para conocer sus opinlones y dar seguimicnba a sus demandas,

Coordinar con las unidades administrativas de |3 demarcacian tesritorial, la atencidn a las
demandas cludadanas Ingresadas a través de las audiencias piblicas, para cumplir con la
pestion pubernamental.
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« Verificar que lac demandac ingfecadas sean dirigidas 2 lap (hitiedes: »m-.' i
correspondienias pare sy EEncion, &n o concemiente @ las lﬂ'“.u’ﬂﬁ%- a‘qkm siitiin
i i : el
Comunitsna {TOPACCE!
» Coordinar con reprasentantes yecinpies {as propoestas nars B replitacion o2 OOERE O

Infraestrusture urbana bisita de scuerdo 2 los programas que 2 efecio ssiabisrcan (65
depsngenclas, entidades féderales o do la Clydad de Méxlcn, para impulsar gl desermollo de fz
comuridag

Convocars reuniones de-Segusidad con ios integrantes de las Comisfonss de Particigacion
Comunitana y vecinos da s Demarcacion.

PUESTO: Jefatlre de Unitdad Departamantal deZnlacs VYeoinal

Coordirar |a selscifn ente sutoridides de @ demarcacidn teriiorial v las diysress
arganizacionies sodiaies, palitices y privadss, paramantener el resgstn y tolerancla mutua.
Pariicipar en |2 logistics de (s slecciones o2 las Comisiones de Participacifn Comunitars
\COFATOS en Iz demarcacion terriigrial; para lograr maver narticipacién cudadana:
Artualzar los directorios de lzs Comistones de Parfigipacion Cormunitads ;I:G?'AEE}E_‘-.
Eztclacigres de reaidentes organizatitass wocidles, liderss palltiizsy vesinos engenaral, para
mamteer DS meTanisatos e comunkeacidn.

Agppter |a participacion diucadana, pere #l desafrolic de los programias comuniterios, de
seguridac y scusrdos en las colonias qus conforman |a demarcecitn terrimrial,

Realipar conciliacionss vecimales en termiings de fueans fe. para resalver conflictos, diferenclas
yausiss mantenienco |4 Lana convivancia entre les habigries deis demarcacion terrliorial
Derssguimiznio & la3 necesidades de logistiea réqueridss por grupos vecingies v Consalo ds
Puetics Griginaries de {2 Cludad da Muee, pers conssrver tradiclones, festividades, yest'y
costmbres,

Froccver la participecion comunitacls en los olanes, arogramas y acclones que lleve s cabo (2
gemarcasion Leriteslsl, para mantener priacomunidad iregrel e Ircluyente

Aplicar programias de Zlencion clodsdans que permitan captar prapussias, pars meiorar &
tuncigremisnto de los caryicios aliblicos.

Car SegUaMiestio & l0S Programas ¥ provectss qus Tementsn g particigacion ciudadzna
individial y colectiva, para impulsar gl desarrolio de la comunidad.

Dar seguiriienio & a5 propussias de provecio comunitanc conjumty, entre gohierno y
comunidad, paraque l2epart=s cumplen con (08 acuerdos extahiecidos.

Supansistar sl disefic de log proyectos de obre camuniteria, paz gesiionar gnte [as unidedes
administrativescomespondianiss su realiracion.

Compliar los expedientes-completns de cads proyecta ce ohra comunitarla, pars Seerminar
lzs prioridades y su faciibiildad.
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Listado de procedimientos

1.

12,
13,
14,
15.

16,
13

18,

ngfg,

UAJIMALPA, o6 wievico

Ll i |
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Verificacion administrativa en materia en materia de anuncios; cementerios y senvicios
funerarios, construccionss y edificaciones; desamallo urbang; especticulos pablicos;
establecimlentos mercantiles;  estaclonamientos  pablicas; mercados v abasto;
proteccian civil; proteccion de no fumadores; proteccion ecoldgica; servicios de
alojamiento, use de suelo; y las demads que estabilezcan las disposiclones lepales y
reglamentarias en las materias que no sean competencia de las secrelanas u drganos
atlministrativos desconcentradaos del Gohierno de la Cludad de México.

Contestacion de demandas Civiles, laborates, nulidad y amparo, denuncias, asi como el
desahogo de diversos requerimientos emitides por autoridades localesy Federales,

Elaboracion de escritos iniciales de demanda o denuncias yfo querslias, promovidas
ant= las autoridades |acales yio lederales,

Recu perackan Administrativa de Bienes del Daminio Piblico.

Revision de Contratos y Consenios,

Asesaria Legal,

Uso de la explanada de la Demarcacion Territorial, Corredar Cultoaral, Foro Pedro infante
yio Corredaor de |a Eguidad.

Permiso para ejercer el comercioen Wa Piblica

Emisian cle Constancia de Identidacd,

. Emision de Cenificado de Residencia,
. Solicitud de Permiso para la operacion de establecimientos mercantiles con giro de

Imipacto Vecinal o Impacto Zonal,

Solicitud de Traspaso de Permiso para la operacion de establacimientos mercantiles con
giro de Impacto Vectnal o Impacto Zonal,

Servicios Funeranos,

Realizacion de tramites vehiculares y expedicion de licencias de conducir,

Aplicacion del Programa Presupuasts Participatiyo para la Ejecucion del Rubro Bienes
y/o Equipamieito de los Proyectos Especificos Ganadores en la Cansulta Cludadana,
Proyectos con mana de obra comunilbania,

Audiencias Publicas y Recorrides en las Unidades Teritorales y Pueblos de |a
Demarcacidn.

Aplicacion del Programa Presupuesto Participative para la ejecucion del Rubro de Obras
cle los Proyectos Especificos Ganadores en la Consulta Ciudadana,
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Frocedimientos

1. Nombre dal Procedimiento: Verificedion sdministitive en materfe on et g ening
cementarios v servicins funereros, construccionss  gdiflcaclanes; desas b

K-
-4

: BB crno oE LA
- “llﬂi_ﬂin‘n DE MEXICO

e
pubiicas: establecimisntos mercantiles: estacionamientos pablicos; mescades v abasin; groteccion
civil; proteccion de nofumadores; proteccldn ecoléoice; servicios de aioiamiento, uso de suelo; y as
demds que astablezcan las disposicionss |egalst v reglamentariss &n i85 materias que no 580
competendis oo iassecretarias o Srgenos samimistrativot desconcentrados dal Gohierno dela Cludad
b M&ics.

Ohjetiva General: Supsnisar gue [as verificaciones sdminmstratives oue ga realicen sa slecufen b2

tubrda 3 las dispesicionss legales y reglamenterias aplicabies; supervisar gue & sjscucion de las
visitas de Verificadon Administrative sea flevada 2 cabo en tlempa y forma para cumplic 60 el marco
Agrmative establecide.

Descripcién Narrativa:
Mo, Responsabla dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Dirgcsion Ganars| Fecibe |a gugja ciudadans ¢ reguenimisnto 1.dig
Juridicay de dE autorigac. revisa ytums s |
Gobigrno
y. Subdireccign d= Recihe demanda cludadans, oficic ds 2dta
Werificacion sollciud de vislhia de veclfizacldn sl
Acministrativa y admintstrative sngigunz de lzs materiss da o
RSRiamEnios competencls, parasuatencldn y
Lguimiento o como resiiedo de s
recorridos dessupenvision efactuados en 12
gemarcacidn territorial
3 Turnaprayecin de aroen ce vista de 1 dfa
VErTICECIon administrativa en alguns detas hahil
} =T el
materizs de campetendia can ofjclo de '
comisién, parafirma.
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4 Bireccidn General | Recibe b orden devisita, e oficif de s =one e
Juridicay da comisian y flrma, turna la orden e visitage.” ' ;
Gabigrmo weriflcacion administrativa on lag materlas

de competanciay el oficio de comision
debidamente Mmmedos,

g Subdireccidn de Comlslana ¢ Instruye al pemonal adscrito o 12 haras
Verilicacitn esa Subdireccion aelocto de ejecutar fa
Administrativay oriben devisits de venficacion
Reglamainos administrativa en las materias de
COm pelencia.
Fin de procedimiento

Tiempo aproximacdo de ejecucidn: 7 dias hahiles v 13 horas

Plazo o Perdoedo normative-adminkstrative maximo de atencidn o reselucion: T dias habiles
¥ L2 horas, slemprey cuando ne sistan prusbas pendientes que desahagar por informacian
solicitada o otrps sutordadies.

Aspectos a considerar;

L. Todas lag denuncias cludadanas, deberdn Ingresar par Ventanilla Urica y contar con una
orilen de trabilo autordsada por la Direccidn General Juridica y Goblerna,

& Todas las soliciiodes de verllicacian administeativa serdn clagificadas en los conceplos de la
materia deoue se trite.

3. Todavisita de verificacion administrativa serd instrumentada exclusivamente por peesansal en
funciones de veribeacién administrativa, designado por la Alcaldia de Cuajimalpa de Morelos,
cormisicnacda para tal sfecto.

4. Laredlizacion periodica de recorrldos en la demarcacién temdtorial por parte de personal de
la Subdireccion de Verificacion y Reglamentos, teisd i por objete vigiar el cumplimiznto das
s nosmatividad que puede dar objeto a una noeva onden de visita de verdficaciin o, emsu catn
rue &l estado de suspensian y/o clausura impussto en materla competencia de esta Alcaldia,
subsista meadiante Ios seflos comespondientes

% Para el caso de constatar quebrantamieanto de sellos de suspension do actividades o del
estado de clausura, dard parte a la Jefatura de la Usidad Departamental de Calificacion de
Inlracclones, para que esta a su vz, amlla Acuerda madiznte el cual se ordene a reposkcidn
de setlos comespendiente, asi como girar aficio a la Diveccion Juridica para la denuncia de
hechie,
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Federaly I3 Ley de Procadimiante Administrative de |z Cludad di Mésien ™ ;
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Luks Miguel Ramos Figueron
subdirector de Verificocion Administrativa y Reglamentos
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2. Nombre del Procedimianto: Contestacion de Demandas Clilles,

% Gos Enmm¢

n!LI:ALDiAﬂE

Denuncias, asi como &l Desshogo de Diversos Fequerimientos emit ﬁns par A.u'tnﬁ tfad&s LﬁtalE!. ,l :

Fecsrslas,

Obletive General: Contestar

n tiempa y forma [o solicitago por sutoridadss iocales y fecerales,

dondeactie la Alcaldiaoa lguna g sus areas que La Integran en su calldad de autordad demandada,
responsable oimbutada.

Descripcion Narrathva:

Mo

Responssbie de iz
Actividad

Actividad

Tiempo

Cirercidn Genaral
Juridica y de
Goblerne

Retins demandss, denundasy
requarmienios de'las distintas
autorigades locales y Tederales; registra
y trnaa fa Direccion Juridica.

Tidiahdhil

Direccidn Jurdlies

Recibe y remite de acuerdo a la misteria
ge competencla,

Solictie mediante eficio mformaciéna
lag ppidades adminizstraiivas
correspondientes gue &2 encudritren
relacionacss en a5 demandas,
Cenunces o requerimientos ce les
gistintas autoridades [ocales y
fedarales.

Jefztura de Unidad
Bdminictrativa
lcompeteniel

Remits informadion solicitada
rEadidneds & a5 demandas, denuncias
¢ requerimisntos de las distintas
sutoridades ipcales y federales.

1diahdnll

L

Direcién Juridica

Recibe informacidon de lasunidadss
administrativas correspendiantas
respecto 2 lo solicitado.

4 dias
hablles

LEd|

Elabora contestaaian y/o rinde Informe
Vo emite respuesta y/o desshoga
requerimienio con ios elementos
agpartades gor las unidadss
administrativas,

T dias
habillies
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1 Ingresa contestacion yfo informeydo | - Ldiahabil | 0
respuesta y/o desahogo de i Ea o 3
requetimiento ante [as distintas

autoridades lacales y federal

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

Plaizo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencian o resolucidn: 16 dias
habsiles

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo a fa materia de competencla, [a Direccidn Juridica se apoyard para el
cumplimienta del punto 3, 4, 5 y 6, de Ia subdireccion y lo eontenciose y Subdireccidn de
normatividad ¥ consulta,

2. Todas |as demandas, denuncias y requerimientos de las distintas autoridades locales ¥
federates, son desabogades y/o atendidos con base en las disposiclones previstas en la Ley
sepln sea el caso en el cual se relacione.

3. En les juicics de nulidad, ampare, civiles y laborales, asi como en fas carpetas de
investigacion, son agotados todos los medios de defensa previstos en la Ley correspondiente
segin sea el caso,

4. Los juiclos o carpetas de investigacion y demas requerimientos, son concluldes por fas
distintas autoridaces locales y federales, segin séa ol caso, en base a todas aquellas
dlligenclas o medios de defensa promovidos por las partes que integran dicho expediente o
carpetas de investigacion, por lo que |a doracian de los mismos puede ser indeterminado,

5. A efecto de mejor proveer, cuando se considere conveniente, la presente autoridad podra
salicitar |a vinculacian de las dependéncias o entidades respectivas para dar cumplimiento a
Una sentencla,
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3. Nombre del Procedimiento: Elaboracidn de Escritos Inicizles de I'.tFmam:tﬁ o Danuricias: E,fﬂ A

Querellas, promovidas ante tas Auloridades Locales yfo Federales.

Objetive General: Interponer julcios o denuncias en contra de lo3

particuiares yio de ﬁquella:

persanas gue atenlen conlea los ntereses juridicos de |a Alcaldia vio de ta seciedad, para contribulr
alcumplimiento de los actos de auteridad emitidos por los servidores pablices adscritos a la misma,
en nuestra calidad de actores yfo quejosos yfo denunciantes dependiendo el caso concreto.

Descripcian Narrativa:

Ho. | Responsable de la
Actividad

Betividad

Tiempo

1 Direccion General
Juridica yde
Gabierno

Recibe oficios por parte de |as unidades
adminlstrativas, donde se hace dal
conacimiento de hechos pasiblemente
constitutivos de delito, en contra del
patrimanio del Goblerno de la Cludad de
México yfo Alcaldia, o blen derlvade de alguna
notificacion por parte de alguna autoridad, en
la guee 5e atente contra los intereses juridicos
de la Alcaldia,

1 dia habil

? Direccian Jurddica

Presenta denuncia ylo querella, o escrito inicial
cle demanda sejplin sea el caso concreto ante
las autoridades locales y/o federales,

T dias
habiles

Acude persona autorizada en el juicio o on su
caso ¢ apoderado legal con | finalidad de
indagar ¢l estado que guarda el juicio o la
Carpeta ce Investi gacidn, y esta autoridad
fuedaen espera de las determinaciones gue
emitan fas autoridades locales yio federales
segin sea el caso,

Hdias
hidbilas

Resguarda el expediente final.

1 haoora

Fin del procadimionto
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Tiempo aproximade de -elﬂv:uman El}dias habﬂti. _?

Piars o Periodo normativo-adminlstrative mivime de stencidn o resalucion: 10 8fag
hablies,

Aspectos @ consideran:

&

in

Be scuerdo 2 la msteries de competends, 2 Direccién Juridica se apoyard para &l
cumplimiento del punto 2, 3y 4, de ls Subdireccion de lo Comtenclasn y Subdirsecibn de
Normatividad v Consulta.

Todas (35 demandas, denuncias ye guersllas gue son promovidss ante lss distintes
sutorfdades locales v federales, son en base & lzs disposiciones previstasen la Ley seginsea
gf caso en ef cual e2 relaclans.

Enlas juiclas ocarpétas deinvestigacion, son agotados todos los miedios de defensa previstos
en la Loy correspondients ségdn ses el caso,

Los]ulclos o carpetas de Investigacian, son conciuides por las distintas autoridades incales y
fadersles, seglin sea el caso, en base 2 todas aguellss diligencizs ¢ medios de defensa r"f
prommavides pories partes que integran dicho expadiants ¢ carpetas de investigacion, porle
gue la duracion de los mismos puede ser indeterminada.

A efecto de mejor proveer, cuando se considere conveniente, la presente autoridad podrd

solicitar la vinculacin de fas degendencias o entidades respectivas para dar cumplimiantoa
unzsantencla.
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4, Nombre del Procedimianto: Recuperacion Adminlstrativa de Slenag del Dﬂminia 'Fﬁubijﬁa. -

% GOB Eim-ﬁ.

- AlLcaiplapE
L Runsmanra -

OF LA

o ot g Vﬁ MOREEDS DE MEXICO

Objetive General: Gestionar los tramites legales y ad ministrativos, pgra pmrrve-wf & FEC‘H‘FEF:EEFQF‘
administrativa de dlenes de dominlo pliblica.

Descripcion Narratha;
Ha. Responsabls de Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdirearidn de Facibe sarrito da ealicliud de recuperacian 1 dfa kbl

Mormmativigad ¥
Consita

Bdministrativa, revise QuE & BNCUenire
completa lainformacign v lotuma.

Jefatura de Unidad
Cepartemental de
CorRiraios;
Convenigs y
Procadimisntos
Jurfidicos

Zolicita informacion s las unidades
gdministrafivas para tener cerieza que ios
Gienes forman parte del Gobierna de (2
Ciudad de Mexico.

1 &la Rakil

Acredita |2 propiedad de los Biznes 3 faver
del Goblernode [a Clodad ge México, y
emite acuerde de radicazidn del
procedimients de Recupéracian
Administraiive para iniciario.

2 dias
hatlles

Y

Efabors acuerdo de notificacion para
otorgar garantia de audiencis al gobsrnado

I dia habil r/

i

Notifica acuerdo de radicacion y de
notificacian, para olorgerel termina de 5
dias habiles 2 partlr del dis sfguiente que
surta efectos la notificacidn, sera que &l
CI':.J;IE"I g acredite 1a legal propledad o
posesién del blen, términa para docahsga
de garantiz de Audiencia.

Fdizs
hgoiles

iDeszhoga su garantia de Audiencia?

NO
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Lu]

]

Dicta acuerdo de preclusin de den s-::l-m.,, al
posible afectado, i
(Conecta con el Fin del prﬂ{erjumfntn_ﬁ

-1 diahabil |-

Recibe el escrito del particular con las
pruebas que exhibe para ser valoradas on su
momento precesal oportune, sefalando
fecha y hora para Audiencia de Ley dentro
de 7 dias hibiles sipuientes.

Tdias
habiles

Turna una vez cerrada la instruccion para la
elaboracian de [a resolucion administrativa

10 eflay
hébilas

14

Notifica personalmente a las partes, uiva vez
gue se dicta la reselucion que en derecho
proceda, concediéndo el términe de 15 dias
habiles, para interponer medio de
impugnacicn.

10 dias
hahites

Interponer a su eleccldn el Recurso de
Inconformidad ante el Supedor Jerdrguice
o blen el Juicio de Nulidad ante el Tribunal
de la Contencioso Administrative de la
Ciudad de México,

5 elias
hahiles

11

Breceltn Genera|
Juridicay de
Zolitric,

Ordena el retiro de los obstaculos colocados
irregularmente una vez que queda firme la
résalucion administrativa emitlda para los
casos en donde es procedente la
recuperacien administrativa,

5 clfas
hahiles

Autariza el uso de la fuerza pablica para
lograr el cometido, se candana a las
atectados al pago de los gastos de
&|ecucion,

1 dia habil

13

Gira oficlos a diversas autoridades para que
e logre |a efectiva ejecucitin de |a
resolucion,

1 oia habil
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14 Subdireccionde Resguerds &iexpediente final. ircecii: {os I‘-'_.i,“-hc_.'r.a: i d P
Normatvidad y - e
Consulta
Fin del procedimiento

Tiempo total de elacucion: 48 diazs ndblles

Plazo o Periode normativo-administretive maxime de atencidn o resolucion: 49 dlzs ,-/
hablles |

Aspactos 3 considarar:

El iérmino para el desahogo de las prusbes dependers del tipo de probanza e Inciuso de informes
gue se dedan reclbir de diferentes autoridades, jo cual puede hacer gue estaetane cel
procedimients exceda los 7 dias e incluse el términe de 3 meses que sefials [z Ley de Procedimiento
Administratlvo de |a Cludad de MExles,
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Lic, Gzbriela Leonor Quiroza Esplnosa
Directors Ganeral Juridica y de Gohlerno
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5. Nembre del Procedimiento: Revision de Contratas y Convenlas.

Objetivo General: Revisar fos anteproyocios, provectos de contrato

unidades administrativas.

Descripcidn Marrativas

<] i |
: ALCALDIA DE
ﬂ?" 3‘3LEEML CUAMMBER. & oF 1A
=]

T T #lllm ) E MEXICO
A

5 Y convenios que realicen las

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccitn de Recibe las anteproyectos de contratos o 1 dfa hibil
Mormatividad y convanios, revisa la documentacidn que se
Consulta presenta y Lo burna,
Jefatura de Unidad | Registra el proyecto de contrato y verifica 4 horas
2 Departamental de | que la doecumentacion se encuentre
Cantratos, Convenios | completa
¥ Procedimientos
Juridicos
3 Revisa que el anteproyecto de contrats o 2 dias
convenio seencuentre apegado al marco habiles
naormativo aplicable,
1 Subdireccién de | verifica las bases de colaberacian y tuma L dia habil
Mormatividad y el proyecto de contrato o convenio,
Consulta
5 Jetatura de Unidad | Farmula las adecuariones al contrato o 3 dias
Pepartamental de | convenloy lo envia para su visto buena, habiles
Lontratos, Convenios
¥ Procedimientos
duridicos
6 Direccion Juridica | Ribrica el cantrato o convenio revisade, 1 dlia habil
para turnario.
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Juridica y de
Gobierne

- Dirsccian General

Alrboriza el provecto de confratoo e leﬂ ik de P
cormvenio, para posibilitar .2 convgnie "":-=3'_H nz:ﬂ iﬂs
a favor de la demarcacidn territor

Fin del Procedimiento

Tlampo aproximade de efecucin: 11 dlac hiniles r/

habiles

Fleze o Periado normative-sdministrathve méxime de steaclén o rezaluclin:1l dise

Aspectos 8 considerar:

Unavezconcitido el p'nced'lﬂ'l'e"t-: |z Jefetura de Unldad Departarmantal de Contrates; Convenios
y Procecimisnies Juridicos resguardara el enpedients,
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Diagrama de Flujo

|
: ' | j_/
'
i ar
i i Eams B J
....... s
! !1 e i i
A
i | !:.
I &=
| 2y
=R
| §-F
| |
| -
! = |
B (IR
| =1 VRN
| I T
iter D
| i— ........ =
B!
| |

i

Lic. Gabriela Leonor Quiroga Espinosa
Directora General Juridica y de Gobierno
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€. Nombre del Procedimiento: Asesoria Legel.

8 i =

3 3 Eﬂu%ﬂnnﬁ s a”uﬁl.l:ﬂ.nung
i s D"l# Y Wmlkr.: OE L&
L £ b OE MORBLDS DE MEXICO

Objetive General: Cuorger & los habitentes de la demarcacidn asesodiz [uridies en materly 7Eegal_1.g~
administiative. '

Descripcion Narrativa:
Mo. Responsablede la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion Juridica Recabz los datos delsollcitanie en el 15 rinutos
formate de asesoriz y turna al solicitante
con un abogade.
2 Jefatura oe Unided Entrevista al solicltante, pard establecer 1 Fora
Beperiamentsl de gitema, motivo de $u asesora ,-/
cantrates, Convenias J
Y Procegimientos
Jurldicas
3 Brindz asecorizen iz materis gue Zhoras
corresponday canallza para ssguimisnto
& instancias compeientes,
a Direccion Juridica | Canaliza ol asunto tegaldel solickante 2 8 horas
fals} nsiancia (o] carresnandiante (5],
3 Jefatiirade Unidad | Concluye igaslstenclz 2 momento de 1 hora
Departamentalde | resolvery gesahogar ducas sobre el tema
contratos, planteada.
Lonveniosy
Frocedimienins
Jurldicos
Fin del procedimisnto

Tiempo total da ajecucidn: 1 diz habil,
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7. Nombre del Procedimiento: Uso de ia Explanaca oe la demancacidn pertitarial; Garretior Quintisal 7 4 Mol

Forg Pedro Infante yie Coredor Se la Egquidad. i

Objetivo Ganaral: PFermilir ¢l uso d2 (3 Explanada de is Aleaicfa, Cdcsadar Culs

. s
E o pE

Infante y/o Correcor de |3 Souldad 2 3 entidages, organizaciones, aprupaciones, 25! como &
cusiglier gemons que lo soliclle, para reafizar actividades culturales. artizticas, &= sxposician,
comarcizles. de promocicn, soclales, politicas, evantos tradicionales, festividades, recraatleac,
gepartivas, de difusion y e debate.

Descripcidn Narrativa:

Mo,

Fesponsable dela
Actividad

Acthridad

Dirsccign Genersl
Juridicayde
Eohierno

Recibe de la Subdireccldn deventanilld Unica v
Centnode Sericios y Atenclon Ciodadana la

soilcitud de penmlsn pars el uso g2 fas instalacipnes.

=¥

Reglstre &m sy cantrol Interno v furna

EROrs

Direceidn da
Godiermo

reglstra &n sy control intemns & escrite dp saficiud
y cansulta suU calendario de evenitos para ssber sl
estadisponible ia fecha de |a solicitud,

1 dia ,—*"

reglsira y analizs (e fachbilicdad de soautorzacion.

jr
Ll
fai

:Es factibls Iz autorizacian?

£

MO

Emite oficio d= respussta donde se comunica &
sglicitante gue no se le puede permitir el yso de
Inmueble y sa envic 2l Centro de Senvicloey
Atencian Cludadana para que |z 558 eniregad
spicitante, medignte acuse de recibe,

o
1]

(Lonerts oo Sl Finde procedimientn)

dhoras

sl

in

Emitie oficinde recpuesta endonds e infarme al
eplicltants que deba malizar el pags
carrespandisnie para hacer uen de [as ingtalzciones

del Inmusblte e |5 fachs y horarios sutarizados.

Sundireccidn ge
Vertznliia Unlcay
Ceiirg de Sevicios
wArEnsitn

Clugagpsnd

meclte el oficio da respuests registredoensu

d

control intgmo, nofificaal dalictiznte gus vi e5id sl
FESQUESIa Pars QUE DEse pOre:a yio entregs
menianie acuse de reclto,

[ ]
(51
1]
[E]]

Fin del Frocadimisnto
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Tiempo aproximade *qmﬁm&#ﬁhﬁéﬁﬁ

Plazo o Periodo normativo-administrativo mdxtmo de atendian u:ﬁ?giﬂi@i@;g-!jgﬂig@::

b g S ataction

RS DE LA

DE MEXICO

Aspectos a considerars

1.

Se otorgara oficio de conooimisnto del wso de ta Cyplanada de la alcaldia, Comvedor Cuttural,
Foro Pedro Infante y/o Corredor de la Eguidad a toda aquella pessona que asl lo solicite, de
conformidad con el respective analisis de su peticion, documentacidn y dispanibiticad deal
lugar, previo pago de dereches por concepta de s aprovechamisnto,

La soficitied para usy de ta Explanada de la demarcacicn territorial, Corredar Cultural, Fora
Pedro nfante y/o Carredar de [a Equidad, es ingresada por el salicitante en Vienlanilla Unlca
w Cantro do Servicios y Alencion Cludadana (CESAC) en un horario de®:00-8 14:00 horas de
lugies a viemes,

En dicha solicitud debs pracisar ¢l objeto del eventn, asi coma @l espacio reduericdo, fechals)
y horarials); tomando en consideracion de 158 20 dias anticipados asn evento,

Se levard un debide control de ba eelebiracidn de evenstas y actividades que se realicen en la
Explanada al, Corredor Cullural, Foro Pedra Infante yfo Corredor de la Equidad, asi como de
las fechas y horarios disponibbes.

El solicitante podra hacer uso del inmusble, vna ver que haya mealizade o pago
correspondiente y haya recibido el oficio de respuesta positha,

La determinacion de la cantidad que serd consideradla de confarmidad con el avisa por el cual

so dan a conocer las nuevas custas para los ingresos gue se recauden mediante el contral y
mang&jo de apticacion artomitica vigentes.
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B. Hombire del Pracedimienta; Peliniso para gjercer ol comenin e 'y Plilsica; : il Al iR de Pt

Objetivo General: Autorlzar & las personas de la Alcaldia Cuajimalpg de i"-*f.;l;-éitli.:{,'ﬂ‘i. wsnde davia:

publica para ejercer el comerclo; danda prioridad a gropos wiilneralb! {leras,
personas ie la tercern edad, personas con capagidades diferentes.
Descripcion Narrativa:
Responsable de fa o
M. i Actividad Tiempo
Actividad P
1 Direccion Genpral Recibe soticibud pars slerder comerclo en lavia 1dia
Juridica y de Gobiemo | piblics, la refistra en se contrel Intermoe ¢ la
furna,
2 Direccion de Gobiemo | paciln la solicitud regulsitad YCon 4 clias
documentos persenales del seliciante, (arovisa
i e,
3 Jefatura e la Unldad | paciba s soliciud de perisn vy la pegislra nsa | dia
E'"‘F*"”'*”F‘E'"r'“!‘ deVId | controlinterno v la analiza para determinas s es f’f
Publica procedenbe
[Procede |a sollcitud?
HO
4 Elabora rospuesta en sentlda nagathvo, envid 3 1din
Vertanilta Unica para ser en tregada al
sollcltante,
[Cosnee b con el Fin de procedinlenta)
51
5 Fiahora autarizacitn v la eavia para su revisldn, | 9 hras
6 Rireccion de Goblemo | ajtoriza y turna s fa Jefatura de Unidad 4 horras
Pepartaental de Via Foblica,
7 Jefatura do laUnidad | yramita el alta en ef Sistema de Comercia enyiz | 4 horas
Departamental deVia | pokbica
Piblica
B Elabora respuasta para el saticitamte v [ fuma. 4 horas
| Sl'ht"""'":'-"_"-'” de Recibe respiesta para el solicitante y la registra 1 horas
VentanillaUnicay | come trémite atendido,
Cenbio de Seniciosy
AMencion Ciudadana
10 Fistrega respuosta al solicitante, medlante acuse | 1 haras
tle recilyido.
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Fin dt Proced

Tiempe aproximade de e*cwuu# '- d*ﬂ‘ﬁhﬂﬁ”ﬁ

E2o Perindo normative-administrative maximo de atercion o resolugion: § diss habiles

Aspectos s considerar:

La solicitud es Ingresadz por el sollestants er Ventznllla Unica de iz Alcaldiz y Centro ds
Eervicios v Atencion Cludadana de Centro de Servicios v Atencian Ciudadana (CESAC) enun
horarfpde 500 8 1400 horas ge lunes a viernes

Las autorizaciones se otorgan clempra y cusnde no sz afeche 2| interés pliblice, sxists
digponitilidad én |2 zana, no haye conflicte vecingl, no se afecte el trdnsito. peatenal ni
vehicyiarn, no s& ublque & manos de 200 metres de un méercada v no genens ricsgo parse &
comunicad,

Se realizarz la clasificacion gue hace referencia en el amiculo 304 del Cddipo Fiacal de 2
Ciudad de Meéxico, previs andiisis da la docomentacidn qus propercions el soliciiame

£l trémite debere ser oresentzd o por el interesado de menere persanal v deberd ser lgmisma
pefsona gue pretende sjercer el comerclio en la e plblics.

El trdmite s= presentars & traves de la Ventaniils Onizs de la Ales!dia, mediante €f formats
TCUANMALRA_PEC-1, DENOMINADD, ‘Permiso para €jgrcer €l comerclo en ta via plbles:

temparal, revocabiz = Intransferie y sU revOCECION®, requisitar ¥ anexar los SigEiEniEs

documentas: Clave Unica de Registre de Poblacian, (eriginal v copia): idantificacién Ofical
{origing: ¥ copia); Comprobante de domicilio fagua, predial, lus; orlginal v copia),
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Shantal Parrales Barmer

Jefa de Unidad Departamental de Via Piblica
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2. Nombre del Procedimisnto: Emisiin

ATIVO

de Consiantls de identidad. rcts

ObletHuo General: E‘.:rga & |8 goblacidn la pogbilided de gus dermuestien su :jawu iy &D"EPEE!‘
con fundamento '='§|:| sy N2k EE identidad.
Descripcion Narrativa:
E=sponsabladels iy A
No. T ACtivican Tiem
Actividad " i
i .!'Er-:'."t'..irE "IE u..'E-'E:l ,‘.‘-rr_-lq-'--l::c.-'\.a o ':‘1-.:53-_2; para gty :—-_:;E o= 4 h:l.'ﬁﬁ
Dzpemamental 08 | Constanciz de Identidad &t sobicisants.
zerviciosa a
Pabizcidn
1
2 Recibe del solicitants |a documentaciin y revisa =heras
gL E“ZE i'.'"_"'Fh: ¥ COHTECTLR
{La documentacion esta complets v 85 comrecta?
NO
E| Devusive al solichants documentacian v leTndice £ haras
Ui es ledocumenizacion faltants.
Coanectacan el rin g2 procegimisnta
&
< Resiiz 2 Constancia de identidad, recabs ia flrmna Ldis
el wnlles 'Er"l |& *urma.
5 Direcclon General | meyisa, la Constancis de ldentidad, en &y eagn firma 1 gigs
Juridica y e yiurma.
Gobierng
g | Jelatura deUnidad | informa sl solicitante que ceberd realizars] paso 1 iz
= YA R
JEpATIEMENIE G8 | earrsepandiente y i 2ntregs el recibe de jags
Serviciosa la correspondients, pare ser pagado €0 fa Tesorera
o o o J SR e e
aiSICn dei Gobierno de la Sudad de México.
7 Entrege |2 Constanciade Identigad al zalicitants, 1dia
previa entrega de recibo de pago y firma de
FeeHg.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de efecucion: 5 dias hablles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximeo de atenclén o resolucidn: 5dias hénlles
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Aspectos a conslidermr:

2 4

a=]

Q,Thﬁﬁmﬂhma DE LA

MALB#O 0E MERICO
- TDEMORELOS
(i Ao v Finangss

ot b [t el T R A e |
L Reguisites y documentacion gue deberin cubrin los Eulicllunlr_af. aefecto de que se le olorgie
Constancia de ldentidad:

Sohcipud debldamente requisitacda,

b Aciade Macimiento o Constancis de Mo regisind,

Comprobantede domicilio actual (f meses maximo de retrase de recibos de: luz, agoa
a impusito predial] a nombre del interesado o én su defecta la manifestacidn por
escrita del tiular del inmueble de gue el interesado radica en ol domicilio sefatado.
Asi como copia de la identificacian oficial vigente del propio titular del inmoeble,

salicitante.
B fologralas tamano infantil
Pago de Derechos.

. Manlfestacian por escrite de dos testigos que hagan comstar que conscen al
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10, Nombre del Procedimiento: Emzsion de Certificado de Restdendia

Objetive General: Glrecer a las personas qu viven en la deimarcacion
Morelos, la oportunidad de demostrar en dondeviven, a través de vn dbcumento olicial

Descripoidn Narrativa;

EIUEE DRI
i )

|-'l i1} ] 1 " T !
perritocealivn Closimaliade oo

F & Alngdis [ |Il‘q¢lﬂ, ll-'l. ﬁﬂm%h OF L&
# . DE MEXICO

HI:IIHI.IH

f
Al GG R AT PRLET

Ma.

Responsable de la
Actividad

Aetividad

Tiemps

1

Déreccion Ganeral
Juridica y do Goblemn

Recibe silicitiod do Ceitificado de Rosidencia,
la registra y envia el expedisnte.

2 horas

Direccion de Gobiemo

Reglstra v romite a la Jefatura de Unidac
Begarfamental de Serancios o la Pohtackon,

£ Boras

Jefatra de Unldad
Departamental de
Semviclos a la Poblaelcn

Feviza gue lasolicitud cumpla conlos
FECEibDs,

1 howa

iLa solicitud cumple con los requisitos?

[ [2]

Elabora prevenciin iy remite a la Subxlireccidn
de Ventanitla Upica y Centro do Seevicios y
Moncién Cludad ana para gue nolifigue al
soiicitante y la desahogue. (Conecta can ¢ Fin
de procedimlento),

2 haras

51

LFt

Elabira @l Certificad de Residencla y remiie g
la Subdiraceitin de Ventanilla Unica v Centro
de Servicios y Atencion Cludadang

3 horay

Arraliza para salver S o6 corred o, s esstn
dasahopn do prevencidn,

5 ¢lias

{El desahogo es correcta?

WO

Procede 4 realizar una resolucldn, la cual tuima
ala Subciveccion de Ventanila Unica v Centra
die Serviclos y Atencian Chidadana, (Conecta
coi el Finde procedimieniol.

# haras

51

Elsborael Ceificado di Residendla y 1o luina,

2 horas

Subelireceidn de
Ventanilla Unica'y Centro

Recibe of Certificado de Residenciay entrega
al solicitante el recibo para pago por la

1 htra
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de Servicios y Atenclian
Cludadana

gxpadicidn del mmiemo, ante [z Tesarkrid det

Gahliamo de laCindad de Mexien LI

ju
[

Turnz gl scuse & fa Jefatura de Unidad
Departamental ds Servidins a.la Pablacicn,

Entrega sbCertificade.de Residenclaal
Eoliclignia evia-eniregaCal redibo O pegoy

el

firme demeciBido:

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ajscucidn: S dizs hibiles,

Plazeo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o rezolucién: 2 dfas

21
Ngdies

-
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11.- Nombre del Procedimiento: Sollciiud de Permiso oare I3 op
mercantilescon gire ce impacio Zonz|

Qbjetive Ganersl: Reguiarzar o8 esigbdlecimiantos mercantiies quelopesan sn i3 demaccacion

territorial, los cuales porsu naturaieza requieren de un Permiso vigente para su legal funcionamients.

Descripeion Narrativa:

Begpanszhle de la \

Actividad
- Subdisection deGlE | ger(he Sollitid de Pesmisa para la Operacion d
[T sl 5 X T [y [ 4 = 4
Mercanties ¥ Sanviting | Estahlecimizntos Mercantiles con Glrode

& iz Peklacion impecto Zanal, avise 2l cludadans pars que
entregue Oficlo de Prevenclan, y cumpla con log f"f
requititosy con [adocumentacian
COrrespondiente
2 Elabora oficlo de Prevencidn y 1o enyia para car 3 horas

entregada 2l cludadans,

Hao. Actividad Tlempo

m
.
=T
i
nl

Lud

Subdireccian de Recibe 8! Oficio de prevencion, lo registra y
Ventaniilz Unica y grirega 5l cludadans
Centro do Saniiciagy
stencon Cludadans

roeas

Lad

4 Recibsa ladacumentacian dei Clvdadang con ls 1474
clgl subzéna ing requiciios v 2 dociumeniachon
reguerids por el sisiems ia registra v la turna.

5 Direccion Gereral Recibe la documsntacian, la registra v l2 tuma ida
Juridica y de Gobiosna
B Sireccion de Goblerna’ | Recibe ia decumentacidn, [6 registra pars u 3 loras
BlEmCRON.
T Subdirecciinde Girgs | Recbe la documentecidn, la registra y [z revisa, Lhore

wertantiies yaervicios
2 i3 Poblacion

:La documentacion fue entregada en &l plazo

correspondienta?
NO
E Emitg enel i@ pem avies al ciudadano para gus 1horz
££ preverite #n |a Yentanilla Snice v 58 notf que,
toda ver gue susolicitud'za tlens coma No
presenisns,
|Canecta con el Fin de procedimientn)
Sl
g Realiza =l cdtculo de derechos carrespandients, 2 horas

glaorasl formeto de pago v entrega &t
Cildzatano, provis (dentificasion v se te notifie
=

o |
gus debers entregar comprobents de nags,
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10 Subidireccion de Recibe del ciudadano fa documantafidi qml : 5 1 tﬂ'uj I :“'-‘- L 2 isnial
Ventanilla Unlcay comprueba el papo realizado, |a rEJ!-.-ti'rl y lains e i oty D cEawiiiaitin
Centrode Sarvicios v | Tuima, £ (
Atencltn Cludadana
11 Direccion General Recibe [ comprobacion de pago, la registra y |a 1dia
Jiridlea g de Goblema | turna,
12 | Birecckn de Goliiemo | Recibe la documentacion comprobators ded I i
pagio, la reglstray uima para Su atencion.
K| Subdireccion do Giros | Recibe la documentacion, la registra yvatida la 1 hora
Mercanties y Servirios | autenticidad del pago on ol portal dé inlermel e
a la Pablacion la Secretaria de Administracitn v Finanzas,
LEl comprobante de pago es vilido?
Mo
14 tnforma at cludadano gue el comprobante 1cha
presentado es falso, con eHin de gue e devista
al Ministerio Piblico,
eCanedta can el Fin de procedimipribo)
1]
15 Elabora la documentaciin con ba cual se aoredira 1 dia
ol tramite y el pago do derechos reatizado paor
concepto del tramibe de Solicitud de Permiso
para la oporacién de establecimientos
mercantiles con giro de Impacto Zonaly 1o envia
a laMentan illa Unica para entreps al clidad ano,
16 Wecihe la documentaclon gue acredita el tramibs, 1 dia
fnreginira y laentroga al ciudadans, provia
identificacion del mismo, guién irne de redibido
en ol acuse y lo Lunya,
17 Dlreccion General Reribe la documentacidn que acredita el tramite, 2elias
Juridicay de Gohierma | la registray la turna,
18 | Gireccion de Goblemo | Reéclbe [a docimantacidn de acreditacidn del T hovas
tridmite, la registra y la Wima pars su alenclon,
15 | subdireccion de Girgs | Recibe la documantacion de acreditacion del 1 huora
Mercanifles v Semvicias | ramite, o registray la archiva en el respectivo
a b Poblackan prprecliante,
Fin del Procedimiento
Tiempao aproximedo de ejecucion: 12 dias hibiley
Plazo o Periodo normativo-administrative mdximo de atencion o resolucion: 12 dias
hishiles
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Subdiractor de Giros Mercantiles y
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12,- Nembwe del Procedimiento: Solicitud de Traspaso de Pedisises 1mm 4.a npsmmﬁn :19 FET
esiablecimbentos mercantiles con giso de impacto 2onal ¥t

Objetive General: Regulanzar los establacimisntos mermantites qul

[Eagh|

territorial, los cusles porsu naturalezs reguleren deon peniléo vigente para iu lepal fupcianamiento,

Descripcidn Narrativa:
o, "““:{'::::ll: ;E L Actividad Tiempo
1 Subdlreccion de Giros | phservata Solicitud de Traspasa de | hisra
Mercantites y Servidios | Establecimienta Mircantil con Gire te
ala Poblaciin impacto Zonal, informa al Ciudadano
pars que s be enbiegue olicio de
pFEVEnLion, para quecumpla con los
requisitos y documentacion
correspandiente, f’f
2 Clabora olicio de Prevencion v 1o envia 3 lwyray
para ser entiegade al cioedadena.
3 Subacdl rF'Lﬂlr'ln e Recibe el oficio de prevenddn, lo registra 3 horas
Weentanibls Uplea g ventrega al dedadano
Centen de Serviclosy
Atencitn Cludadang
1 Recibe la documentacidn did Cludadana 1dia
Lo la cusl subsana los requisitos v la
documentacion requerida por el sistema,
[ registea y Ia Lo,
5 Direccitn Genaral Rucibe Ly docmestacion, la registra y la L ilis
Juriclica v de Gobiermo | turma,
i Direccicn de Gebiemo | Recibe la documentacion, la reglstray La 3 horas
buema prara su atencion.
f Subdiraccion de Glros | Recibe la documentacidn, la registray la A mlnulos
Mercantiles y Servicios | revisa,
A la Pobiacion
i La documentacion fue entregada en el
plazo correspondiente y/o es la iddnea?
HO
g Emiteen el siEpem aviso o ciudadino 1 hora

con objeto de guese presenteen [n
Ventanilia (nica para que se be notiflique
tle un aficio, toda vez que su solicited se
tlene como no presentada, {Conaecta con
el Fin de procedimianta)

51
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i

Reetirs el calculo o derechos
correspondiente, elabers et formgte de i
oag0 para entrege al<ivdadanag,

=
[=

Entresa al cludadans al formeta pars
sfectuaref pago comresponcisnts, previa
[dentificacion del mismo 'y s&le notifics
que debera entregerel comprobants de

[paga realizadn,

20 minues

Subdiraccion de
Yertznilla Unicay
Cantro de Servicioey
Atencion Ciudadana

Reribe del sud 2dans & dodpmentacian
que compruebs ef pago realizada, |s

registra o (2 turna,

DirarcidrrGanaral
“uridica y d= Gobigmo

Recite ia comprobacian de gD la
registra y la tusna

[

Lk

Direcrion de Eobierno

Recibe iz documemtzciin comprobatastz
del page, 13 regietrs vistorns parasn
#tencen,

Suhdireccion de Giros
Mercantlles v Serviciog
a iz Pobisclan

Aecine [a documentacian, [areglstra y
vatida i@ avterticidad del pagoen al
portal dela Secretariz fe Administracion
YringnNids.

iEl comprobanie de pago es vilido?

NG

Infarme al ciudadang gueel
comprobante presentado e falen, con el
fin de gus l2 dévista 2l Ministerfo Plsiice.

[Conecta can el Finde Procadimientol

0

e e documentacion con [ cual se
el tramite y = pago de derechos
realizados por concapto del trémite de
Sollcitud de Tresoasc e establecimisnio
mercantil con ging de Impacte Zonaly 1o

erviE Dara antrass af cindadana,

J=i
LL
i

Sundireccicn de
Ventanllla Unfea ¥
Certry de Serviclos y
Arencion Crudadana

Recipe & documantacion gue soredits &l
trdmite, la reglstra y fa entrega sl
Ciugadano,; previa [dentifcacion del
misma, guién firma de recibida en 2
aCuse y-io turna.

1dia

Reclbe la documentacion gue acredite &
frdmiite, lzregistrav latums

2 diag

jea
Lo

Reciba la Socumentasion de acraditacin
del tramite, |2 regletra v 2 turma pars su

atemeitn,

Ll
=
o
ol
L
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20 Subdireccitn de Giros | Recibe la documentacion de acjeditacion \tmf;y

Mercanttles y Servicios: | del trémite, la registray la archiya en l:-h'-.rl
ala Pablacidn respactlvi expedient e, &

(1 hE S 1% oK

RNO DE LA
DE MEXICO

Tiempoaproxinade de ejecocidn: 11 dias habiles

Plazo o Pericdo normativo-adnilnlstrative maximeo de atendan o resolucion: 1 dias
lvahiiley

Aspectos a Considerar:

1

2.

3.

El ciucladano es quien realiza el rdmite de Solictud de Traspaso de establecimiento mercantil
e opera con permiso con giro de impacto Vechnat o |mpacto Zenal ante el Sistema Elecininics
cle fvisos y Permisos de Establechnientns Mercantiles (si@pem), establocido por L Secrelaria
dle Desarelio Econdmicn,

La puntusl revisian del sii@pem, da la oporiunidad de que esta Autoridad emila a traves del
mismo un aviso gl ciudadano con ohjetd de que se presente en fa Alcaldia para gquese e
entregue el reapectivo formoto para el pago de los derechos cormesponcientes al Lrdmite de

lraspaso i, en contecuancia, entregarde la docuimenlacion con la que se acredite la vigencia del
[T 54

La Ley Oiganica de la Administracidn Pablica del Distrite Federal, la Ley de Establecimisntos
Mercantiles da fa Cludad de México, la Loy de Procodimiento Administrativo del Distrito Fodoeral,
el Reglamenta iterlor de b Administracién Piblica del Distrito Federal, el Reglamenio Intorior
te la Administracidn Pillica det Distrita, el Reglamanto de Construcciones para el Distrito
Federal, el Codigo Fiscal del Distrita Federal,
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PA
O Hoel Lermus Lopes
Subdirector de Giros Mercantiles y
Servicios a la Poblacion
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i3z~ Nombre del Procedimientor Sevicins Funerarios,

Ohjetivo Generdl Srindar senitios funerarios én panteanes y crematorfps a s ¢ 5-55".*5#1.15 *"L.*B gefon
lo requieran, dentra de la Cludad de Mexigo,

Dascripcldn Marrativa:

Responsabladels
Ho. 4 Actividad Tiempo
Acthvidad P
1 Cireccion Generel | gacibe de fa Sibdireccion de Ventaniia Unlea < ngras
Juridica y de Centro deServicios y Atentidn Cludadana ia
o i ey f - = .
wouieme solicitud de seevicio funarana, 1a registrey envia
el #upediente.
2 Directibn de Rezistra sollcftud yla remits. d haras f/
Gobizrag /
a JefeturaceUnidad | payiss sue les documentas cumplan cor [os Z horas
Depariementa2l 08 | recyulsios
Senyiclos e ia
Poblaclan
Lz documentacion cumple con los requisites?
| HO
4 nformiz af soliciiants cudles son los requisitos 4 horzs
gue debe subsanar, (Coneciz con a::-x-.n:'a:j i3
5l
g Dz Indicaciones al cfudadanc para regllzar el 3 horas
pegn correspondients.
& tigborgel *Oiitic Ce Autorizacion”, recibs gl 3 horas
“Camprabante ds Pago” por parie del soiicitente
& Inlegre el expediente
7 Aplica *Encustts de Satisfaccidn” 2l Sollcitants. 1hora
i Conglofoo el procedimliento, integra al 1hera
expedients con toda iz documentacion y sa le
asigne un nimeno defello tonsacatie.
Findet Procedimiento
Tiempo aproximado de ajecucion: I diashabiles,
Plazo o Perlodo normativo-administrativo méxime de atencidén o resalucidn: 4 dias
Fabiles
Asnecios a considerar:
Pagina 59 de 85
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1 La sallcied es ingresada por el solicitante en Ventanilla n[leaw CEHtre d-EBw;vmﬂns ¥
Atencion Cludadana (CESACY e un horarle de 9060 a 14:00 horas dﬂ [unmﬂuleﬂ'mﬁ giliaciin

2. Reguisitas y documentacion que deberin cubelr los cludpdanos a EIEtl.u r:I:.- L]LrEl ] In

oborgue of Servicio Funiararis:
a.  Certificado de defuncion {original y copial.

b. Fotocopia de la identificacicn del Tamiliar,

Incineraciones de cadiveres

Requisitos y documantacicn que deberin cubrir los ciodadanos a efecto de que se le otorgue ol
Servicio dae Incinaracion de caddveres:

a)
b}

)
di

)

"
Bl

Copia simple del Certificado de Defuncidn.

Boleta original del Juzgado Registro Civil, donde se reallyd el levantamiento de Acta de
Defuncion,

Copia simple de la identificacian (IFE, Licenciade Conducle, Pasaporte) del Solicitants,
Original de Carla Poder, <iquien realiza los tramites, o5 parsona ajena a kos Bamilares,

Copla simplede la kdeatificackin oficial del gestor con los testi gos a laque se refiere la fraccldn
anteriorn, énla conste i su caso la agencia a la cual representa,

Wima,

Pagn il eosto por | cremacian, (Reciba de Ingrasos por Apravechamizsnos).

Incineraciones de restos dridos

Requlsitos y documentacdn gue debierdn cubiir los cludadanas a efecto de que sele otorgue ol
Servicio da Incineracion da restos dfdos:

i

bj
<)
ull

8]

Copla de la avtorfzaclin de exhumacidn, expedida por el pantesn u oficing de tramites
corfespondienies

Original ¥ copia simple de Salubridag
Copiadel recibo de pago por la exhumacian de los restos Sridos
Copia slmple de la idectificaciin {IFE, Licencia de Conducir, Pasaporte] del Solicitante,

Original de cara poder, § gulen realiza los tramites, en persona ajenaa los familinres
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I Coplasimpie de |5 identificacitn oficial del gestor can los T-EEEF'*-? #ia ‘Z‘Il-‘?ﬁ"-‘

Agima e e v B inne s

H!Hém‘& bk de-ismnal

freccion entedor, 2n (2 conste e0 5u Cas0 2 egenciza lacusl ren ENLaTi i

gl Urna,
Faga oel costo porla cremacion, [Recibe oz Ingreses por Aprovechamiegntos).

Incineracicnes de Fetos

Reguisiios y documentacion qus deberan cubrlr s citsdadanos aefects de qua se le dtorgue al
Servicio dencineracion de fetes:

2l Criginalyoopia simpe de Certificado de Muerie FelEl

Bf Original y copia simple de Salubsidad

¢} Copia simple defa ldentificacion (IFE. Ucencis de Canduelr, Pasanarts) del Solicitante.
¢! Origing| de carta poder, si qulen reallza [os tramites, &5 persona alena 2 los femillares

el Coplz simple de |z Identificacidn offcial del gestar con los testiges = e que se reflere a la
fraccion anterior, o0 |2 'gue corste =0 su caso |a agencia & 16 cusl representza,

fi Urma

g: Pagadei costoperlz cremacion. [Reclbo de Ingreses por Apravechamientos!
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14.- Nombre del Procedimiento: Reslizacion de tramites vehloulares y Pxpedividn setitsnbigtde oo P

Canducir,

Objetive General: Realizer lof ramites gue reglizen o5 condugtoresde venicuios oadiculases: |

E&EE:&EF:IW:T OF LA

IMALPA . e mExico
MORELDS

motacicietas, bicimotos, ticlcias sutomatores, Batramotos. motanstas v automaviles clasificadas
toma transparte particular que no excede de 12 pleiss; Carge particulsr, Tuyo PSSO MEKITD
BUtgrizadn ne exceda de 3.5 1oneiasas

Descripcion Narrativa:

Rezponsabledela
No. £ Actividad Tis
Actividad Tismpo
i Jefatura ce Unidad ASEENTE & (04 L0 I0[IENIEY DUS BN DEMSDNE D Oor 0
Departamentsl S8 | iz t=lefinica desesn seber los reguisiios pars Mirutos
LigEncias OF Transio | yn trdmite de Cantrel Vehiculer,
|Ferional operativa)

s Fecibe fed sallcitants I documentacian par= 20
realizarsy framiey 2 rieviss, Minuias
iLa documentacion esta completa y correcta?

MO
" . I, f . [

3 Intorma 2l sallditante que ios documentss no 1 hora

curnplen ean los seqursiios.
IConecia £on 2l FinGe procedimienta)
al r/

4 Regisire en el Sistema los datos 1 hore r
torrespondlentss gl tremiteregusrido,

s Pide &i solicitanie que revise que los datos Lhora
asentados sean comactos.
iLos datos capturades en el sistema son

|' carractos?

| ND

| S—

| & Revise § CofTige junio comel sollcitante los datos i PIGFE
gueng Nayan sidocapturados corfeciaments.
\Conest= con Iz actividad 3]
|

T mprime lpsoilcitud para irme del solcitante, 8 30
&n sucaso actuzliza la informacidn para |2 minutos
emision-de 3 tatfets de circulacidn o baja,

| Entrega i tarieta decirculacidn (2on datos 0
actugiizados) y placa igj 8l ciudadana lai cle minutes
pila canforme 2l tréamifte sallcitpds
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] Toma la lotagrafa al solicitante y palsa '-'tt 1 "'m‘ﬂ : pirzsia
mtdilo correspondiente on casn doje mids; ﬂa o gt ki
Licencha, B
10 Requiem al sclicitante piacme su fivma y hueitas ali
digitalas para su Licencia. mirutas
11 Rewisa cpueela i|'r|1:|n,=r.iﬁ11 S0 COrrecta y se 1
entroga al usuaro mediante lirma de recibido. mrinutos
Fin del Procedimisnto
Tiempo aproximado de ejecucitn: 1 dia habil,
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucidn: | dia habl|

Aspectos a considerar;

La Secretaria de Movilidad a través de la Subdireccien de Control de Licencias y Permisas,
autoizard los insumos especilicos para el equipe de impresian con ¢l cual se emiten las
licencias, asimismo regulard el otorpamionto vy coordinas fa expadicién de teda aguelia
documentacion necesaria para que los conductorss de los vehiculos de transporte particular
circulen conforme a las disposiciones Juridicas y Admilaistrathvas aplicables,

La Subdireccion de Cantrol de Licenclas y Permilsos, coordinarnd la expedicion de licentlas cle
conducir giie se realice a traves de los Modulos de [a Alcaliia, Centros de Servicka Tesorerfay
Administraciones Tributarias.

La Mrecelon Genaral Jundica y de Gobierno de [as Alcaldias Politicas a traviés de los madulos
de laAlcaldia, realizard la prestacion del servicio de expedician de licencias e condocir,

. La Secretara de Admdnistraciin y Finatizas 8 btravés de los Centros de Sendcia y

Adminlstraciones Tribiutaras, realizard la prostacidn del servicio de expadicion de Licencias
tle Copturir

Tades bos Mddulos, centros de servicio yadmintstraciones trilutarias realizardn el trdmite de

expedicion de licencia de conformidad con el presente procedimisnto.

Los requisites esfabilecidos en el Reglamento de Control Vehicular y de Licencias y Parmlsos
de Conduciren el Distrito Federal.

Licencia de Conducir Tipo A v su Reposicion

Requisibos eq origingl v 1 copia;
L -Bocumentos de ldentillicacion ofical vigente;

I Credencial para volar,
. Cartitla del Seeyicio Miltsr Bacicnal
M. Cecdula Profesianal
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W, Pasaporie ‘
V.  Para Extranjeros; acemis cebers acrediter su sstanciz [2ga

documente migratoric vigente espedide por 2 avtoridad <k

petanie N

B8 cerio oe s

Myl '
i 3. d1a i 2
be - b DE MEXICO

T

T i,

At fdi
ERirEe i Lo

d| Comprobante de domidiio:
|, Baoletsdel impueste Fradial,
[l, Baletadel Sarvicinde Agua
. Recibo del Serviclode Luz.

IV, Estadsde Cusnts Bancario
V. EstadodesCuents deSgrvicie Talefdnicn

bl Comprobanteds Pago de Derechos.
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Transito
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15.- Hombre del Procedimiznte: Aplicaciin del Prograima Presupuests)
del rubro Bienes y/o Equipamiznio de los Froyector Espedificos Ganadofes an (Fpnsy e Cluggddng <0

Objetive General: Coordinar 2 aplicacion del *Prestipuesto Paricioativadelas Und
2 Alcaidiz” por parte de las Unidades sdministrativas ejecutoras, pass dar eumplimients a b Ley de
Farticipacian Cludadana de [a Cluded de Mexles y ia Consulta Cludadanz en beneficin de los Cludsdanas
e informar, 2 |os Representantes de los Comliss de ejeruclon de ios Provectes Sspecifices det rubre de
Blenssy/oEquipamilenta,

Descripeldn Narrativa:

BRE crno DE L&
O DE MEXICO

Patieipative e b sy iy < Voo

M.

Responsabls da
Actividad

Actividad

Tiempo

-
o

Bsecclon de
Passicipacion
ol {5k Talo I

Feding g5 Constancias de validacion de resultadne
ce ix Consults Crudadans sobre Presupeesia
Farticipativa,

-
1
L]

Carmocar una reunidn con el comite de Elecuclan
oz finallded ge confirmar goe sl provectn
Zeradorde la Unides Tertoria) efectivamente
fgrme parte del referide.

idin

lad

Clasifica por rubrgs |Bienes /o equiggmientn) las
corstancias devalisacionde resultadosde l2
wonsuliadiutadana sobre Pretupless
Farticipative,

idia

Turna [sg constanCias de valldacian da Proyecio:
ganadores por rubrs [Blenes v/oeguigemisntols
185 2fgas -E:_EEL' Laras BelE BUY ,';“:'?JE!E m-&fi-ﬁ iF] '_-.l;{,
glecuelén.

L.
o
.

Li¥

Jetatura de Unidad
Deparsmenial da
Enlace Veclnzl

LOMOCS & reunian de traggio oars informar 8 los
rRepresentantes e los Comites, del pmyecto
especificn ganadaren relacidn 2 (Blenes via
SQUIFEmIEnto:.

7 dias

A

Cirgccidn ge
Parbcipacion

Civgadans

Lonvaca una reunibn previa con el Representants
el Comite de Elecution y con la Diteecidn General
peAdminkstracids v Finanzas para.gue der a
eonoder os requenmisnios de (ada proveos
EETBLGT.

1 dizs

Elatiors solichiud 2 7 Direccldn Ganaezl da
azminiscrecidn para-sdquisician o comtrata| ames
tief Prayecto Ganador del Presuguesta Particinativg
Lorrespondianiesal 3o fiscal,

Jefature de Unitad
Departemenial de
Enleca Vecinal

Eiabara Oficlo pera informar |a fecha de recageitn
o= Dorumenios de los beneliciarios del Provecto
Ganadorde| Presupussto Partitinathes
correspondiente al afta fiscal.
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i Diveccion de Recibe y lurna documentos de los befpeffeidos deb- § o il i
Prrticipacicn proyecto ganadaor del Presupuesto I""ZTJ'U‘:’.II.‘I-.H[lfﬁ‘ft s St s X .
Ciudatdana carrespondients al ano fiscal. . ¥ Erionl
1 Jefatura de Unldad | Revisa los document os ingresados parperte-dedos Frirms
Departamental de | Representantes de los Comités de los bonelicarios
Entace Vacinal del proyecto ganador
11 Elnborar vales de entrega o cada Comilé Cludadann 3 thins
o Consejo del Puebbo a los beneficiarios disl
proyecto ganador del Presupuesta Participathn
correspotidieate al ano liscal,
12 Coording con los Represenbantes de los Comiles 24las
para establecer uma fecha, y llevar a cabo las
ecstiones adminlstratlvas pars b enlroga del
Presugueslo Participativo comrespondiente al ano
fiscal,
13 Direccion de | Conrdinar con el titular de la domarcacion 3 fias
Participacion territartal Ia fecha para entrega de los bisnes yio
Ciudadana Equipamionto comespondiente a cada beneficlarlo,
14 Solivitaa la Girecrion de Recumsos Materzlos y 2 g
Sefvicios Generales [a autarizacion para la salida
ded alrmacén de los blenes cormespondientes, de
acuerda al prayecto ganador para cada Unidael
legritorial y Puebla
% Entreen ol Presopuesto Participativo de los Blenes 2 ¢lfas
yin Equipsmiento a los banelidarios
carmespondientes al aflo fiseal
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de sjecucidn: 26 dizs
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencidn o resolucién: 26 dias
haliites,
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Aspectos a considerar: e LA
1. Plazo normativo-administrative méxima de stenclén o rasglucipn: 5 d&gﬁfﬁﬁpﬁﬁql il
prifera revision, 30 dids hidilet para si revigion Integral, B0 diax habiles gars 2

dictamimacin.

& Con e fin de dar cabal observarcis a| complimienta de 2 Ley de Fanicipecian Cludadans
pubficads en ia Gepetd Oficial de 2 Cludsd de México el 12 de agnsto de 2019, apegada 2 |2
Gacets Oficial de |as Cludad de Midico publicada en forma anual pers la Adminkstracicn
Publica de la-Cludad de Mekicn, refgranta al Decréts del Preasipuests de Esredos de [2 Tludad
d=Medm para el aho fiseal comespondisnts, Ley e Transpementla y Aczewn 3 [a [nfermacidn
Pibllea y Resdicion de cuentas o ke Ciudad de Mexico, pubiiceda en |2 Geceta Ciiclai de fa
Cludad de México el 35 6e febrero de 2001 35 tomo aTaley de Proteccidn de dates Parsonaies
er Posesign o Suietns Obiigedes de 5 Cludad de Méxden dltima refarma Publicadz en la
Gaceta Dficial de 2 Cludad de Madieo € 11 defetrern de 2021, apesido 2l Programa de |a
Alcaldia de Desarralin Urbane del 32 de Julln de 3997, deconformidad can o sstablacidoen
el Articuic 5 de la Ley Organica de fa Administraclén Poblica dei Distrito Federal decretads &l
29 ge arlambrede 1003

3 Derlvado a la acthvidad 8 E Representants del Comité de Siecucion, debe reslizar un sscrite
dirigide at Alealde con copiz a esta Direccitn de Participacidn Cludadana, gestionado mediants
oficialla departes do stz Dependencia; lotoal debe anexsr =l listade ydocumentaciande fos
bensficiados ysollcitesea entragado a larelerenteen g Proyecis ganadeor del Fresunuestn
Participative,

4. Enlaactividad 13, |2 J.\1.0 de Enlace Vecinz!, se coordinard con los Comitds para estanlecer
una fechs, y firmen la- miduta v Acta Cicunstanciada, & firma de los waies por los
bensficlanics an relacitn al Presubuesio Participath corespondiente 2l afio Hecal ¥
recibzn una contrasena oor parte de la Direcclon de BaniclpacionCiudadana, nara recitiis
en otrzfecha o referente an gl srovects ganadar,

3. Enese misme orden, en la ectividad 13, La Direccién de Perticipacion Cludadass en
coordinacion conel Alcaide qulen pamicipa en 2 sniregade Presupuesio Participative. se
confirmara leatativamente fechas oe entrege de los biemes wo equipamiento
cormespondlienta.

8. Unavezconfirmads iz fecha de entrega, en |2 actividad 14, se coordinard y gestionard
previaments can la Direccion de Recursos Materiales v Servicios Sererales, para salictar ia
sutorizacion para salida del slmacén de ios bienes cormepondients deacuerdo sl proveco
gariadar.
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7. Sutesivala autorizacion de safida del almacén por s Direccial de Rsrsas Mateidlesy oo 4 o

Servicins Generales, osta Direccian o ml cargo, se encarparg e rﬁi"'ﬂ;lr'-‘y» ']ff?if-?;‘_l_;!m‘ R nibn
e pariento al donicio acordado con los Repraseites de [ge Comitbs,

8, En laactividad 15, de acuerdo ala fecha conffrmada con el Alealde y ol Representante
diel Comité de Ejecuclan, se vesilicard la entrega en Hempo y forma del Presupuesia

Particpatiyo v asl, dar complimiento de acuerdo o la narmatividad anlicable
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18,- Nombire del Procedimiento: Provectos con mang de Obre Comuni

Qbjstive General: Canallzar Solicltudes de (ot Proyectos dal Programa

Vo

perasu valldachdn,

pascripcién Marrativa:

PE MDRELDS

1HEEEhﬁ BF LA
IMRLBBAD oE MEXRICO

1

Besponsshigde la
Mo Actividad mi
Activided Tiempo
: Direccion de Reclbeia Solldiud deByra Damuniténia: dia
Particigacion
Ciudadansz
2 IngEuye & b5 Unidsd Departsmental de Enlace igias
Vecingl, pars dar seguimlente a g solleliud de
QEreComuntsria
3 Jetsturadelnicad | Eveliziafactibllided deaplicacidndel orovecto de idizs
Depamamentaids ECuerfo 3 sy eosle v shicarign,
Eriarayseing
{Es factible @ aplicaciin del proyecta?
NQ
2 riormaque noprofediasusalicitud det prevectn. Hulas
Joareciz con el Fin os: Procedirniento)
&l
3 Remileparasuaval Soias
: Direccidn de Rectbay semils 62 atuerdoa [z matesia de su 1diad
Parilcipacion CaiEbencia;
Cludadans
r JefaturaceUnided | Siecus el lpvanmmisnn geoardlce y topografico del 10oies
-'-"Ef:'-?_"':”'e MeEde: | pretic, cantidad de cbra, calendaris da abray costo
EnlaceYednal WA,
: Direccidnde Entregs el dictamenydasesuimients, idias
"-El_' F-El.-'D-
Crudadana
P S P CA R e . [ o e
3 Jefaturadelnicad | Supenisalaelecuc cnde::-—enl-a:u--regaae «/ OIS
SAOAMAMENIaLO0e matersE | i anaoe _lJL-rE 2 el ='EE AT oere de
EnizceVecing) vEsimng).

Fin daf Procadimiento

Tiempo apraximads de sjecocion: 3% dizs hanlles.

Plazs o Perisda normativo-administrative mibxirme de stencion o resolucldn: 33 Sas

ham|et
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Fepipe Zaldivar Sanchez
Birector de Farticipacion Ciudadana
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17.~ Nombre del Procedimiantos Audientias Poblicas v Recorridas &

Fuebios de lz Demarcacion

Ohjetive General Apoyar ol thular de & Semarcaciin territorial 3 reca

mediante augiencia publice v en recofrideos fizires 8 ¢dada Ualdad Temntorial y

gemarcatian,

socislespoliticasy deasismendia privada, para darseguimlento 2 su atencion.

Deseripeion Narrativa:

IERNO DE LA
O DE MEXICO

‘MORELOS

adtipnids @'Eﬁ‘?ﬁﬁﬁdﬁ?i;?" 4z Fasmial

de los grupos de vecinos, Comisipnes de Participacltn Comunitaria, orgenizacianss

Ho. i el Actividad T

i Direccidnde Calpridarizalss mdisncize poihlices de cotformidad 3l Befase

Farticipscion Art138y 140 dofa LeydaPaticinaritn Cidadanacela

Ciutlad s Civdadce Medcovicsomete s visto busrodel

tiuler delademamacitn territardal
Z Secretaris Analizala proguestade calendario de sudencias Sclizs i"/

Partlcular yracofrides, hacenhserarionesen i caso, o
gevisive,
sEstd sprobede ol Calendario?
NO

3 Ratslas mociticaciones reguerdas, Idia
{Cansctzranigactividad 2)
5i

A Exiabiscsimrptacntica parglievarscabnl= il
audienclas piblicasyloarecorridos,

5 Instniealalnidad Departamentzlde Eniace 2dizz
Veciraiparaqueresllce ungilctadefos Insumog
fussersgulerenpararealizerias
audiencias pubiicasy recorridos

& | SupervisaglelaUnided Cepartamental de Lo
enlacevecinsizizboreiosoficins pertinantes
paresmcizriosepovoslogisticos detarvidies

EDErales.
. lefziuradelnidad | Recabalsspeticicnssydatosdelaspesanas gl 1din
Departamentalde zistieranales audiencizs pabbcaso recgrrides
Enlateveding y oS concentra en liciados.
|atencion ciudadena)

a Emvizmediant2aficioalconcentradodelz 1dis
Insormation fecabadaa iz oficing del
Becretanio Pacticuler deltitular de i
demarcacian erritorial, pare regisiro,
arsenvanooiopiayecuse oe relihion,
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Canztizalas peticiones de bos cludaranos a 4y,
unitades .=|[|mil|i.ﬁr=rr|li-'.'|5n:mut-sn.nqd'n:l iliss para
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fM%ﬂ,pr-fn DE LA
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st atencidn medi 2nteolicios,
consenandoacusesde recibide, {particular)

1a

Clasificay perarquiza Llas problemiaticas
detectadas previamente en lacolonla avisitary
pesthanainviacioness alosvecinosy alos
servithnes publicos parague participensn los
recorridas

2 ilias

Direcclon e
FParticipacion
Ciudatdana

wecihe sallcituel el audlencla poblica e nforma
al tlilar dela demarcacion las asunios sobre
Ios que esta versa de coiformidad al Ad. 139 de
la Ley de Participacion Cludadana de ta Cludad
de Mésleo.

1ikas

B

Superyisaquess levenacabo losrecoridosy
iitleneias pihlicas, de acuesdoal catandaria,

Tihas

Fin del Procedimisntn

Tiempo sprovimado de ejecucion: 37 diss hibiies,

Pazo o Periodo normative-sdministeaties maxima de atencidn o resoludddng 37 dias

habiles
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18- Nombre del Procedimisnte: Eplizadior d2l P
ceiruarede Ohbrasde

E'IE-."_..EI-CI_"

Ohjetnro Genaral: Coosrdinar ia aploacon ded *Prasunuests Participating o

Aeaidia™ gorp

-

BOE 5

los Provectos EspecificosGznadosesenla Chn

ESETERS EIRLUTDNES, pare darcumpiimientoaiatey

ragréms Presugl

de Participacion

Chiu F?vart-n‘p&*:x:ﬁ'ua”a ﬁ T
uitaiipdadans,

s lindacaes Torriionalesds s

Cigaredd

de la-Chadac o= Médeo v {2 Comsulta Cudadans n berneficis ce los Chadedanns. & informar, & los
Reprasenientesde los Comités deios ProveciosEspecificos del robna delhras,
Descripcldn Narrstiva:
=
No. EEP;;?:;-!:::'—- Actividad Tismpo
1 Cirgecion de Recibelas constancias de validacibaderesultadosds 1diz
Participacion aConsultzCludadanasobre
Ciudadana Presupuesto Particioative. |
3 wiasHice por  por ruhros Obresl las Conatancizsce idia
Waligeoon de ey eedoe da L2 Consuita Tiodadang
Lobre Presuposta Fartcmath.
2 Ervialasconstenciasde  vaidationg Ep*-'-'rr;:r.;g lgiz
SRARD jarass [&e Areas g jscutoras para s
TOgramBrign Y/ o8| S OuTion.
4 Tuwrma 52 Consrancise SavalideeiSn cigsinicetas 1gira
porrubrg {0hasl
5 Jefgturadeiinicad Recibelasconstsndissdevsiidasigncirsficades ldiE
Depertamsntsl de porrubrg (Obrasi parasy analsie
ErHaceVecingt
5 LRImencs & reunion, para Infarnsraicropecta Idizs
E.; dar,
T Direction Genersld Coordina con iz Unidad Degenamental de Enlace Vicizs
ﬂ::as-_.-ﬂasarfnu.u Vedings gl scorrido de 1niclo, pars uhirsr & iugar
Lrang gondésellevardacebostproyecioganadorde
obrz,
8 Levaniaia minltaoorrespantients dandainicio T
broe.
3 Programa, recerridosenceardinacianconls SolEs
j:"Ea.L'h‘.'!" aEneral gedbmas s ¥ ._.—'SE:'ITJ-.S ot | LR H 15
con Lag emipresasinuolucrad s, pare reallzarlos
lavEniamientas nelEsErn:, procasat tassicne y
£atalnsnacs ohra, nasa les letasinnes nere=anizs,
10 Simoclinde Praporcionziainformaciany sancrienecesari, Srilms
PaEIacion Ceconiormidad s & normatividan aoficebls
Cludadana
i1 e De UNIEad | speniiss o avance delos trahajosdel iz
:JEFEIWETEF‘_E' ?IE Arowecto gansdas de obraeinforma.
EMEceyacina:
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13 Direcciande PefaConstancis dels Conclusidn anin E]EL lblim_-l

Participacian Cidadana | PresupuestoParticipativodelas dbras acada.
Reprasent sntec ComiteteLjscycion

correspondisntealanofiscal,

Fim dhol Procedimienty
Tiempo-apsnaimade de ejacucion: 17 das hiliks,
F'Im-n?uludn nermativa-sdministrative mivine da steicitn o rasshucidne 27 dige hilde

Aspictos & contiderar:

< Con el finde dar cabal ebsersancia al asnplinizata de la Ley de Paticipactin Cudadinas
publicada en la Gaceta Oficial de la Cludad de Mésico o 12 de-aposto de 2019, appgado ala Gaceta
Oficial de las Chudad de Mésioo publicada en lorma aral para fa Administacidn Pobdicade fa
Clidad de Méclon, referants al Decreto del Presupusstn de Epresos de la Ciud ad de Misico parg ol
ana fiscal comespondiente, Loy de Trarsparenciay Accrso a la Infosmacstn Padilica v Readicidn de
cuantas do la Ciudael de Mowicn, publicada en ln Gaceta Oficial de la Cludad de México ol 26 da
fetrero de 2021 a5 cormo b la Ley de Proteccidn de datos Persndales on Posesion de Sujetos
Obligadss de ba Ciudod de México Glthna reforrna Puldicada enla Gaceta Oficial de la Cudad de
Mixio ol 11 de febeera de 2001, apegado ol Programa de la Alealilia de Desariella Urbaso del 31
e Julio de 1997, y de conlonnidad con lo establecido en el Aticlo 9 e la Loy Qigdakca de [a
Aclmdaaisliaion Plilfica ded Distrite Pedeal decmetads o 29clediciembred= 1953,

« i las gethddades 6,7 y U g elpbaran |az mbnitas cormespandientes a cada comité en la que se
hace di conoclmiento ol proyecto especifico ganador a los Representantes de los
Comites, se realizard el recorrido por el lugar de aplicacion si se trata de obira civil,
infraestructura urbana con el drea de estudios v prosectos vy b defatura de Urddad
Depararment de Enlace Viedinal, donde sa bevanlaran las necesidades que plantea el proyeem,
Ervalgunes casyselesolicitariatoomiténealizanin censopara recabaropiilanesuscinales.

= Enla actividad 9, la Jefatura de la Unidad Depanamental do Enlice Vecinal, solicita [as

cantidacles de chra. conla aclaraciin de gue se constiuind y lusta donde serd el aleance dal
presupaEsio.

= S entregaran s coples 8l dron conresponiients estudios v proyeclos, Recurios Flnanceos
fendrd a s cargo la coanticacian y su alcance. (Para que las emgresas participen en las
lHeitaclonpsnscesarias),
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Enis actividad 10, se-rétibe i3 nofificacion de comienzo de obre, por Fiﬂ%ﬂgméw%gnf@gemm
de Estuslios y Provectos, y se dafz constancia del inicie de los trabaj :

fravdedslArtaCirrunaanciada.

LABIERND DE LA
AL A0 oF MEXICO

pare dificir SRy O

L2 Direccicn e Participacisn Cludadana v ja Unidad Deoartamental de Enlzce Vedlna inica el
meniioreadelasabras pararecsbar fotngrallas parsformar el erchivafotogrifico.

12 Directlén de Participacion Cludadana v {a Selatura de |2 Unidad Departamental da Snface
Vecinal, vigilan & tiempo aprosmado de inido y termiing d= ios trabzios; 3l msponssble de
obradelz empresaconirataca guerealizars la phrac servicts

En leactvides 11, se de@conmanca sn iz conciuzsar dal prowsrts saqagarsn SOnunis COn 25 37 0as
miEciitaras severificadd s conclusifnentiempay formede Presupuesio Farticioativo yas!
garcumplimientcALANORMATIVIDAD APLICASLE™
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Acto Administrative: Geclaracion uniflatsrzl de voluntad, =

g, concreta y sjerutive,

i [
EOZIERNO DF LA
CHEIIAD DE MEXICO

emanads de la Adminlstracian 2dblica del Distrite Federal, en &l slertico e &5 Taculiaes
fue le son conferidas oor 1os ordenamientos Jurdicos, cue tlene por obleto crear, trensmitin,
modificar, reconocer o extinguir una situackén |uridica concrete, cuya finatidad as i@
setisfaccidn cel interés gensrat.

Acto impugnado: Acto procesal dirigido a-obtener un neevo proveimiento acerca de una
resalucian.

Actor: Persona fislca o moral que fopma parte de un conflicto

Rcte Reclamado: Bs la accidn & omisign sirbuible & une sistoriced por un garticuls:
(Quejoset 0 um ente publice vislators de sue derechos humanss consasredos & [
Constitucion Politica de fos Sxtados Unidos Mesicanos:

Autoridad Compstente: Dependencia, Organo Descorcentrade, Crgane  Polltico
Administrative ¢ Entidad de |z Administracian PUblica de iz Cludad de Mé&xico facultada par
los ordenamientos Juridicos, pars dictar, ordenar o elecutar un actd administratva.
Carillies-da ldentldad Militar: Documants emitide por 13 autoridad Militar (SEDENA} a un
cucadang por nacimiente en temtoric mexicang, gue ha cumplido 12 mayoss ce adagd (18
Bncs],

Constancia de [dentidad: Documento que da carters juridics s falts de acts de nacimisnta.
Demandade: Fersana fislca o moral, @ quisn se le sxige el cumplimiento de tas prestaciones
reclamadzs,

Formalidades: Principios esenciales del procadimisnto administrativg. relsthegs 2 |85
gzrantizs de legalidad, seguridad juridica, audiencia & irretroactividad, guedeben chservarss
para que ios [nteresados chigngan Una decislon apeaaca a derecho,

Informe Justificedo: Documente mediante el cuat g2 explica y fundaments los motivos por
los que se realizaron 198 agtos furidicos reclzamados,

informe Previe: Documento en € gue se concrela & sxprésar & fo0 ciertos o N, |05 Sctos
reciamados que se atribuyen & iz Autorided que fo rinds v que determinen la existenciz cal
2ot cuedesllasersclama

. Interesado: Particular que tlene un Interds legitimo réspecio de un &cto 0 procedimipnta

agministrative, per gsténtar un derecho lezalmente tutelada,

- Juicio Civil: Es aquel en que s& debaten cuestiones de hecho y de derecha regulades en &l

Codign Civil y Levescomplementarias. Frevelece el contrapuests interds material o abetracte
delos naricuiarss,

14, tuicio de Amparo: Medio procesal constitucional dei ordenamients juridico mexicanc gus

tiene ‘por obleto espectfico hager regies, eflcaces y pricticos los derechos humancs

sstabiecidos en ia Constitucidn Politics de los Estades Unidos Mexicano, buscands proteger
los actos de todas lss-avtoridadas sin distingdn de rango.

. Juiclo de Nulidad: Medio de defenss cue pueds hacer valer al partizular en contra de ios

actoso resaluciones Oe las dependencias v organismios descentralizagos de |8 Adminletracion
Pubiica Federal y Local, que {g causen Bigln perjuicis en su esfera juridica; por viotacion 2l
ordenamiente juridico aplicado o oor la falts de aplicacidn de la disposicitn debida,
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16,

17
18,

1%

.
1.

F¥8

ﬂﬂﬂl.l:ti

Orden de Visita de Verificacion: El acto administirativa emitidn mﬂa«ﬁumnﬂaﬂ Eﬁmﬁ&mtﬁ
cuyn objetivo es ta realizacion de visitas de verificacian paral mmpr‘blmrnm Iﬂ&attwﬂjﬂﬂw
reguladas que ejercen los particulares, yio los Erstﬁh-!eclmm!’lm yio Inmuei:rle-.-., el s

electian, asl como permisionanios y conceslonarios en matena de (ranspore, cumplen con
las dhisposicienes legales y reglamentarias aplicables.

Procedimiento Administrative: Conjunto de tramiles y formalidades juridicas que preceden
a todo acto administrativa, como su antecedente y lundamenta, los cuales son necesaios
parasu perfecconamiento, condicionan sivalidez y persiguen un interds general,

Quejosed Persena lisica o moral quesoticita la Proteccion y Ampam de la Justicia Federal par
7 wielacitin a sus derechas humanos consagrados en la Constitucion Politica de los Estados
Lnidos Meicanos

Recurso de Apelacion: Recurso que se interponse con el fin de gue una resoluckin sea
revacada par un Tribunal o Autoridad Supenor al que la diclsd,

Recurso de queja: Medio de impugracicn establecido en fa Ley para obtener la modilicacion,
revocackon o invalidacian de una resolucidn judicial, ya sea del misma Juez o Tribunal que la
dictd o de atro de supedor jeramguia.

Recurso de Reclamacidn: Se intarpone en contrade los acuerdos de trimite dictados porlos
Prasldontes de las Salas Ordinanas o por o Presdente del Tribunal de lo Contenciose
Administrativo del Distrito Federal,

Recurso de Revision: Medio de impupnacion que se interpone en contra de la sentercia
tictacls por el Juez de Dlstiito, gue résolvesd ol Tribunal Colegiade de Ciroulto quben
determinard conflimar la sentencia, modificar para sobreseer, amparar y protegar y negar el
ampara y proteccion de ia justicia federal.

43. Requerimiento: Exlgencla de una autoridad jurisdiccional que sjerce de manera coercitiva

e

15.

wlicitando e le allegue slgupa informaciin o docwmentos, bajo agercibimiento gue de no
hacerio impandra alguna medida de apremio parael caso de Incumpllimiento,

Resolucion Administrativa: Bl acto administrativo que pone fin 8 un procadimiente de
manera expresa, que decida todas y cada una de tas olservaciones asentadas en ol tedto del

Acka de Visiza de Verdficaclon o de las cuestiones planteadas por los interesadas o previstas
par las normas,

Revision Adhesiva: Derecho que Hene la parte que obtuve una resalicidn lavarable, y la cual
fue impugnacda via recurse derevisidn y ostd eacaminady a sostener la resolucion dictada,

16 Servicios de cremacion: Accién de incinerar cadayeres, restos arides, fetas v miembas

£,

i,

L 8

pélvicos, en el harme crematorin,

Servicios de exhumacion: Extraccion de restos Aridos de cadfiveres que fusron Inhumades y
han canclulde su temporatidad de 7 afios, segdn la Ley de Cementerips.

servicios de Inhumacion: Actividad que se realiza en los panteones de esta demarcacion y
que consta do cubrir con tierra cadavores v restos dndos,

Servicios Funerarios: Actividad que facilita el Madelo Velatorlo, Crematorio y Columbario
Falo Adto, a Familiares goe han sufrido un deceso,

30. Visita de Verificacion: El acto administrativo par medio del cual, [a auteridad, a ravés delas

sewvidares publicos autarizados para tales efectos, comprueba ol cumplimiento de fas
disposiciones Jurdicas aplicables.
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31. Vishtado: Persona fisiz o moral con 13 gue se actoriza por un a¢
actividad regutada en un-estabiecimiento, o0 qulen resolte
m:l,_pa"l't#_ depess-:i;r«ts- e-'u.:argati-'_: & -*-a‘,cnnsahae ge & ad
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ape rEEL'-.I'E de ja urrlﬂ.a.'.:l vehicularoguien sea rESpnnssbla l,'ElTEi" gzl ezrvicla,
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ESTRUCTURA ORGANICA e o ot

NOMENCLATURA : WIVEL"

Direccion General de Administracion y Finanzas L1
Jefatura de Unidad Departamental de Segulmiente Miministrative 25
Direscciion de Recursos Financieros 39
Lider Coordinador de Proyectos de Recursos de Aplicacidn Automdtica 24
Jefatura de Unidad Departamental de Tesorera y Pagos 25
Subdireceltn de Contabilidad 29
Lider Coordinador de Proyectos de Registro Contable 24
Subdirecciin de Control Presupuastal 21
Lider Coordinader de Proyeclos de Gestidn Financiera 23
Jefatura de Unidad Departamental de Programacian Presupuestal 25
Direccian e Capital Humano 39
Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Peisonal 29
Jefatura de Unidad Departamental de Maminas 25
Subdirecckn de Relaclones Laborates y Desarrolio de Personal 24
Jefoturn de Unidad Departamental de Capacitacian 25
Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales 25
CHreccldn de Recursas Mateiales y Servicios Generales £
Subdireccion de Recursos Materales 24
Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones 5
Jelatura de Unidad Departamental de Almacenes e lnventarios ;
Subdirecckon de Servicios Generales 24
Lider Coordinadar de Proyectos de Gestion di Servicios Generalos 23
Direcclan de Planeacidn, Modemizaciany Atenclon Cludadana £
Jelatura de Unidlad Departamental de Informatica 25
Jetatum de Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia 25
Subdireccion de Modemizacion ¥ Planeacidn Administrativa Fat
Lidder Coordinador de Proyectos de Simplificacidn y Desarrollo Adiminlstrathve 23
Jefaturn de Unidad Departamental de Plansacion Administrativa 25
subdireccion de Ventanilla Unica y Centro de Servicios v Atencidn Ciudadana 2
Lider Coordinador de Proyectos del Contre de Servicios y Atencion Ciedadana !
Jetatura de Unidad Departameital de Opeéracion y Venlanilla Unfca 25
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PUESTO: Direccion General de Administracidny Finanzas y Prixcedasics Orgascsicion

Atribuciones especificas:

Ley Ovganica de Alcaldias de la Cludad de México

Articulo T5. A lus fitulares de |as Direcelones Generates de las alcaldias, correspondaen las sigulontes
atribuciones genéricas:

I,
v,

W1

W1l

Acordar con la persena titufar de 1a alcaldia el ramite y reselucion de los asuntos de su
compatentia;

Cortificar v expedir copias, asi coma otorgar constancias de los docsumentos gue obren en sus
archivis;

Legalizar las firmas de sus subaltermnos, cuanda asl sea necesario;

Planear, pragramar, arganizar, controlar, evaluar y supervisar el desempenio de las labares
encomendadas a las Unldades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Tacnloo-
Operativa que le esbin adscritas,

Formular dictamenes, epiniones e informes que Les sean solicitados por la personadtitudar de la
alcaldia, o por cualquler Dependencia, Unidad Administrativa, alcaldia ¢ los Grpanas
Desconcentrados de la Administracion Piblica, en aquetlos asuntos gue resullen de su
competencia;

Efecutar las acciones tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto que les
carmespandan:

Asegurar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asi cemo del mobiliaro y equipo
que les estén asignados a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técrnico-Dperativo a su cargo;

Vlll.Proponer & la persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de gobiarn de la

1%,

£l

AL

alealdia y a los programas parciales en el dmbito de su competencia:

Preserdar propugstas en el Ambito de su competencla ante la persona titular de |a alcaldia, las
que podrdn incorporarse en laslaboracion del Programa General de Desarrollo de la Cludad de
Mitxica y an los programas expeciales quese discutan y elaboren en el seno del Institute de
Planeaciaon Democrdtica y Prospectiva di la Ciudad de Mésico;

Formular los planes v programas de trebajo do las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando en ellos las necesidades
y expectativas de los cludadanos, asl como mejorar los sistemas de atenclénal plblice;
Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracion de convenlos en el dmbito de sy
competencia, pam el mejor gercicio de las atribuciones que les son conferldas, con apoyo en
los linesmientns generales correspondientes;

Prestar el servicio de informacidn actualizada en mateda de planificacion, contenida en el
programa de goblerma de ta alcaidia; y

Xk Las demis que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y administrativos

vorrespondientes, aslcomn los que de manera directa les asigne la personatitular de la alcaldia
y las que se establezcan en |as dispasiciones generales aprabadas por la alcaldia y manuates
administrativos, que versen sobre fa organizacion administrativa de la propia alcaldia,
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamenta| ce Seguimients Ad minisﬂ'LthE;:_'-l:_._.,, e i
e Fungircoma eniace dela unidad administrative para 2 atencifin de [Bepidinndiss ssalipasise
porips drganos Mcatizadores;
e Realizarcontrolesintemos de documantacitn, oare dar seguimianto & o asunies confericos
g la Direccion Generzl de Adminlssracidn y Flnanzas de la demarcacidn terrizorial
# Distribulr entre (55 Unidades administretivas de (8 demancecian tertitarial, las disoosicianas
yue se deben gbservar en & administracion de [os recurses humancs, materiaies y
financieros, para ganerar Indicadares de getidn gubernameantal,
e Darsegulmisntoa [Esrequerimientos deinformacidn deinstantizs del Goblerno defa Cludad
de México y del Gebierno Federel, pera complircen los shietives dela gestidn plbilcs.
e erificar & spiicaclén de |os recursps destinades al fomalesimisnts: de lae unicades
atministrativas, pieenios y comites vecingles, para verificar su cumpiimiento,
e Coordinarlas tabalos de programacian, plereacion v seguimiento de |as acciones de soovo
comunitarie, pare verificar su cumplimiento.
® Hevisar la comprobacian de fos recursos destinados a tas unidades administrativas, pueblos

yEomites vecinales,; pare verificar gue complan con la normatividad aplicable.

PUESTO: Direccion de Recurses Financieros

Dirigir igs sistemas y procedisiantos presupusstsles y financieres, para 2 aplicacion ce los
recursos publicos que dispane |2 2lzaldle de Cuajimalps de Morelss,

Dirigir los tradsjos de integracion del Programa Operative Anual, sers cumplir con los planes
¥ programas ce goblerno aplicables & 1z Alceidia de Cuslimaipa de Maorelos,

Sirigir los procesos de programacibn presupuestal de Ios recirses Mnanderss esfgnados a lz
demarcacion rritoriss, pare der seguimiento & la aplicaclin de los recunos,

Coordingr la elabaracién de 126 fichae técnicas de proyectos de fnversidn, para laadquislsién

ce blenes y cortretacidn de olra poblica.

Cogrdingr a asignacidn de gastos de poca cuantia de i3 Alca|dis de Cusjimaipa de Morelos,
gars agiiizar la etenclon de acciones emergentes gue regulesen las Unidades Administrativas
e gpegrais normatividad establacida.

Definir mecenismos de control del eferciclo présuptiestal, sars i cormetts spiidecion de ids
recursas asignados 2 [z Alceidiz de Cusjimalpa de Mareios.

Atenderlas solligitudes da informacidn aretusuesial yFingnciers de los Greanos flscalizadares
para cumpllr con lo requerido.

PUESTO: Lidzr Coordinador de Proyecios deRecursos de Aplicacion Autamatica

Jarseguirients 8 s comprodeciones enviadas por loscentrps generadores deiz Alcaidi de
Cualimalpa de Merelos, para su contral v registro.

Gesiionar anie las Instanclac corrsapondienies a5 proouestas de 2ita o modificecisa de
conceptos, aita o incremento de cuotas de Ingresos obtenidos mediants & macanizmo de
aplicaclon gutomdtica de recussos, presentados por las unidades adminlstrativas ante [a
Direcclén General de Administracion v Finanzes, para |z correcta captacidn de los ingreses.
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8 Elabotar el reporte de ingreso-pasto de los centros generadpres Fmra wilidar Aos recursos

captados y ejercides ante la Secretaria de Administracidn ¥ Fln.'m;m. ﬂéi ﬁﬁhiﬁmu *r!e la-l =

Ciudad de Méxion. sl
Revisar la disponibilldad financlera de los recursos EﬂmprnhammEﬁugmﬂnrm_

mmr Ll

para atender la solicitiud de pago presentada por la Direccldn de Capital Humane, por |a

prestacicn de servicios del personal de honerarios asimilados a salarios adscritos a dichos

cenlros,

Virificar las factures para cobro de provesdores por la compra de productos o serviclos, para

que cumplan con los requisites liscales para su pago.

Vigitar la suliciencia presupuestal de los cesiros generadores, para atender los

requerhimlentas de los mismas,

¢ Supervisar la captacldn de intereses penerados de las cuentas bancadas en donde los
ustarios depositan las cuotas par los servicios recibidos, para el reintegro a la Tesarera de |a
Ciuclad de Méxica,

s  Elaborarlasafectaciones presupuestarias y Cuentas por Liquidar Certificadas, para el registro
del gasto de la Alcaldia de Cuafimalpa de Moretos,

PUESTO: Jefaturs de Unidad Departamental de Tesoreria y Pagos

& Administrarlas cuentas bancarias de la Alcaldia de Cuajimalpa de Morelos, para el control de
los ingresos y CEresos.

Registrar los mavimientos de entrada y sallda de recursos financierss, para el correcto
control.

#  Reallzor conciliaciones bancarias de las cuentas a nombre de la Alcaldia Cusjimatpa de
Morelos, para comprobacion de los registros contablis,

® Realizar pagos a proveedores, para cubrir compromisos financieros adouirdas por la Adcaldia
Cuafimalpa de Morelas,

e Administrar las cuentas bancarias de los centros peneradores de La Alcaldia Cuajimalpa de

Morolog, para cubirlr campromizos y necesidades adquiridas por la Alcaldia de Cuajimalpa de

Mareios.

Verificar que la documentacidn comprabatoria de pagos reina los requisites fiscales y

acddministrativas, para ejecucian de los pagos comespondientes.

o Tramitar ante la Tesoreria de la Cludad de Mésien, ef registro de los recursos no utilizados
derivadas de s aperaciones que realiza la Alcaldia de Cuafimalpa de Marelas, de acuerdo a
la informacion contable o presupuestal, para la recepoitn de los entarms corespondlentes

PUESTO: Subdireccidn de Contabiiidad

® Analizar las cuentas bancarias; para controlar el registro de la documantacin probatoria del
gasto piblico de la Acaldia de Cusjimalpa de Moreios.

o Vigllar el reglstro contable en auxilares de la documentacian, para elaborar los estados
fnanciesos,

s Varificar In documentacion saporte de [as Cuentas por Liquidar Certificadas de las unidades
administrativas, para cumplic can los requisitosadministrativos v fiscalos,
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& Reylear los Informes mensualoc'y trimastrales, para efectuar
s presupuestal.
e Venficerios imfarmes mensuglesy timestraiesemitidas poret §ie

o TE

12 glzboracitn de los estadas financiercs.
® Fungirgomo enlace de |2 Alcaldia ante o5 organes flscaluzadams pars le- atencian & les
audiberias.
& Cporginar con tas unidades administrativas |8 entrege c & Infarmacion Ve documentacian
para la gtencidn de las solicliudes de Informac)én por parne de los Srganos fiscalizadores.

PUESTO: Licer Coordinadar de Provectos de Registro Contebla

» Comraizreiarchivey regisirs de la docurmenzacidn oronatoria del gasto, paresy reszusrdoy
acceso.

& Eiaborarel registro contable en auxilizres, de e dotumeniacién gue ganeren y entreguan lae
dress, correspondients 2| presupuscts 2slgnade 2 o5tz Alceldls, oara elaborar Ios estadns
fingncierss,

¢ Emitir losinformes mensuales y tfimestrales, pera efectuar i3 condlizcién contable contra
presupuestal.

& Supenvisarinformes mensualesy trimestrales quesinren debase, pera efectusrleconci liscién
Contanie comtra ta orésupuestal

s Verificar |a informacidn soporte de las Cuentas por Liquidsr Cartificadas, pars cue cumalan
con la comprebacidn v requisitos legales.

® Recaoer 2 documerntaclon reiacienads g 1os gastos, para tener ] soparte documents! gue
|ustifigue las erogaciones,

»  Elaborarestados financleros mensusles y anusies, pera expresar lasituacion frandlera daia
Alcaidia de Cuglimalpa de Moralos,

PUESTO: Subdireccidnde Control Pratunusstal

s |mplementar scciones de contral ¥ sepuimianto, pars el ejercicio del gasto de la Alcaldia de
Cugiimalpa de Morslos.

e Bupenisar iz capturs de 18 documentacién comprabaioriz de a5 operaciones reaifzadas en
eisistema Informatics, pare contar con Informacidn del elercicio del geste piblica:

e Veriflear la calerdarizacion oe los programas presupuestarios. gere avaluar sU avance
programatico financiern.

e Coordingria elaboracién de las afectsciones presupuestales para adecuar el presupussts de
BLUErdc 2 i8s necesidades de las unidades administrativas durants el eferdicio,

» Integrar los informes y evaluar el ejercicio presupuestal, para atender [es requerimientos de
iz5 autoridades competentes,

» ‘erificar la captura en ! sistema informidtice del efsreicio presupusstsl de las diferantes
unidades sdminlstrativas de |2 Alcaldiz de CTuajimaipe de Morelos, para =i registro en las
partidas presupuestales corrsspondienmas,

» Realizar los repores del sjercicio presupuestal, pars anzikzer su corrscts solicecitn v 2n sy
£ase proponer medidas corraciivas previa acierdo con el Director de Recursas Financieros.
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& Realizar las condliaciones presupuestales para determinar| el rtﬂﬁte-grnr iﬂr—.“_!l.l'.'ﬂ!; tE‘-ELIF';l‘:IS.' an
ministracos por la Secretaria de Administracion y Finanzas, Byis i n
w  Realizar las conclllaciones presupuestales-financieras para wnhcar EI cumpﬂmwnm -s:h:s 13: :
aplicacion del pago de la Cuentas por Liguidar Cedificadas [s

MANUAL Kﬂ G0 IEFF_—'LA. o -l:l.ﬂll.ﬂl.lﬁE

e

a los compromizas de la Alcaldia Cuajimalpa de Morelos,
& Revisar el registro en el sistemna presupuestal de los compramisos para la ejecucian del
ejercicio presupuestal.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyecios de Gestlon Financiera

® Gestionar los documentos fmancleeos que impliquen la asignacion de suficiencla
presupuestal, para contar con el presupuesto necesario para la ejecucian de los programas.
Elabarar y gestionar los documentos financieros para el tramite de papo.
Elabiarar las conciliaciones presupuestales financieras para verilicar |2 corracta aplicacian de
los pagos.

* Elaborar los informes en mateda fnanciera, para atender los requenmientos de las
autoridades cormespondicntes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Deparamental de Programacion Presupusstal

& Elshorar las cuentas por liquidar certificadas en ef skitema de registio v control presupuestal
de la Secretania de Administracion y Finanzas para el registro del eferciclo presupuestal,

& Elaborar la conciliacian presupuestal, para verificar los listados de clerre mensual emitidos
porla Subsecretaria de Egresos v os registros existentes en la Alcaldia Cuajimalpa de Morelas.

® Solicitar a las unidades administrativas de la Alealdia Cuafimatpa de Morelos el reporte de las
actividades realizadas, para la integracién del Informe de Avance Trimestral a fin de atender
los requenrmientos de la Secretana de Administracion y Finanzss en materia presupoéstal.

e  Capturar en el sistera informdtica, los documentos milltiples penerados de las cuentas por
liquiclar certificadas registradas yo rechazadas por la Secretaria de Administracidn y
Finanzas, para mantenar actuatizada la infarmacion del presu puesto,;

= Elaharar las afectaciones programatico-presupuestales, para adecuar 8l presupuesto en los
sistomas Informaticos de acuerda a las necosidades de las unldades administrativas v
operativas de la Alcaldia Cuajimatpa de Morelos.

» Elaborar informes para el seguimiento de avance presupuestal que requieran las distintas
Instituc lones do la ad ministracion piblica de la Cludad de Méxice.

e Elaborar el registro en el sistema presupuestal de los compromisos para la ejecucldn dal
ejercicio presupuestal.

PUESTO: Direccidn de Capital Humano

s Administrar la aplicacion de las politicas de desarrollo, administracién del personal y de
sistemas administrativos, para mejorar la gestion pubernamentat,
s Conducir la conteatacian del persenal de estructura v personal eventual de acuerdo a lo

estipulade por la Oficlalia Mayer, para mantener cublertos los puestos establecidos en la
estructura organica vigente
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PUESTO: Jefzturada Uni

Tirigir los proesos de readscripcion del personalen el Sisterpa ;I{}{ﬁmiuaT ] _g'
‘actusiizadas izs plantillas de personai ce bass y etrisctura,

territorial pera cumaiir conla nermatividad enlicabie,

Vigilaria asignaciin de prestaciones ohilgatoriac a los servida
o

fes pub’hd:!s e r_aemmmmni -

Mﬁfﬁﬁﬁyj"'?f‘iu i

Plantear accignss gue permitan arofesianalizar a lossenvidores publicos de la demarcacion
temitorial, pere generar mejoras en ios servicios.

Cosrdinar ol andiisls de los perfiles de puestos del personal de 12 demafcacldn territadal an
Cuajimaipa de Morelos, para identificar lzs obligaciones v [os alcances de cada pusstoc
Promover acclones pars fomantsr |a capacitacidn v profesionalizacidn de o5 servidores
puilicos oe l8 demercecion terfitorial, para promover el desarraliode [z funcidn piblics.

tzC Depamamentai de Movimientios de Personal

Opetar los slstemss relacionados 3 la administracidn da o8 recursos humanos, pere
concientzar a ies colaboradores de o5 objetlvos & cumpllr en Iz gestidn zubernamental.
Ligvar g cebo [a contratacibn del parsanal de sgtructura, pars cubririos pusstos sstablecidos
en ls estructura orgénica vigents.

Mantener aCiuslizadas [es piantilss de personzl de bDese v estructura, pars concllize
peripdicements com jas unidedes administrativas de las oficings del Gobiermo da [a Cludad de
México,

Realizar fa contratecion del personai eventual, para cubrdr ¢on o5 programas de contramcidn,
autorlzados por iz Oftciatia Mayor,

Integrar la documentacion e inforfmacidn referente a log mevirmientos d=! personal, pars
mantener ctustizadosics expedientas.

Expedir constanciss iatorales al personal que o requicrs, paratrdmiiss personales,

Emitir 21 reporte de plazas vacanies, pare ser emviado a & Dirsccign General de
Adminisiracion y Desarrolio d= sersansl del Goblerne de iz Cluded de México.

PUESTO: Jefaturs de Unidad Depariamental de Néminae

Ejecutar de ecuerdo 2 los calendarios establecidos, los mecanismos y procedimientas, pars
el pago de nominas de la- demarcaddn territorial en Cusjimalpa deMarelos.

Reaitzar lz3 nomifnes del personel de estructurs o2 la demarcaditn torritorial, pare cumpli
can e gestion gubernamental.

Gestionare: pago de l2€ néminasquingenalesy mensuales del percanal de base y honorarios
da iz demarcacign territorial, para cumplir con las poliiicas esmablecidas,
Controiarlaasignacion y pago de jos conceptos naminales, pere gerentizar su aplicacibn,
SUpenviser&: contral ge miavss v salarios del personal de la derareacidn tervitorial, pars ne
sODfepaser e presupuesio sutorizada.

Lisvar uncontret financiero def gasts er cuanto al pago de [as Adminas del personzl, sara sy
comprobacian,

Lompilar los expedisntes del persaonal de honerarios y eventuzles, para sustentare] registro
voomiroldelas contrataciones,

Realizar el correcio control presupuestzl pars cumptir con ios camaramiens calendarizados.
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#  Promover las relaciones laborales eanlarme a las politicas de la demarcacion territorial en
Cuajimalpa de Marelos, para mantener un amblente de armonfa con los trabajadores,

®  Verllicar las prestaciones de segifdad ¢ higlene obligatodas al personal gue earre algin tpa
de-riesgo por lps funciones que realiza, pars fartalecer el clima labaral,

s Promover [as bugnas rélaciones laborales entre rabajatlores y personal de estructura, para
penerarvinculos de colabaracidn,

® Coordinar reuniones con los representantes sindicales, para fortatecer el vincula trabajader
autoridades de la demarcacion territorlal.

« Proponer politicas en materda de capacitacidn v profesionalizaciin, para fomentar el
desarrotlo del persanal,

e Programar acciones en maléria de capacitacian, para mejorar ¢ desempelio de los
prestadores de servicios.

# Supervisar los convenios de colaboracion de servicio seclal y de practicas profesionales, para
Impulsar a los j[ivenes aingresar al mercado laboral,

e Coordinar el Programa oo Ensefianza Ablerta, para gue los trobeiadores y sus famiTores
directos concluyan su educacion bislcs yfo media superar,

PUESTO: jefatura de Unidad Departamental de Capacitacldn

e Promoves las relaciones laborales conforme a las politicas de la demarcacian lermitorial en
Cuajimalpa de Marelos, para mantener un ambiente de armania con los trabajadores,

e Verilicar las prestaciones de seguridad e higiene obligatorias al personal gque care algin tipo
de rlesgo por las funciones que realiza, para fortalecar el clima laboral,

s Promover las buenas relaciones laborales entre trabajadores y personal de estroctura, para
genarar vinculos de celaboracian,

e Coordinar reunlones con losrepresentantes sindicaies, para fortalecer el vinculo trabajadar-
autoridades do la demarcacion territoral.

&  Proponer politicas en materia de capacitacidn y profesianalizacidn, para fomentar el
desarmollo del personal.

e Programar acciones en materla de capacitaclon, para mejorar ¢l desempeno de los
prestadores de servicios,

e Supervisar los canvenlos de colabaraciin de servicin seclal y de practicas profesionales, para
imprslsar a los jGvenes a ingresar al mercado laboral,

o Coordinar el Programa de Ensefianza Abierta, para que los trabajadores y sus Familiares
directos concluyan su educacidn basica v/o medin superiar,

PUESTO! Jelatura de Unidad Departamental de Relaclones Laborales

e Gestionar el otorgamiento de estimulos y servicios al personal, para mantener un amblents
dearmonia can las cofabaradores,
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Gestionar |F Bsignecion e sstimulos v recompensss &
validarias v aplicarias n 2l sitema correspondients.
Reatiear ia cepturs de los documentos miltipies de incidencla
Coordings los proceses de reglstro de gltas, bajes v modifica
segulmienta & los visos g movimisntos del personal de Dase y estructura,

Aplicar |ne procesos administrativos gue mobtiven unz busna relscion lsboral entre
autoridades de i3 alealdlz, trabajadares y reprecentantes dadicsles, parz mantzner un buse
gmbienie laborai dentro de (2 demarcaciin,

Mantenerviniuios de comuenicacidn con representantes sindicales, para atander an sl Ambite
d= su competenca, ias relacionss [eboraies individuzles y ooilecthves ooe mejoren &l clima
igborel en |2 demarcacion teritorial

Apiicar g5 senticnes correspondlentes, pare 105 C2505 & que pracedan conforme a derache
y an coordinscian aan [asinstanclas competenies.

para SLF-HPEmdém-: e

I

PUESTO: Direccitn de Recursos Materiales ¥ Servicios Generales

Administrar los recursos materiales yservicios genargles de [ demarcacidn territorial, para
ponarlosa disposicion de ks oridades sdministretives e les fechas estshlecidas.

Eveluar las convocsicries de [citaciores v condudds los concursos de provesdores v de
contratistas, para l= adouisicidn de bienes y-senvicios.

Analizar conjuntamente con la Direccldn General de Administracidn y Finanzas, las
madificaciones de ips-conirstos v protogac de entrega de blenes, para no afectar |
aperacléa de la demarcedidn teriiarsal, '

Supervizar [0s procesos oe sdguisicion, contratachin v arfendamiento de bienes y $ervicios
por Invitacidn restringida, sdjudicacion directa y licitacion plblica, para adecuarias = las
mantos de actuacién cesignades.

Plantear estrategiac ds mejosa continua en labores de mantenimiento geneal de-equlpos
tlenes muedies einmueblac y suminlstros salleltades por las unidades adminkiratvas de =
demarcacion territorial, pers faciliter el ejercicio de sus funclones,

Oirlgirios programas de adquisiclones, mz mtemimients de Instalacio nes y bienes mushles da
2 demarcacidn territorial, para cumplir con Isg dispasiciones del Gobierne de 1a Clugad de
Méxleo,

=stablecer politieas de use racional de combustibles, para detar al garque vehiculzrce |z
demarcacion territorial

PUESTO: Subdireceian g8 Racu=os Materzles

Supervisar a og prastadores de senvicios extemos; par2 gque cumplan eon fas ebligacionss
contraidas.er los convenlos y contratos pactedos & wavss de las-dreas solicitantes de los
Servicios, pars gueen su-casoseapliguen sanciones en caso deincumptimiento.

Verificar los montes d& lss gararifas gus deben olorger los proveedores prestadorss de
servicios qus resulten adjudicados, para que puadan responder por.dafios y perjuicios que
pudlaran causar 2 tercenos,

Cotefar las oflzaclones derivadas de l2s Tequilsiciones ge compra y/o solictudes deservidig,
pars reviser v 2n 54U Ces0 acspiorias o rechazarlas
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Propramar la adguisicion de los recursos materiales a las distingas ireas eonfdime § politicas,
tiempos, lineamientos; criterios ¥ normas establecidas, pnr; -:-l dgl-,-;.arrmm rh;r l;a E_‘Q’S’f“l’éf‘l
pubernamertal, il

Orpanizar las actividades de compra, recepcion, puarda ysumlmgmdzhluuﬂimmmg,m

0 DE LA
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uso de las unidades administrativas de b demarcacion territorial.

Coordinar [as reuniones del Comité de Adquisiciones, para mantenerun equilibrio econdmico
e a gestion gubemamental,

Gestionar los bignes solicitados en las requisiciones die compra o servicla par las unidades
administrativas, para determinar el tipo de procedimiento parala compra,

Organizar la guarda y custodia de los expedientes que contienen la informacion de |os
procedimientos de adquisiciones de la demarcacldn terntorial, para facilitar su localizacion,

PUESTOE: Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones

Suministrar los recursos matoriales a tos unldades administratlvas dé |a demarcacidn
territarial, para cubrir sus necesidaces,

Ejecutar acciones de adquisicidn de bisnes, servicios y arrendamiento de blenes inmuebiles,
para facilitar [a gestion guberpamental,

Elaborar los contratas de bienes o serviclos adquiridos, para brindar certeza juridica a las
Unidades administrativas,

Analizar la adquisicidn y contral de los bienes materiales, para cubrir las necesidades de 1a
pastion gubernamental.

Coordinar reunfones con el Comité de Adguisiciones, elnborar los infonmes y lumarlos en
forma impresa y digital, para cumplir con los plazos sstablacidas.

PUESTO: Jelatura de Unidad Departamental de Alimacenes e Inventarias

Mantener identiflicadaos los bienesy recursps materales de la demarcacion territarial, para su
Ficil localizacion.

Distribuir de mahera adecuada los blenes muebles en los espacios fisicos sefialadaos, para su
atmacenamisnto,

Realizar periddicamente el inventario do existencias respecto al mobiliarie v equipe, para
mantener identificados todos los bienss de la demarcacidn terrilorial.

Controdar la recepcion y reglstro do los bienes que ingresan a la demarcacidn terdtorial, para
verificar que se curmpla con las condiclones pactadas con lns proveadores.

Elaborar y mantener actualizados los resguardos de blenes musbles y equipo asignado a los
servidores pablicos de la demarcacion tenitorial, para cumplir con las disposiciones
aplicables.

Registrar las entradas y salldas de blenes del almacén, para controlar Ta ubjcacién de los
mismios,

Actualizar constantemente el padrin de bienes muebles y equipos adseritos a las unidades
administrativas, para elaborar los informes correspondientes,

PUESTO: Subdireccion de Servicios Generales
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Resiizar [» rents de servicios generales que saan redueridas pop tas unl ﬂﬁWaﬂmhm :

paraeldesarroiio dela pectibn gubernamental
Cogrdinar € programa de-aseguramients de los blenes patrimeniales a carga de ja
demarcacion friterial, pare resguardar su patrimenio cultural,

Disefiarectrategiss de control da los srchives que lssunidades sdministrativas generan en e
desarrolio de sus actividades, pasa salvaguardar s historia documental de la deman;av:mr-.
ierrtarial.

Einbarar proyectos oe control archivissico, psra homoganeizar los sisternas de archivo en (2
demarcacion terfitorial.

Fromaver los linsamiertes sstablecides oor las desendencias del Goblerno de le Cludad de
México en matera de archivos, para Tacilitar su localizacian,

=rogramer ios servicics de corservacion y mantenimients de bienes muebles e nmuehles,
vehiculof y equipos propieded & al senviele de las Dnidsdes pdministratives, pare 2l
gesampeniode s actividades institucionates de fa demarsacién territorial

Artualirar sedddicaments los segurss de blenes muebles & inmuebles, vehiculosy eguipos
propledad de la demarcacidn territorial, pera emplezrios en cualquier contingencla,
Siaporar el calendario de corservacidn, mantenimients y verificacion vehicular ahligataria,
para los venicutos propiedad de 1 dermdrcacian territorial,

PUESTO: Lider Coordingdor de Froyeciot de Gadtidn de Senvicios Genersles

Operar los progremes de mantenimlento preventiva y eorrectivo 2 bieres muebles e
inmuebles, vehlculosy equizos de la demarcacian territorial, para atargar su vida Otil,
Ceordinar lgs trabajos de manten|mienta preventive y corrective & vehiculos, maguinariz v
equipo pesado, pare cumplir con los objetives de! Titular de [z demarcacign serritorfal.
Mantener el conirol de los procesos de mantenimlents, pars raallzar iss comprobaciones
pertinentes, .

Vigitar el adecuade use da los bienes muebles 2 Inmuebies, de vehiculus v equipos de |z
demarcacion tarfitorial, pars evitar desges.

Progreamar lgs serviclos gemerales solicitades por les unidades administrativas de |2
demarcacipn terfitoriel, pars brinder una 3tenciSn oportuna

Revisar (2 operacién de los vefifcules, maguinara v squlne sesado, pars detectar un mal
funcignamiento a tlempa.

PUESTO: Dirsccitn de Plansachin, Moderfizacion v Atencidn Cludadans

Emiitir programas de modernizecion conforme a a8 poifticas, tiempos, lineamiantas, criteriss
¥ normas, para estagisecsr ung Mejors continlty, enios prcesas de atencldn de st unidades
adminlsirativas

Cogrdinar la sizboraclon de manuales administratives v especificos de operacidn, pars
verificarsu Integraclén, segulmlenio v conciusién,

Coordinar la Integracion de los diferentes infarmes del tiiular de 2 Alcaldla, para eumpiir con
= normathidad aplicable vigents
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Superisar la atencion de las solicitudes de mantenimionto y pqu&émcﬂ!ﬂwaﬂqq@. .
sollcitan las unidades administrativas, para el cumplimiento d sus &jl:qbutlmﬂspfatultﬂdéﬁl _

funciones y actividades, cedliza i,

Coordinar los diferentes mecanismos de evaluaciin de las attividades institucionalos que

riralizan las unidades administrativas de Alcaldia, para Implementar mejoras de planeacian y
gjecucian de las mismas,

Coordinar las estrategias y acclones de mejora regllatoria, para cumpllr con la normativiclad
aplicable vigente,

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Informética

Impiementar mecanismos de Tecnologias de ta Infermacidn y Comunicacion de la Acaldia,
para cumplir con [a normatividad vigente.

Administrar as lecnolopias de informaciony comunicacion en la demarcacian terdbarlal, para
incremantar la proyeccitn gubemamental y participacion ciudadani.

Gestionar los servicios en lecnologlas de la informacion al interior de la demarcacion
termtonal v sus uswanos, para mantener vanguardia tecnologica.

Mantzner actuatizados los serviclos web y streaming, a través de la transmision por
secuencias, lectura o descarga continua, pera canalizar las peticlones ciedadanas al
momento de ser ingresadas,

Disefiar instrumentos nfarmaticos, para gue el tiolar de la demarcacion territardal difuncda
accipnes pubernamantales a la cludadania,

Implemantar mecanismos de programadon informdtica para el mangjo de los tdmites
servicess give ofrece la demarcacion territorial, para manterer un vineula sntre pobiema y
socledad,

Supervisar que ¢l soltware y of hardware utilizados por las umidades administrotivas,
satisfagan las necesidades tecnoldgicas, para la reduccidn de tempos de atencicn y
refpuesta alaysolicitudes,

Brindar apoyo y mantenimianto Wenico a los equipos informdticos asignades a las unidades
administrativas, para que operen en condiciones normates de funcionamiento,

Supervisar a los prestadores externos en mantenimiento de los senvicios web y streaming o
cualauisr otra plataforma o software, para que cumplan.

PUESTO: Jelatura de Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia

Notificar fas respuestas a las solleitudes de informacion pablica ¥ de datos pessonales,
otorgadas par las unidades administralivas competentes, para que la cludadania eferza su
derecho humanao al acceso a la informacion pdblica, asi como de sus derechos ARCT,
Coordinar la recepcitn, atencidn y desahogo de las peticiones de acceso a Informacion
publica, peticiones de acceso, rectifleacidn, cancelacion y aposicidn de datos personates,
para lurnar las solichudes a las direcclenes penerales y direcciones ejecutivas, competentes,
Yigilar ¢l process de atencion a las soliciiudes de Informacion, para que se cumpla can los
tiermpos y formas establecidos en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablicay
Rendician de Cuentas de la Cludad de México,
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P.S-.‘&&"EF glacl l.:dEI-".FiII'I'B. para I.Ie*.rar' 2CECG Lmr'r-rtes cesolicit
sttese, rectificacion, cancelacion y oposicién de sus datos persongies,

Farrular 8| pragrama anual de capagitaciin en materls de attwsoala informscion v sperturs
SuUDEMSmMental, Dara que o3 Inttrumentada par (2 oropla unldad.

Meniener actuatizada la pagina web insttucional en su seccién de transparencia, para que |a
informacion gublicade cumpla con los lineamientos establecidas en s Lay de Transparescls,
Acceso 2 informacion Publica v Rendicion de Cuentas ge la Cludad de México.

=olicitar 2 &5 unidades agdministrativas adsoritps g ip domarcacidn terrizorial 2 travds de jas
gifecclones generales y direcclonss siecutives, 1s imtegracidn v actualizacldn de la
informacin plblica de oficie, pars publicania en Iz pagine de intemet de la demancacidn,
Vigilaria actusilzacion yio mociicacidn de a Infarmscisn plblics de oficls gererads porias
unidades adminlsirativas, para su publicatlon a través del portzl de trangparenciz ds la
gemarcaciln tarritortal

PUESTO: Subdireccion de Modemizacigny Pleneacitn Administrative

Elaharsr jos Manuales Administrativos y especificos de-aperacidn, para establecer guiz de

funciones a Ins puestos de estructura adscritos 3 s demarcacion werritorial,

Realizar iz ectealizacion del Menual Administrativo de Ia demarescidn teritonal, para alinesr

ta gjecuclan defuncianes con fos puestos gue oTupan ios servidores pubiices.

Integrar informessjecutives gue solicien las diferentes Instirurlones Gubamamentalss, para

cumplir endempay | forma dichos requarimiantos:

integrar Provecios da Modermizacién y Pizneacién Administrativa, para deteccidnde dreasde

oporunigad.

Disefiar progremas de Modernlzacidn, y Rlaneacién Adminisirative, pare agillzar los

procadimientes y mejarar [a atencién gl poblica.

implementar métodes que simplifiguen los procescs interios Ge atendddn, pars estzblacer

mejors continua en &l desempefic de l2s furclanes v ectividedes de ios servittras pahiicos.

Elgborer l2 avaiuacidn Intérna de los programas soclales operados en iz demarcacion
werriorial, para verllicar el anage 2 los Uneamientos establecidos, reglas de operatidny &l

L.Jr'npnr'n ento de metas e iImpacte social en |5 poblacion obietivo,

Emitir ios resultades de les evaluaciones de |os programas sociales, pars cumsilr con los

iingzmientos y las reglas de tperacidn astablecicos,

Diselar mecanismos de plameacién en a3 distintas &reas para B simplificacién

sdmimiztrativa,

Integrar los Instrumentas de planescion, grientacidn, conduccifn de confermided conla

nermatividad aplicasis

Sisborar &) Frograma de Godlerno de iz Alcaldia para olanear fas estrategias que reglrén el

geblermicadminisirative.

PUESTO: Lider Coordinacor de Proyectosde Simplificacion y Deszrrollo Administrative
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Implermentar Programas de Modemizacion y Simplificacion
gestion en la demarcacion territanal. ‘

dar 'se-gul.mlentn i los F‘mgﬁmas de Modemizacion y Sim pﬂl’ '

Dperar los Programas de Modamizacion y Simplificacion Administrativa, para aglhizar los
procedimientos y mejorar la atencidn al pablico,

Farficipar en la elaboracidn de informes que saliciten [as instancias oficiates, para plasmar
avances de los programas en materia de modernizacion administrativa,

Recabar la informacion necesaria para la elaboracion yfo actualizacion de procedimicnios
aplicados en unidades administrativas especificas en la demarcacion

PUESTO: Jelatura de Unidad Depastamentisl de Planeacian Administrativa

Actualizar los pracedimientos de la Alealdia, de acuerdo a la ngeracion y a la estructura de
st

Elaborar proyectos relacionados con el marco de actuacidn de la unidad administrativa a la
que estén adse rifos.

Dperar y apoyar I implementaciGn de. acciones e modernizacion y simpiificacian
administrativa,

Analizar los resuftados de las acciones de modemizacidn y simplificacion administrativa, ¥
retroalimentar a las areas con Informadidn para la elaboracldn de sus programas operativos
anuales,

Reatizar estudios y olaborar propuestas para mejorar y modemizar la estructura orginica de
la Mcaldia;

Misefior modslos. y realizar propucstas para sistematizar v simplificar procedimientos
administrativds, orlentados a optimizar el emplen de los recursas ¥ agllizar los tlempos de
respuesta,

Elabarar las acciones correspoendientes a la sistematizacicn de los procesos, con el objetive
e agilizar éstos y proporcionar un serviclo mas eficaz a la poblacian,

Elaborar propuestas y apoyar en su implementacién para realizar mejoras en la atencitin al
paiabal i,

Recabar la informacidn necesarta para mantener actualizado el Manual administrative de ta
Alcaldia.

PUESTO; Subdireccidn de Ventaniila Unica y Centro de Servicios y Atencidn Cludadana

Recibir s sollcitudes cludadanas de tramites y servicios por esciito, que ingresen a raves de
ventanilta Unica y Centre de Servicios y Atencion Ciudadana, para turnarse a las unidades
administrativas correspondientes y brindar siatencidn y desahaga,

Coordinar la recepcion de solicitudes de tramites y serviclos, para el envio y atencion a las
uridades administrativas corréspondientes,

Proparcicnar ofealacion al piblico sobre el Ingreso de solidtudes de trimites v servicios,
para atender dudas en laintegracldn de demandas,
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» Efégtuar |z entroge delas reésoluclonss de los tramites y § Wﬁ?@i'w dog: ,'_‘qmeglj S
ventanillz Unlcay Centro de Servicios y Atencidn Cludadanz s jos ...-E"?m..lm mfﬁ}_ﬂ ;

gl trémute ingresade. Privcedimsasio O

s Verificar el desempefto da los operadores deVentanitla Uica y Cent acuicl fEacitn
Ciudacsns, para apoyarios &n & cumplimisnto de 2 ‘|:|"'1‘-at1",.r]|:|2|:! llﬂgamler‘m
esEnlecidos.

PUESTO: Lider Cogrdinadar de Froyectos del Centro de Senvicios v Atenclon Cibdadanz

e Atander salicittdes de servicios Ingresados 2 traves del Centro de Serviclos v Atencldn
Ciudacana, para dar segulmisnto y respussta.

® Recibir iassoliciudes que ingresan sl Centro de Senviclos y Atencidn Cludadans, para el envio
8 las unldades administrativas v operstives competentes.

& Turnar a =& unjcades adminlsirativas y operativas correspondienies, iozaguntos Ingresados
#l Centro de Servidos v Atencldn Cludadana, para que sean atendidas en tempo ¥ foma.

& Intagrar (05 sxpedientes de los servicios solicltados en =l Centro de Senvicios v Atencidn
Cludadana, sara mantener oeden documental,
Asesorar g ia cludadanis, cara agiiizar los procesos de asencidn,

tender 2| publico sebre fos serviclos que soliciten, pars reducir Sempes de atencién,

Elgborar estadisticas, para mejorer indicadores de gestidn,

PUESTO: Jefstura de Unicad Departamentsa: de Oaeracian y Verteniila Unica

® Gestionar lassollctudes de rémifes ingresadss a través de Ventenills Unica, para turnarse 3
i#s unldades administrativas competentes.

e Imiggrar los expedientas de fos: {rdmites Ingresedos 2 Ventzrilla Unica debidamenie
requlsitadios, paramantenerordanadas los docamentos d= los asuntos propios def drea.

® Revisar lazsollcitudes que Ingresen en ja Venteniliz Onica, para el envioinmediztoa ias dreas
operelivas competentas,

&  Proparcionsr & los pariculares las regalutiones da las tramites Tngresados a [a Ventanilla
Unica, gara conciuirsu trémite.
Prestar asesorls personalizadz a los sollcitantas, para &glifzar (95 procesos de atencidn.
Asesgrar personsimente 2 los ducadanos gue sclitiian tramites o senvicios, parsoue Ingresen
la decumentacion reguerida.

e Elgborar estadisticas, indicadares de gestion e Informes perlddizas; asra envizrios 2 las
Mstancias compeienies que 25! [praqularan,
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.

Lo

ol B G

o

10,
11,
12,
13,

14,

o T &/ 3DE MORBEOSE MExico
£

selicitud de ministracion de recursos financieros para liquidacion de obligacion de
pagn a proveedores, prestadores de servicios, contratistas y pago de operaciones
diversas a distintos beneficiarios,

Registro presupuestal y tramite de liquidacion de obligacidn de pago a provesdores,
prestadores de servicios, contratistas y papo de operaciones diversas a distintos
beneficiarios,

Registra  de  los Momentos Contables del Gaste Aprobado, Modificade,
Comprametide, Devengado, Ejercido y Pagado.

Tramite para Pago por Conceptos Nominales al personal de la Demarcacidn

Tramite de pago de la ndmina al personal adscrito a la Demarcacion Territorial,
Adjudicacion Directa.

Recepcion, Asignacion y Control de Bienes Instrumentales del Almacén.

Destino Final de Bienes Mueb|es,

Inventario Fisice de Blenes Muebles, <
Invitacidn Restringida a cuando menos tres proveedores, j
Licitacion Pdblica,

I'ramite de Requisiciones,

Recepcion de Demandas v Solicitudes de Tramites Ciudadanos, correspondientes a
esta demarcacion territorial en Ventanilla Unica de Tramite.

Recepcion de Demandas y Solicitudes Civdadanas de Servicios, correspondientes a
esta demarcacion territorial en el Centro de Servicios y Atencidn Ciudadana {CESAC).
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DIADE,. ;. DE L&
dl O DE MEXICO
MORELOS

1.- Nombre del Procedimianto: Solicitud de ministracién de recursas fifancierog passiinimadisn de -

obligacior de page s proveedorss, prestacorsd de sEnCios, Coniratitiss s pase-deHoamEiDNes

diversas aontintos beneficigriaos

Objetivo General: Re=zlizar el tramite de solicitud para la miristracian de ree

Subsecretaria de Egresos de la Secretane de Administracion v Finanzas da la

Descripeion Narrativa:

Responsable de

o, s Actividad

R=
icantrol Fresupuestal | presvplestales

L | Dlreccldnde Recorsns | Recibe oflgdogueemite iz Subsecretania de Exresas 1 dia
Finangierms g la-Secrelaris-de Ao ministracidn y Finanzas
referents 3 laministracion derecurscs de gua se ’_/
trate wigrng
|
2 Subdireccion d ecibe oficio, revisa el calendaria de recursas 1dia

3 Eoiiciis i sleborecion de iz Ceests porLigquicar 1cig
certificada,
4 Jefature de Unidad i dig
DegamamEnta o
ProgrEmacion
Freslupuestal
2 Subdirercion ge 0 [T
Control Presupussia
= “frmade“elghore™ v remite e igia

;La Cusnts por Liguidar Certificadn esta
cgebidaments requisitada?

NQ

| por Llguidar Cestificada,

, Devuslve ia Cuenta por Liauidar Cartificada 1diz
WConseciacon actividad 3
77|

£ Hawied y trmieae “autorzation” |a Cusnts por Tdia |
LipuidarCertificaday \a turns I

g verlfics estado ge ragistrog rachaze defa Cuenia 1 diz
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ADMIMISTRATIVO cruopo o ‘,#h.l DE MEXICO
EH'I.'I-HIL'DH-
1 ?ﬂl:l'-Fl‘“I'IHl-_IFI'HDI.'I Cuerta por Liguif an‘rr‘HII“da lﬁi'l‘ g Epi
11 Regresa la Cusita par Liguidar Cerlifjcads. - :I lin
12 Jefaturn e Wirddad Hocibe i Cuenta por Lispidar Cerfificada para 1 dia
Departamental de gridrola y custodla
Programacidn
Mresupicastal
13 Resiisa gue [ documeniackon asie conectamenie L ki
inteprada
iLa documentacion esta correctaments
integrada?
NO
14 Recibe la documentacion para su correcta I eli i'/
imtegration. (Conectacon la actividad 5) |
51
15 Guarday custodia los documientos. 1 elin
Fin del procedimianto
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias haliles,
Plazo o Perledo normallue-adminisirative mazina de atenclin o vesolocian: 19 cias hakiles
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Diagrama de Flujo
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. Nombre del Procedimiento: Rsgistro presupussisl y ramite o
-'l

rovesdores, prestadores deservicios, rontratisras v gag

Detcripeidn Narrativa:

Responsabledals | T .
Na. Actividad Actnidad Tiempo
L : Emviz s documentacidn justificante parae| pago L gin
COrresaonoreTie
2 Recine 2 documeniaeion iustificante v 18 hima -
3 Facibey revita la dacumentacion justifizante 3 dizs
;L& documentaciin esta completa?
KO
4 Regress |z documeniacidn 2 | Dirgccidn dé 1 eia
RECUrsas Matergiae v Ranvicios Generalas i'j
[Conects con la actividad 1) /
Sl
= Rt
- L o:a
Fina 2 5 altorizaciar
iFirma la fienlz por Liguidar Cestificada?
RO
: LCITigs Id:a
| Conecia con & sciividad T)
-1
5 SiTaLiion 08 Regursgs R b
Fimansisasg
10 sefeturs de Unidad 1dia
Departemental de registracay autarizada
TEsoreEna y Pagos i
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“BEMORELDS
11 Coteja con la documentacion justifigantfesy: " S5m0 Pigigiys s de P
inadiznte fonmato solicita revisicn del Diredtgede: S o Sequadiocion
Recursos Financieres y aulorigacidr para el papn
correspondiente del Director Generdt e
Administracidny Finsmnzas
12 Reallzy el pogn comespondiente y luima &l 3 iias
eupediente
13 Subdireccion de Recibe la documentacian, para su gearday L elin
Coptabibiclad cusiodia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 diasfidbiles,
Plazo o Perlods normative-adminlstrative maxime de atencidn o resolacidn- 16 dias hintiley
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3. Nombre del Procedimiznto:

?ﬁ“ GoSiERN nlsgga

Registro de los Momentos Contdbide oel” Besty nnslades =
Vodificado, Comprometido, Devengads, Elercido y Pagada; Thipascain 1 '

Objetive Genersl: Ejecutar €l registro def presupuesto zsgnada, reffefad
presupuesio de ingresosy egresns pUbiicas realizades por e Alzaldia

Descripcion Nearrativa:

D{%EEEFEI‘-.-Z DE LA

AD DE MEXICO

(] (RS LR T M T

Mos

Responsable de la
Bectivided

Actividad

Tiempo

Subdireccion de

Control Presypusstal,

Registra el ComarameEd oo ot docementos
Guese consideranun aGosdministratieboun
Ingtrurdento |uridkee [Conteate, contrato
pedido, comuenlo, oficin de adjudicadon,
factura, reglas oe operscidn] que farmallza
Lra rlscion |urdijce de fercergs pame la
adquisicidn de blemes vwin  sarvigios

== :;_-:—'— e =
BIECUCHN OEBEE,

£ 4135

B

Concllia: = Mamenis Ccontatie ol
Presupuesio Sprnobiagg ©on |3 Seffetans de

e fACIO ANEEs
Adoningtracion vy Finanszs

ik
n
[
i

[ |
m
% |
=
T

{25 Cuentas porLlouldar Cendficadas.
mediznis ¢ Sistema de Plensacion v Recurcos

cuDemamenisies [GERP-SAE

fio
(L]

FRROs W

rnd & ia
dessture ge Unigec  Depafiamental de

Progremacion Presupusstal

BEFRS0S &1 & Sislema foatabis v ¢

e
B
ki

Jefatura de Unidad
Cegarigmenis o
Programacitn

Presupuesiel

o=

Recibs v resliza sz concillacicres
presupuestales del Gastd con ta Secrstaria de

Admimistrachan i Fisanras

i

ny reglstra & gasio

2a Clom y
gs s Cugntz por: Ligulder Certificada por e
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G

Jfatura die Unidad
Uepartamental de
Tesorera y Pagos.

CAL
B@ st *” -ﬁi";:.:;:;;

Realiza el registe v page)

il
iranslerencls bancara, comespongisnte a'tas

maecignts,

HUIEI.DS

3 Selias

Cuentas por Liguidar Certilicadas T famor oot
prastador de servicio, Turma ala Subdireccidn
e Contabifictad,

Sibdireceidn de
CantabHidac.

Recibe y elabora las polizas contables, de
ingresos v egresos del pasto pagado por 1a
Alcaldia.

7 dias

Elabora el Reporte Mensual del Impudsho
Salire laRenta (I1SR).

1 dias

Elabira &l Reporte Mensual del Impuesto al
Yalor Agriepade (1VA)

3 dlas

110

Elabera = Reporte Mensual de la Declaracion
Inforenativa de Dperaciones con Terteros
(IOT) v twma a la Jefatvra de Unidad
BeEpariamental e
Prosupuestal,

Prograrmsacion

3 dins

11

Jefatura de Unidad
Depariamental de
Programacion
Pressupitiestal

Elabora las Cupntas por Liguldar Certifleadas
de operaciones afenas, correspondientes alas
relenciones heclhas a contratistas ancionesa
provesdores v contratistas v twma a la
Subdireccitn de Contabilidad.

1 .dia

12

Subelireccinn ce
Cembabilidad

Guatda y custodia |8 documantacian soporbe
e Tegistros
g financierss.

de eada unn de de fas

foeEraclone

1 dia

14

Organiza los reportes de ISR, VA, DIOT v turia
i bp Direccidn de Capital Hurmana,

1 dia

14

Birsccion de Capital

Huirana,

Recibe reporle de ISR, MNA vy DIOT,
mensuaplments. reporta a la Dimccdn  de
Contabllidsd y Control de Ingresos de Ia

Secretaria de Administracidn y Finanzas,

1 dia

Archibva reportes slca y dightalmesnte,

1 |_'||'.'|
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EMDOR

|
Fin del procedimlienta

BB iceno or L

O DE MEXICO

Tigmpy apraximaco de sjstecien 20 diashibles:

Plazo a Perlode nomativo-adminlstrative maxima de atencion o reselociom No aplica.

Aspectos 2 considerar:

1.~ &l prezente procedimisnts tiene como fundamento [egal &t articulo 120 fraccidn | del Reglamento
Interior del poder ejecutive y de la Administracian plbilca de s Cludad de México el cusl faculis 2 i
Dirgccian Genesal de Administraciin parz adminlstrar los recursng bumangs, materizies y inancieres
destinados a los gashas por servicios personaies v materiaies de las Dependenciae corforme a las
politices. inesmtientos, crimesdos ¥ normas determinades por 13 Secreterie de Administraciin v
Finanzasdei Grgene Polftce-Administrativs.

<- ¢l procedimiente gars |a Elaboraclon, Tramite y Autorizacidn de Cuentas por-Liquidar Ce-tificadas.

fCLE's) para apudas sociaies, o5t3 fundamentady por los slgulentes eritering ds operacion, qus se
circunsCriben en el marco lurfdles de este Organe Politico Administratvo y tuc dreas funclanales Ley
de Prasupiissio v Gasto Eficiente del Distrite Federal y su Reglaments, Gaceta Oficlal del Bistrit
Federal, 31 de diciembre, 2008, Art. 10 Fracciomes LIL [, 1V, V, VI, ¥ Vil: Reglamente de |a Ley dala Loy
de Presupussto v Gasto Eficisnie del Distrito Federal, Gaceta Ofclal dal Bistritn Faderal, § demanzn,
4030y Circuiar Uno Bis 2014, Narmatividad en Maters de Administraclén de Recursos pars 183
Delegaciongs dels Administracion Pdblica del Distrits Federsl, Gaceia Oficial ool Distrive Federal, 35
e mayo, 2014 Clasficador por el Shisto d=l Gesto del Distrlzo Federal Gacsts 'Oficial def Distrito.

3, Gruerdo por el que Emiten |zs Nommas ¥ Metodologis para 2 Determinacion de fos Momenios
foritabies de |os Egresos con Fundamenito en los articulos 11 de ba Ley General de Contabilldad

Gubernamental 19, fraccion IV, y 62 del Reglamento Interior de b= Secrateriz de Hadenda y Crédin
Pabiien,

.- E| respectiveregistro contabley custodia de las Cuentas por Liguidar Certificades guese elaboran
eriun perfodo de 25 dias de cada mes, ya que |os egresos de Iz Alcaldia se gomeran diariamente.
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4.- Mombre del Procadimienta: Trémite pare Pago por Concepios

Demarcacian.

TILDAD B

eu..; AN O LA
ﬁﬁ. c&afhpﬁ .“

o ALCALDIA DE

' IMALPS: ;. -
ot g #ﬂg MOREDGE 0F MEXICO

NgriTiates al ‘persunal de 10

Cbjetivo Genersi: FE.'E-:.- izar el tramite para pago por Conceptos da :u’e"n;:-:l extragrdinaria, gu}‘:rﬁ.’éﬁ,

sanvicios eventuales v prima dominical.

Descripcion Marrativa:

Na. Responsable dels Actividad Tiempo
Actividad
1 Direecidn de Capital | Recibe oficiosy revisa gue estén correctos [os 2 Dize
HUmBnRo soportes para 2l pago de los conceptos nomingles
yturna.
Fi Jefatura deUnidad | Cagtura la imfarmacin de los concepies 10fa
Deperizmentalde | nominZles para comprebar que sea &l monto
Nominas aclgnado on |3 bege de datos,
3 Eenere 3 archivos de texto infarmatics. 1Dis
4 \ialida trémites de incidencias, licencias médicas, 1D
igitas v tarjetas de aglstencia
i Efectia descuento en 5U caso detiempo extra, 1D
guardias y serviclos eventuales. asi comoen
prima dominigal.
g Enviz por corred electrinico mediante sistemsa 1 Dia
iformatico [META 4] para trimite de nage.
T eclbe listado de pago (Post Néming] Quincensly 30 Dias
efectls el pago,
Fin del procedimiernto
Tiempo total de ejecucldn: 37 dizs.
Plazo o Periodo normative-administrative mixime de atencidn o resoludldn: 37 dlas hibiles
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Diagrama de Flujo

Dine2tiin B Capllsl Mumare

Tda e pn Pegn por Corarglsc Mamica e 5 peoosai ds B Ceoumaddn

y
2 Catain b . Dhctmn
8. Bk i

M‘T FRETH IR m’:’:" canes 7. Paabs fduls ~

el A Dawtid § de s, 4 EetiiEm £ D (Pt 1|
T antrani s fevin |—i bodreas wAgEe ylei el f peiaste Ashoim [
TET LY R P Forr b rn-:-m-:l (ST R Amiansrid i I_/
hiocpangprand i AT s __;;: TR A gk iy g |
[ g . |

VALIDG

urg Cervantes Garcia
Jefe de Unidad Qepartamental de Mominas
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5.- Nombre del Procedimlento: Trimite depago de ld ndmina al persgn Blagse

temritorial

Dbjetivo General: Realizar el trémite mediante of Slstems Unlco de NS

o

" - ALCALD{A DE

MALPP: 1o oF LA

T Tl ' DE MEXICO
A e (,{gs MORELOS

LAl n

rtegizdemarecidn

ming, pasa efectuarel nags de

Mé&minz al Persansl Téenico Dperativo Base, Lista de Raya 2ase, Estructurs y Nomina 8 Estzoilidad

Lebarel
Descripcidn Narrativa:
No. Responsable de la Activided Tiempo
Activided
1 Direcckin de Capital | Verifics enel Sistems Unicode ndmina ol racumen | ZHorss
Humsno de ndmina autorizada, por oo voonoepto de
page.
Z Enivig 8l resumen de namina pars ratificacion de ls 1 Dia
disponibilidad presupuestal.
3 Jefature de Unidad | Valida resumen de némina mediante ribricay 1 hora
Departamentalde | forna
Nomiinas i'/
f
4 Direccién de Capital | Elaborae oficioy anexs resumen de ngmina, por 1 Dia
Humara concepts ¥ tipo de pago v lo tuma,
] Dieeccion de focibe oflels y resuman de ndmina por concepts i 1Dk
RecuTs0s tipe de pago, parasealizar el tramite de soficitud de
Firancieras Cusmia por Liguidar Cartlficada,
E rRezliza procedimiento Internc e Informaviz 1D
teiefdnica que el recufso prasuprsstsl ectd
disponible,
T Jefatura de Unidad | Realiza dispersidn del recurso entaristas de 3 haras
Depariementalde | nomina al persoral de estructura y persanal
NOminas tecnico operativo base, lista de raya base y ndmina
8,
& Recibe identificacion de trabaladar, pélizz firmads | 300
v 22 entrega cheque de pago.
g Concentra pélizas y iistado de recibos entregados 2 Digs
Trrneco yaerchbea:
| éQuedaron cheques sin cobrar?
N
10 Verifica los chegues aue ng fuergn cobrades, i Dia
capturs devoluciones de page y entrege en cuenta
bancariz ge latesorerfa de ta cludad de México.
(Conectacon Finde Procedimient)
231
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o
H informa que se pago ol total de lajndmina, 1t bl -
12 Bireccitn de Capital | Envia oficie informando del pago fotal dé'fiy. :- A B
Humano nomina, ‘
Fin del procedimianto

Tiempo total de efecucién: 12 Dias con 6 horas

Plazo o Periode normative-administrative maximo de atanddn o resolucidén: 17 dias habiles
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6.- Mombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa

2,

Yy

|Emi'w P H.I.EA.I.II{!.DE
S/ RUAIIMALRA | - ¢ |

(114 L
"'.ﬂ.l}"'tﬂn PE MORELOSOE MExICO
A

Objetive General: Adquirir los bienes v prestacion de servicios que g uierﬂﬁ'_laé'iiiﬁﬁn;as-'uﬁl'ﬂ adé&

administrativas para su operacion, en las mejores condiciones de pred

io, calidad, tiempo de entresa

y forma de pago a través de la modalidad de adjudicacion directa, en [a forma y t@minos
establecidos en las normas v disposiclones legales aplicables,

Bescripcion Narrativas
Responsable de la
i, Acthuidsd Acthidad Tiempa
i Subdireccionde | Identifica a los proveedares que ofertan los bienes o I dia
Recursos semvicios requeridos,
Maleiiales
i Salicita a los proveedores [a cotizacion, mediante 1 clia
formato de " Saliciud de Cobizacidn® o medios
electrinicos.
3 Jefatura de Elabora cuadro comparativo, evalia ¥ ensu caso 1 dia
Unidad adjudica al que oferte las mejores condiciones para
Departamental de | los bienes o servicios requeridos,
Aclouisiciones
i Hay recurso prasupuestal?
Ho {/
A Infarma del rechazo al area que ko solicito, 1 dia
(Conecta con Fin de procedimienta)
Si
5 Elabora y firma los tres tantos del pedido o ta orden de 1 dia
servicio y turna contrato mediante oficio,
5 Otorga su visto bueno en el Contrato y recaba la firma 1dia
de la Direccldn General de Administrackdn ¥ Finanzas
lo remite para que o sancione.
Recibe el contrato, sanciona vy loe devoelve, 1cha
Reviza el contrato sancionado y lo turna aka 1 dia
Subdireccldn de Recurses Materiales.
9 subdirecclon de | Recaba las firmas de tos servidares pablicos que 1 dia
Rocursos Interdenan en el contrato sanclonado y lo envia,
Matariales :
L Registya el pedido, ordon deservicio o contrato, valida 3 horas
en los tres tantos, {a disponibitidad presupuestal v
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Aspectos  considerar:

En & caso de las adjudicaclondc par excepsidn ¢ la Lickacion Piblea deberd de contar con le
autorizecion establecida en el artleuls S£ antepandlitima pdrmafoy 57 de s Lev de Adguisicianes para

el Distrito Federal.

Pagina 39 de

10 Registré ol pedids, orden de Servicio ofcontraty, vellda |7 3 horas '
en los tres tantos, la disponibilidad presupuestalyb-- !
devueive el documento. il Drgaiiricn

11 Direccion de Recibe al Pedids, Ordan de Servicle o {ontrato 2 dizs

Fecuisos gutorzedo, recabz [a firma del titufar de [a Direccidn
Materizlesy General de Administracion y Finanzas, remibe el
Servicics documento.
CDENETELES
i) subdiraccidnde | Reclbeel pedido, arden de servicio o contrato 1diz
RECUrsos sutorizado y "ormaillza [a opsracion con &l provesdor.
Maierizles

13 Distribuye los tres tentos del documeanta al proveedor 5 horas
o prestedor de servicios pare darseguimiento a la
aperscion y verficer sucumaplimiento.

14 lefaturads recibe los bienesy la facturs correspondlente y 10 dias

Unldad verifica quelos bignes cumglan con ias
Depertamental de | espacificaciones sollcitadas, ,-/
Almzcenes e |
|mventaring.
;A satisfaccion?
MO

15 Devuelve la faciura de los blenes & praveedorg
prestador de servicios para pago de panzlizacidn, 15 cies
{Conects con &i Fin de procedimients),
sl

15 Recibe ia factura ariginal, remite con nombre, cargo y ldja
firma del Subdirector de Recursas Materiales, vensu
258, |a unicac administrativa usuaria

1T Direcclén de Entregs mediante oficio 3 facturay, ensucaso, l2 idias

Recureos nota de credito o chegue certificado a a Diraccién de
Materiales y Recurses Financieros para que tramite ¢f pago
Serviclos corregpandiants y envia copias 2 1a Subdiréssidn de
Cenerales Recursos Materigles para ge integre &f expadiente,
Fin del Frocedimiento
Tiempo total aproximado de Ejecucion: £2 dias hahiles
Plzzs o Periods normativo-administrative mexime de stencldn o resolucidn: 43 dizs hebilas
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1

b)

c)

lLa Subdireccion de Recursos Materiales fijara y aplicard los nntn-a de aﬂuaﬁﬂn para !1:15f"
procedimientos de adjudicacion directa, de acuerdoe con los rangos minblecﬁdas.am . ﬂecmtg de

Presupuesto de Egresos del Distrito Federal parael ejercicio presup

4}"' PE MORELOSOE MExico

nil

montos se haran del copecimiento del Comits,

La Subdireccion de Recurses Materiales integrara un expediente por cada proceso de adguisicion
o die cantratacion de servicios que s realice mediants las figuras de pedido, orden de serviclo o
contrato, Los sxpedizntes contendran |a documentacion justificativay comprobatorla derivada de
las operaciones.

£&0
Los exnpedientes do adjudicacianss direckas cuyos importes no sean superiores a $230,000.00 can
VA contendidn:

. Requisicion con valldacidn de disponibllidad presupuestal v, en caso de blenes, sello de no
euisiencia,

iil. Acusede |asolicitud de cotizacidn, el cual puede ser mediante escrite, o correo electronico.

Para el caso de adquisiciones y contratacidn de orden de compra menor a $150,000,00, se enviara

toma minimo 2 solicitudes de cotizacion, salve el caso de provesdar dnico.

.  Cotizacion [es)
I Pedide, orden de compra menor o contrato, respectivamente,
I, Coplade lafactur,

Las oxpedientes de adguisiclones y contratacion de servicios, de asuntos gue fueran samelidos a
dictaminaclin del Comitd deberan contener:

L Requisicidn con validacion de disponibilidad presupuestal y, en caso de bienes, sello de no
existencia del almacén o existencla minima.
il,  Acusede |asolicitud de cotizacidn, el cual puede ser mediante ase o o correo electrinico,
i, Cotizacian [es).
iv.  Cuadra comparativo de precios, en su caso,
v, Autorizacién conforme a lo establecido en el articulo 54 antependitimo parrafe,
vi,  Justificacion técnica suscrita por al titular de la unidad administrativa sollcitante,

wil.  Dictamen del Comité,

Las expedientes de adquisicion yo contratacidn de sericio, mediante adjudicacion directa bajo
el amparo del articule 57 de la Ley de Adquisiciones para el Distrite Federal, por tratarse de casos
cle extrema urgendla, caso fortuito, fuerza mayor o desastre, que peligre la seguridad e integridad
de los habitantes de la Cludad de Mésico deberdn contener | siguiente:

L Requisicion yfo Soliciiud de Servicko con validacidn de disponibilidad presupusstal y, en caso
de bienes, sello de no existencla del almacén o existencia minima.

I Cotizacion por parte def proveedaor ganador,
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7.- Nombre del Procedimiento: Recepcidn, Asignacién y Control de Bleries _Iqs'ftr;}:meptalﬂs_ dﬂt

Mmacén,

Objetivo General: Ejercer el control administrativo de todos (o bisng:
que se adguieren a fin de garantizar volumen, calidad y fluldez an &

raclonal de los mismas,

Descripcion Narrativa

instrumeniatesy de consumo

Responsable da la
Actividad

Actividad Tlempo

1

Subdireccidn da
Recimos Materialas

Envia la relacion de materiales, bienesy 1 dia
instrumentales y de consuma, nombrre cle Lo
proveedores ¥ fechas en que seran entregados en el
almacén y que autoriza [a Direccion General de
Adminkstracton ¥ Finanzas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventanos

Recibe documentacion soporte de matorales 1 hora
adquiridas por la demarcacian territorial y 1os revisa
dietalladamente,

Instruye al Jete de Oficina del Almacén para que 30 |
reciba los materiales adguiridos. minutos

Revisa gue estén en arden las requisiciones y 1 hora
conkratos de compra para recibir los materiales,
bienas instrumentalas y de consuma,

iLos documentaos estin en orden?

Mo

Devuelve los documentos a la Jefatura de la Unidad 1 hora
Bepartamental de Almacenizs o Invenlarios,

{Conecta con actividad 2)

5l

Proceds a prepararse para recibir los materiales, 1 hora
bienes instrumeantales y de consuma,

Recibe en el Almacén el material, blenes 1 hora
Instrumentales y de consume entregades por los
proveedores verificande que sea en apego a
especificaciones y/a contratos preestablecidaes.

{La entrega estd completa?

MO

Sella la factura o Contrato por entrepa pardal, 1 hora
anotando cantidades recibidas y las que faltan de
cada materal de bienes Instrumentales y de
consumo, firma el proveedor para su regularizacitn
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lo mas pronto posible por parie deljprovesdor. 0

[Conedts oo actividac 2

Firme de recibido par le entrega totalde los bieres
Imstrumentaies ¥ GE CONSURO.

I nora

Cotels calidad v cantidad esoeclilcads en el.conirato
ginstruye al Jefe de Oficna del Almazen revizaria

jocumentacidn del proveedor [Facturs, contrato de
compra, reguisicion de compea y remijsidn) y
autgrize sltramitede 5U pago.

1haE

Reviss documeniosen original del proveedor v da
viste bueno pere que tramize suU page, llena formato
de entrada de materizies bignes instrumentaies y de
consumao, asigriandales un nimerg consecutive para
controlintemns e informa,

4 Nars

= -
——

Recibeinforme y comunica 2 [as dreac la existencia
de materisles y biensssolicitados pare que acudan a
recogerlas al almacén,

o
al

Crdena al lefe de Oficine de Almagén ia entraga de
log materlales sallcitados

ad

gabryil|ut

Entregalos meteralesoanticules en Base 2 lag
requisiciones previzmente elaboradas y emdiadas 3
zlmazen,

1her

Codifica y capturza (e salids de meteriales en tariotas
ge estante v sistéma de cOmMputo parte mayor control
nverng i reparis.

Recibe reporte de entradag y salidasy lo firma de
vists bueno,

Elebora y autosiza Los reportes mensualesde bienes
de consumea por partida presupuestal,

Elabura el "Informe” Trimactral denominzde DALy
DARZy & "Diagnostico General” deaimacine
Inkrentanic anual ¢ o tima.

19

Dirsccidn de
Recursos Materlales
¥ Senvicios
Ganerales

Recibe el “informe Trimestral™ v el "diagnéstico de
Almacen” e fnventarlio anual, o reviea, dz visto
guenoy lo tirna,

j—=

Sara

Dlraceltn Genergl
gde-Administracifn y
Finanzas

kecibe €l “Informey Diagndstico™los revisa, los
autoriza y anvia a la Direccidn General de Almacenes

L horg
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¢ Inventarios de la Ciudad de Méxi¢o paragy " "

canacimiento. R e s :

Fin dei Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habites

Plaro o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resoluckin: 11 dias kibiloes
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B.- Nombre del Procedimiento: Destine Final de Bienes Muables,

‘vﬁﬁ E"”ﬂ::n.m* %Wm DE LA

'WE MORELESOE Mexico

Objetive Genersl Obtener |8 autcrizacion del orograma ser*e:-tr-:nL de bidses e Fl;;_‘u.-*c‘.ha‘Eﬁ -

engjenar, 8 =fecto de gue su desinco mnm-"ln" permita actualizar el g
Ufi refmanentade rEgUDe ;.r_rﬁn BLon nm.l:a.

Dageripeldn Narrativas

drdn de Inventaria y obreser

No. R“":;;_’::‘;: :" - Actividad Tiempo
1 Jefaturade Unidad | Elabora Programa Semesiral en apegoa normathidad | 10dias
Departementslde | de muebles 2 enajenar enformato SCI-08:09y 10. i_/
Almacenes e j
Imventarios.
z Revisa detsiladamante jos blenas a anajenar v elabors Bias
listado,
3 Jeiatura de Unidad | Recibe el Programa e integra g Socumentacin del Zdas
Departamentalg¢ | Progremas Semestral de Bienes Muebles a Enajenaren
Alfnacenese torfnato SCL08, 08y 1D
[nventarios
(Personal
Operstivo)
4 Jefatura de Unidad | Envia el Programa Semestral de Bienes Musblesz 2 horas
Departamentslde | Enajenaren formato SCI-08, 09y 10,
Almacenss g
Inventarios.
5 Subdiregcion de Revisg et Programa Semestraly lo turma 2 horat
Hecursts Materiales,
& Direccian de Revisa el Programa Semestral de Muables a Enajenar, 1 hora
Recursos Materiales | daelvisto bue..ﬂ ¥ lo turna.
y Servicios
Generales.
T Ravisa Programa Semestralde Blenes Muehies a 2 horas
Direcclén General | Enalenar, en formeto SCI-08.08y 10, vioenviaa la
de Administracidny | Direcclén General de Recursos Materiales del Gobierns
Finanzas de la Ciuded de Méxizes en los primeros diez dias
habiles de los meses deenera vy julio decads afio.
B Rectbe Oficio de 1a Direccian General de Recursos 1 diz
Materizies del Geblerne de la Cludad de Méxicocon la
baja v adiudicacion de ios bienes y turna,
2 Direccion de Reclbe Iz orden de entrega de bienes musbles 1 hora
Recursos Materisles | enajenadoss informade (2 baja, turna
¥ BBrvicios
Generaies
10 Subdirecciénde | Recibe orden e instruyelaentréga de Bienes Musbies | 2 horas
Recursos Materiales. | Engjenados.
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11 | Jefaturade Unidad | Proporciona al Jefe de Oficina de Controlde ™ 1 hairg
Departamental de | Inventarios, la orden de entrega de bienes muebles = :
Almacenss e enajenados. iRl
Inventarios.
12 Atiende al adjudicatanio y conjuntamente sé realiza 2 dlas
pesaje en bascula de los bienes muehles a enajenar,
obtiene el ticket de los pesos totales y prepara
relacidn con nimena de inventario para nibrica del
Jefe de Departamento de Almacén e Inventaria,
13 Prepara oficio difigido a Direccion General de Almacén | 2 horas
& Inventarios del Gobierno de la Cludad de México,
anexa los tickets arglinales de pesaje, |a relacién de ’_/
bienas muetiles v lo eavia, |
14 Bireccldn Geporal | Bevisa oficio con anexos o firma v lo envia al Director 1 haora
de Administraciény | de Almacenes e Inventarios del Goblerno de |a Cludad
Finanzas de México can la documentacién seporte,
15 Reclbe la relacion de blenes muebles adjudicadns 1 hora
para su afectacion en el Padron de Inventario de la
demarcacion territodal y lo tuma,
16 Bireccion de Revisa la infermacion del padran de inventario de la 1dia
Recursos Materiales | demarcacion territorial v lo tuma,
Y SEricios
Generales
17 Jetatura de Unidad | Prepara "Informe Trimesteal™ de bajay desting final de | 4 dias
Departamental de | Bienes Muebles" v lo envia,
Almacenis e
Inventarios
18 Direccicn de Revisa 2| informe y da Visto Bueno y lo envia para su 1 hara
Recursos Materiales | autorizacion,
¥ Servicios
Goenerales
19 Direccian General | Recibe "informe”, o autoriza y envia al Director 2 dias
deAdministraciony | General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Finanzas di la Cludad de Méxlco, conservando una copla del
irforme con el acuse de recibido y enviando una copia
de los mismos a la Unidad Departamental de Alimacdn
e |nwentario,
Fin del Procedimiento
Tiempo Total de Ejecucion: 30 dias hibiles,
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atenclén o resolucion: 30 dias hiabiles

Aspectos a considerar
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1.

T

Ert los requerimientos se deberd Inclulrla descripeidn compilets del biew o senvitily wesaecifizar
la unidad de medida cormespondiente v la cantidad solicitads. EL -1.~:~da ﬂﬁ}sm Butorizeco de
|z unidad administrativa déberd suscribir las requisicione

requerimientos que afscten una sola partids oresupuestal, de confaimida d con el clasificador

. las cusles -comprendersn.

por cbfeto del gasta del Gobiermo de is Ciudad de Méxica vigents,
Las Unidades Ad=inistrathvas sntregarap las requisiciones de lunes 3 viemes, de 9:00 a 14:00
horas, en |z Clrecclén de Recursos Materlales y Servicios Gensrales.

Cuando para duserr,quar siss fundiones |as Unidades Administrativas requieran un bien gus n
existz en el aimacén o un servicio gue ne pugds ser prestade por Iz Subdireccidn de qecur_q:.s.
Materiales, formularan e reguisicion osolichud de senvicie correspondlenm y la ramiterén ante
lz Dlireccidn dé Recursas Materisies y Servicics Generales.

Elmonte ae (a3 disponibllidad presupuesial avtorizado-en unarequisicldn ¢ solichud de servicio;
pOGTE ser aff-:cr&_*ria hasts por 10% mas, siempre y cuands se ¢uente con recursos en la partids
correspondienta,

Las requisiciones de bienesy servicios cuye Importe estimedo no see meyor de $35,000.00 y cuya
adquisicidn o contratacion de servicios se realicen mediarte recursos del fondo revolvents no
requerirén oficie de dlspanibitidad presupuestal,

L =g requisiciones de bienes y servitios cuya adquisicidn o contratacidn de sarvicia se raalicen
reediants fondo revglvente, seran tramltadas por la Subdireccien de Recursos Materlales.

Lag requisiciores de bienes v servicies cuyn Imports see mavor de $25,000.00 serén atendidss
por l2 Subd|reccifn de Recurscs Materiales.

Las requisiciones de Dlenes vy servicios cuyo importe se2 mayor de 525,000.00 serdn turnadas en
tres tanios 2 la Cireccion de Recurses Financieros, solicitande ta validacidn de is disponibilided
prasupuestal.

La Direccion General e Administracion y Finenzas autorizard todas 28 requisicionis de bianagy
SErVICias.
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8.- Nombre del Procedimiento: Inventario Flsico de Blenas Muehles.

Dbjetivo General: Mantener actuatizado el inventarie del activo fijo, |

P stz

GORIER L
ﬁﬂﬂtiﬁ]ﬁ% _

ALCALDIA DE

LWAJIMALPR . = o 1
WPE MORELDSE HEXICO

propiedad l:iei ﬂrganﬁ pﬂhtlﬂﬁw

adrministrativo, para mantener vigentes los resguardos mrrl:ﬁ|:u::|r|d:|e|nt|._*5. que permitan un cantral

efectivo de los bienes musbles.

Descripcion Narrativa:
Rezponsable do la
No. i i
Actividad Actividad Tiempo
1 Jetaturade Actualiza el inventario fisico de las dreas del drgano Sdias
Lnidad palitico administrativo
Departanenlal
de
Almacenses p
Inventaros ’_/
2 Programa el calendario para realizar el inventario a Sdias J
cada unidad administrativa.
3 Prepara el “Programa Calendarizado de Inventario” 1dia
para autorizacian.
i futoriza el *Programa” de Inventario Fisico de Bicnes 1dia
Direccion General | Muebles y lo envia a la Direccidn General de Recursos
da Administracian | Materiales y Serviclos Generales del Goblerno de la
¥ Finanzas Ciudad de México para su evaluacidn y validacion
final.
¢Vallda el Programa final de Inventario Fisico?
HO
5 Realiza las correcclones al *Programa Calendarizade 1dlia
de Inventario Fisico”, (Canecla con actividad 23
51
B Reclbe el *Programa de Inventario Fisica® aprebade 1dia
y queda a criterio si envia personal para supervisian,
y ko regresi,
T Jetatura dela Recibe el "Programa” Autarizado para su ejecucidn v Ldia
Unicad coordina al personal operativo para realizarlo,
Departamental de
AMmacenes e
Inventarios
| Personal
Qperativa)
8 Revisa y prepara expedientes, listado de reporte por 1 elfa
area para iniciar la revision de inventaro lisico.
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g Inicla lnventado haclendo los camblos b age.;t,;ac‘mrﬁ ;;P"ﬂlﬂf_ | e
necesarize para sy actuallzaclén, recabndo fag 0 W T oEEE
firmas correspendlentes de cada unidag v
adminisrativa o personaloe base res s
bienos muahies.
10 Ceptura el reporte de actualizacidn en base de datos. ldia
11 Revisa y confirma que el expediente esté degurado y 1dia
£ personzl ge base Bncergads "informa™ al fefe de
Unidad Depariamentzl de Almacenés e Inventarios. f/
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 48 dizs hihiles,
Flezo o Periode narmativo-administrative méximo de stencidn o resolucidn: 48 diss hibiles
Aspectos 2 consideran:
1. Actuslizarel Inventario fsics, 18l come o marca |8 normatividad, elabarands un inventario al

Y

afto, en a5 diferantes drzas del orgeno politico-adgministrative; sobre toda cuande exists
relevo de funclonarios:

Se maniendrEn permanentemente actualizados los expedientes que abran en el grchivo del
almacen, &s| como el [isiedo de reporte par drea paca inicle de Invertario conforme s
celendaric gnual,

Les bigngs muebles gue han cumplido con su vida 0t serdn dados de baja y se cancelardn los
resguardos correspondisntes.

La administraclén de los recursas materiales v financieros del rgane politico-administativo
serd conforme a las poiiticas, lineamientos, criterios v normas establecidas par ls Sseretsrla
de Administracidn y Finanras,

=olsmente se asignan Dienes muebles para el desarrolicde trabajo adminisirativo a personal
ce estructura y treoaiadores de base del Gobierno de la Cludsd de México.

Queds 3 criterio de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales del

Gobierne de la Cludad de Mexico, 58 enviz persenal para supervisar 1& realizscidn de inventario
fisico enias unldades sdministrativas de iz demarcacidn tersdtardal en Cua jimzlps de Morelos.
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Objetive General: Realizar |2 agjudicacion de Gienes y 8 prestecian
distintas uridades administrativas para su gperacion & través de (2 1n

%'Aﬁmn. DF LA

-I:"‘F' #ﬂﬁ MORETOEDE MEXICO
as*réwm'rﬁedﬂféﬁ' et o1

C e se "m:l;os HuE rEg I.lE s
vitacidn 2 cuando menos t:'es

proveedores y seleccionando a aquelles gue ofrezcan las melores condiciones, de conformidad can

i25 normas y disposicionss legales vigantes.

Descripeion Marrativa:
Rasponsable de [a
No. . Actividad Tiempe
Actividad i
1 Claasrs oz e . = inald= 1 A
R e
Recursos Materlales S T o =Sy '
considerarlan.
2 Devueive las bases degidamense rubricadas. 1 g
3 Dirsccicnoe Recibe las bases, las firma v [as turma, Thoras
Recursos Materiales
v Senscios
GENErRies
2 Subdlireccién de Recibe las Bases firmadase ldentfica 2 los 1 horg
Recursos Materiales | Provesdores,
= Propone nroveedaras pa—a ger [nvitados al 1hora
procedimiento de Invitacidn Restringida v turns
i85 propuestas pare que satecclone a las
carticizantss.
a Bl e i i = B
& ediPerEaln d*‘f‘ | Selecciona 2 los proveedores, elabora y envia ios L hers
Retursas Materiales | oficioeinvitacion 2 los seleccionades, les entrega
Y 55"‘”':_'“5 las bases y recabs los acuses derecibo,
Genergies
7 Elabora v distribuye mediants acuse, |as - iz
natificaciones del procedimiento die Invitaclén
rasgtringida {Con bases y Calendzric) para 2
trgano de Contrel Internoen |a Alcaldiz, (3
Direccidn General de Administracidn y Finsdzasy
ia Unidad Administrativa.
e 2 ] . b is S
& Turma los acuses de recibo de las notificaclones. 2noras
g Subdirecciénde | mecibe los acuses de recibo y jos integrs 2l 1hora
L e al r .
Recursas Materiales sxpediente,
10 Prepara documentacion yefectls el 10 dfas
Frocedimiento de Invitaciin Restringida
canferma 2 la Ley de Adgulsiclones nara el
Distrito Federa| y suReglamento. J
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11 Entrega la propuesta técnlca a la |.Jnir|a,d O G A 1
administrativa solichtante para qué la evaliey ‘ '
emita su dictamen tocnico. ¥
(Entrega Dictamen Técnico?
MO
12 Represa la propuesta téenica a la Subdireccion de 1 dia
Recursos Materiales con dudas o sugerencias.
(Conecta con la actividac 5)
5l
13 Emite el dictamen tdenlco y o emvla junto con la 10 dias r’ff
propuesta bonica, f
i1 Direccion rl'i-' Recibe fa propoesta revisada para su aprobacion 10 dias
Recursos Fullatenalas. el dictamen técnico y los tuma a la Subdireccian
y Serviclos de Recursos Materiales,
Generales
15 Subdireccion :d':' Efectiia la evaluacidn econdmica y continda con 10 dias
Recursos Materiales: | of procedimiento hasta la emisidn del fallo,
16 Firma en cuatre tantos el pedide o 1a orden de 2 dfas
servicioy lo turna,
17 Direccion de solicita la elaboracion del Contrato, a la Direceidn 2 dias
Recursos Materiales | ganeral Juridica y de Gobierne,
Y Servicias
Generales
1 Direccidn General | Elabara contrate y lo remite, 2 dias
duridica y e
Gobierno
19 Direccidn de Recibe el contrato sancionado y ko anvia, Ldia
Recursos Materiales
Y Servicios
Generales
el Subdireccion de. | pacibe contrato, recaba las firmas de los 2 dias
Recursos Materiales | sorvidares plblicos que interviensn y envia el
documenta.
21 Direccion "i'E Revisa y firma los cuatro tantos del padido u 2 dias
Recursos Materiales | g den de sorvicio o cantrato, y los envia a la
y Servicios Direccion de Recursos Flnancieros, para su
Generales reglstro y para que valide la disponibilidac
presupuestal,
i Existe Disponibilidad Presupusstal?
MO
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22

Devuelve los cuatro tantos del pedido,arfen g2

SEMCID D oontrato.

{Comecta com actividad 21)

TRETCRE

|

i3

Repisira &l pedidg, orden de servicio o contrato,
valida en los cuatro tantos la disponibilidad
presupuestal ¥ o rEEress

idia

24

Recibe el Pedido, Orden de Servicla o Cantrato
sancionade, recaba |a firma del Hiulardeia
Direccidn General de Adminfstrecion y Fingnzas v
remite et docunento.

2 dias

Subdireccion de
Racursos Meterizales

rReclbe el pedice, orden da servicio o contrato
autorizade y formaiiza la operstigncon g
prweeﬁnr_

idia

25

Disiribuye los cuatro @nios del documenta al
proveador o prestador de senvicios, £ la Direccidn
de Recursos Financieras, pars &l expedienta y
para s Jefatura de Unidad Departamental ds
Almacén € Inventarios en af cass de adoulsicidn
ge bisnes, a |z Subdireccidn de Servicios
Ceneraieso g unidad agminiztrativa sclicitants
Bn £aso de senvicios, pare darseguimientoa la
eperacion y veriticar su cumplimiento.

2 diss

Isd
|

Jefaturs de Unidad
Departamantz] de
Almacén e
Inveniarios

Recibe ios bienes o serviclos v |a factura
correspondientey verifica gue los hlenes
cumpan con lEsespacificacioness solicitades,

1dia

ilos bienes o servicios son & setisfaccian?

NO

28

Determing penalizacion al proveedor o prestadar
de servicios, le devuelve su factura v medianta
oficic le sollcita nota decrédito o chegue
certificado por el importede Iz penalizacian,
turmando copia @ i3 Direccion de Recursos
Financieros para gue dé seguirientn al pagn de
penalizacidn & informe & Iz Direcddon de Recursos
Materizies vy Serviclos Gengraies de su
cumplimianio,

{Conecia con & Fin dei Procadimiznto)

5
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28 Reclbe ariginal de |a factura con sdllode wlLrada Bl e ‘-”*‘-"5
al alimacén y nombre, carpo y firma del i 2 ki

responsable de este si s trata den I:l-len. y eriel

casa de un servicln con nambre, ¢

subdirector de Recursos Materiales, o &nsucasa,
del titular de la Unidad Administrativa usuaria y

turna.
30 Direccion 'j'?' Entrega mediante oficio la factura y la Nota de 10 dias r/'
Recursos Materiales | ¢rédito o Cheque Cenlificada a la Direccion de r
¥ Servicios Recursas Financieros, para que tramite ¢l pago
Generales correspondiente, concopla ala Unidad

Departamental de Almacenes e Inventarios para
que integre 8l expedients,

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximade de ejecucion: 104 dias habiles.
Plazo o Periods normative-sdministrative masxime de atencidn o resolucdn: 103 dias habiles

Aspectos a considerar:

. La Direccion de Recursos Materfales y Serviclos Generales fijara y aplicara los montos de
actuacicn para los procedimientos de invitacién restringida a cuando menos tres proveedores o
prestadoras de servicios, de acuerdo con los rangas establecidos en el Decreto de Presupussts
de Egresos de la Ciudad de México para el ejerciclo presupuestal correspondiente. Dichos montos
se harin del conocimiento del Comite.

j-l

Para efecto de una adjudicaclén directa, derivada de declarar desierto un segundo
procedimiento de invitacién restringida a ceando menos tres proveedores o prestadores de
servicios, la Direccion de Recursos Malédales y Servicios Generales no podra solicitar
cotizaciones a las empresas gue fueron invitadas a participar en dicho proceso y no presentaron
propuestas,

3. Los processs de invilacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de
servicias deberan ser presididos por el Director de Recursos Materiales v Servicios Generales, el
subdirector de Recursos Materiales y el jefe del Departamento de Adquisiciones.

A Los espedientes de los procedimientos de inwvitacidn restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios, deberdn contener;

a) Requisicidn con walidacion de disponibilidad presupuestal, cotizaciones y sondeo de
mercado. S se trala de la adgquisicion de bienes, con ef seflo de no existencia on el almacén,

b) Bases de invitacion, revisadas v irmadas

¢} Oficios para ef Orpano de Control Interno en la Alcaldia, Contraloria Ciudadana, v, en su caso,
la Unidad Administrativa solicitante, remitlendn bases definitivas,

Pagina 60 de= 89



MANUAL

Qh I — anmu.nhme

ADMINISTRATIVO U c No
-]

L]
+

i,

puede ser mediante medioselectrinlcos. O A :

8Y Ensucasg, Acta de junts aciaratoria.
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di Cficlos de Invitacién a proveedores o prestadaores de senvic ns. cor aetise de sharel gyl

fi Acta de presentacién y apertura dal sobrels) que contengen |2 documentacidn legsl y
adminlstrativa, propuestas téenicas y scondmicas (con toda la dacumentacidn solicltada),

gl Evaluseidn téenics suscrita poral drularde s Unidad Admintstrativa solicitants.
h] Evaluacioneacondmica [cuadro comparative),

i} Dictamen da {2 documentaciin legal y administrative vy de (23 propusstas tecnica
economica,

i} Actadeaomisibnda falio.

k) Oficios de remisian del acte de comunicacidn def dictamen v fallo 2 los proveedores gue no
asistieron al acto de fallo,

[} Pedido;ordzn ceromnre menar o oantrats:
m) Ensucase, copla de lz garantis de cumplimiento.

r) Ensu caso, el resto de ia documentacion que se geners durante el proceso, Incluvends el
supdeetn fe que ses sometids al Comite.

Ls Direccidn de Recursos Materlzles y Serviclos Cenerzles podrd, bajo su responsabliidad, en los
procedimientos de invitacldn restringlda a cuande meads tres provestores o grestadores de
servicios, sdjudicar los bienes o 12 prestacion de un sarvicls por partida 2 un ssio perticipante o
mediants gl abastecimlento simultdnes, através de dos 0 mds cencursantes, cuandoen las bases
del protedimiento (de invitacidn restringlida 8 cusnda menos tres proveedores o prestzdores de
servicios), s& establerca écte. En ese caso, el diferencizl de predio no podrd ser superior al 10%
del precie mas baio ofertado.

Para ia reallzacitn de este tipo de procadimientos en los gue farmean parte biengs o servicios de
Importacidn, la Secretariz de Desarrollo Econdmico conforme a los linearmiantos v eriterios que
establerca. determinara el porcentafe de Integracidn naclonal, de conformided con el articuln 30
dala Lay.

Solo se realizarar procedimientos de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o
prestadores desgrvicios de cardcterintemacional cusnds prévia Investigacion de mercads que
realice la Direccidn de Regursos Materiales y Servicios Gererales, np =xistz oferta en céntidad o
calidad de proveedores yio préstedores de servicios naclonales; o que no existan provesdones o
fabricantes en el mercado nacional que puedan garantizar las mejares condicionss de calldad,
oportumidad, precio, financiamients, menor impacto ambiental y senvicio en las adgulsiclonss,

Diagrama de Flujo
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1i.- Nombre del Procedimiento: Licitacién Publiica.

T - ALCALDIADE
QTR0 DET

T g ‘Gfgl-: MOREL@EOE

Objetivo Generak: Realizar |z adjudicacidn de materiales, equipos o |a prestacion de'sénitios gue”
requleran las distinias areas pars su operscldn a través de convocaforiz pdbiice, selecclonando a

aquelios proveedores que ofrezcan !2s mejorss condiciones, d

dispesiciones legales vigentes.

o/ RUAIIMALRA 1 -

' DE LA

MEXICO

e goniormidad con |as normag v

Dascripcion Marrativa:

Responssbiedels i
No. P Activided Tiem
Actividad po
I Subdireccionde | Retibe |2 requislclan, prenara las basee de liclteeidny 1dia
RECUrSOS ias somete a considaracidn.
Materizles
2 Direccign de Revica jas bases de lcitacion, convass al Organc i0.dies
Retursos interno.de Control, ala Direccidn General de
Materigles y Administracidn y Finanzas ya {a unidad
Servicios admin‘etrativa =olicitante pars reviser las Dases,
Cenerales
3 Tramits is publicacién de la convocatoris en la Gaceta |  10CHEs
Oficis dela Cludad de Mé&xico v, 2n su caso, en los
meadios electrdnicos gue se determinen.
4 Elabora las notificaclonss del procedimiente {Can 10 dias
bases y czlendario) para ! Organo de Conirol Intemig;
la Direction General Juridica y de Gablernoy ia
unidad administrativa salicitante; recaba los acuses
G TECibo.
3 Remite (oS acuses de recibe paragqus ios archive y las - ol
bases de licitacidn para suventa.
bdiraccidn d " T -
6 Subdireccion @2 | Recibe los acusesd= fecthoy los Integra 2 su siz
RECUrsTs enpedients.
Materialos
7 Efecidia [a vonta de ia8 bases de ficitacién, 10 dias
B Prepars ls documeniacidn pera efectuarel 10 dias
procedimisnta de Bcitacion,
B Efectiia ol procedimiento da Licitecién Pidblica. 10 dias
10 Entregs las propuestss téenlcas a |2 unidad Sdizs
administrativa sollciiznte para que las evalie y emita
su dictamen técnico.
¢Emite Dictamean Técnico?
NO
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: &
11 Represa la propuesta thonica a la Subflireccidnde | o 2diss )
Recursos Materialos, (Conecta con la detividad 1) ‘ '
sl s
12 Emite el dictamen técnico v lo envia 10 dias
13 Direccion de Recibe tas propuestas y el dictamen lécnica y fos 10 dias
Recursos turna.
Mateiialesy
Serviclos
Generales o
14 Subdirecciénde | Efectia la evaluacion econdmica y continga con el 10 dias |
HeCLrs0s procedimiento hasta la emisidn del fallo.
Matoriales
15 Elabora y firma los cuatre tantos del pedido u orden )
de servicia y les turna, 10 dias
16 Rireccion de Firma lns cuatro tantos y solicita la elaboracion del 1dia
Recursos Contrato respectiva,
Materiales y
Servicios
Generales
17 | Wirection General | Clahora el contrate v lo devuelve 2 dias
Juridica y de
Gobiermo
18 Direccionde | pecibe el contrato sancionada y o envia, 1dia
Recursos
Materialesy .
Seryicios
Generales
19 | Subdireccionde | pecibe contrato y recaba tas firmas delos servdores zdias
Ricurscs puiblicos que intervienen y lo envia. 5
Materiales
20 Direccion de Revisa y firma los cuatro tantos del pedido, orden de 1dia
FBCMrR0s servicio o contrate, y los envia a la Direccidn de
Materialecy Recursos Financieros paraque los registre yvalide La
Servicios disponibilidad presupuestal,
Generales
fExiste Disponibilidad Presupuestal?
MO
21 Bevuielve os cuatro tantos del pedido, orden de 1 dia
senvicia o contrato, (Conecla con la actividad 20)
51
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22

Reglstra el padido, orden de sarviclo o fontrato:
validaen los'cuatro tantes la disponibilidad .00
presupuestzl y devielve el decumentio i

LopdiE

oy el

'ﬁ}"' dg# MOREDOS DE MEXICO

Fecibe el pedido, orden de senvicin o coniraio
validedo, recaba la firma del titular de la Dlreceldn
Genaral de Adminlstracidn y Finanzas y remite el
documanto

£ LlidS

.

Subdireccin de
Recursos
Materizlesz

Recibe 8l nedide, ordende servicio o cantrato
autorizada v Formaliza la aneracion can el groveedor.

Distribuve los cuatre tantos del documento, af
provesder o prestador de servicios, para dar
seguimianto @ la gperacidn y verificarsy
curnplimbents,

£5

Jefatura de
Unidss
Departamental de
Alrmacén e
Inventarios

Recibe ins blenes oservicios y [a Factura
correspondliente v verifica gus los bignes cumplan
con las especificaciones sollcitadas,

10 dias

iLos bienes o servicios son a satisfacclén?

N2

2T

Creterming penalizacian al provesdor o prestadorde
serviclos, le devuelve su fectura, y medisnte oficie
solicita al proveedor notade crédito o cheque
tertificade porel importe de [z penalizacion,
turnardo copla a [a Direceion de Recursos Financieras
pars que dé seguimients 2l pago de penalizacion
hasta su cumplimiento. {Conecta con el Fin dal
Procedimisntal.

10 dias

Recibe originglde |a factura con seliode entrada al
glmecén y nombre, cargo y Brma del redponsablede
ESte s 82 (ret2 oe un blan; y en el caso ce senvicios
con nombre, cargoy firma del Subdirectord
Recursos Materfales, o ensucaeso delfitularde la
unidad edministrative usuarfa v turna a [a Direccidn
ge Recursps Materiaiss y Servicios Generales:

29

Direccién de
Recursos
Materizlesy
Seniclos
Genersiss

Entrega mediante oflclo l2 Factliray, e sucas, Is
neta de credito o chegue certificado a la Direceldn de
Recursos Financiercs para gue ramite el pago
correspondiente, concoplaala Jefaturs da Unidad

10 dizs

Pagina 67 de B9




MAMUAL ﬁ cofiiE
ADMINISTRATIVO =

Y, /e MORBLOS= ¥ x1co

Departamental de Alrnmﬂu.r.elnwnkarlnspamque : i x Eraiis
la integre el expediznte. ISR M —

riri ﬂ&l‘ﬁﬁiédhﬁhﬁih

Tiempo total aproximado de Ejecucion: 150 dias habiles,
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atendién o resolucidn: 156 dias hablles

Aspectos a considerar:

1. Toda requisicidn de bienes de consumo que se adquieran mediante ficitacidn piblica deberd
contener selio de no existencla en el almacén y suficiencia presupuestal, cotizaclones y sendeo
de mercado,

2. la Direccicn de Recursos Materiales y Servicios Generales fijard y aplicard los montos de
actuacion para los procedimientos de licitacion publica, de acuerde con los rangos establecidos
en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Cludad de Méxica para el eferclcio presupuestal
correspondiente. Dichos montos se hardn del conocimbents del Comité,

3. Losexpedientes de licitaciones pablicas deberdn contenar; ’_/

4. Requisicion con validacian de disponibilidad presupuestal, en el caso de adquisician de bienes,
con selle del almacén de no existencla y suficiencia presupuestal, cofizaciones y sondeo de
miercada,

a) Oficios para el Organe Intema de Central en ta Alcaldia, Contraloria Ciudadana del Gobicma
de la Cludad de México, |a Direccion General de Juridica y Goblemo y, en sucase, a la unidad
administrativa, remitiendo bases definitivas e invitacion para participar en las evantos,

b) Basesde invitacidn, revisadas y firmadas,

£y Convocatoria publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudac de México.
Recibos de venta de bases,

dy Ensucaso,Acta de Junta aclaratoria.

B} Acla de presentacidn y apertura de los sobres que contengan la documentacian legal y
administrativa, propuestas técnicas y econdmicas {con teda la documentacion solicitadal.

f}  Evaluacion técnica suscrita por el titular de ta unidad administrativa solicitante,

g} Evaluacion econdmica {cuadra comparativa),

h} Dictamen de andlisis de la documentacian legal v administrativa, v de las propuestas
técnicay econdmica,

By Actadeemisidn de fallo.
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il Oficlos de remision del acta de comunicacicn del dictamen y Falkq:g_{gs-pgwlgfggug - P
asistieron at acte delfallo delalicitacion, © oy Sy syt

k] Padido, orden decompre menor o contrain.

!} Ensiicaso, coplsdela garantls de cumplimiento.
m) Ensucase, 2l reste de la documentacion que se genere durante &l oroceso,

E. LzDireccion deBecursos M.zteﬁa-esy Senvicios Genersles podrg, bajo suresponssbilidad en los
procedimientos de [ckacian plbllca, adiudlcar blenes a 3 prestacidn de un senvidio por partida
a ur 5olo concursante o a través de dos o mias lickantss, :J.:Eu'l-:lﬂ en |35 beses de la fcitacidn se
establerca el abastecimiento timultdngo. En gse case, f diferencial de precio no podréd ser
superioral 20% del precio mis bajo ofertade.

6. Los procescs de liciiacion glblica deberdn ser prasididas por &l Director de Recursas Materiales
¥ Servicios Generalas, Subdirector de Recursos Materiates vy ol Jafe del Departzamento de
Adguisiciones,

7. Solossrsealizaran lichaciones de caracer Internacional cuande previs investigacidn de mercedo
que realice |3 Direccidn de Recursos Materiales v Servicios Generales, no exista oferts en cantidad
o-calidad de provesdores /o prestacores de senviclos nacionaies; 9 gue noexisten proveedares
oiadricantes en el mercado nacional que pusdan garentizar las meiores condiciones de calidad,
opertunidad, precie, financlamients y menor impacto ambiental y senvicio en las adgulsiciones.

8. Para |z realizacitn de lciaciones publicas en las que forren parte blenes o senvicics de
importacidn, la Secrataria de Desarrolio Econdmico conforme a los lineamisntos y criterfos que
establezca determinard el porcentaje de integracion necional, de confarmidad con el articulo 30
de la Ley de Adguisiciones para el Distrito Federal.

8. El procedimiants de Licitacidn PUblice s= efectia conforme 2 la Ley de Adguisiciones pars el
Distrito Federal y su Reglamenta.
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L.C. Carlos SaulAyala Tepoxtecat!
Directokde Reedirsos Materiales v Servicios

Generales,
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12.- Nombre del Procedimiente: Trdmite de Requisiclanze.

Objetive General; Regularia emisidn de requisicionss de bienes v sen
Informacion suficiente vy oportuna sobre los insumos regueridos)

[+
____ . | p ALCAIDIADE
% oo TMESD .hl”m;h.: DF LA
ﬂ* lm‘#l_' d’i MOREREEDE MEXICO
o

icios, permiticntdy ' contir con
por 125 diferentes unidades

administrativas sarael cumalfmiento de ias metas y programas eEncomandacos.

Degcripelén Narrathva:

Responsable de la

MNo. .
. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefaturs de Unidad
Departamentzide
Almacen e Irmventados

Revisa el formatn de Requisician de compra
Auiorizads porios responsables de la unidad
administrativa solicltante y veriflca que no haya
existencia de los bienes en almacén

,_.
-3
o
al

iRequisre Requisicién de Compra?

RO

If

Indica al solicitante gue cembie el formato de
requisiclan da compra porun formato de saiida
dematerial ylo surte. (Conecta con la actividad
1)

Z Foras

5!

Recibe 4 tantos del formato de reguisicidn de
compra autorizado por los responsables de la
unidad adminlstrativa solfcitante y hace constar
i3 Mo Evistencia” plasmandoen la misma
requisiclan un selle con nombre y firma del
responsable del aimacan.

Lhoma

NEY

Devueive los 4 tantos de g reguisicitn sellada y
firmads por el titularde 1s Unidad
Départamental de Almyacén e inventarios a I3
Unidad Administrative solicitante y ésta [og
entrega.

2 dfas

LI

Subdirescldn de
Fecursos Materiales

Recibe los 4 tantos de |2 reguisicldn de campra,
sella, agigna nimerg de requisicion y entrege
gtusede regibo & ia Unldad administative
Soiicitanie.

1F

Verifica gue |3 requlsicidn cumpta con los
reguisitos establecidas,

2 horas

: L= Requisicion de Compra es correcta?

KO

-8

La requisicidn no cumala con los requiisitos
(Comects con g actividad 1)

1dia
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Asigna partida presupuestal, Ebﬁma 3-1 cosko I:‘I'E'
los bienes o servicios, realiza sohdeo de prﬂiﬂm -

y determina ] importo,

3 i;lfas

ZElimporte es mayor a $25,000.007

L

Realiza |2 compra mediante Fondo revoluente,
conforme a los lineamizntos para el Mangjo y
Contral de Fondo Revolvente de la Blrecclén de
Recursos Materiales y Servicios Generales,
IConecta con actividad 4)

1dia

sl

10

Turma la requisician de compra en 2 tantos para
gue éste verifigue v valide La disponibilicad
presupuestal,

3 dias

11

Direccion de Recursos
Financieros

Recibe 2 tantos de la requisicion de compra y
verifica la disponibifidac presupuestal de ta
partida asignada par la Direccion de Recursoes
Materiales v Serviclos Genarales,

2 dias

i Existe Disponibilidad Presupuestal?

MO

12

Recibe la requisicion de compra, notilica que no
hay disponibilidad presupuestal y procede a su
cancelacidn,

{Conecta con el Fin de procedimienta),

1 dia

sl

13

Valida la disponibilidad presupuestal y frma la
requlsicién de compra.

2 haras

14

Consena 1 tanto de la requisicidn de compra
para sus fines y devuelve el resto a la
Subdireccion de Recursos Materiales.

1dia

Recaba la firma del titular de |a Direecian
Genaral de Administracion y Finarnzas y
clevueive la requisicion a la Subdireccién de
Recursos Materiales, cuando el monto estimado
sea menor al total, sea cual fuere el imparte,

1 dia

16

Subdireccion de
Recursos Materiales

Define el procedimienio para la adguisicion de
bienes o contratacion de servicios y continda
con 2l precedimienteo de adjudicacion directa,
invitacion restringlda o licitacidn pablica, segin
sea el caso,

2 dias

Fin del Procadimients

Tiempao Total Aproximado de Ejecucion: 19 dias hahiles.
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Especificar la unidad de medida correspondients v la cantidad solicitada. El senvidar pdblico
zutorlzede de la unidad administretive deberd suscribir fas requisiconss. las cuzles
comprenderan reguerimigntos que afecten uns soia partida presupuestal, deconformidad conel
Clasificador por Objete del Gesto del Goblernode lz Cludad de México vigente.

Las unidedes administratives entregeran las reguisicicnes de lunes 2 vlarnes, de®:00 3 1200 horas
ar |2 Direccide de Recursas Materlales y Servicios Generales.

Cugndo para desempenar sus funciones |23 unidades sdministrailvas reguieran un bien gue no
exisiz en el almacén o un servicio qua no pueda ser prestzdo por la Subdireccidn de Recursos
Materiales, formularén la reguisiclén & solleltud de senvicio carrgspondlents y la mamitarén ante
le Direccidn de Recursos Materiales y Servicles Generales,

El monto de |z disponibilidad presupuestal autarizadn en una reguisicidn o soifcitud de senvicio,
podra ser gfectade hasta por 10% mds; slempre y cuands 2o cuente con recurses en 18 partids
correspondiznte;

Las requisiciones de bienesy sendcios cuye importe estimado no sea mayor e §35,000.00 v cuva
adguisicion o contratzcion de senvicios e realicen mediante racursos del fonde revalvents, no
regueriran oficio de disponibiidad presupuestal.

Las reqguisiciones de bienes y senvicles suva adquisicidn o contretacion de servicic se realicen
mediante fondo revolvente, sesn tramitadas por |2 Subdirecdion de Recursos Materiales.

Las requisicionss de bienes v servicios cuys Imparte sea mavorde 525.000.00 serén atendidas por
ia Subglreccitn de Recursos Materiales,

85 requisiciones de hlenes y senvicios cuyo Importe sea mayar ge $25,000,00 serdn turnadas en
tres tanios 2 |z Direccidn de Recursos Financlerns, salleitanda (2 validegion de la dispanibllidad
presupuesial.

ia Direccion General de Administracian y Finanzas autorizaré todas las requisiciones de hignesy
senvicios.
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13.- Nombre del Procedimlento: Recepcién de Demandas y Solicitgdes de Trimites Civdadanas,

(=lw
=

| s e s o ALCALDIA
TS e
Kt

vorrespondientes @ este demarcaclin térritorlal en Ventanilla Unica 4 Trdmitg, o Do Adwinion.

1Ll n X
i

Objetivo General: Precisar en el émbito de las stribuciones oe los Can.rua u:ié Sen.'-'ici-::ﬁ ¥ -ﬂ-ienciﬁﬁ
Cludadana, los mecanismes, recepcidn v desahogo de la demands de Trémites que (3 civgadania
gestiona ante 12 demarcacién territarial, 2 7in de gue log servidoras plbllces adscritas a fa misma
desempefiensus unclones de orlentacion, recepein, registre, segulmiento yentrega de documentss
en apego a |a legalidad.

Descripcion Narrativas

RNO DE LA

&/ $E MORELOSE MENICO
g

Responsabladela . .
Na. P Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion de Qrients 2l solicitante sobre el trémite que 5 minutos
Ventanilia Unicay requiere realizar.
Ceéntro oE Senvicios ¥
Atamcion Cludadans
i Reciha collcitud de trimite de parte de) 20
Civdadano, Ingres: [a solicitud con los regulsios MINULCE
estabiecidos segln el rémite a realizar.
3 Reclibe [a solicitud del framite v [a registre en el L0
libre de gobiarno. minLes
4 Indice al solicitante la fecha de recgueeta, segin | 3 mMinuios
€} frémite & reglizer.
5 Remitelas solicitudes detramite
corraspondientes a cada uno de los Tiulares de
laz Direcclones Cenerales de las Unidades S Rarae
Administrativas da la demarcacidn territorial.
6 Canaliza o8 tramites recibidos ai personst
cperstivo gue dars atencidn a le salicitud, 1 hare
7 D& seguimienio a las solicitudes de trémites tacizs
racibicos 2 traves de iz unidad administrativa
correzpondiante.
B Emite ia respuesta para &l salicitante, v 12 turna. 1 hora
| Entrega la respuesta ariginal al sollciztants, quign 10
firma el recibo. MHAWDOS
0 Archlva en ¢ada expedients los acuses de recibida A
e las respuesias. MinuTo=
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... Fin del Frocedimiento |
Tiempo aproximado de aja:uFH-n: lﬁquﬂgthﬁh]_jﬂﬁg 5 hesras; f oo
Plazo o Periodo noarmative-administrative maximo de ntanﬂfmu resolucion: 15 dins habiles

Aspectos a considerar:

1. Tramites que se realizan y formatos requeridos para los siguientes tramites:

al Registro deé Manifestacion de Construcdon Tipo A

b) Registro de Manifestacion de Construccion Tipos Bo €

g} Solicitud de Autorizacion de Usp y Goupacian de manifestacion de construccitn tipos Bo €.

d) Avisode Terminacion de Obra de manifestacidn de construccion Tipos A, Bo €.

&) Solicitud de Licencla de Construccian Especial.

i Awisode Terminacidn de Obra de Licencia de Construccidn Especial.

gl Solicitud de Autorizacion de Uso y Ocupacion de Licencia de Construccidn Espacial, f/

h} Solicitud de Registro de Obra Ejecutada, |

{|  Sulicitud de Expedicion de Constancia de Allneamiento y Namars Oficial,

] Expediclon de Licencia de Subdivision, fusion o relotificacién de predias.

k) Aviso de Visto Bueno de Seguridad y Operacion y su renovacion,

] Constapcia de Seguridad Estructural y s renavacidn.

m} Solicitud de instalacién, reconstruccidn, cambio de didmetro y supresion ¢ tomas de agua
potable, tomas de agua residual tratada v descargas domiciliarias, armade de cuadro e
instalacion de medidores

n} Permiso para la Presentacion de Especticulos Pablicos,

a} Aviso para la presentacion de Espectaculos Pablicos.

Pl Autorizacion para la presentacion de Especticalos en la via plblica, parques o espacios
plibilicas,

) Expedicion de copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de la
Demarcacidn Territorial,

r) Expedicion de certificado de residencia.

5)  Autorizacion de cambio de giro de local en marcado pablico.

1) Autorzacién para el traspase de derechos de cédula de empadronamiento del local en
mercado publice,

u} Cambio por nombre del titular de la Cédula de Empadronamiento de locales en Mercados
PFublicos por tallecimienta del empadmnado,

vl Obtencien de Cédula de Empadronamicnlo para ejercer actividades comerciales en
marcados plblicos,

w] Refrendo de Empadionamiento para ejercer actividades comerciales en mercados piblicos.

%) Autorizacion del Programa Interna de Proteccion Civil,

¥l Autorizacion del Programa Especial de Proteccidn Civil.

2} Autorizacion para la presentacian de jueges piratéenicas,

4, ElProcedimiento General de Operacion Especifica de las Venlanillas Unicas se aplicard a todos las
tramites enunciados en el Acuerde por el que se modifican y precisan las atribudones de las
Ventanillas Unicas, en virtud de la similitud en sus procesos, salvo en los casos de presentacion
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de avisos diversos, Licencia de Construciion Sspecial, Registrode ﬂla:,u estacion de Cofig fcmﬁn 3
Tipo “A",*B" y “C" v Registro de Obra Ejecutada, va que difiaran enja guﬂas rje 955 al:tmidedes

Pago de Derechos:
Los senvitios que otorgan los servidores plblicos de las Ventanilles Unicas y de Iz Administracidn
Fubiica deia Ciudad de México en materia de atencién al plblica, son grenuites, porioque
cualguizgrcobrono éspecificado en el Codigo Fiscal dara lugara [s Intervencidn de ias
autoridadas compsetentss para fincar ias responsebilidades que procedan, sean sdministracian
o jurisdiccionales.

HUgAr Cepags

#} Encasode aguetlos trdmites que generen un costo, debardn ser cubierios amie las siguientes
ingtancias:
i) -Adminletraciones Tributarfas Locales ylo
i) Cajasrecaudadodac da s Tesoreria de |2 Ciudad de Mexico,

Tiempo de Atencion y Respuesta:

a) Dependerd del tipe de trdmite que $2 gestione y de los gue establezce para cada caso
especifico el Manual de Trimites y Servicios al Piblics de Iz Cludad de Méyicao.

Direcclones Generales: Canzlizz los tramites reclbidas del frea ds s Subdireccidn deVentanila

Unicay Centro de Servicies y Atencifn Cludadana 2l personal operativo que dard aténcibn s s
soltitud,
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(CESAC).
Chjetive General: Precisa
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des Cludadanas oe'Senvigios,
icing y p-ta:rr: L0 CEJIﬂéEa‘la

r en el ambite de les stribudionss de o5 Centros ce Servicios y Atencion

Ciudadanas, los mecanismes, recepcién y deszhopo de la demands ge Servicics gue |a ciudadania

gestiong ante la demarcacion territorial, 8 fin de gue los servidors

res publlcos adscritos @ la misma

desampefien sus funclones deorlentacidn, recepcidn, reglstro, seguimiente y entrega de documenios
enapego 2 [a legaildag.

Descripcion Narrativa:
Responsable da
Ne. = Actividad Tiempo
Actividad T
1 | Subdireccian de Ventanil Crients & soliciiante soDre los reguisitce que i
Unicay Centrode sU senIcio requiers: minutos
Servicios y Atendion

Cludadana

2 Recibe solicitud de serviclo de parte del 3
cludadans, ingresa la soliciiud con los minutos
requisitos establecidos segtin el frémite 2
realizar.

3 Recibe iz selicitud de servicio, caprurafos 10
dates on la nlztaforma (SUAC) de atencicn e T
ciudadana,

% Indica al solicitants a fecha de respuesta, e
segin el tipo de senvicie requeride. mMinUIeE

5 Remite l2s solicitudes correspondientes 3 Thora
c2ds ung de los Directores Generaies de las
uniglades administrativas de lz demarzacién
territerial porla p:a.,a'-:u'"ri SUALC),

] Canallzs los servicios recibides & personal T dias
operative que dars atencion & la solicitud.

y § g ¢ 3 ri 1 o

T Dz segulmiento 5 ias solicitudes de senvicios 15 dfas
recibidos 2 través de la unidad
administrativa gue corresponde.

Pigina 81 de 89




MAMNUAL 2 obe JALCALDIA DE
ADMINISTRATIVO "Aﬂ ““L",ﬁ' YL FCHAMMALE. o DF La
o TAT L 3DE MORERDSE Hexico
& Emita la respuesta para el solicltante, y 1o ol b1 | el Arron
turna para su validacian on la [jia'fafr.rrmﬂ : : ’
{SUAC). ¢
9 Entrega la respuesta impresa al soliciante, By
guién firma de reciba, minutos
10 Archiva en cada expediente [os acuses de : 10
recibido de las respuestas, minuios
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximade de ejecucion: 23 dias habiles, 1 hora can 50 minutas,
Plazo o Periodo normative-sdministrative méximo de atencion o vesolucidng 73 dias halsiles ,-/

Aspectos a considerar;

L. Con el fin de dar cumplimiento a ta normatividad establecida en ¢l Cataloge Unico de Tramites y
Servicios publicado en la Gaceta ©ficial de la Cludad de México el 2 de julio de 2012, el cual
proparciona todos y cada uno de los Servicios que tas Alcaldias pueden brindar para la pronta y
oportuna atencidn de las solicitudes de servicios,

Z. 5e onenta a los solicitantes sobre los requisitos necesarios para cada servicio conforme al
Catdlogo Unico de Tramites y Servicios.

3. Una vez ingresada |a "Soliciiud de Demanda Ciodadana®, ésta se turna a la Direcclén General
eatrespandients (unidad administrativa) para su seguimiento y atencién,

4. Lossolicitantes entregan sus solicitudes en el Centrode Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC),
ubicado en Av. Juarez esquina con Ay, México SfN, Edificle Principal, planta baja, en la
demarcacion territorial en Cuajimalpa de Morelos, en un horario de 5:00 & 14 horas de lunes a
viernes,

5 Las demandas ingresadas “en linea® serdn emviodas ¥ turmadas a la Direccion General
correspondiente, llevando el mismo proceso de las ingresadas directamente par los solicitantes
de forma presencial y se les asignard un nimero de folio,

&, El tempo de respuesta es diferente para cada servicio, pero siempre se le informard a los
solicitantes al momento de ingresar su solicitud; el interesado tendrd que regresar por su
respuasta en fecha Indicada, con una identificacion oficial vigenle, cuyos datos deberdn coincidir
con los de la persona que ingresd la peticion, o en su caso, con una carta pader, en donde el
solicitante le autoriza a otra persona, recoper |a respuesta, la cual tiane gue estar fundamentada.,

7. A continuacion, se enlistan los 109 Servicios que fos civdadanos pueden solicitar en el Contre de
Servicios de Atencion Ciudadana:

Agua Potable y Atencidn a Faltas de Apua Potable,
servicios suminlstro de Apua en Carros Tanque o Pipas,
Hidraulicos

Reparacion de Fugas de Agua Potable o Residual Tratada,
Introduccion de Red Secundaria de Agua Potable,

—o i - - S
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5. Mantenimiznie 2 les Companantes y Atcedarios 48 [ Hod de drdnzie |
Secundaria,

7. Deszzolve dedrznaie,

Limpta B, Senviciade Limpleza,

5, QueiasyDemandas relacianadasoan las Serviciasde Limgisza

10. Jornadss de Limpieza.

11. Retoteccidn de Arboles de Navidad.

13, Bacheo dela Carpeta Astitica en Vias Secundarias,

13. Balizarmientos y Seraiamienios Vialesen Vias Secundarias.

14. Colocacidn y/o Mantenimisnto de Piacas 62 Nomenciatura de Calles
v Wialidades Serundarias.

13, Construccicn yfo Mantenimiento de Rampas para Personas con
czpacidades difarentes en Vias Secundarias.

18, Construccitn v Reparacién de Bangquetss y Guarniciones an Vias
Secundarizs,

17. Construccion y Mentemimlentc de Pasos Peatonalss en Vies

senviclos Urbanos Secundarias,

1. |Asralasifn de Alumbrado Piibbcoen Vias Secundariss.

19, Instalacion, Mamtenlmiente y/o Remocion de Topes Vehiculares y
Reductores de Velocidad (relevas) en\iss Secundarias.

20, Instalzcitn v Mantenimiemto de Mallas Ciclénicas v Protecclanes
Metalicas en Vizs Secundariase.

21, Reparacidn, Mantenimients y/o Reposicidn de Poste Metélico en Vizs
Secundarias,

22, Inetalacidn yi'o reparecion de semaforos.

23, Instalacidn y Mantenimiento de Puentes Peatamales en Vies
Secundarizs.

24, Mantenimients y Mejoremiente de la Imagen Urbana 2n viss
secundarias.

25. Poda de érboles.

Z6, Reallzacidn de Estudios de Vialidad.

27. Reparacitn y Mantenimienig de Alumbrade Pliblico.

28. Derribo de Arbales.

2%. Mantenimiento a Edificios Pibllcas v de Gablema.
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Mantenimiento a | 30. Mantentmiente a Escuelas de Nivel: I:‘mﬁirzm::;-._tmdiﬂlé-_s- ﬂﬁ'-;N-iﬁaﬁi :

Eelificios, Primirias y Secundarias,
In;EﬂEE:;F;EE 31. Mantenimiente a Espacios comunes: Centros Recreativos, Parg |.-jg:5|

Juegos Infantites, Madulos y Centres Deportivas, Monumentos v

Unidades Bt

Habitaclonales
32. Manterimiento a Espadios Culturales, Bibliokecas v Casas de las tres
culturas,

33, Mantenimiznto a Mercados Pablicos.
34, Mantenimiento a Panteones y Cementerios.

5. Mantenimiznto yfo Apoyo, para el mantenimiente de Unidades
Habltacionales de Interés Social, (Colaboracion), ’./

Construccionde | 38 Construccion o Equipamiento de Instalaciones Pablicas,
Obras Plblicas

ar. Construccion de Muros de Contencidn yjo Barrancas de protecelbn
Mayores

21t vias secundarias,

38, Canstruccitn y Mantenimlento de Puentes Vehiculares,

Serviclos Legales | 39. Asesoria Juridica Gratuita,

40. Asesoria y Qrientacion Basica en Asamblea de Condaminos,

4l. Inspeccion de Mercades Piblicos v Reubicacidn de Plazas y

Camereio infgnmal Carredores Comerciales,

y Tianguis 42, Ordepamiento de Mercodos v Tianguls sobre ruedas,
A3, Retiro de Puestos y Comercios Ambulantes.

44 Mencidn a Denuncias de Heches Delictivas, Aguellos que Podrian
Configurario y Acciones gue Perturben e Orden Pablico,

45 Atencion a quejas sobre el comportamiento de elementos de

Sepuriclad Pablica
B i Sepuridad,

v vialidad
48, Atencion a Denuncias de Distribucion, Venta y Consumo de Drogas.

47. Cursos de Educacion Vial y Prevencidn del Defito,
&0, Gestidn parala Instalaclan y Revisidn de Alarmas Vecinales,
48, Operativos Especiales de Seguridad.

50. Retiro de Lavacoches, Franeleros (Culdacoches), Hojalateros y
Talleres Autemaotrices de la Via Pablica,

51 Hetiro de Vehiculos Abandonados o Mal Estacionados en la Via
Publica.

52, Vigilancia y Patrullaje Policiaco.

53, Asesoria y Cursas de Capacitacion Empresarial,
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Famenio

zcongmica y

Promocian al
Emplzo

o4,
P

. Bolse ge Trabajo.

Aiencidn & la Solicitud de Créditos y Finangiamiento pera Empresas; |

Atencidn & solicitudes de Apoyos & Insumos obfe it ,P‘md};;"ﬁiﬁﬁ
Agricaia,

Fomento 2 Exporiacion de Productos de |8 Demarcacian Terrizorial
en Cugjimalpa deMoretos.

Pramacidn de Actividades Econdmicas v Qrgsnizecian de Ferias
WORIETCIEES,

Soliciud deVer|ficaclones.

Verificacion de |8 Calldad del Azua,

Medio Ambienis

in
Lad

e
4=

.

sl
Lii

o
Lo

. Atencion 3 denuncias por el incumplimiente de |2 Leglslacidn

. Cursos en Materla Amblental y Visitas intersctives 2 Centros de

. Donacicn de Arboles, Plantas y Composza.

. Reforestacion,

. Inspeccitn y Atencién a Arboles con Flagas..
. Conservacién de Areas verdes.

. Poda de Pasto y Retiro de Hierba ¥ Maleza.

. Siembrade Pasto y Plantscitn de Arboles,

Asesarias pars el Desarrollo de Proyecios de Salveguarda Ecoldgics
v Eco-turisticns.

Asesoria para s Instalaclda de Huertss, Invernaderss Domésticosy
Guirnaldas,

Ambiental ¢ llicitos Ambientales,

Cajeteo, Encalado, Corte de Ralz y Retiro de Tocdn de Arboles.

Educacldn AmBiantal,

besazolve y Limpleza de Canales, Lagos, Sumiderosy Rios.

Riego con Agua Tratads;

Cultura y
Racrescion

-0
i

. Apoya Logistico para Eventos Piblicos, Culturaiesy Dapartivos.

. Dfertz de Setlvidades Chvicas v Culturales.

. Renta o préstamo de Equipo y/o Instglaciones Piblicas Deportivas,

Actlvidades Deportivas y Recraativas.

Recorridos Turlstleas,

Pargues de la Demarcacidn Tarritorial,

4.

Apavas a bz Vivienda.
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BO. Apoyos con Canoas eeeiie L
A1, Asistencia Mécdica y Dental. | l
B2, Atencion Social y Econdmica a Grupos Vulnerables
A3, Atencidn a Jovenes,
B4, Atencion y Prevencion contra las adicciones (Acohollsmo, Dropgas y
Aslstencia Sacial Farmacodependencia),
B5. Donativos Diversos (Entrega y Canalizacion)
BE. Entregade Becas Escolares,
BY. Estudios Secigecondmicns y Servicios de Trabajo Social
A8, Redadas y Capturas Canlnas,
A9, Servicio deé Guarderia Canina y Centrod de Desarrollo Infantil
(CENDIS)
90, Servicios Funerarios Gratuitos para familias de eseasos recursos,
a1, Veterinaria.
82, Acciones de Auxilio de Proteccion Civil,
Proteccion 03, Apoyo de Protecclon Clivil para Eventos Especiales,
Ciwil 94, Apoyo para Dictdmenes, Evaluaciones, Peritajes, Opiniones y Vistos
Buenos de Proteccidn Chil.
05, Cursos en Materia de Proteccion Civil.
06, Atencion a Comités y Organizaciones Vecinales y Ciudadanas.
07, Informacian y Orientacian para Serviclos y Tramites ante Instancias
y Dependencias Ajenas a la Demarcacion Territorial,
98, Inconformidades por Obras y Trabajos Inconclusos,
Qusedas 899, Permisos para degustaciones y colacacion de Stands Temporales.,
Demandas 100, Recepcion de quejas, sugerencias v solicitudes de Informacion de
Yecinales la Demarcacion Territorial,

101. Quejas por eventos o Ferias en 1a via Piblica.

102. Quejas par el funcionamiente de los Serviclos Piblicos ywo el
103. Quejas en ¢l Funcionamlento del Transporte Piblico, Bicltass, y

104, Solicitud de Recorridos v Audiencias con e Tiular de la

Compertamianta de los Servidores Piblicos,
Atencion a Problemas Viales.

Demarcacian Territoral y/a funcionarios de la misma,

105. Asesoria para la Repgularizacion Territerial y Escrituracion.,

106. Atencidgn de Asentamientos itrggulares v Desalojo a Predios
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Tietra y Predlos

Imeadidos.
107. Donecicn de Predigs.
108 Levantamientos Topografices.

109, Nivelacian o Nivelacidn de Terrenos.

ING DE LA
DE MEXICO

Direcclones Generales: Canalizan los trdmites recibidos del 2raz de |z Subdireccidn de Ventaniila
Onica v Centro de Servicios v Atencién Cludadana al personal operative gue dard atencién 2 la

soficitud.
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CESAC: Centro de Servicias y Atereidn Cludadana, y Privced

SUAC: Sistema Unlflcado de Atencidén Ciudadana
DEDPO: Direccion Ejecutiva de Dietaminadldn y Procedimisntes Organizacionzles
Comstancia de Identidad: Documsento gue da certezs juridice a fsltz de acma de
fAacimiento.

COTECIAD-CUM: Comitg Teécnico Irferng ‘de Adminletracidn de Documentos de la
Delegacion Cuglimalps de Moralos

GOCOMY: Gacetz Oficial de la Ciudad de Médxico

Autorided Competente: Dependencia, érganﬂ- Desconcentrade, Urgeno Polifioo
Admimistrative o Entidad de la Administracion Plblice de la Ciudad de México facultads
24r los ordenamientos juridicas, para dictar, ordenar o ejecitar un acto adminlstrative,
Consiancia de Identidad: Documento que dz certeza Juridica 2 falis de acts de
nacimlants,

INFOMEX: Sistemna Elecironico pare solicitar Infarmacidn Piblica

Procedimiento Administrative: Corjunto de trdmites y formaildadss Juridicas que
precaden a todo scto administativo, come su antecedente y fundaments, lescuales son
riecesarios para sU perfeccionamients, condicionan su validez y persiguen un interds
genersi.

SIPROMOEVA: Sistema del Programe de Monitoreo y Evaluzcidén det Desempefio
Gubegrnamental,

streaming: Referente & cualquier contenido de medios, va sez en viuo o grabado, que se
puede gisfrutaren computadora vaparatns mdviles 3 traves de intermet

Comites: Conjunto de personas elegigas para desempefiar ung lzbor determinads,
ecneciaimente 5i fenen auteridad o actian en representacidna de un grupe politco.
Presupuesto: Conjunio ds los gastos e Ingresos previsios para un determinade pericdo
cetiempo.

15: Servidores Pdblices: Personz fisica que resliza una funclién piblica de cuzlquisr

nafurglezs:
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ESTRUCTURA ORGANICA
NOMEMCLATURA
Direccién Generai de Obras y Desarrollo Urbzano
Jeletyra deUnidad Deperiamental de Operacién Interns y Bemanda Vedinal 25
Subdireccion de Imfraastructurs Cominitaria 29
Lider Coordinador de Provectos de Seguimiento a Mantenimiento 2 infraestructura 23
Liger Coardinador de Proyectos de Seguimignto s Construccion de Infraestrociure e
[
Licer Conrdinader de Prayectos de Seguimlentoa Construccldn de infraestruciurs 4
g
cubdiraesion da Concursas y Cortretos.de Obras 25
Lides Coordinador da Provectos de Sarvicios Técnices 23
Jefatura de Unidad Departemental de Sstmacionss y Precios Unltarios 5
Jefatira o Unldsd Dapariemental de Estudios, Proyectosy Supervision de Chras 25
porontrate
Direceifn da Desarrollo Urhsrio 3s
Lider Coordinador de Proyectos de Andlisis Dosumental 24
Lider Coprdinador ds Provectos de Ssstion Documental 24

Subdireccidn de Construcconssy Ueo do Sualp 9
Jefztura de Unidad Depanamantel de Alingsmientas y Nimera< Offclales 25
Jaiaiura de Unidad Departamental de Manifestationes, Licencizsy Uso de Sieln 15
birection de Obras y Mantenimiento 34
Jefatura de Unidad Departamantal de Drengfe v Alcantadilada 25
Jetatura de Unidad Depariamantal de Mantenimignto de Edifielas Piiblicas 25
Jefaiura de Unldad Departamental de'Cbras Vistes 15
Enlacede Slipafvision d2 ObraeVisles 21
Jefziura de Unidad Depariamental de Cperscidn Hidrdidics 25
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ATRIBUCIONES

PUESTO: Direcgién General e Obragy Desarralle Urbana

Atribuciones sspecifices:

Ley Orgénica de Alcaldias de |2 Cludad de Méxlco

Articulo 75. A los thuleses de las Direcclones Generales de les elcaldias, corresponden |as siguientes
atribucionss genéricas:

V.

LA

Ll

WIH,

I,

Xil

X

Acordar con |a pecsona ttular de [a alealdia el trimite v resglucidn de los adurtos de su

competencls;

Cerificary expedir copias, ssfoomio otorgar constanciss de lasdocumentos ques shren en sids

erchivos; _

Legalizar las firmas de sus susalternes, cuzndo a5l sea necesario;

Pignear, Qrograman, Srganizar, comralarn, evaluar y superyisar el Jesempefio.de las [abares
ntomendadas a 2= Unidagdes Admintsirativas y Unidades Administrativas de Apoya Técnico-

Operatlve gue le ecién adecritas; '

Farmifizr dictémenes, opinlones € Informes que [es seer solicitados por [a persona thular da

tz alealdfa, o por cealquisr Degendenciz, Unldsd Administrative, alcaldis v los Organos

Descorcentrades de l» Administracidn Pibiica, an aguellos asuntos gue sesulten de su

Competenca;

Elecutariazacciones tendiantes a la elaboracion de los antsproyectos de presupusstogueles

eorTesAandan:

Aseguraria correcta utillzaclén de los artlzulns de consuma, 25! come del mobifizro yegulpe

gue fes esien psignados & ias Uridades Aominkstrativas v Unidades Adminisirativas de Apgyo

Tecnico-Dperativo 350 CBTES;

Froponer & la pereona titular de (8 alcaldia, modificagiones 2| programe de goblerno de [a

alcaldla y 2 los programas parclales en al dmbits de sy rompetensis;

Prasentar propuestas en el 3mibito de su competenda ente I§ Aersona tiiular de la alcaldia,

las que podrén Incorporarse =n |z eisboracion del Programe General de Desarrells de |s

Cludad de Méxlco y en los progremas sspecizles gue se discutan y elaboren en &l ceno del

instituto de Planeaclén Democrdtica y Prospectiva de |2 Cludad da Maxico:

Farmular log plase: ¥ programas de tesbao de las Unidadss Administrativas y Unldedes

Administrativas de Agoys Tecnico-Operative: 2 su cargo, considersndo en ellos las

necesidaces y expectativas oe los Ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de atencidn al

plblica;

Proponer 8 ia persona titular de ig aicaldia, la celehracién de convanios an o] dmbito de su

competencls, para el major elercicis de iz atribugiones que les son conferidas, con apoyoen

los lineamientos generaies correspondienies;

Prestar el servicio de informaclén actuailtads =n materiz de planificacidn, cantanlds 2n el

programa de goblemnp dela aicaldiz; y

Lat demas gue les atriouyen expresamente los srdenamientos juridicos v administratives

cerrespondientes, o5 como los gue de Manera direcis les asigne & persana tiular de ls

glealdla y i35 qu2 se establerar en las dispesiciones generales aprobadas por la alcaldls y
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PUESTO: Jetatura de Unidad Bepartamental de Operacion Interna y ynanda Vecinal

A i)

manuates administrativos, que versen sobre la organizacidn aqrﬂ,?“imﬂﬂ:ﬁ'hﬁwaph s

alcaldia. y B

Ejercer la funcién de enlace de la unidad administrativa para la atencidn de tas auditorias
realizadas por los drganos fiscalizadores.

Vigilar los trabajos referentes a los programas de participacién ciudadana en las obras
plablicas que realice fa demarcacian, para verificar ol debido cumplimiento en los Hempas y
larmas del Programa de Obras de la demarcacion,

Realizar audbencias con los comités vecinalos para recibir las selicitudes en materia de obira
publica e incanformidades en temas de desarrollo urbane.

Revisar las demandas ciudadanas en los temas de construccion de obra pdblica y desasrolla
urbane de la demarcacian, para brindar la atencian en los tempos establecidos en base a la
normatividad vigente aplicabie,

Coordinar las acciones de atencidn a las demandas ciudadanas, relacionadas con obra
piblica; servicios y desarrollo uibano; para otorgar la atencidn de manera unificada de
acuerdo con la normatividad vigente aplicable,

Coordinar las acciones de atencién con los comités vocinales, para dar seguimiento a los
acterdos establecidos con la demarcacidn,

Revisar las respugstas @ [nformes que den las Unidades Administrativas adseritas a la
Biraccitn General, para 1a atencion de las demandas y acuerdos en los términas v tiempos
establecidos,

PUESTO: Subdireccidn de Infraestiuctura Comunitarns

Drganizar las acciones tendientes al desarrallo de Obra Piblica ejecutada por la Comuridad
para gque se atlendan en los tiempos establecidos,

Dirigir el agoiyo thenlen, para el control y seguimieato de los proyectos de Obra Pablea
Ejecutada por la comunidad,

Elaborar oporfunamente los estudias y dictdmenes para el disefia de los proyectos de Ohra
Puhlica efecutada por la comurnidad.

Dirigir las accicnes para atender las solicitudes que demanda |a cludadana, asi como [a
ejpcucion de la Obra Pablica ejecutada por la comunidad,

Coordinar la planeacion de las acciones necesarias para |la supervision de la Obra Miblica
ejecutada por la comunitlad,

Ascgurar que las Dbras Publicas ejecutadas por la comunidad sean para brindar un estado
de bicnestar a la ciudadania.

Coordinar abdiencias con los comitds vedinales, para registrar las necesidades refersntes a
Obras Pablicas comunitasias y fomontar la participacidn cudadana en el tema de obrm
camunitaria,

PUESTO: Lider Coordinador de Proyeclos de Seguimiento a Mantenimiento a infraestructura

Gestionar  las  solicitudes cudadanas  procedentes, para brindar seguimlenta al
mantenimiento de infraestiuctura urbana en la demarcacidn,
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o Estgblecar prioridades en 25 demandas vecingles ingresa
pregramar su atencin y mantenimisnta. i sty Aty -
e Programariasntregs cemelerizlesa log solicitantes, pera gleciier los irbbejisdenbrgor o
parte dela comunidad, 3
8 Atender demandss por dafos causagos por fendmengs naturales, con &l fin de disedar la
programacion de entregas de materiz! de construccidn en @ demarcacion territorial.
s Realirzarel calendarls de entregs de materiales grevis autorizacion del Director Genersl de
Chras y Desarrollo Urbang, evecnos e [ascomunidades para [aatenclén-de as sollcitudes
Ingresadas a la demarcazion,
e Ejecutar las scclonesde apoyo togistico.a |as comunidages, para efectuar Lz entraga de los

mater[ales,

PUESTO: Lider Cooedinador de Proyectos de Seguimlents 2 Construccidn de Infrasstructurs “A™

Atender demandac de las comunidages v pusblos pera definir & construccién de
infragstructura urbana 2n I demarcacion.

Analizar = pricridad da demandas vacinalgs provenlentes de comunidades y puebiss dela
demzicacion pars proyectar 13 construceldn. de Infrasstructura urbans en apego 2 la
normatividad vigente aplicabla.

Reglizar el seguimiento a las demandas de [ comunidad v pueblos de j2 demarcacion, pars
supenisar [a ejecucion delos trebajos de Infrasstructura,

\igitar log pregramas y tlempos de eigcuciSn de obras de |Afraestructura urhana, para
cumplircon ai calandarle estabiecida pars & demartacicn territorial

Realizar recorridos de campo, revisionegs de los trebejos de construcclon de Infreestructura,
asi como cel persanal aclgnade pars el misme, para verificar su ejecucldn acorde 3
prRgrama ¥ Hempos estabecidos,

Realizar l2s ooserveciones correspondientes 3 los {rabzfes reslizedes en materds de
construccion de Infrasstructurs, pars cumplic con el programa y tiempos establecides

PUESTO: Lider Coordinedor de Proyectos de Seguirifento 2 Construccan de infragstructurz “8°

L

Fnailzar demandas ciudadanas, con ol objato de Integrar grovecios de construccién de
infraestructura urtana en iz demarcaLion territorial,

Analar prioridad de demancas vecinales en matesis de construccion oe infreestruciure,
para brindar atencion acorde &l programa definido.

Reallzar seguimlente 2 las demandss ciudadanas para verificar |2 elecucidn de las trabajos
deinfrasstructurs en |a demarcacion,

Vighar gl desarrglio delos trabajos de construccldnde infrasstructurs urbana, paravarlfizar
su efecucibn en 2pego 3 los programas y tiemipos establecldos on el calendario definido.
Rezlizar recorrides de campe; ravisiones de los trabajos dea construccion de Infreestructurs,
asl camo del personel asignade pars & misme, para verificar su elecucidn scorde 2
srograma y tiempos estabiecidos.

Reallzar |as observacionss correspondientes 3 los trabajos reclizados, care que se eumplan
conforme a3l orogramniay tempos establecitos,

PUESTO: Subdireccidon de Concursas y Contratos de Ores
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Raalizar concursas y contratos de obras, para la construecidnde |nﬁaﬂﬂmmmu[hg—na gy Fina

la demarcaclan territorial, - B

Realizar el procedimionto de contratacidn a bravés de sus I mi_mlsa!idad{fs, p.gra;.l.;'

efecutar obras en los términos y nommas aptcables,

Realizar los procedimientos de convacatorias de licitackdn piblica en sus diferentes
madatidades, para que se reaficen en los tiempos establecidos conforme a la norma
aplicable,

Verificar el contenido de informaciin que integran los concursos, coniratas, estimacionas,
estuclios y proyectos previos a la construccidn de obra, para verificar que cumplan con las
narmas establecidas para tales efectos.

Efaborar las infarmes sobre el avance y conclusian de los trabajos de obra, para su envio &
las dreas competentas,

Revisar los contratos, estimaciones, estudioy proyecta de |a obra pablica, para olorgar visto
bueno en apego a la nomatividad aplicalile,

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Técnicos

Brindtar apoyo en el desarrollo de procesos de convocatorias, concurses v licitaciones de
abra publica por contrate, para cumplir cen los tiempos establecidas en la normativislad
vigente aplicable,

Estabilecer el requerimiento al contralista para finlquitar la obra y dar cumplimiento en
tiempo y farma al contrato en cuestidn.

Conssérvar la documentacidn comprobatoria de aclas y contratos que celebre la unidad
olecutora para aclaraciones posteriores,

Proyectar ¢l desarrollo de sistemas y procesoes técnicas, para facilitar la ejecucion de obra
piblica y dar cumplimiento a la normatividad aplicable,

Coordinar la publicacion de convocaterias en Gacela Oficial de la Cludad de México y en la
seccidn especializada del Diario Oficial de |a Federacian, para efectuar su difissidn,

PUESTO: Jofatura de Unidad Departamental de Estimaciones y Precias Unitarias

Integraria Informacion de los conceptos de faobra, para el page de contratos en los ticmpos
gue establece ls normatividad vipente apticable,

Coordinar los registros del avance fsieo financiero de los contratos de ohra plblica gue
realice la demarcaclon territorial, para Integrar datos del efercicio presupuestal y recursos
Miblicos destinados,

Gestionar estimaciones del jesultade del contiato de obra pablica para elabori
justificacion y dictamen correspondiente,

Verificar |a viabllidad de las propuestas téonicas recibidas por los conlratistas para emitir
diciamen técnico dentro de los Hempos que establece la normatividad vigente aplicabla,
Realizar ¢f procedimiento de convecatoria y venta de bases dentro de los términos

establecidos, para su publicacion en los tempos que establece la normatlvidad vigente
aplicable,
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PUESTO: Jeistura de Unldad Depariamental de Estudiss, Provectos 'y Supervision OE Qhras oor

Contrato

Coordinar los proyectss de obra pobilce pata gue se realltan conforme a lot proveéctos y
ttempos estabiecidos en 2 nermatividad sollcable

Elaborer los levantamientss, certificaciones, repories fotogrdficos y andlisis de precles
uniiarios pare [aconformacion total de lox estudios de pre-inversidn requeridos.
Inspeccionar el sitio donde se ejecuta |2 abrs pdblica pars vigilar el cumplimiento de las
trabalos contratades de obra plblica.

Supervisar 12 Integracion de elementos esenciales en ios contrates de obrs piblica, para
verificarei cumplimienta conforme 2 las nofmias establecidas.

Determinarel cosiode los precicsunits fhex'ﬂrdlnahcsy fugre cecatadlogon parague es
empresas contratistas no rebrasen el techo presupusstal de [os recursas asigrades,

Integrar & [nformacion de jos trebajes de abra adblics realizads porel contratista, pars
contar can los ¢lementos soporie de los rabajos realizados en apego a8 normmatividas
vigante aplicadle,

PUESTO: Direccifin de Desarmolle Urbano

Evalugry dar seguimiento & los registros de Manifestaciones de Construcclanes tino A, ByL,
lzs Licencias de Construecitn Espeda;, Registros de Obra Elecutads, Registros por Acuerdo,
Camstandias d= Publizitacidn Vecinal, Licencizs de Anuncics en 'Ealidades Secundarias,
permisasy aulonizaciones, Prorroges, Avises de Terminacién deObray Autarizacldn daUst
y Ccupacidn de jas mismas paracumplit con |z normatividad vigente:

Realizar visitas acuiares 2 182 obras en procese, pare cormaborar el uss desuslo ysu avance.
Constatarios Avizos di Realizacidn de obres menores para cumallr con e normatividad,
Expedir las Licencias de Fusian, Subdivisidn y Relotificacitn de predios para definir las usos
v destinok delsusln.

Anallzar ias solicitudes pars el rompimiento de banguetas y guarniclones en a via pdbilea,
verinicando que e lleven & cabode scuerdo g laley, afin deautoritar el trabalo.

Expedir los repories de |as Manifestaciones de Construccifn v Licenciss sitorizadas a le
Secretaria de Finanzes, ls Secretariz de Decarralio Urbana v Viviends, sl Institute Mexicano
eel Feguro Sacial v demds Dependenciss,

Gitar s la Secretaria-de Desarrollo Urbano vy Vivienda, conpla fotastdtice dé s Licenciaz de
Fusidn ¢ Subdivision que se expldan, pars cumplitcon el requisito ants s instande.
Administrar los documentos reiatives 3! Visto Bueno de seguridad y opsracidn de los
registros ge Constancias de Segurided Estructural de Inmuebles pars Infarmar los avences
y &l control del mlema.

Evaluar lzs Constancias de Allneamients y Nimero Oficlal de predios nars su sutorizacida,
conforme a 108 planos oficzles autorizados,
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Coordinar al titular del Organo Politico Administrative, sobrp la adq%ﬂslciéi}_dq"rﬂﬁ?waﬁ 11

territoriales para el Desarrollo Urbano, ¥ B

Estabilecer las opiniones de fa Alcaldia, sobre solicituoes de mo iFﬁcacior'! a Im-pmgfanmdez vl

Desarrollo Urbano para impulsar el crecimiento,

Determinar [a opinion de la revision de los estud|os de Impacto Urbano y Amblental para la
deteccion de problematicas y sus posibles sofuciones en beneficio de los habitantes de |a
Alcaldia,

Asesorar al Hiultar del Ogano Politico Administrative en fa Alcaldia Cuajimalpa de Morelos
sobre [a revisidn y medificacion al Programa de la Alcaldia de Desarrolla Urbano y a los
programas parciales de-Desarralio Urbano,

Conrdinar a lns comités carespondientes parm el adecuado crecimiento de |a ciudad,
Ahutorizar las solicitudes de Instalacion de reductores de wvelocidad, adeduaciones
peametricas de vialidades, sentidos de circulacion, etc, para garantizar la seguricad de los
habilantes,

Atender las sollcitudes de informacidn turnadas por diversas instancias y del Grgane Politico
Administrativo, elaboracian de oficios para firma del superion jerdruice,

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Andlisis Documental

Peterminar la procedencia a las solicitudes de la cludadania, para la ejecucian de obras de
canstiuccldn, use de suele, licencias v autorizacicnes temporales pertenecientes a la
dhemarcacion,

Analizar los procedimientas de uso de sualo, construccién y anuncias, para la deteccidn de
la problematica y su posible soluckdn, en beneficlo de los solicitantes de la demarcacian
territorial,

Revisar los registros de manifestaciones de construccidan, parasu cotejory archive,

Evafiear los avisos de terminacion de obra, mediante visita a la obra, para la autorizacion de
Us0 y ecLipaciin cormesponthen e,

Par tramite a los asuntos que establozea el ttular de 13 Unldad Administrativa en 1emminos
de los planes y programas en materis de desarrollo urbano, para cumpllr con la
nonmatlvidad vigente aplicable.

Realizar reportes de las Manifestaciones de Construccion y Licencias autorizadas a la
Tesareria del Gabierna de la Cludad de México, Secretaria de Desarmollo Urbano y Vivienda
¢ Instituto Mexlcano del Seguro Soclal, para los efectos administralivos a los que haya lugar,
Registrar los documenlos relativos al Visto Bueno de Seguridad y Operacion y Registros de
Constancias de Seguridad Estructural de Inmuebles, para su control decumental y archive,

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Gestion Documantal

a

Verilicar las gestiones de la Unidad Administrativa de Desarralle Urbana enmateria de abras
de construccion, wso de suslo, licencias, y autorizaciones temporales, para cumplir con los
tiempaos establecidos en la normatlvidad vigente aplicable,

Revlsar las solicitudes de modificacidn al Programa Parclal y Camblos de Uso Suslo de |a
Alcaldla, para documentar el desarrollo urbano en kg demarcacién territarial.
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F-'ngra. ia:de Cagarmllo U bangda I= Demarsacit F-‘ Terntana : -
informar sabre sl servicio actusiizede en materta de plan*utFéq ‘-n:-nerida nnﬂm?mgmms”

de Desarroilo Urbano, pars la toma de decislones v emisidn depronuscta da linasmientas
en Iz demarecacion territorial.

Praponer la resolucian en los asuntos relacionadas con los temas €& desarrolio urano de
2 demarcacion territorial, pars que se cumpla con log tdrmimas. planse v programas
establecidos 2n el marco de referencia epiicabie,

tiaborar las autorizaciones de romplmients de banglsias v guamigiones en la viz pliblica,
para |2 gjscucion de los trabajosen apego 2 I normatividad vigants splicable.

Revisar el Informe de Ucenclae de Fusidn & Subdivisién expedidss, para remitr . &
Serreteria de Desarrclio Urbano y Viviende de ia Cludad de México,

PUESTO: Subdireczién de Canstruceionss v Usa de Suelo

Reviser los enpedientes de las Manifestaciones de Construcciony Licencias de Construccldn
Especialdeobres privadas que se pratendan siscuter o 2 Semartagitn Teritorial, para gue
cumpianenn iz regiamentacidn y normatividad aplicable gn 2 materis,
Apiicar los procedimisntos edministrativios #n meteria de construceldn v uso de susig, 8
efecio de que los tramites comn: Constancia da Publicltacion Vecinal, Manifestaclanes de
canstruceldn Tipa ™A, 8, ;" "Uicenclas de Constructldn Especlal”, prérmogs. autorizecion de
UsD y operecidn, viso de terminacién de sbrg y Copia Certificada, Saguridad v Operecin,
Reglstro & Constancia Estructural, Renovacidn de Constencia Estructursl, Registrn de ghra
Ejecutacs, pars que cumpblan coh Iof lineamientss. técricos v - sdministrativee
cormessandisntss.
Suscribir los docurnentos de suicrizacian de uso v ocupacitn de los avisos de terminacida
de oara, para gue el partlcuiar pueds hacer uso-del Inmuable,
Resguardary controlar los decumsntos relstives al visto buena de seguridad v oparaciony
;e registros de constancias de segurldad estruciural de inmuebies parasu drchive, respaide
v eonsulta
Elaporer copiss certficadas de los documentos gue obran en oz archives do las
Manifestacionesde Construccidn v Lizencias de Conssruccion Especial, pars suexgediciénz
petleldn de parte,

fender olicitudes de informacion en el marco dg la Ley de Transparencla, Access 3 e
infarmacién Pablica y Rendicidn e Cuentas de [a Cludad de Méxicg, pars atender tamzs de
Construgcionas v Usa de Susld:
Supervisar 8l desarrollo de [os trabsjos de alineamiento y nimeros ofcizies.
Realizar visitas de inspeccion 2 edlficaciones o instalaciones en coordinatién con €l Srea
correspondiente paras veriticar condiciones de seguridad, operstividad y funclonamientoen
2peg0 E [@s disposiciones en (2 materia

PUESTD: Jefaturs de Unidad Depamsme ntal ge Alimeamientosy Nameros Oficiaies

08T seglimienta 2 los wamltes oe Alinesmintos y Nimeres Oficiales, Fusiomas,
Subdivisiones, Relotficaciones, rempleients de bengustss pare gue =e realicen en lps
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ADMINISTRATIVO #E s m HF!":!I::;
términos y condiclones que establezea la normatividad viganty ate lﬁanda artaﬁﬂumﬁﬁdﬂ P
ciudadanas. ' + Preisis

# Elabamr las constancias de Alineamiento y Nomeros Olicigles c-}nfblfmn - dos ;ﬂams
oliciales v derechos de via autorlzados por la Secretaria de

(SECUVI] para fomentar of orde namiento de los predics,

e Formular fas licencias de Fusian, Subdivision y Relotificacion de predios para garantizar su
canservacion ¥ evitar su alteracian,

e  Realizar estudios y propongr modificaciones necesarias al programa de la Alcaldia v a los
profiramas parciales de Desarmollo Urbano, asi como, la elaboracian de apinlones que
solicites en esta materia para continuar con una politica de crecimiznto urbano ordenado.

e Elabarar levantamlentos topopraficos y dicthmenes de la via pablica para determinar la
delimitacian relacionada con propledades prlvacdas.

# Elaborar astorirzaciones para mompimiento de banguets en via piblica conlonme o ks
disposicinnes aplicables vigentes,

e Gostionar ol informe de 1os licencias do Fuslén, Subdidsion y Relotificacidn expedidas para
su envio, conocimiento v graficacion a la Secrétaria de Desarrolle Urbana v Viviends
{SEDUNIL.

¢ Gestionar las actividades necesarias con las diferentes dependendias para llevar a cabo la
elabaraclan de las Constancias de Alineamiento y Mimeras Oficiales,

o Evalisar los planas de Alineamientas y Derechos de via vigentes pam llevar a cabo las
modificacienes ecosarias en beneficio de los habitantes de la aicaldia.

e Actualizar la cartopratia do fa Alcaldia para mantener @l orden ¥ eantrol de la demarcacian,
fizar limites entre colenias y Alcaldias en conjunto con ka Secrelaria doe Desarrollo Urbanao v
Wivienda (SEDUNVI) para especificar el perimetro teritorial.

PUESTO: Jefatura ce Unidad Departamental de Manifestacionss, Licencias y Uso de Suslo

e Coordinar las sollcludes v tramites de ejecucion de construccion, uso de sualo gue
demandan los habitantes de la alealdiz Cuajimalpa de Morelos, para cumplir con Ia
nonmatividad aplicable y hacer expeditos Jos trdmites.

o Verificar as Licencias de Construccion Especial ingresadas pov los particulares, para cumiplir
con tos lineamientos senalados en [a reglamentacion comespondiente para la Ciudad de
México,

o Integrar los expedientes relativos a las Licencias de Constrsccidn Especial para un mejor
control de los mismas,

s Elaborar las Ucenclas di Construecldn Especial y los Avisos de Terminacién de Obra para
erviar a la Subdireccion de Construcciones y Uso de Sualo para su revisidn.

& Integrar las Licencias de Construccidn Especial, Prorrogas y Coplas Certificadas, de |a
documentacidn que obran en los archivos para mantener una regulacién del Desarrollo
Urbano.

e Realizarlos reportes di las Licencias de Construccitin Especial 8 la Tesorerda de la Ciudad de
México, fa Secretaria de Desarrollo Urbana y Vivienda y al Instituto Mexicane del Segura
Social para garantizar ol orden legal.

PUESTO: Direccidn de Obras y Mantenimianto
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Dirigir las obres plblices que realics la demarcacion con .'El:rlrsiq.sh mtﬁbg;.:,“ﬂ‘fé:‘_ﬁr‘m
propios, para beneficio de fa cludadania, eyl

N DE LA

Dirlglr las obres pdblicas que te reallcen cort recursos humatos y ngﬁanamg Wm;;g Sy v

edificlos pdblicos v vias o comunicaclén de la demarcadl
conservacion y mantenimiente.

Coordinar los pragramas de abras de [a Algaldia, pars brindar el sbastedimiento de 2gus
potable, servidos de conservaclin y mantenimianto d= drendje y sicantariliado de redss
SECUnUanias.

Implementar actiones paia |3 consemvacion y mantenimients de pascs pestonales y
reduciores de velocided en viglidedes secundarias, para benefiele de ia cludadanta.
Coprdinar los trabaliog de retiro de escombre producto de [a consenvacidn, mantenimisenta
& vialidédes sacundarias, [neas de agus poteble secundarias y [ineas de drenale
secundarias, pare proteger el medic ambiente y reforzar la seguridad vial.

Coordingr el apoyo logistico 2 las custro unidades deparamentales dependientes de estz
Dareccion, can apays del grupo esoeclallzade de resectdn inmadiata (GERI.

PUESTO: Jefatura o2 Unidad Depariamental de Drenale y Alcartarillade

Ejecutar o5 programes de la alcaldia para eleervicio de drenaie v sloantarllado s satirde
redes secundarias para cumpli--con los reglamentos y normas gue & efectn expids Is
Butoridad competente

Ejecutarios senvicing de drensfe v alcanterillade gue mo extdn asignsdos s oira dependenciz
gentided pars atender los Hneamlentot que 2l efecio enpids 2 sutoridad competents,
Atender y suderviser log trabefos de desazolve, fligas de aguas negras de |3 red secundaria
de drenaje y alcantariilade, 2¢i coma cambizr, renivelar, reponer las refilias de pise,
coladeras de benguets, c2jas de torments, Srocales pars poze devisita.

DEf mantenimiento preventivey cormsctive de le red sectindadz de drenale v aleantarillade,
para programar cembio de {a red secundarfs de drensle & fress debidamenie detectadas.
Gastionzr 2 tramitologis pars |z conexidn de descarga domiciliarias de drenzgje. & efectn de
proveeresteserviciv s la pobladan.

Coordinar lag abres gue realicen {as @reas centrales y federzsles en materiz de drénaje para
lz alcaldia.

Cantrolar y rasguardar porun lapse de cinco afies todz la documentacién comprobatariade
tos acios que celebre |a unidad slecutors para faciiitar (3 infarmaciénen apeso a |z ey de
trensparentis,

Comunicar s las auinridades que resulten competentes as infrecciones que en el fercicic
de sus TUnCiones pars que sean desu conetimlento.

PUESTO: Jetaturs oe Unidad Departamental de Mantenimisnto de Edificlas Pobticas

Gestionar y elecutar tos irabales de mantenimiento y rehabllizacids de Edificios Pilibiicos
que seencpentran Ncorparados ai padrén, con |8 intencion de mantener s infraestruciurs
en opfhimas condiciones.
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s Ejocular los plapes de conservacion, mantenimionto y roh
inmuebles puhlrms. prupnrtlunandntﬂﬁ un ddecund.:}

e Ejecutar Tmha]ns para la reh 1I:||1|ta-|:1nn de CENDIS, hl'tthumaJ
centros de desarmollo comunitario y demas centros de servicio social, gue seencueniien
incorporadas al padnan, a fin de mantenerlos en Gptimas condiciones,

& Ejecutar trabajos de mantenimisnto comrectiva y preventivo en diferentes esovetas pliblicas,
de acuerdo al apoyo de matedal gue de la mesa dircctiva de los diferenties plantelos:

o Instalarlas estructuras e instalaciones provisionales para la realizacidn de eventos sociales,
culturates, tradicionates, civicos y deportivos en las fechas pactadas, para contribuir en el
formenta del desarrolio soclal, ecandmico y cultural,

e Programar ¥ realizar las actividades necesarias par dar mantenimiznta preventive y
correctivo, asi coma conservacion menar a escuelas y edificios piblicos.

s Trabajo de conservacion y mantenimiento de escuslas y edificlos pdblicos, como son
Excuelas, bibliotecas, centros de desarroilo social, moduios depoertivos, mercados plblicos
por administracidén, dantro del pefimetro de |a alcaldin, no conservados a otra unidad
administrativa y dar segulmiento perdddicament a los avances Rsicos para avalar la
conservacion de mantenimianto preventive y comrectiva.

o Analizar, revisar @ implementar los destinos de fos instrumontos pard ol control de salidas
e los recumcs materiales de las bodepas dela unidad departamental,

o Gestionar las medidas necesarias operativas y administrativas para el mantenimlento
preventive y correclivo del parque venicular y maguinaria ligera que adiste en las dreas
operativas gue contorman la unidad departamental;

e Elaborar las requisiciones de compra de los recorsos materlsles necesarios para el
mantenimlents preventive y corrective en fiempo v forma, para cumplir con [as meta
programadas,

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales,

* Elocutar programas de prevencion y mantenimiento en |3 carpeta asfiltica y vins de
eirculacitn peatonal, para solventar problemas de transito vialy peatonal,

e Ejecutar trabajos de rehabllitacian en banguetas, calles de adoquin, empedrade, centro de
transleiencia, pasos peatonales y reductorss de velocidad en vialldades secundarias de la
demarcacian para mantenerdos en condicionss de operatividad,

s [isenarla construccion de rampas en banguetas para personas con capacidades diferentes,
para a5 facilitar &l acceso a lugares pdblicos y senviclos que presta la demarcacion
tarritarial.

& Coordinar abras de bacheo, recorte y reencarpetade, para brindar mantenimiento a la
carpet astaltica en fa demarcacion territorial, con recursos humanos y materiales propios
de la Mealdia.

& Supervisar los trabajes de construecion y mantenimiznta de obras o instalaciones qise sean
realizados en la carpeta asfaltica y banguetas, para vesilicar su ejecucion y acabados, de
Igual manera que cumplan con ba normatividad vigente aplicable y que éstos sean realizados
con recursos humanos v materiales propios paia beneliclo da la ciudadania.
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o Supanissr (5 resolscdiin de astomiro y cakrajn Que se ancy

e, x
Fvififes v S3nqoetis JE g defmircecion termitafial ZatE ewfiar diﬂﬂgﬂﬂ ‘f!-m""*"m"'"
-L‘Ln'\dl.._.-dalﬁ"w LTI LA o
iregrided frice de s oersonas.

PUESTO: Enizce de Supendeldn e Ofiras Vigles

Identiicar neceasidaoes de wiradstnichues weal 2n vEe primADEs Y SEodadEr, e
estabdecerls pragramacida da trahafos v obres & ssdicareh (B Demarracion Terriforsl
Elgharardiagndsticos de Infrasstructurz vial con base en éstudics de Impoecto urbann, sata
igentifizar necesidades da dessrrollo y conssmuecciGn de obra & I demaresciin terfitorial,
Efattuar isviniamieaics s inTermadin &n Mmoo, pars deteetar nerstidadey o0 materia
de construgeion de Infraecructura via) en la demsriscidn 1=Tion s,

Verflcar que los provecsss Implemeatados siiendan las decesidedss deteiadas g

ggtanieces |a OroEramEcony ssguimisstode [datrabs[esoe obre = el

Ser seguimiecto = los proyecos &7 meserls de abees visles, pers sstaviezar fempss v
l:'wf._-.’:lﬂ"l".'lE Soret Ce mantenmrenin prevenind v oomestiva e i oemarcacion Ternina:
Superyises ahras fe mantenimienta y construddlis de Walidedes seclind=sras, pare cue <2

ajusten & groveis y oretuduetia :.'e o= normasy espasiceclores Thon et

PUESTO: Jefeiues fe Unidag Departamants] o Dosrgsion Higra yiles

Frogramar ios trabaios de conttructldn v mantenimiento o2 obees, pare sl 2hastecimiznto
O aguE poTabLe an I8 semarcacion territatial
Siecutar loy programas de maniEnimients 36 s rad nidraulice, pare l abastecimientn da

-2ELE potabie en 1% cAloniay qua conforrman (a damareanién tarliariz|,

Reafizer (a5 acciones & suproRion, cambio gz lUges. camible d¢ rsmal, constructign v/
recorstrucién de foma de soup potable, pars sﬁg-.:-a' 5 conditanes: (Ecmicis y
Qperainas &N el sirvitic de suminisino ce 2gua poEhie =0 (8 demareacidn tarmtansl
Aigndsrivges de 2gus patable gate optimizasu Ush y anfovethamienio sistentabis,
Sclicitar ol S¥temis de Aguas o @ Cludad de México, L2 werificecics S oaiiciad del 2zus
SoTale = |Sdemaracion, para [os CescE an dande 323 nesssarip. :
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PROCEDIMIENTOS ¥ DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

|51 LI

Ei

j"g".? n@“‘ﬁc"‘ BIADE ., - ¢

dﬁim DE MEXICO

“DEMORELOS

L Adcamee de o Revisitn de Cstimaciones v Mimeros Generadomes.
2. Dickamen de Pregos Unitaros por Adjudicacidn Direcli
1. Puldlicacian del Pragrama Aual de Obras en la Gaceta Oficial de la Cludad de Méxicn,

i, Elaboracicn de Contratos de Qbrp PUOBLCH,

& Recepciony tramite de Estimaciones por bobajo de Obra Pablica,
b.Reuision de propuesias de los concursantes en Procedimientos de Licikacian Pablica

Maclonal o Invitacion Restringicda,

T, Acta de Entrega-Recepcion de los Contratos die Obra Palilica
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T Tl g DE MEXICO
W {{#m

Procedimientos

bl

1.- Nombre del procedimiento: Alcance de la Revisidn de Estimaciones y Nimeros Generadores.

Objetivo general: Revisar, validar y autorizar |os nimeros generadores'y estimacionespresentedos——————————

por & contratisia por trabajos ejecutados, asl como aplicar las penas convencionales por
incumplimiento én su caso.

Descripcion narrativa:
T . s e m— — = . '
Responzabls de la [ ‘l
ol wniad | e . ’
Recibe del Contratiste estimacion,
incluyende nimeros generadures, croguis, |
Jebabura dis Uniddad fotografias y en su c¢asey pruebas de

iaboratorio v calldad de los materiales,
resumen  de  generadores, evelutive,
caratulay relacién de volimenes 2 estimary
par estimar de los trebajos ejecutados y
notas de bitdcors que abarcan el periodo de
la estimacion a partir de |z fechz decorte y
revisa gue no hayadiferenclas. 00
Recibe del Contratista, sl se diera al casa, su
estimacian con las diferencias sefialadas vy
se proceda a la revisidn y conciliacion de
] éstas entra las partes Involucradas, por lo 2 haras.,
gue no se procederd a la autorizaclén del
tramite de pago de i@ estimacidn
 presentads. I—
Resliza el trdmite, si fuera el cass, del
reintegro en las siguientes estimaciones con
3 sus respectivos accesorios (intersses) en 1 hora.
caso de reallzarse el page de |2 egtimacidn
conlasdifersncias,
Werifica cuantitativaments que los
volimenes de obrz presentados se hayan
gjecutade v que no S8 enguentren
i duplicados v que los materiales cumplan
con las especificaciones requeridas por la
Alcaldia, de acuerde a la normatividad
aplicable,

Peparigmenial de
1 Estudios, Proyectasy
Supervision de Obras
par Contraio.

4 dias:

2 dias.

Comprueba gque los trabajos realizados |
cumplan con las especificaciones dal |

5 contrato y  del  proyects  sfecutivo 2 horas,
autorizado,
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fi
Jefatura de Unidad
Departamental de
T | Estudios, Proyectos y
Supervision de Obras
por Contrato,
&
2
JeFatura de Unidad
Departamental de
10 F
Estimaciones y
Precios Unitarios,
11
12
Subdireccion de
13 COMCUrsosy
Contratos de Qbras,
14
15

Verifica

ﬂ GDL'ER S L

:h'-n e
i T

Verifica que la estimacion tenga integrada la

documentacion  gue  acredite  su
procedencia, de acuerdo don 3
normatividad,

Al.ul.l'.ll'l DE
CUAHMALPRA, - r
_:.M mmz MEXICO
1 hora.

iCumple con los requis_itn;?

Ha,

Marca los errores detectados y devuelve al
cantratista para que realice las correcciones
sefiatadas en la estimacion.

Conecta con Actividad 1.

sl.

fecibe del Contratista su  estimacion,
conforme a lo conciliado con la supervision
II'IEE"I"I'IEI 0 E-}:I.Erna

Revisa la estlrnav:mn verifica ¥ aprucha los
avances de obra y que los conceptos para
cobro hayan sido realmente ejecutados y
determina en su caso, las sanciones
aplicables al contratista y envia factura,
caratula de estimacion, evolutivo v resumen
de numeras peneradores (cuerpo  de
estimacion) para su tramite de pago.

Recibe la estimacién, revisa y registra el
avance fisicoy ﬁnantlem

aritméticamente  y  acredita
mediante su firma el avance determinado
por el contratista, las operaciones
aritmeticas y datos generales del contrato y
el nimero de la estimacion,

Envia debidamente verificada, acreditada y
firmada la estimacion y soportes de la
misma a la Subdireccion de Concursos y
Contratos de Obra,

Recibe estimacién, revisa avance, otorga
visto buena de las revisiones y registra el
avance fisico y financiera, -
Verifica aritméticamente ¥ ¢ mediante su
firma el avance determinado por el
contratista v la Unidad Departamental de
Estudios Proyectos y Supervisidn de Obras
por Contrato.

Revisa y vallda los datos penerales del
contrato v el mimera de la estimacion con

I
L
|
|
|
3 horas, \J

1 hora,

1 dia,

7 horas,

1 hira.

1 hora.

2 horas,

1 hora.

1 hora.
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| Jefaturade Unidad | Recibe y remite estimacion 3 la Difeccién | y '

15

su firma en cardtula y e v envia :rara su ﬁmut&
de pago.

Departamentalde  General de Administracién y Finanz

I'-I...

Estimacionesy su pago v archiva.
Frecios Unitarios. _
Fm dEE Fi‘ﬂ:EﬂllﬂEﬂW.

___Plazo o periodo normative - administrative maximo de atencién o resolucion: 28 dies.

Aspectos a considerar:

La supervision exterma dependiente de la Jefstura de Unidad Departamental de
Estudios, Proyectos y Supervision de Obras por Contrate, verificard que losveldmenes
generados ¥ por estimar correspondan con los volimenes de cbra realments
ejecutados.

L2 supenvision axterna dependiente de {3 Jefatura de Unidad Departamental de
Estudios, Provechos y Supervisién de Obras por Contrato, comprobara gue los trabajos
generados y por estimar se encuentren totalmente terminados y ejecutadeos de
conformidad con las especificaciones generales y/o particulares, segln sea el caso, v
cumplan también con los aicances indicados en €l catdlogo de conceptos, para evitar sl
pago de conceptos de abra no terminades.

La supervision exierna dependiente de la Jefatura de Unidsd Departamental de
Ectudios, Proyecios y Supervision de Obras por Conftrato, deberd avalar el pago de los
conceptes de obra ejecutados con los documentos que comprueben 13 calidad
especificaca en el catdlogo de conceptos contractual, tales como: pruebas de
laboraterio, debldamente avaladas por laborstorics registrados y reconocldos y los
safialados en los términos de referencla.

La Jefaturz de Unidad Departamental de Estudios, Proyecios v Supervisidn de Obraspar
Contrato aprobard el contenido del resumen de generadores, el evolutive v la cardtulz
de estimacion.

Cuando la supervision sea realizada per contrato, Iz aprobacidn de las estimaciones
presentzdas por la Superdsora para trémite de pago, deberd ser autorizada por iz
residencia de la obra de [z dependencia, prevla verificacién de la existencia flglea de las
cbras, de los servicios contratados, asi como de 1a presentacién de |os documentas que
scredite la precedencia del pago.

Las estimaciones de trabajos ejecutados se presentardn por el contratista por periodos
midximes mensuales.
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Se entenderd por supenvision externa: el personal de trabgjo designado par ol titular te
la unidad departamental de Estudios, Proyectos y Supenvision de Obras por Contrato
para atender, controlar, dar seguimiento e informar opor
de los trabajes de obra en construccion,

Cuando en la concillacion de las estimaciones presentadas surjan diferencias técnicas o
numéricas, las partes tendran 2 dias hibiles contados a partir del vencimiento del plazo
sefialado para la revision, el que servird para conciliar dichas diferencias y, en su caso,
firmar la estimacidén correspondiente y pasarla a la residencia de obra de la
administracién plblica para su autorizacién e incarporacion al proceso de pago.

De no sor posible conciliar todas las diferencias en dicho plazo, las no conciliadas serdn
eliminadas de la estimacion presentada, correglirse, aprobarse v autorizarse para que
corra el proceso de paga de la parle aceptada v se proceda simultaneamente a resolver
tas diferencias y de lo que resulte se puedan considerar e incorporar sus impartes
correspondientes an fa siguiente o siguientes estimaci ones,

De acuerdo al articule 59, fraccion Il del Reglamento de la Ley de Obras Pablicas de
Distrito Federal.

Articulo 52 de |a Ley de Obras Pablicas de la Cludad de México,

Se entenderd por Supenvisian Intema y/o Externa: Equipa de trabajo designadeo por e
titular de la Jetatura de Unidad Departamental de Estudios, Proyectos y Supervisian de
Obras por Contrate, para atender, controlar, dar seguimiento e informar
apartunamente sobre el desarrollo de los trabajos de obra de construceibn.

Pigina 19 de 56




MANLUAL

ADMINISTRATIVO DRSO

':Wu OSSR .

Diagrama de flujo

-
I Recite ia b % Bealsa Iramie e e
et ot i alista & s A ol susrLkp e P
& i 250 ribpbee bk i tineen e le s
. ARECY ¥ EVISE l m, mem et BgukrLes s P e ¥ ! A
e o B o "Hﬂ'm"‘*"ﬁ sxtimacioras con ;mu i _— 1|
e part R e ] i g‘:‘m ” 2 I'/
[ 2]
]
. " -

Alcance o lp Rovisidn do Estimaciones y Nimeros
Gaperadores,

B o Brtuclios. Preymcios y Suporvisian de Obem por Contrato,

Pigina 20 de 56




MAMUAL
ADMINISTRATIVO

= _ALCALDIA DE

Alcance de la Revislén de Estimaciones y Mameras Generadores

4]
tﬁ GO#IE R g L
&y cbo ot fitiaca b ACURLIMALPA, - o f | .
o o IDE MORELOSE MExico
E -
i & Carmpaunka & Vs mie
E anp kox bahago Ly = g hin
% Curvysan com nilyrada
5 f{ i i:.—h ey Arna ik ia "
e il Coniaka A LRI
& i b e airwikin me -
Aahoayaacio, pencadenri f '|
Y
- A i
]
- i
. Ruciba aal i
Conirains n
T Marca encnes i [ s P & CEITT R
v ol Pl Byl ERa i i 15
Enntratin prara A P chia
que ieakce o i CoCEptos e
[EEE TR ST [Cumple e per ot
oody oS LA sprEnE ¥
- rogquiiten? | e 1 i
g &b
i .
1. Vil L, Frnea
i, Agcihe F hema el acrediady ia
ol i, romee el iSO § oo
E A Y Corasalrula, mogin Ly & & '“3
= PR TR O iy T 5.\_ -
Avance freco i ol e i N TR -
¥ Anancein comuraln 7 Comirstog o
TR {n]i T
4
e

Pagina 21 de 56




2 .
Mﬂ COBERTRR LD ALCALDIA DE
d’ cruDRo oEfMENIca, Y L NS DE LA
0 R 1 0:@5 MOREBOS 0& MExIco
- TR— . - . "
=
% IE Td. Weifiea
) ATTRERT SRy 5. Rewka v
=1 15 Rephe mrdsie o brma velda I creos
-1 e SEIICIN, AR ol grreaies i
E e i, Bl et et eIy ol
E [ — wrn dp T yia ¥ nErecc e
Eﬂ A (pa e aanes i JNEL WL T T e ]
o mgrdta M e Firrpmrian b sl ~
- frare p Aepndipm S prpradeon gl i BIRAY pard B f '|
E = e Yiaerdls dr picn f
'5 St i
- =
E h, F k, K % r 1
=
E =
R |
[ —
-
v i |
& i i
g -n;i PLlFAEA 8
E - CArgcoin
s 23 Gemersl ce
- Admirisraciin
=/ g ¥ Finanzas. para
= ,‘E W PR
II—
5 i S
‘ 1]

glLnas.
Subdirector de CUrsos Y ratos de Dbras.

pagina 22 de 56




MAMUAL
ADMINISTRATIVO

Vﬁ “ﬂuliwa $

7 1

ALCALDIA DE

CUAJIMALPA. - -

121

/3 DE MORELDS: <10

2.- Nombre del procedimiento: Dictamen de Precios Unitarlos por Adjudicacitn Directa,’

Objetivo general: Orientar a los servidores pablicos de la Direccion

General de Obras v Dlﬁwmlhn

Urbano, asi como a los contratistas que prestan sus servicios en ella, respecto a la forma como
deberdn atender los requerdmientos de dictaminacion de precios unitarios, cuando el contrato
correspondiente se haya celebrado con motive de una adjudicacion directa, en base de la Ley de
Obras Pablicas de la Ciudad de Méxco.

Descripcion narrativa:
Mo Responsablede la
= actividad
Subdireccion de
1 Concursos y
Contratos de Obras,
2
3
Jefatura de Unidad
Departamental de
4 Estudios, Provectos y
Supervision de Dbras
por Contrato,

Actividad

' Determina el catalogo de conceptos de la

obra a ejecutar en coordinacion con la
instancia que haya elaborado el proyecto.

Entrega el catdlogo de conceptos al
Contratista, para gue elabore  su
presupuesto ¥ precios unitarios, asi como
tas tarjetas de analisis de precios unitarios

| no contenidoes en el Tabulador General de

Precios Linitarios, tomanda @

' consideracidn los rendimientos |dgices y
| reales de la mano de obra, equipo v

maguinaria acordes al trabajo a desarrollar,

| & integre su propuesta en un catalogo de

conceptos, registrando los precios unitarios
estudiados  wfo  los de tabulador,
especificando los volimenes del catalogo
que recibio,

Recibe | presupuesto y descripeién de
precios unitarios contenidos en los analisis,
envia a la  Jefatwra de Unidad
Departamental de Estudios, Proyectos y
Supervision de Obras por Contrato con [a
documentacion soporte para su revisidn.

Recibe la solicitud de andlisis fdlctamen de |

precios, revisando que compla con a
normatividad vigente v avala mediante su
firma la procedencia de los mismaos, valida
en cada analisis la descripcion del concepto
como su unidad de medida y el wolumen
aproximade a ejecutar.

fCumple con la normatividad?

Mo,

Tiempo

idias.

5 el iz,

5 dias

Zdias
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5
‘Subdireccién de
B Concursosy
. Contratos de Obras.
- Jefatura de Unidad

Departamental de

T | Estudios, Proyectosy
Supervision de Obras

8
subdireccidn de
L Concursosy
Contratos de Obrac.
11

_ (Conects con actividad 4],

1 Fl'r_rrra de

'& =28 Eﬂhﬁ’m‘md v

Gm:

gm.::m.nhn:

IMALRA: .« rF 1
d"ﬁ MORELDS DE MEXICO

[ Turna_a_ia ?:utErecci_énTie Eancurrsns Yl
para LTS

Contratos de Obra
 complementacion

Realiza o5 ajustes l:urrespu-nu"len:ns nr furna |

ST

para revisi iGn.

1 dia.

Si.

Realiza con el personal adscrito a su drea, sl -

gcta comrespondiente pare firma de
conformidad.

conformidad vy
presupuestos de precios unitarios, tuma
Junto con la decumentacidn soporte, 3 s
Subdireccitn de Concursos i Cantratos de

& Dbml - —_— -
Revisa = presupuesto de precies unitancs

con base a su documentacidn soporte y
varifica gue estén correctos,

I 'EErega oficia de Q"EC-:IEIS unitarios ::lrf'.géﬁal !

a] | representante de de la cantrahsta garcf..ua

elabora

1dia.

ldia.

~ Fim dﬁi_prn:adlm:inm-:
Tmnpu I]:-I'mlil'lﬂﬂﬂ de ljn-:uunn' 22 dias habiles.

Plazoo punudu normative - administrative maxime de ateneldn o resolucidn: 20 dias

Aspectos a considerar:

habiles,

L Para el caso de Adjudicacidn Directs, cuyo importe del contrato se encuentre dentro de
ies montos que indica &l Decreto de Presupuesto de Egresos de [a Ciudad de México, el
catilogo de conceptos a apiicar, provendra del Tebulador Generzl de Precios Unftarics,
an los trminos que en ol mismo se establercan.

i, Las Dependencias, Organos Desconcentrades, Alcaldias y Entidades revisardn el
presupuesto gue presente la persona fsica o moral adjudicada, incluyendo las matrices
de andlisis, verificando que se hayan estructurade conforme 2 la metodologis indicads
en las Politicas Administrativas, Bases i Lineamientos en Materia de Obra Plblica y que

ios preciosy por lo tanta la cotizacion se mantengan dentro del mercado,

il Una vez revisada la cotizacion, las Dependencias, Organos Desconcentradas, Alcaldiasy
Entidedes procederan bajo su responsabilidad & la formalizacion del contrato
respectivo, incluyendo en este una cliusula que estipule la intervencicn de la
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sefialado al respecto en las Politicas Administrativas, B
de Obra Phblica.
Seccion 15 de las Politicas Administrativas, Bases y Line

Publica yel articulo 75,75 -A, 75-By 75-C del Reglamento de la Ley de Obras Piblicas de
la Cindad de México.
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3.- Nombre del procedimiante: Publicacian del Programa Anual de ©

Cindad de Méxica.

Objetive Generak Dar a conocer a la poblacion de la Ciudad de

EDRIERMTRE L
ClUEa D e

s,
Dfﬂ

ALCALDIA DE

T L HDE MORELDSE MExico
o

bras enla Ga;:&ta D_ﬁ:-:ial_ dela

xico, la cantidad de recursos

autorizados para el ejercicio fiscal y las obras en que se considera iniclalmente la aplicacion de los
mismaos, como medio de transparencia hacia la cludadania.

Descripcion narrativa:

! .Iliu._ HHP;IIE;:I:; d“ L Actividad Tiempo
Recibe autorizacion presupuestal del ejercicio
Direccion General de | fiscal y envia a la Subdireccion de Concursos y
1 Obras y Desarrollo | Contratos de Obras con la instruccion de revision, | 1 dia.
Urbano, determinacion de obras, alcances y publicacion en
la Gaceta Oficial de la Cludad de Méxica,
' Subdireccion de Recibe autorizacitn, determina alcances y envia a Iff'|
2 Concursos ¥ la Jefatura de Unidad Departamental de | 10dias. W/
Contratos de Obras, | Estimacionesy Precios Unitarios para publicacién, \J
Jefatura de Unidad
3 Departamentalde | Recibe Proprama Anual de Obras y realiza el & il
Estimaciones y tramite de publicacién y archiva. *
Precios Unitarios,
. Fin del procedimienta
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias,
Plazo o periodo normative - administrative maximo de atencién o resolucidn: 16 dias.

Aspectos a considerar:

I.  Entérminos del articulo 21 de la Ley de Obras Piblicas de la Cludad de México, deberd
publicarse a mas tardar dentro de los 30 dias posteriores a la recepcidn de la autorizacién
presupuestal.

. El documente con dicha programacién serd de cardcter informativo, ne implicard
compromise alguna de contratacion y se podrd modificar, adicionar, diferir o cancelar sin
responsabifidad para la Administracian Piblica de la Cludad de México,
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i.- Nombre del procedimiento: Elaboracidn de Contratos de Obra Pdblica.

ALCALDIA DE
'CUAJIMALRA, - (¢ |
wHDE MORBLOSE MExico

Objetivo general: Establecer el marco nermative que regule las actividades del persanal qué labora

en la Subdireccién de Concurses y Contratos de Obra (Unidad Deps
Precios Unitarios); para garantizar el pleno desarrolle de sus b

rtamental de Estimaciones y

abilidades, conocimientos v

destrezas. Con ello brindar un servicio de calidad a las diferentes Instancias con las que interactia.

Descripcion narrativa:
Mo, | Responsable de la
: actividad
Subdireccian de
1 Concursos y
Contratos de Obras,
2
Jefatura de Unidad
3 Departamental de
Estimaciones y
Fmglps Unltarios.
4
5
6
i
8 Jefatura de Unidad
Departamental de |

Actividad

Comunica el fallo de la Licitacién al Contratistay
a la Unidad Departamental de Estimaciones y
Precins Linitarios,

Remite la documentackin Tecesaria;
Documentacion legal del contratista, programa
de obra, programa de montos mensuales de
abra, presupuesto, catdlogo de conceptos y
precios  unitarios,  bases,  descripcion
pormenarizada de los trabajos, términos de
referencia, en su caso, actas de apertura y fallo,
autorizacion del Subcomité de Obras en caso de
rebasar los mantos de actuacian y solicitud de
cantratacion,

Recibe y verifica fa documentacion para elabarar
el contrato,

{Estd completa la documentacion?

R I e acen

Solicita la documentacidn faltante, Conecta con
actividad 3.

L 1

Motifica que es wiable la elaboracidn del
contrato.

Elabora el contrate conforme a La"rmrrnatiuirjad,

de acuerdo al formato autorizado e incluide en
las bases de licitasion ¥ lntu ma,

Tiempo

1 hora.

2 haras.

1 dia.

1 hora

|
/|
|
| 1 hara,

1 dia

Recibe contrato y cita al contratista para lrma |

del mismo y éste a su vez, entrega fianzas de
cumplimiento v anticipo en su caso, poliza de
responsabilidad civil, tramitadas dentro de los
10 difas habiles siguientés a la fecha en que recibe
elfallo de adjudicacian,

' Envia contrato para su revision a la Subdireccian

de Concursos y Contratos de Obras.

2 dias

1 hara,
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| Subdireccién de

i pamontpyya e

Riecibe ¥ revisa que el contrato cumpla ean la

e et k.

3 ___Eunig:;: :;i@} | .HDETI'IEfI'.lidaﬂ en larjatf'ifl_ 14,
~ ¢Cumple con 1a normatividad? -
NG, ) - .
Efectla l!as observaciones en los errores
10 deteciados v lo devuelve. Conecta con 1 hora.
| actividad 6. _ 1 |
H. ——— - -
Flrma el contrato y lo turna para continuarcon el
=  trémite correspondiente. T A 1
Jefatura de Unidad ,-f'f
12 Departamental de | Recibe contrato firmada, y loemvla parafirma del 1 hora I
Estimacionasy director general. '
Preclos Unitarios.. |
5 Dgﬁ:f:ﬂﬁ;::ﬁf’ | Reclbe, verifica, firma &l contrato yipremite ala 1edia
Uphasa: | Bubdl reccidn de Concursosy Contratos de Obra. '
Subdireccibnge | Touioe firmay distidbuye copia del contrato 2 iz
14 Concursos Dineccion Gegera- dehdm.:nrstraclrjn y Finanzasy 1 dis.
Contratos de Obras. lo turna a Jefatura de Unidad Departamental de
| Esumaciones y Precios Unitarios |
Jefatura de Unidad '
.5 Depariamentalde | Registra e integra el contratc al expediente -
Estimacionesy {mico: :
Precios Unitarigs .
Fin n‘ﬂ pru-udlmllntn

Tismpo apmxlmadu de ljl:ul:i.m 7 dias ¥ 10 horas
Plazoo pll'lndn normative - administrative méximo de atencién o rasolucién: 10 dias

Aspactos a considerar:

Adicionalmente determina la normatividad aplicable, local o federzsl, téenicaments como obrg,
ambiental, patrimonial, movilldad, estudios, permisos v responsable def cumplimients, etcdtera,
(Esencizimente las de caricter amblental tales como impacts ambiental y/o registro del plan de

residuos sélidos),

Los contratos de cbra plblica contendrén como minimo, las declaraciones v clausulas referentes a:

k. El oficio de autorizacidn de iz inversién pars cubrir el compromiso derivado del
contrato.
i, Lanormatividad apiicabls,

L. El importe a pagar par los trabajos objeto del cantrate.
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IV Las fechas de inicio y de terminacian de los trabajos; en el caso de proyecto intggfal, las

fechas de inicia y terminacion de; las estudios que hayan|de realizarse, el pm&‘ecm, la
obra o supervision,

. Los plazos, farma y lugar de pago de las estimaciones de t
dé los ajustes de costos, en 5u caso,

Wi El establecimiento de penas convencionales,

Vill. La forma en que el contratista, en su caso, reintegrara las cantidades que de cualquler
manera hubiera recibido en exceso.

Vill.  Elestablecimicnto en el contrato de abra pablica, la entrega de fianzas de cumplimiento

(anticipa en su caso), y pdliza de responsabilidad civil, tramitadas dentro de los 10 dias
hablies slguientes a la fecha del fallo de adjudicacidn. Articulo 46 de la ley de obras
publicas de la Ciudad de Méxica,

1X. La adjudicacidn del contrato obligard a la dependencia, drgane desconcentraco,
alcaldia o entidad v al concursante en gquien hubiera recaide dicha adjudicacian, a
formalizar el decumento respective, dentro de los 10 dias habiles siguientes al de la
ad judicacion,

X 5i gl interesado no firmard el contrato, perdera a favor de la dependencia, érgano
desconcentrado, alcaldia o entidad convocante la garantia que hubiera otorgado v la
dependencia, drgano desconcentrado, alcaldia o entidad podra, sin necesidad de un
nuevo procedimiento, adjudicar gl contrato al concursante que haya resultado en
segundo lugar, asi sucesivamente en case de no aceptacian, siempre que:

a. En ef caso de aobra, la diferencia en precio respecto a la postura gue hubiera i
resultado ganadora, no sea superior al 109G, [ |, '_/“

b. En el caso de servicios relacionados con obra pablica, |a diferencia por evaluacian \j
respecto a la postura que hublera resultado panadara, no sea superior a 15%, seguin
elindice utilizado, y,

c. Em &l caso de proyecto integral, se adjiudicard a aquel que también cumpla las
condiciones legales, téonicas, econdmicas, financleras y administrativas requeridas
¥ habiéndose sometido a la consideracion del comité de obras correspandiente.

d. En el caso de proyecto integral, se adjudicard a aguel que también cumpla las
condiciones legales, técnicas, econdmicas, financieras y administrativas requeridas
y habiéndose sometido a la consideracion del comité de obras correspondiente.

e. La dependencia, organa cdesconcentrado, alcaldia o entidad sélo podra dejar de
firmar el contrato en el plazo sefialado por causas justificadas.

f. Elconcursante,sin incurriren responsabilidad, podra determinar no ejecutar la abra
publica sila dependencia, drgano desconcentrado, alcaldia o entidad no firma en el
plazo sefialado por causas imputables a estos, en este supuesto, la dependencia,
organo desconcentrado, alcaldla o entidad liberard la garantia otorgada para el
sestenimiento desu proposician y cubrird los gastos no recuperables en que hubiera
incurridae el concursante para preparar y elaborar su propuesta, siempre que estén
debidamente comprobados, se justifiquen y se relacione directamente con el

concurse de gue se trate, Articulo 47 de la ley de obras pablicas de la Ciudad de
Mexica,
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g. Los derechos y obligaciones que se deriven de los cpniratos de obia no podedn
cederse en forma parcial o total a favor de cuslguier otfa persons ﬁﬁ‘lca G rnﬂraﬁ con’
excepcion de los derechos de cobro sobre las estimacignes ;:uar tFa!]EﬂE-S EjE[L‘EEdQ-E, :
en £uyo SUpLesto s& debera cortar con [z normativid i
argane desconcentrade, 2lcaldia o entidad de que se trate Articulo 48 de [a ley de
obras piblicas da la Cludad de México.
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5.- Nombrea del procedimiento: Recepcidn y tramita deestimaciones

- ALCALDIA DE

b fﬂgulmap e
"';{'.j." M# MORELDS I;E HE!N‘.D

trabajode Obra Pilca.

Objetivo General: Recibir, revisar y tramitar las estimaciones de trabgjo EjEtl_.l’l;ﬂﬂﬂ,'E'n pmf::emy i

llquidacion de |2 Direccién General de Olbrag y Dasarrolle Urbana.

Descripeidn narrativa:
Mo, | Fesponsabledela |
' actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
i Estudios, Provecios v
Supervision de Obras
por Contrato.

st

Actividad Tiempo
Recibe, revisa y valida ¢ quela uﬁma-cl-ﬂ}:’u_mpé_' ]
icon los volimenes de obra, sanciones;
amgortizaciones en su caso y periodos indicados
en Contrato de Obra POblica, de igual manera s dia

gue cumpla con la documentacidn soporie
sefialada. §

Verifica que, en el expediente Onico, en caso de
recibir ia estimacidn finiquite, ya <8 encuentran
integrados los avisos de terminacién de obra por
parte del contretista, a5 coma 12 fianza de vicios
ocultos, en su caso.

1 hosa,

iCumple?

Marca arrores, sanciona y raglstra |2 correccién
en 1a hoja de seguimientos y la devuelve al
contratista.

Jefatura de Unidad
Depariamental de
Estimacionesy
Precios Unitarios

| Estimaciones y Preclos Unitarlos.

Envia la estimacidn con la documentacidn
soporte que acredita la ejecucidn delos trabajos
g lg Jefature de Unidad Departamental de

Recibe |a estimacidn v documentos soporte v

capiura log datos. B

Revisa y verifica aritméticamente [a estimaciény |
tos soportes recibidos, asi como [a debida
integracicn documental y registra los avances
fislcos v financleros.

1 hora.
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T . Registra la estimacion y la cédula dp captura. 1'hora

' Registra el pericdo de la estimacidn, supeﬁ‘ﬁiﬁiﬁfr
| externa, supervision interna, p de

a | amortizacién ¥ en su caso las sanciones o I hora
| dovoluciones que se indiquen en fa cédula de
| captura, .
| Entrega  estimacion facturada y  soportes '
documentales originales que amparan dicha \,,
9 | estimacion de obra, asi como ios juegos de 1 dia,
copias necesarios a la  Subdireccidn  de
Concursos y Contratos de Obra. _
Subdireccidn de Recibe estimaciones facturadas y revisa que
1a Cancursos y | cumplan con el farmato v anexos de facturacian, 1 hora,
Contratos de Obra

-

JCumple?
| No. - |
Realiza las observaciones y referencias en los |

11 datos gue se tienen que corregir y |2 regresa, 1 hora,
Conecta con la actividad 5.

Si. |
Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de

s Estimacicnes y Pracios Unitarios para tramite. ) 1_"'”“
J;;h?rrtz;zﬁﬂgij;s Recibe y envia estimacian v soportes mediante |
= . oficio paratramite de pago ala Direccidn General 1 hora.

Estimaciones y

Precios Unitarios de Administracidn y Finanzas.

Fin del procedimionto
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias y 11 horas.
Plazo o perioda normativo - administrativo méximo de atencidn o resolucidn: 6 dias

Aspectos a considerar:

I Las estimaciones de trabajo ejecutade se presentaran por el contratista a la Jefatura de
Uinidad Departamental de Estudios, Proyectos y Supervisién de Obras por Contrato de la
Direccidn General de Obras y Desarrollo Urbane de la Alcaldia Cuajimalpa de Morelos, por
periodes maximos mensuales, acompafiados de la documentacién que acredite |a
procedencia de su pago. Para tal efecto, las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Alcaldias o Entidades deberan fijar la fecha de corte.

Il.  Las estimaciones de los trabajos ejecutados deberén pagarse por parte de la Alcaldia
Cuajimalpa de Morelos, bajo su responsabilidad, dentro de un plazo no mayor a veinte dias,
contados a partir de la fecha en que les hubiere autorizado fa residencia de supervisidn de
la obra piblica de que se trate.
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Las diferencias técnicas o numerices surgides en la revision de gna estimiecion; noresusiias
se incerporarén una vez conciliadas en el perioda de |2 estimpcidn siguients o siguientes,
haciendo referencia al perfoda de su ejecucién, Entre tanto, qledars pendiante ol pagode
lxsvalores en proceso de conclliaclon.
Las estimaciones se deberdn formular con una periodicidad no mayor de un mes y
comprenderan fos trabajos reslizados en el periodo hasta |2 fecha de corte que fije la
Administracion Piblica para tai efecto.

Articula 59 del Reglamento de la Ley de'Obras Piblicas de fa Ciudad de México.

Las estimaciones par trabajos elecutades serdn Independientes entre & v ne podrén
cormelacionarse para efectos de pago, por lo tanta, cualquier tipifleacibn o secuencia

establecida entre ellas serd solo para efectos de contral administrative. -
Articulo 80 del Reglamento de la Ley de Obras Plblicas del Distrito Federal. 1|i I'/Il
Artieuls 52 de la Ley de Obras Piiblicas de |2 Ciudad de Méxica, .

I
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6.- Nombre del procedimiento; Revision de Propuestas de los Concursantes en Procedimientos de
Licitacion POblica Nacional o Invitacion Restringida.

Objetivo general: Orientar a los servidores pdblicos de la Direccidn General de Obras y Desarrolio

Urbana, respects a la forma como deberan revisar las propuestas presentadas por los concursantes
en procedimientos de contratacion por Licitacion Piblica o Invitaclén Restringida, al amparo de |a
Ley de Obras Poblicas de la Ciudad de México.

Descripcién narrativa:

| ' ' A
Mo, H“p:;r:izl:dd!h Actividad . Tiempo | |f|'
Recibe en sesion plblica de presentacion v : \,/

| apertura del sobre GOnico, en el que cada

concursante entrégara un sobre cerrade gue

deberd contener la  documentacian  legal,

administrativa, técnica y econdmica, y proceder |

a realizar o analisis cualitative de la

Subdirector de documentacion  presentada por los

1 Concursas y concursantes, para determinar las que rednen | 1 dia.

Contratos de Obras, | las condiciones legales, técnicas, econdmicas y |
administrativas fijadas en las bases de lcitacidn,
que garanticen el cumplimiento de las |
obligaciones del contratista, procediendo a
seleccionar la que resulte mas conveniente, lo
que 5¢ dard a conocer hasta la sesidn de emision

del fallo,
Subdirector de -
Concursos y Verilica que las propuestas técnicas de los
Contratos de Obras.  concursantes  Incluyan  la infermacién,
2 y Unidad documentos y requisitos solicitadas en las bases 1dia.

Departamental de | del concurso.
Estimaciones y
Precios Unitarlos. |
Verifica que el contratista se  encuentre
registrado como concursante en la Secretaria de
3 Dbwas ¥ Servidias del Gobierno de la Ciudad de 1 hora.
| México.
I
| Verifica si el contratista cuenta con la capacidad
| financiera para enfrentar los requerimientos de
4 obra, es decr, si cuenta con la experiencia | 1 hora
técnica necesaria en obras similaros.

verifica que 583 una ém'prﬂsn mexicana v que
esté lepalmente constituida de acuerds a las | 1hora.
leyes mexicanas, en su caso, gue las personas

n
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que firmen la propuesta y el cont
can las paderes suficientes.

s e e

Verifica que ha cumplide con las ,bllgac]m‘t&

fiscales. 1 hera,

Constata gue canace el sitio de los trabajos v I |
medificacion a las bases del concursa; en su

e 1 hora.

Evaluz la propuests de maguinaria @ utilizery su | ’_/'
vida 0til, gue 2l personal obrers y administrativo

zea el necesaria para el desempefio da los | 1dis

trabgjos en cantidad v calidad.

i1

Verifica queilas programas de cbra, deuti lizacién
de maguinaria, de materales y administrativo

sean ¢ongruentes con |os requerimientos de la 1dfa.
ohra.

erifica quelaemp.nua cuente conla experuepcua

necesaria, ¥ gue su personal cuents con [a
capacidad técnica y sxperiencia,
Verifica que el plan genersl de I obrs sea|
cangruente con el tiempo, condicidn y reguisitos
sofichtados por L2 Alealdiz.

' ';fmnph mntndn?

Verifica la ausencia de :nnm:m de :qtﬁ:a'eaes

entre servidor piiblicoy contratistayque éste no

52 encuentre impedido . para  presentar 1hora.
propiasta,

e dm:ha i3 propuesta y oo clabera dictamen. ¥ Fiora.

(Fin del procedimienta]

-14_.

sl

15

Subdirector de
Concursosy

| Procede con la syaluacidn econdmica,

Contratos de Doras.

v Linidad
Bepariamental de
Estimaciones y
Precios Unitarios.

Veriflca que las propuestas econdmicas de los
concursantes  Incluyan  fa  informacién,
documentos y requisites solicltados en las bases 1hora.
del cancurso.
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Verifica que el catdlogo de conceptos se preseta | {
por partidas, con unidades de medicin, | e o
16 cantidades de trabajo, prﬂ{.i%h unitarios | Lhora, |
impartes parciales y monto propue

Verifica que los analisis de costos indirectos, |
sean el corespondiente  al  costo  de |
financtamiento, asi caomao la utilidad y cargos
i adiclonales sean correctos aritméticamente y se 1dia.
hayan realizado en cumplimiente a la
normatividad aplicable,

Verifica que los programas de montos mensuales
de ejecucidn de los trabajos, de utilizacidn de
maquinaria v equipo, adquisicion de materiales

A
¥ equipe, asi como |a participacidn del personal . If |

18 profesional  técnico  adminlstrative, se | 1hora, i/
encuentren en forma y términos solicitados y | \,,'

| Sean congruentes con los requerimientos de la
abira, '

| Determina si los precios de las insumos son
acordes con el mercado actwal, que las
| caracteristicas, especificaciones y calidad de los
| materiales cumplan con lo soficitado, que el
programa de ejecucion sea factible de realizar
dentro del plazo solicitado, sepin los recursos
considerados por el concursante; que exista
19 congruencia entre el programa de obra, los 1 dia.
| rendimientos considerados, los procedimientas
constructivos, equipos y fuerza de trabajo y los
vallimenes a ejecutar.
Verilica los andlisis, calculos e integracion de los
precios unitarios conforme las disposiciones que
sefala la normatividad de la Administracidn

 Pablica de la Cludad de México.
_ | tCample con todo?
Hn. = = e —— -
Desecha y declara desierto el concurse mediante
5% dictamen, L3
.. sl
5 Realiza el Dictamen de Adjudicacion, - 1 hora:
' | Subdirectorde Realiza el Dickamen de adjudicacién sefialanda
Concursns y la propuesta que redne las condiciones legales, i
Contratos de Obras. | técnicas,  econdmicas,  financieras e
z Unidad administrativas que satisfacen la totalidad de los |
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Departamentaide  requerimientos de [a .-i.lca.ldl'a, T.a[andﬂ los |
Estimacicnesy miotives gue determinaron desechaf las den-"as
Brecios Unitarios, propuestasy archiva,
v Unidad
Depariamental de
Estudios, Proyectosy
Supervisicn de Obras
por Contrato, aes A
o _Fin del procedimiento. W/
L  Tiempe aproximade de ejscucién: T dias hdbiles y 3 horas. i
_Plazoo p:-nnd-: normativo - administrativo maximo de atencién o resolucién: 28 dias.
Aspectos a consideran:

t.

Para la revision de las propuestas se observard lo sefialado en las Bases del Concursg,
mismas que deberdn elaborarse de acuerde a lo sefialada en |z Ley de Obras Plblices de 3
Ciudad de México, su Reglamento, las Politicas, Bases y Lineamientos en Mzteria de Obra
Plbilica ylas Normas de Construccion de l2 Administracidn Plblica de la Cludad de Méxica.

En las Licltaciones POBlicas, ias propuesias completas se haran por escrito y se entregardn
en un sebre dnice firmado de manera que demuestre que no ha sido violado antes de su
aperturs; el que contendrd por separado la propuesta téenlea v la propussts econdmica y
£n su caso, 18 constancia que acredite a las personas fisicas o morales participantes ser
Proveadores Salarialmente; lo mlsme aplicard para invitacidn restringida,
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Lic. Jus .
irector de-Conkyrsos y Contr de Obras.
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7.- Nombre del procedimiento: Acta de Entrega-Recepcidn de los Coptratos de Obra Plblica,

Objetive general: Elaboracion de un documento que haga constar 1§ terminacidn de los ~tﬁa|jaja5'
de ejecucion de obra publica, que fos contratistas v prestadares de

servicios hayan realizado en

| I.M-IHII.M, oS DOF LA

apego a lo establecido en el contrato celebrado con la BDireccidn General de Obras y Desarrallo
Urbanao, para la recepcion de los mismos, basados en la normatividad,

Descripcidn narrativa:
Neo Responsable de la
g actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de
L | Estudios, Proyectos y
Supervisian de Ohras
por Contrato,
2
Jefatura de Unidad
Departamental de
3 Estudios, Proyectos y
Supervisian de Obras
por Cantrato,
Subdireccion de
4 Concursos y
Contratos de Obras,
5
&
T
g

5

Actividad

Recibe escrito de terminacion de los
trabajos  y  wverifica fisicamente |a
terminacién de los mismos y elabora
informe final de la obra.

iLa obra esta conforme a lo acordado?

Informa al Contratista del plazo otorgado
para atender las anomalias, entregar los
trabajos de acuerdo a lo pactade y notificar
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Estudios, Proyectos y Supervision de Obras
por Coentrato,

Conecta con la actividad 1.

S,

Hace constar por escrito la conclusion de los |

trabajos de acuerdo al contrato y proyecto
autorizades y lo turna para su integracidn a
la Subdireccidn de Concursos y Cantratos
di Obra,

Integra oen su caso salicita al Contratista
que integre el expediente anice del contrate
confarme a lo establecide en las Politicas
Administrativas, Bases y Lineamientos en
rmateria de Obra Pablica, para el cierre de
trabajos. L
Solicita al contratista la fianza de viclos

| oculbos.
| Recibe del Contratista el original de la fianza

de viclos ocultos y la integra al expediente,
Revisa el expediente de la obra v establece
la programacién para la entrega-recepcidn

| de los trabajos.

Comunica por escrito a todas las partes
involucradas, para su asistencia al evento,
Grgana Interna de Control ¥ Contratista.

Tiempo |

# dias,

1 dia.

Indeterminadn

1 dia.

Indeterminadn

1 dia.

2dias
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Asistan |os participantes al acto de Eptrega- i:
Recepcidny formalizan mediante lafirmade

bl

v g

i ol DE MEXICO
W afgi m:um

BF L&

B los  represemtamtes en el | Acta
13 torrespondients. —
Subdireccion de
10 Cancursas y integra al expediente (nico el original del 3 dias
Contratos de Obras, | Acta Entrega-Recepcidn. '
Fin del procedimiento.

_Tiempoa apreximado de ejecucin: 17 dias y 2 actividades | indeterminadas.

Plun v plrind-n normative - administrativo maximo de atencion o reanﬁ.lﬂun' 50 dias.

Aspectos a considerar:
Cl PrESENLE preded MIENTo &5 08 goseNaEnsE 00 EE ATiE Jale 100e% (85 dNgds IAVORLCratgs
1 e - P - e — - - .
Bl B PF:CE'LD d‘E conNsEIacion de [2rminsce y =C'.;F|,..:'- GE garad DUSHcd W Eamiat oS
- - L. iy g —1 — a -
relacionados con la misma, 3 cargo de |3 Suodireccion de Concursosy Contratos de Ohras.

ik,

El aviso de terminacidn de los trabajos por parte de los contratistas debe hacerse dentro de
los diez dias hdbiles anteriores g lz fecha de terminacidn de los mismas, debiendo
gntregarse con la solicitud para la recepcidn de ls obra, Iz garentiz de viclos ocultos,
defecios y otras responsabilidades por el monto especificado en cada contrato v convenia.
El articulo 57 de |2 Ley de Obras PUblicas de la Cludad de Méxice, establece entre otros
aspectos, que “una vez terminados los trabajos motive del contrato, |2 administracidn
piblica los recibird bejo su responsabilidad, mediante el acta correspondients, para
proceder posteriarmente a ia liguidacion v finfouito del contrato™.

Unz vez que se haya constatado 1a terminacion de tos trabzjos; en los términos del pdrrsfo
segundo del articule 57 de la Ley de Cbras Pablicas de la Ciudad de México, |z Subdireccidn
de Concurses y Contratos de Obras procederd a la recepclén de la obra dentro del plazo que
para el efecto se haya establecido en el propio contrate.

El articule 74 del Reglamenta de la Lay de Obras Piblices del Distrito Pederal sefala que los
plezos para verificaclén de log trabajos terminados por parte de la Jefatura de Unidad
Departamental de Estudios, Proyectes y Supervisidn de Obras por Contratc v para

documentar la entrepa-recepcion, se analizardn previamente 2 su establecimiento en 2l
contrato,

En la fecha sefalada, la Subdireccion de Concursos y Contratos de Obras recibird bajo su
responsabilidad los trabajosy levantard el acts comespondiente sefislada en e articulo 64
del Reglamento de |a Ley de Dbras Pibllcas del Distrito Federal, sin periuicio de proceder
con posterioridad & 2 liguidacion v finiguito del contrato,
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Al concluir diche plazo sin que la Subdireccidn de Concursos y Contratos de Obras haya
recibido los trabajos, estos se tendran por recibidos.

Una wez entregacla la Fianza de Viclos Ocultos, ef contrat

cumplimiento ¥ las agregadas en su caso, otorgadas para garantizar el cumplimiento del
contrata,

En caso de no entregar esia fianza en las condiciones establecidas, |a entrega-recepcidn no
s pueda llevar a cabo por este motivo, se considerard a los trabajos terminadas como no
entregados y se penalizard la prolongacion de la entrega en la misma forma en que se
astablecid en el contrato para los retrasos on la terminacién de los mismos.

Se podra darle continuacion a la garantia de cumplimiente de contrate, comao de vicios
ocultos, defectos u otras responsabilidades, si asi se estipuld en el contrato de fianza,

La fianza de vicios ocultos tendra una vigencia que iniciard en la fecha en que los trabajos
sean aceptados por la Jefatura de Unidad Departamental de Estudios, Proyectos y
Supenvision de Obras por Contrato:

A. En el caso de obras doce meses después de la recepeion,

b. En el caso de los servicios relacionados con la obra doce meses después de la
recepcitn o el que se determine en el contrate dependiendo de las caracteristicas

i
de los servicios, lo que se pactard previamente en el contenido del contrato de \,‘
servicios.

A
f
(]

€. Serd por un plazo igual al 25% de la vida Gtil de los equipes colocados, para lo cual
se tomara come referencia el periodo considerado camo vida (0til en el estudio que
s debe reallzar el concurse de suministros por el contratista, dato que debera de
formar parte del contenido del contrate, en el caso de no haberse considerado esta
reforencia, la Subdireccion de Concursos y Contratos de Obras determinars este
periodo de vigencia con las referencias fabriles o técnicas adecuadas
correspondientes.

i, En el caso de proyectos integrales v de equipos especializacos, el plazo de |a
garantia debera de cubrir por lo menos el 25% de la vida dtil de los mismos, a partir
de |3 fecha limite en que se realice la verificacion de terminacidn de los trabajos y La
entrega-recepcitn el Contrato,

e, La Subdireccion de Concursos y Contratos de Obras programard dentro del plazo

establecido en el contrato el acto de recepcion, comunicando al contratista
mediante oficia la fecha, hora v lugar en que se realizara dicho acta.
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f. Pera la puests en servicio de [a obra recepcionada se debe considerar &l cantenida
del articulo 6° de i2 Ley y el articulo 5° del Reglamento gue | LI’H:HEE"l qlie ung vez.
concluida la obra pubfica o recibida 1a parte utilizable de 12 mi sma sera obligacidn
de la Subdireccidn de Concursos y Contratos de Obrasjvigilargqueel dreaquedebe— |
operaria, reciba aportunamente de la realizacidn, el inmuebls en condicones de
operacldn, cen planos actualizados, normasy especificaclones que fuercn aplicadas
durante su ejecucién, 2si como [os manuales e instructives de operacidn,
tonservacion y mantenimiento correspondientes v los certificados de garantiz de
calidad de los bisnes instalados.

g Elacta de entrega-recepcion en todo caso serd instrumentads por s Subdireccidn
de Concursos y Contratos de Obras, responsable del contrato con o sin {2
comparecencia de los represantantes de 12 Contraloria v las contratistes.

h, Serd responsabilldad de la Unidad administrativa dar de zltz los bienes con que
cuentz en @i Patrimonic del Goblernao, 2 fin de que séan asegurados: asimismo, los
bienes se deberan mantener adecuada y satisfactoriamente en condiciones de uso
optime. o

]
f. La Subdireccion de Concurses v Contratos de Ohrac, podsd realizsr recepciones Klj
perciales, considerando la normatividad zplicable vigenta, en los siguientss casos:

&) Cuande se determine suspender |as trabajos v [ ejecutado se gjustea lo
pectade.

by Cuandg sin estar terminada [a totalidad de los trabajos & juicio del drea
responsable del contrato, existan trabajos terminados y estas partes sean
Identificables y susceptibles de utilizarse,

c) Cuando anticipadamente concurran razones de Interés general, [a
subdireccion Técnica ¥ el Contratista podrdn dar antlcipadamente por
terminade el contrato.

d) Cuando se determine la suspensidn de iz obra o se rescinda el contrato por
causas imputables-a la Alcaidis o par causas imputables gl Contratista.
guedando a juicio de fa Subdireccidn de Concurses y Contratos de Obras
responsable del contrato, la recepeldn parelal de los trabajes.

e} Cuando la autoridad eompetente declame rescindido =l contrato, estando 2
lo dispuesta por la resalucidn correspondiente,

f] Tantoen caso de recepcidn total, como en aquellos casos a que 5¢ refleren
los incisos al, b, ¢l v d), se procederd a reclhir los trabajos de que sa trate,
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dentro de un plazo de veinte dias hibiles contados a partir de la fecha defa
verificacion que de su terminacion haga el dred responsable del contrato en
la fecha del requerimiento de entrega que ésta haga o de la fecha en que se
presenta alguna de las situaciones previstas er i

gl En todos los casos de recepcion de la obra, el Contratista quedard ohligado
a responder de los efectos que resulten en la misma, de los viclos ocultes y
de cualguier otra responsabilidad en que incurra en los términos sefialados
en el contrato, para lo cual deberd presentar la garantia correspondiente,

h) Eldrea responsable del contrato, comunicard al Organo Interno de Control
de la Alcaldia, la terminacidn de los trabajos, precisandoe en el misma, |a
fecha, hora y lugar sefialado para Recepcidny sl lo estima conveniente, el
nombre de los representantes que asistan al acto. Dicho oficio debe ser
firmado por el drea responsable del contrato,

Se establecen tiempos variables dentro de este procedimiento, en cuanto a la ejecucion de |a
actividad, cuando interfieran situaciones exbernas en los siguientes puntos: [
L

1. Suvariabilidad depende del thempo de modificacién de los trabajos. \j
2. Suvariabilidad depende de la cantidad de documentacidn generada para la integracién de

las carpetas del expediente dnico de acuerda al importe y duracién de los trabajos de |a
obra,

3. Suvariabilidad depende del tiermpo que le tome al cantratista el tramite ante la Afianzadora.
4. Seentendera por Supenvision Interma y/'o Externa: Equipo de trabajo designado por el titular
de la Jefatura de Unidad Departamental de Estudios, Proyectos y Supervision de Obras por

Contrato, para atender, controlar, dar seguimiente & informar oportunamente sobre el
desarrolla de los trabajos de obra de construccidn,

Diagrama de flujo
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desarrolio de une activided o pare-que un lugsr pueda ser utilizado.

2. Edificacion: Lz construccidn sebre un predio.
3: P.D.lk:Programacde Desarrgllo Urbano
A

. Contratistas: Persona o entidad que es contratads por otra organizacicn o particular pera

13 construccidn de un edificic, carreters, instaiacién ete.

5. Dictamen Técnico: Cocumento smitido por la suterided competenie gue contiene las

especlficaclones o requerimientos téenlcos, que deben observar Ios sujetos de ia ley, previe
243 adguisicion 2rrendamiento v/o contratacidn de bienas & senviclas,

= ™

Certificaciones: Documento o escrito en &) que se-certifica o dz porverdadera vnacosa,
Reportes topograficos: Es un estudio téonice v descrintive de um tarvena examinando fa

superficie tarrastre en |a cual se tiene en cuenta las caracteristicas fislcas, geograficas v
geclogicas del terrens, asi como sus varizciones y alteraciones.
B. Licitaciones;Ventz piblica enla quese adjudica una roga, especisimente bienes o cosasde

valor 215 persoriz que ofréce més dinero por 2lia.

& Fusidn: Unidr de dos coses ¢ mids diferentes farmando una sola.
10, Subdivision: Parte o grupo que resulta de subdividir las partes obtenidas previaments al

dividir tedo
11. Re lotificacion: Subdivisidn de predios.

12, Impacte urbane: Infliencia o alterecién causadsz por alguna obra piblice privads, que por
sus funciones forma o magnitud rebase las capacidades de |2 Tnfreestructurs o de los

servicics olblicos del dreao zoma.
13. P.P.D.U: Pragrama Parcial de Desamoiio Urbano,
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Direccidn Ganeral de Servicios Urbanos 45
Jefatu a de Unldad Departamenrtal de Loglstica y Operacidn 25
Dlreceitn de Mejoramianto Urbano 3%
Subdirsccion de Alurmbrado Piblico i)

Jefatura de Unidad Deoeriamental de Ooeracion y Mantenimiento d 25
Alumbrado Pabilco
Subdireccién de Imagen Urbans 23
Lider Coordinador de Proyectos de Mantenimients Urbans 24
Jefatura de Unldad Degaridmental de Mejoramiento # Imagen Urbana 5
Direccion de Recolecsion y Limpia 38
Subdireccion de Residuos Salidos 25
Jefaturz 4 Unidad Departamental ce Limpia 25
Subdireccicn. de Barride Manual 25
Entece de Distribucion por Sector 21
Enlace de Cuadrilias 21
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PUESTO: Dirsccidn Geners! de Servicios Urbanos

Atribucionss especificas:

Ley Orgénica de Alcaldizs de iz Cludad de Méulco

artfeulo 75. 4 los titbleres de las Direcciomes Ganerales da lae slealdiss, corresponden (s Sipuientes
atribuciones gerdricas

I
.

!

VL

Acordsr con g persong tlular de |a aicaldfa of trmite y resolucidn de los asuntor de su
comprotareis:

Cerdficary expodinoepias, asf como otorEsr constantias de los documentos gue S%ren e sus
archivos;

Legallzar las firmas de sus cubalternes cuando asises necesario;

Pignear, programar, organizar, controlar, evaluar y supervisar el desempefia de las lacores
encomendadasa las Unidades Administrativas y Unidades Adminlstretives de Apaya Téenico-
Operativo que = sstén adscritas;

Formular dictimenes, opiniones € informes que [es sean sollcitados por 12 persona ttuiar de
[e aiceldin, o por cuslquier Dependencia, Unidad Administrativa, aleaidia v los Grganos
Desconcentrades de la Administrazidn Pdblics, en aquellos ssunios que resulren de su
romosbencia;

Ejecutarias acclones tendientes 3 |3 elaboracidn de los arteproyectos de gresunuesto que los
correspandary

Asegurar 1a corfects ufilzadion de ios articulos de consume, ael como del mobiligrioyeaulns
gue les estén asignados 2 lae Unidades Administrativas v Uridadss Administratives de Apaye
Tecnico-Dparative 3 44 cargo;

Wl Proponer 3 |a persong titudar de |2 aleaidla, modificacionss al programa de goblerne de i3

| &

Kl

il

slealdla v & los programas parciales en el &mbite de su competancia;

frezentar propuestas en el ambiio de sucompetencia ante 2 persene titular de 3 alcaldla,
(#s Que podran incorporarse er |2 slaboracion del Programa General de Deszrrollo de is
Cludac de Méxicoy er fog programas especizles gue s& discutan v elzbaren en 2l s2ne cel
Instiute e Planeacion Democritics y Prospective de 3 Ciudad de Méxica:

Formuier los planes y programas de trabaje de les Unidedes administrativas v Unidades
Administretives de Apoye Téemco-Dperative & su cergo, considerands en oling (a3
recesidades y expectsiivas de los dudadanos, asl coma mejorer los sistemas de atencidng
pitblico:

Froponier s [ persana titulsr de (& siceldia, 12 celebracidn da converios en el dmblto de su
ecmpetancia, parg el mejoreierclciode lee azr"i'bu:inr'.e-;que ipzson sonferidas, con epdyo en
ios [neamientos genergios correspondientas;

Prestar el senvicio g informacion actuslizada en maters Ce pianificacitn, contéslds en =
programa de goblemads iz alcsldia y

®ill Las demis gue les stribuyan expresamente ias arderamientos juricicos y administrativos

torrespondientes, asi como los.que de meners directa les asigne |2 persona titular de |2
alceidia v \as que 5= =stablezcen en lzs dispositiones generalos sprodades por la alcaldia y
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Logisticay Operacion |

manuales administrativos, que versen sobre |a nrganimri:in
aicaldiza,

Partlclpar coma enlace de Lo unbdad adminlstrativa para la atencion de las auditorias
realizadas por los drganos fiscalizadores,

Coardinar pragramas en materia de servicios pablicos, asi come las acciones y actividades
fuese sstablecen para atender la demanda ciudadana y cumplir can los ebjethves ¥ metas
del plan de trabajo de la Mealdia.

Gestionar las solicitudes ingresadas a traves del Sistema Unico de Atencidn Ciudadana
{SUAC) competentes del drea para coordinar fa respuestay alencidn respactiva.

Programar los asuntos de apoyo logistico v operacional, mediante un adecuado
sepuimiento pata un mejor control de los recursos destinadas alos diferentes programas de
senvicios urbranos,

Apoyar on las actividades para ¢l mejoramients de residuos solidos, mantenimicnto,
conservacion del alumbrado piblice, dreas verdes sibanas, mantenimiento de plotura en
vialidacles, pintade fachadas, sefialamisnto informativa y prahl bithvo,

Implementar controles que indiquen avance y cumplimionto de los planes y programsas
destinados a mejorar los servicios de limpia, alumbrado piblico, mantenimlenlo de dreas
werdes urtbanas, mantenlimlento de pintur en vialldades, pintade fachadas y conservacion
o fa Imagan urbana para manltarear indicadores de atencidn,

Dessrrellar macanismos de comunicacion asertiva con las unldades administrabivas que
conforman la Direccion Gereral de Servicios Urbanas para cumplircon las metas opevativas.

PUESTO: Direccion de Mejoramientn Urbano

Establecer acclones que Impacten en el mejoramlenta, consevacian v mantenimienta de
areas vordes wrbanas, alumbrado pablics, pintura a la Infraestructura vial y mebifiario
urbiane con el fin de prolangar su vida Glil

Programar curses de capacitacion y adlestremiento para el personal tonlco operativo que
Interviene directamente en la poda y derribo de individuos forestales,

Preparar fos trabajos de mantenlmients de las dread verdes urbanas, del alumbrado
piblica, del balizamisnto v sefalamiento vial, la pmtarjz kachadas; para brindar un mejor
SEricio.

Programar las podas v deribos de [ndividuos forestalas gue cuenten con su dictamen
técnica de factibilidad, en damicilios particulares y ronas urlanas para prevenir incidentes.
Establecer mecanismo de control para |a produccidn de composta con los residuas
dorivados del mantenimienio de las areas verdes urbanas, la poda y deiribio de los
individuos forestales.

Realizar comvenios con partlculares para que adopten dreas verdes piblicas (glardetas,
camellanes, parmues y jardines) para brindarle mantenimiznto constante,

Supeavisar fas obras por contrato que se autoricen en materla de serviclas urbsnos,
vigitando que se cumplan las especificaciones de cada provecto, asi coma los preceptos
wstablecidos para cumplir con b normatividad vigente aplicabla,
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« Cpordinar las trabajos de mantenimisnte de alumbrado pdblico mmét@;mm
pars darsaguimisnto slsuministry de materizies requerdos Dripguiiin: Sotati i i Do

= ) = r _ v Pl manics Dhgaaiermainy

» CToondingr con las unidedes administrativas los operatives G EMETEANCE £A (RS GF
Siriestng, pars avitar afedtaciones 2 | infreestruciure urbena ]

e Adterisat losdickamenss para determingr la procedencls o impracedencia de as sollcitides
presantadas por los particulzres, relathes & podas, detlbos o trasplants d2 Srhsles, =g
£OMD (05 TESETTHTEENDS gue en st B8O CorrBE andan. gurs comnll-ron 3 noatacividad
vigente

» Atender repories que reglize le cludedenia por derrbos o podas de drboles, pare verlficar

Que kos mismos se realicen &n apego a la normatlvidad vigenie

PUESTO: Subdizecciin de slumbeads Poblice

Implementar planes y programas destinados 3 la conssrvatian, mamenimienta v
mejoramienio del alumbrads piblics con & objeto de reforzar 18 Imagen, perepcién v
seguridad en la demareacifn teritoral

Corirgizr 05 Trabejos realizados pers cimplir en tlempo oon los planes v progpemas
#stabiecides;

Programar l# atencion & ias eaficitudes de ja ciugacanis para i colocacidn de guirnsidas y
EvRdres iwmingsos.

Loprdinar [z atentifn ge las solichiudes Ingretadas por 2l Sistemz Unice de Mencidn
Cludadana (SUAC) gara una pronta atencian,

Loagyuvercon e Lomision Federsl de Blectricided on el conteo de luminarias; gars el censo
de [as luminarizz de [z Alczldia

Slectuar reqomiges nocturmes, pare dersctar luminarias apagadas v contemplarias en joz
Programat e martenimient cofrective,

Ganerar Ig Informiacion que sustenters &l svprge de programes kcales yio federales, pars
evalusr 8 desempeic de |2 gestion gubememental,

THOgramar en canjunte con otres uridades sdministetvas o dependencias Impiicadas s
ws trebajos de manterimiento de lineas adreas electrifizadss, pare mitiper rizsgos v
prevefilrgin/estros,

Coordinaractividades parsatenderde mansrainmediats los casox desiniestros, Cearuende
¥ 1= pctividades-de 13 Subdireccion, & fin de trabafar an conjunto con otrss dress y/o
gependencizs implicadas en los rabajos 2 reslizar,

Sstghiecer rutas y frecuentias de atencitn & 12 réd 45 slumbrade pliblicn, pars wElarau
manienimicnts praventiv ¥ correctien,

PUESTO: Jefaturz de Unided Cepansments| de Jperacidny Mantenimisnis de Alumbizda Pib%ies

Brindar los seriitios de mantenimients preventive, corective v ds gmargencia fuz se
requierg Instalado en [ red de alumbradas pithfics en vialidades secundsdzs y &z
pllzlicas: para mantenerel nlval Sptima de lluminagifn,

Atsnderiassolidtudes Ingresadas porel Sistema Unico deAtencin Cludadana (50T nar
dereenddn o grocedents:
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& Diperard of alumbepdd decorative pads Lok dveintos sspecialies y-:h':llmhms @%@mqﬂm}!ﬂﬂﬂmi i
eontriltayendo al realoe do festejos clvicos y/o religiouns, o i T Lc i oy Do
| 1] iri1 *s-
o Definir las necesidades que se presenten en [a prestacidn de Lm wwu‘lm fﬂ:n oe e
alumbrado e by demarcacion, con e lin de seloir fos e B
martenimiento de ln Direccion General,
L]

Elnborar los archivos fotogitlicos en digital pacs el iegistio de las evidsnoias,

PUESTO: Subdivaccinn de lm agen Wibana

implementar planes y programas par la conservaciin y megeramisnto de la magen urbana,
Eyaluar ol cumplindesto de metas cdel Programa de Mastentmisoto, Conservacion y
Rehabilitaciin de Areas Vertles para cumplic con Ins abjetlvosestablacidosen el mismo,
Efectuar los programas de podas y darribos de indlviducs forestalan que cuanten con of
dicmmen técnico procedent e,

Disefiar mecamsmos de control parala peoduccion de composta de los residugs dedvados
del inantenimisety de las dreas verdes urbanas, 13 poda y deniba de los dadividooy
lorostatis,

Coordingr |0 atencldn de las solicitudes ingrésndas en mateda de servidios wibanas por of
Sintema Unico de Mencion Cludadana [SUAC], paradar prontas aticioon.

Controlar las acciones tendientes a la ampliacion, rehabilitacion y mejoramianto de dreas
wirdes para rEnovar y comsenar b imagsn urbars

superdicar 2 mantenimients del balizanilento en vialidades secundadias, sefalamisntos
imformativos, preventvas v prohfbitivas, pinta de fachads y mabilario urbans FIA7 LA
mejar imagen de la Moaldia.

Estahlecer criterins para la asignacidn de cuadollas qua daran agencidn al Programa
Permansite de Manteniimiento, con @l fin de dar eonta stencon de las demandas
churfafanas respecto &l limpgen urlana, '

Coardinar fas aclividades competentes a |a Direcoion General de Servicias Urbanas, para
atender de manera inmediaba los cases de shilestis, a lin de trabagar en conjuisto con las
Unidades &ciministrativas de b Alcaldia yio dependencias implicadas en los trabajos
resabl eav,

PUESTO: Litler Conrdinadar dle Provyeclos de Madtenlinisnto Urbana

Aplicar mitadas de inegjora contlnua para redlzar o inagen urbana en Lo demardaclibn,
Realzar lps controles adminlskrativas necesaorios porm dor segulmilento & les teivicios de
mantenimiento, conservacion y recuperacion de la inagen urbana,

Cuantificar mediante levantamisntos opogralicos el tamaiio de tas dreas verdes de los
parges, jardivoes, camellaney y plorletas, para lener un control,

Dar atenciin de las soliciiedes ingiesadas por el Sistsma Unico de Atenzidn Cliadadlana
{SUALC), para dar seguinicato a lassoficitudes procedentes,

ApcrgaralaJelatura de Unidad Departamental de Operacion y Mantenimismto deAlumbrado
Pubilico, pasa realizar foy trabajos solicitados por los cludadancs ingresadas al Slstems
Urtico de Atencidn Ciudadan (SUAC),
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e Cpoordinarios femoos d= resouesis pars dar seguimiento 3 (05 sdrvidise o8 me "m;‘-[ f“#‘?% cha de IRl

TN v Bt ofis |

conservation v recuperacidn de i3 imagen urkizma.
Desammlier propuesies g solucion reiatives 2 |08 sistemas o4 evaluscion oe 13 gestion

1:13\'.-:1:fjll:.-.~_'u:um1ug-.;.1{_u-.s.A s

urhans nacadatarminaralastads de avance regnpeto o s atencifin SooriuNa OB SOCILOES,

PUESTD: Jetatura de Unidad Departamental de Mejoramients @ Imagzn Urbam

Atender iz ejscucion de ins plafesy programas de s conservacion y mejorsmignic d= i3
Imegen urbans Gelademarcacian.

Gontrgiar €l cumplimisnts de matas gel S:perama de Mantenimients, Conzervacidn
Renabileidn de Areas Verdes, pars majorer |2 imegen Urbans,

Atender ias podas ¢ derribos de Individuns forestales que clpntsn con dictamen
procedanie pdrz & cumplimients delzs soiichiudes:

Ciasificer la produccion de compodaia dedvada de |68 res|duss de lae draay vertdes Urkianat
COM 1% pRO3 v SErGhe de los ingnadoae forsetales pary ser ocugads endios gargues v
Ardines dela demarcacian,

Cocrdiner fas atciones tendisnses 4 |2 ampliacidn, rehabilitacion y mejoramiente de Arsas
verdes con el fin de mardtensry renovarls fmagen urtana.

Coardingr el mantenimiento del balizamiento de vislidades. =efalzmiento vigl, plata de
fachadawy mobiliao urbangpera cumplir 2n tempa con les trebajes,

Darseziimlznte ala svenclén delassolicitedss ingresadas por el Sistema Unicoda Atendidn
Cludadana [SUAL), para Brindar un seeyicio de calidag,

Apolicar criteclos para la =signecion de cusdrillas que darén siencidn al Programs
Parmangnis S8 Manienimients en Dase 2 [as demandas ¢ludadanss aspecto a |2 imagsh
urbana.

Coardinar canjuntamenis con las Unidades Adminiscretivas de la Alcaldia yio dependensias
implicedas en leatencidn de manara inmedista de casos de siniestros.

"l an)

PUESTO: Direccion d& Secoieccidn y Limnia

Estabiecer planed y programas pars |s scaisccion deresiduas salidos, a5 comeal Barmida
fanuai, medanicn y el vasipdo al centrode transferencla pardevitar iz acumulation de jos
Mmoot

Plantear los planes ¥ programes pare el mansis de reslduns sdiidos sclicitades gor (&
SZDEMA, para cumplir con i nommatividad vigents apiicabie,

Emidr planes y programas pers los curses de’ capacitecidn, tafems y pléticas que

Lontemplen aspectps de sensibilizacifn v concientracion & los habilantes de ia

demarcacion, sobire e maneio y separacién ce reslduos sbifdes de mcuerdo con 2
nermatividad vigsits apllcabls, .

Manear [os programas para el berride manusl v recoletcion de residuns salldas en eventos
ciiturales, civicos refigiosos de la demarcacién paraevitar ls sgumulecion del misma.
Detlgnar ias especificacones téericas: perz 2 edquisicidn de equipes: wehiculns,
nemamientas & irdumos de impia y recolaccion de residuocs sdildas,
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Definic las rutas de benklo maneal v recoleccian o |g§hj|_pbﬂ¢9d4ﬁ% m&qu@y s p".’; amial

estrategis de majora continug enarmascomunes, damicllios, Hal!ddmi"wg‘ﬁ"@ﬁ' Ll.ii il
s nl e (e {5
paramantenar iopia b demarcadkdn tarritonal

Diriglt la sencion de tas solicitudes ingresadas por el Sistema Umco ile Alenoion Cinoadsnn
(SUAL), para biindar un mejor semvicla,

Superdsar gue il equipo, magoinaria y materiales we encueintren en dptimas condiclones
e pperativicdad, para belndar serviclo programade de llmpia y recolocclon de residaas
s lidos en la démarcacion territorial,

Copaitigipar can las Unidardes Adminstrativas de la Mcaldia yv/o dependencias implicadas
iy atender de manera lionediata los casos de shnlestos

PUESTO: Subdirmecitn e Residoos Satidons

Disehsr programas, contemplando lay rutay de recoleccion de residuos s6lidos para
preveni la generacion de tiraderos clandestinogs

tmplementar cursos di capacitacin y adiestramieato del personal téonico operative qua
irterviens directamente en las Fases dal mangjo v control de desechos, pars abterier
migjored résulbados en la recoleccidny separacian de resichos silidos,

Difundir ta forma carecta de separacion de los residuos sdlidos on les escualas pablicas y
pricadas, locales comercizles, edificios piblicos, asi comn se deben entregar v recibir os
reslduos séticlos para su recelacasdn en los camiones de impha,

Establerar los imaranismes de gestidn para contormar el geupe de promotoies enel dmbito
btbsentad,

Vigilar al grupo de promotares encargado de tepas en el dmbilto ambiental con el ohjsto de
ditundir a informacion en eseuidas, Contno de Desarralla Infantil [CEND “s), marcada,
entre otros eclificios polibos de B demarcacian,

Coonlinar la distribucion del personal adserito s Iy Subdireccion de Residios SElidos, para
la majora continua en L opevaciin y productividad del recumse humana en los programas
de recoleccitn de residuas sifidas.

Yerficar el avance fisico de las metas, contemplando las rutas da eooleccion de residuos
soikindns,

Irvistigar sotire Lermas de residuns sotidas con el fin de pererar una econamia chreular
Supgevisar |a atencldn de las soliciludes hgresadas por o Sintema Unico de Stencidn
Ciudadara (SUAC), pars prosta atencldn,

Duseim programas urbanos de recoleceidn, para msjorar #l manejo, recoleccian y
tratamieto de s desochos solidos y cumplir cen la normatlvidad vigente aplicable en
Lyt byl en Lales,

Imesvente e manefa lnmadiata los casou de siniestros, &0 conjunato con las Umidagdss
Administrativas e la Alcaldia y/o dapendendias implicadas,

PUESTO: Jetatura de Uniclagd Departsmental de Limpia

Brindar el barrida martual, imecanico en las vias secundardas, bajo puentes v ireas piblcas
lihres de resldun ssfido urbana,

"@ﬁﬂ'&dﬂ-ﬂ
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Aplicar L& normatividad vigente en materia e sepuridad 2n Lujtd’!ﬁi!ﬂ%ﬁ?_.( gy e
dispoditivas de protscclan con sefislamientos parz el pefson adscrity s dsfet
Urnidad Depariamenial de Limpis, durante su jornesa laoorah
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Difundir entre 125 escualss gubllcas y privadas, locales comenfTSiEs 7 eOINcins pUDICEE,
Lo se radiblran los retlid ot 2dlidos fara sy recaleccian en les camitres de impla,
informar a la Direcclfn de Recoleccldn v Limpia, 165 puntos donde 2 [ocafiran traders
Clandestings, o3rad fue coording las accionss gue corsspondsn de scuerde zon s
narmatividad vigente aglicaiie,

Apficar loe criterios pars |2 esignecion de cuadrillas que darén stencidn &l progrema

pEfMananiz, pare ia atencdn de lat demarndas cludadanss resmecin a la remleecsin &
reslgucs silices, barrido manual y metdnlen '

Bringdar ef lavado de mobilisria urbano en lospusntas sehicularss v 3308 pestonaiss, pare
U {ONsBRECian y mantsnimisnta.

Apayar conjumtemente con ies Unicdades Aoministrativae de la Alcaldla yio dependancias
mplicadas, pase stendarde menera inmedTats s casos de sinfastros

PUESTD: Subdireccion de Barrida Manual

Implermentar los peofiaas de bDamido manusl v mécenice, en los wectoves de |8
demancacion paraoptimizar elseryviclo, melora de rendimiantos ¢ detéecitn de negssidades
€71 CalE ZONa.

Digehar las sTciones g barrido manusl, entes, dirante v cespLds o los evenios culturales
eivizes & raligiosos, para-Lumplir con 1o establecido an los programas,

Aggyar 8l grupo O promolores gn & amblto ambiental, pare difundir 18 Informeacidn

normativa, an escusies. Tentros d= Desarroilo Infantl| ICENTI 's). mercades, artre otrgs
edificios gliblicos de fa demarcacian

Suparvisar qua lag ceadrllias cumpian con & barrido manual y mecanico, en calles v

avenigas pringipales, €5 s primesas horas da Iz jomada pere gerantizer la limpiera en l&s
cafles:

Establacer |3s svpecificaciones téonicas en I adquigieidn da herramientas & insumas, pars
stznder el bamido manual y meednico sn calles, swnldasy lugeres pibilcos.
Verifiarqueias catles avanides vespacics publicos se encuantren libres de residuns solidos
para unamejer imegen,

ElsDorer ias estialegise paca evitar L3 stumulacion de residuss y SBetroctifn del
alcarmariliadn,

Promover que 2l squlpo v los matenales gue s entregen -a) personsl 05cfio als
Subdireceion de Barrido Manuz, se encueniren e Sptimas condicianas de operathidsd,
pera Urindsr serdeio aficients an &l barride manual y maddnizo.

Coordfinar la-atencidn de |as solicitudes de barride an calles y svenides qus han sido
ingresadas per ol Sistema: Unlco de Atencifin Ciudadana [SUACT para cumpllr con jas
ohletivon

Baricipar en la atencldn de menera Inmediata [oe casss de simestros. con las Unidades
Administrativas te 1z Alaldls /o dependenciasimplicadas

FUESTD: Enlzce de Distribuci 6 por Sertar
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o Agayaren joimadas de los operativos de barrida manisak én sec mr&ﬂtnlm o @ﬁ%m‘fﬁ i i Piraial
apthmizar el servicio e dreasy vins pdblicas. b iy o Dicumiiacin
T 1l BT L L M
®  Asesoraral pevional deescuelas poblicas y privadas E-dih::uj_.ﬂq‘hhcn:., sobire s cur;l Wia
separaclon de los residuos generados en sus instalscionss para T entrega al servicn oe
recoleccion de llmpla
& Parlicipar en la distribocion de las bemamisntasy materatoc al perconal de Loy diferentes
sectores pars el desompeio e sus lencicnes:
o Canalizar la ifermacion sobre las actividades de bamido manuat en avenidas peincipatas,
prara establocer megors a lnsservicios que se biadan o la ciodadania,
®  Definir las sspecifeaciones [Senicas en la adgulsicidn e herramientos o Insumas, para los
tralyajos de bariclo il
L ]

Comprobar mediante recorridaes, que [ oparatividad de los comiones recolectores compla
con lon itinerarios, pam quese efechie la meoleceidn de los residuos provenientss dal
barricdn manual por sectones,

PUESTO: Endice ol Coad (illas

Apiyaren la distnbucion de las eamdillas de leabafaddares en los distinbos puntos y termas
paracubieir de imanara opims L Hmpies disbas difersmes colonias de b danaecacibn,
Canalirar la wiormacion sobre fas activdodes de barrida manual y macinico en calles,

weenldas y lugares pilblicos, para estabtecer moejoras @ los servicios que se brirdan a
EITEERELTER

Comtmnicaral persanal e las coadritas laforma de separar los residuos solidos para complie
con |3 rprmatividad vigente aplicabile.

Realizar recoridos parm vedllcar gue las coadvillay cumplen con s homrios v rulas
designadas.

Irdarmar sobre lps actividades que Nevan & cabo las ovadrillas, parm cubrr de manera
aptimia la impieza én la demarcacion.

Brindor die harrmmdentas e insumas a las coadrillas para dar complimisnto a los trabijos
reueridos en la denmarcacion,
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Listado de Procedimiantos

1. Autarizacién para Poda, Derribo o Trasplante de Arboles ea Via Pibiice.
2. Auterizacion para Pods, Derribo o Trasplante de Arboles en Progiedad Privada,

Q;
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Procedimientos e sriad i Al :

1.- Nombra del Frocedimiento: Autorizacidn para Poda, Canibo o -_Fs.;'.s e A ites ey Wi
Pibilce.

Objetivie General: Betermmer |2 viabnioad para sutariar i poda, gerrios o traspiarte O Uno o
mas arbgles ubicados en viz pOblica, pere evitar el impacto emblanial,

Descripcion Narrativa:

Responssoladals

Mo =l
v Acthnidsd

Actividad Tiempo

Rireccldn Gemeral de i TR R '
R R & datos, asigna nimero de falle intarno yravisa |2 Ldiz

wlCIOE AT 5 i y

|.—.f-::ira|::5.'.- j'/

j—a

§Estd completa la informacion?
MO

Cewrtumni |:.=.=I solicltanie pars gueentrezue la

. niormecion faitants 2 i

2 dizs
(Conecta con i3 sctividad 1)
1]
3 zlabore oficinde comiclon para el dictaminagers Fdfas
£ntresa al digtaminador 2 oficio 6= comision v s
P gniecsgdentas ingresadas porsl cudadano gare i
s T 3 OEES
Que 2tugea & 5o motive oe i@ sobicitud v slabore .
eldickamen teericn correspondients,
smaturade Unldad
5 Denartamentzlics Recibe del dictaminador, el dictament€cnico de ks .
: 2 - - . HR 1 £ i
Mejgramiento & imagen | inspeceifin Deular realizada 2l sitio de referencia. -
Urbana:

Actualiza el expedients v o clasifica de acusrde
g can {as caracteristicas del sitio, va sea via pablicz o 3 dias
predic privada.

iDetermina procedente |2 sollcitud dal
ciudadano?

AITHIVE Sl ExpeciEN e v 20 03 por fancluids

7 tramita 2 HAiaa
{Conecta con el Fin de procedimiznta.) ]
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Ejecuta b poda, denibo a trasplanfe tfoezada, [

en caso di poda o derrbe trasfada b fa cofiiasta, - 1 o8 :

Archiva el expediente

Firn dal Procedimientn

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias

Plazo o Periodo normative-administrativa maximo de atencicn o resalucion: 26 dias habiles

Aspectos a considerar;

L

Las acciones reall zadas derlvan de los requetimientos preseintados porba ciudadanta y di lo
dicturninada par parte del personal de la demarcacion teritorial durante las visitas
eulares,

Toda solicitud seed reglstrad a desde su ingreso, ssgulmiento y ténming o conclusion en una
base de datos, lacual cantendrd los siguientes datos:

a, Fechade ingreso

I Falle o tima

€ Mombredol sobicitante

d. Peticidn

e Dliciode comizidn

1. Ubicacion dol arholado

E. Mimern de oficio de notificacidn

h.  Rdrmero de oficio de astorizoagion

{. Accidn autorizada, entre otros.

Todda selichud debera ser integrada a un expedionte y contendia;
. Antecedentes de salicitud
b, Documentacion requisitada
L. Dictamen tecnico
d. Archlve fotopafico
e. ¥ pagoa tesororid (o el caso que corresponda & restitucion).

La atorizacidn pasa poda, desribo o rasplante de arbolado, serd s v s6lo 5 existe fiEsgn
inminente e desplome a por obstruccinnes y'o afectacionss de bisnes muebles, personas
o o casn de gue se realicen acciones de constuccian, remodelacian, ampliacion o
modificacion de constyuccicnes

Al metificar af particelar que su soliciiud fug aulorizada, deber arompafiar en caso de
derribo, el comprobante de haber realizade el resarcimiento comespondisnte, anexando sl
ariginal para coteéjo ¥ una copla del decumento para carmoborar que @l podador esti
certificado por la SEDEMA para reallzar los trabajos requer des.
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2.- Nombire &al Procedimiento:

Propredad Priva

ragE,

Butnraciin

% =00 St

MORELDQS

Dbjetnie General: Detemmingr [ vigbilldad para sutarizar e peda. demnbe o trasplanté da uta o
mas arboles ubjcsdos en propledad orivada parz evitarel Impgasio embienia
Descripcion Narrativa:
Responsablede ln S — ,
He. Lo Aetividad Tiemoa
Lethvidaid 2
L ! g & JEC0E, F52fd Numera a2 15l Ifternd  reviss (3 1dis
Sandclos UrBanas b ki ¥

JEstd complets s infarmaclén

NGO

—

Comuoriicz sk saiicitante pea nus sntrepusia

3 formacion Eliante J diss
[Conecta con{a actividad 1).
L

: Eaaoraoiciode comislon pare el dictaminader I oias
tnefeRa al flctaminador el oiicts de comision v lox

i anlecederies ingresacos perel cibdedeno para e
gugacuds 2! sitio mothve de la solicitud v elanore B
el gletamen tecnio forresponcientes;

Jetytura deUnidad
. CrEnararental de Racibe deldictaming Yoo Ge fa o
_ Wgjaramienta & inspeccitn oy rerzncic, e
Magkn UIriana

. -:|' ra 2l pxpadhents y sutorizs gl dictamen sy

= — ' 3 dias
iDeterming procedente 1z solicitud det
cludadanc?
[y 18

. rrenve el expedienio vee da porcanclaico ¢

¢ : i h 3 dias
trémite, [Conecta con Fin de procedimisnta).
1 |

= Gue s soicitud fus .

" x EliA%
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Enitrega la amtorleackon e informa

g gontard con 30 dias naturalies parajreatizatfigs o b pgiE e
krabajis, vn los lenrinds actorizados,
19 Archiva el prpadienie, 1 hora

Fin tlel Frocedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 23 diasy | hara,

Flazo o Periodo normativo-administrativo maxime de atenclon o resoluchin: 24 dias
hahites

Aspectos a considerar:

L Las acchones reallzadas derivan de los requerimientos presentados por la cudadanio y de lo
dictaminagdo por parte del personal de |8 demsicacian lemlledal duante e visitas
eculares,

4. Todda solicitud serd reglstrada desde su ingreso, seguimiento y tErming o conddsion en una
basede datos, [acual contandra tos siguientes datos:
4, Fecha de Ingroeso
li.  Falin o tuma
. MNombre dol soficinante
d. Petician
o, Oficio de-comisidn
. Ubicacion del arbolado
g Mimers de oficlo de natificacion
h.  Wdmern de oftcio de sulorizacidn
I Accion aulorizada, entee otros.

1. Todaselicitud debera serintégrada a un cxpediente y contend:
a.  Antecedentes de solicitud
b, Documentacidn reguisitada
£, Dichsmien lEnicn
d.  Archivo fotografico
e, ¥ pagoea besoreria {en ol caso que correspancla a restibacian),

4. Laabtorizacion para poda, deribo o trasplante de arbolado, sera 51 y s6lo 51 existe riesgo
nmirente do desplome o por chstruccionss o alectaclones de benes musbles,
inmuebles, personas o én casode gue se raallien acciones de constricodn, remadelacian,
ampliscidn o medificacion de construcciones.

Al natiticar al particular gue su soficitud fue autorizacla, deberd acompaiiar en caso de
deribo, 8l compiabante de haber realizaclo ol resarcimiento comespondiente, anexando ol
oflginal para cotejo y una copli del documenta para corroborai que @ podador estd
certificado por la SEDEMA para realizar los trabajos requeridos.

!.1
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GLOSARID

Concepto: Dascripcidn del Cancepte.

-

:..I'I

LR R

[eHy GOSIE
. r. ...I % :

Residucs Sdlidos: Material que se desechs después de gue haya realizado un trabalo,
gefrata de gigo (nserviblequs s convigre en basura.

Desechos Organicos: 50n los glementos que son desechos de origen animal v/ovegetal
los cuzles tiznen la capacidad de degracarse répldaments.

Desechos inorganicos; Son desachos cuyaelaharaciin oroviensa de matesiales aueson i_/
incapsces de descompaonersa o gue tardan tanto en hacsrle.

Autoridad Competente: Depsndencia, Organo Desconcentrado, Organe Pelitico
Administrativo o Entidac de iz Administracign Plblice defs Cluded de México facultada
porlos ordenamientos juridicos, pare dictar, ordenar o ejecutar un acte administrativo.
Servidores Pablicos: Fersena fislca que reallza una funcién phbiica d= cualglier
naturalezra,

Poda: Eliminacion de glgunas partas del arbol para alghn propdsite determinado.
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ESTRUCTURA ORGANICA TR el o0 P s i Mty
NOMENCLATURA T Lo gy
Direccién General de Desarrollo Social y Humano : 45
Jefaturade Unidod Departamental de Atencldn Social 25
Enlace de Servicios Médicns 21
Lider Coordinadar de Proyectos de Atencion Dental 3
Direccion de Servicios Soclales Asistenclates kL
Jetaturade Unidad Departamental de los Centros de Desarollo Infantil 25
Jelatura de Unidad Departamaental de Alencidn a Grupos Priortaios a5
Lider Coordinadar de Proyectos de Disefio y Difusian de los Programas Soclales K
Direcchn de 1a Unidad de Ipuzldad Sustantiva y Equidad de Género 39
Lider Coordinadar de Proyectos de Atencidn a Mujeres Victimas de Violencia 23
Lider Coordinador de Proyectos de Atericién a ta Mujer 24
Jefaturade Unidad Departamaental de Transversalidad v Diversicdad Sswial 25
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PUESTO: Direccion General de Desarrollo Sacial y Homano y Privcedimion

Atrlbue

lones especificas:

Lay Organica de Alcaldias de la Cludad de México

Articulo 76, 4 los titulares de |as Direcciones Genarales du las alcaldias, corresponden Las slgulentes

atribugi
I,

Vi,

Vi,

Al

X,

X,

Onés penancas:

Arordar con la persena titular de la alcaldia el tramite y resolucién de los asuntos de su
competencia;

Certificar y expedir copias, asi como otargar constancias de-los doou mentos que obren en sis
archivos

. Legalizar las lirmas de sus subalternos, coando asi sea necesanio;
- Plangar, programar, organizar, contralar, evaluar y supervisar el desempeio de las labores

encamendadas altas Unidades Administrativas y Unldades Adminkstrativas de Apayo Técnico-
Dparative que e estién adscrita;

Farmular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la persona titular de
la alealdia, @ por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa, alcalelia y los Grganos
Pesconcentrados de fa Administracion Publica, en aquellos @suntos que resulten de su
competencia;

Ejecutar las accichos bendientes a la elaborackan de los anteproyectos de presupuesto que les
correspondarn;

Asepurar la comrecta utilizacion de los anliculos de consumo, asl coma del mabiltare y equipo
que les estén asignados a las Umdades Administrativas y Unidades administrativas de Apoyo
Féenico-Operativo a su carpo;

Proponer a la persona titular de ta alealdia, modificaciones al programa de goblerno de a
alcaldiay a los programas parclales en el dmbito de su competencia;

. Presentar propuestas en el Ambito de su competencia ante la persona titular de la alcaldia,

las que podran incorporarse en la elaboracion del Programa General de Desarrolla de la
Ciudad de Maxico yen los programas especiales gue se discutan y elaboren en el seno del
Instituta de Planeacion Democrdticay Prospectiva de la Cludad de México;

Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrathéas ¥ Unidades
Mdministrativas de Apoye Técnico-Opesative a su cargo, considorando on ollos las
necesldades y sxpectativas de los cludadanos, asl como majorar los sistemas de-atencidn al
pablico

Proponer a la persona Htular de la alealdia, la celebracién de convenios en el dmbita de su
competencia, para el maejor gferciclo de las atribudones que les son conferddas, con apoyo en
los ineamientos generales corrcspondiontes;

Prestar el servicio de inlormacion actualizada en matera de planificacidn, contenida én al
programa de gobiermo de la alcaldia; y

Las demads que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos v administrativos
correspondientes, asl come las que de manera directa les asigne la persona ttular de |a
alcaldia y las que se establezcan en las dispasiciones genemlies aprobadas por [a alealdia y
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Implementar medidas y scciognes de cuigado, proteccion, Dienssier, utela responsaais o8
los 2nimales; pars protegerlosy disminulr el maltrata animal.

Participar como enlace de (2 unidad administrative para |2 stencién de las suditorias
res|lzadac porios drgancs fiscalizadores,

Elaborar los progrémas de asistencls médida saclsl para cumplls con lag directsless de la
Direccian General de Desarmollo Socialy Humana,

Estabiecer campafas medicas de atgncidén social en coordinacién con Sutoridsdes
fegerales, locales, instituciones piblicas y privedss para brindar servicies midices
gzlelenciales 3 pereonzs de 2ecasns recurens.,

Vigllar los programas de saiud pdblica, 2cf como campafas de enfermedsdes temporales,
farmacodependencia v sicoholisms, pars provenlr gsdecimizntes v coiimbuir 2 la
gsistencis madica.

Elaborarlos programas relacionados al deszrroile de programae sacisles pare slcanzarla
eobartura dela poblacion objetiva.

Ectableces medidas sanitarias en zonas vuinersbles pare evitar resgos de enfermedades
propegedas porficra yiauna noclva,

Froporcionsr capacitecion a le comunided en materia de salud medlante [z imperticién da
Curs0s, para gerantizaria salud v seguridad de [es personasy anfmaies

Disefiar programas preventivos de condrol y sanidsd en znimales pars mejorsr las
candiciones de-salud publica-en la demarcacidn,

Frogramar brigadas de stenclon social para cumplircon los programss establecidos.

PUESTO: Enlacs g Servicios WMédices

Elecutar los programas de ssistencia médice pars prormover meiares n s calidad de salud
de los habitantes de lp dermarcacidn,

Gestionar jos tramites relaclonados 2l deszrrolle de programas socizles pars sleanzar [a
coberturs de [ poblacionobietn.

Vigilar |a prestacion de los servicios medicos asistendiales en casrdinacidn con autoricsdes
locales, irstitucianes pdblicss o privades; pars brindar ztencidn especializads.

Lperar campafss sanitariac en 1a demarcacion pare etender [z coberiurd en poblaclién
Sbfeiiva.

Elsbgrarencuestas ge campo peradeteztar nacesidad =n los se~viclos médicos.
Implamentarlas acciones sanitarias de control caning necesarlas para mejarar condicionss
desglud plbllca an ia demarcacidn, por medio de (e aplicacién demedidas preventivas yde
estefflizacian,

PUESTO: Lider Coorginador de Proyectos de Atencidn Dantal

Consoiidar los programas de atencian demtal, para atender [a salud buzsl de os sectores
pricritaridsde la demarcacion,

Pigina 5 de 32




MANUAL
ADMINISTRATIVO

DSCA505 PECHINS0S.

o Prestar sesvicios dentales preventivos, para evitar brotes de
Elaborar proyectos de tratamlentos sencillos, para atender in

s Proporcionar esquemas de atencién sobre medidas de educacion bucal, para prevenir
problemas agudos comio dolor o extraccion,

o Reallear pliticas de atencion dental en la demarcacion, para promaver |a salud bucal a
través de ba prevencidn, limpieza adecuada y Weaicas de cepiltada.

*  Praparar programas de tratamiento dental con acciones curativas y de rehabilitacion,
Intecciones de orgen dental para atender a los nifos, adultos jdvenes, adullos mayores ¥
P rsonas con discapacidad,

PUESTO: Direccldn de Serviclos Sociates Aststenciales

e Contribuir en los programas de desamollo social para incrementar la capacidad en la
demarcacian territerial, '

»  Difundir programas de desarrollo sodial en la demarcacion, divigido a grupos prioritarios y
vilnerables para mejorar sus condiciones de vida y contribulr 2 la inclusidn social,

&  Planear proyectos de desarrollo social para fortatecer la lpualdad de oportunidades e
Incrementa de capacidades de los habitantes de |a demarcacian,

#  Plantear los lineamientos pama la elaboracion de las replas de operacidn de los programas
de desarrollo social de la demarcacidn,

& Supérylsar los programas de capacitacidn continua para e persenal encargado de aterder
los Contros de Desarrolio Infantil (CENDI 's).

s Vigllar los procesos cognitlvos v de desanollo integral de los menores inscritos en los
Centres de Desarrollo Infanti] (CENDI 'S} para lortatecer su aprovechamiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental da los Centros de Desarrello Infanti

o Disefar talleres de capacitacion cantinua al personal de la Mcaldia para eptimizar el
proceso cognitive y desarmolle integral brindado a los menares,

& Verllicar los resultadas de las tallares pedagdpicos para realizar las implementaciones
necesarias anel ambito laboral de fas educadoras,

o Elaborar les talleres psicoldpicos con imparticion basado en las teorlas de educacién
vigentes,

e Vigilar el servicio de guarderda para brindar atencion integral a los menores inscritos en los
Centros de Desarralla infantil (CEMD “s),

8 Desarrolar programas loléprales para robustecer ol aprovechamisnto de los menores
durante su estanciaen los Centros de Deszrrollo Infantil (CENDI s),

s Eflaborar métodos de deteccldn de necesidades, acciones y programas de desarrollo infantil
para cubrir dreas de oportunidacd en los Centros de Desarmllo Infantil (CERBD 's).

PUESTO: Jafatura de Unidad Departamental de Alencion a Grupos Prioritarios

® Realizar las gestiones administrativas ante las Instancias carrespondientes para |a
obtencldn de recuisos econdmicos destinados a los programas soclales,
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Gestionar les sellcitudes de apoyo econdmico zara entregar lo
Reclbir |a documentacian de las soficitudes de apays pare anallzarsu Inclusion en la entrega
de apoyac econbmicos.

Canaizar & jos cludadanos que requisran otra apoya = 124 [nstancize gubsrnamentales i
clvlles carrespandientas, para brindaries alternativas de sciucion 2 sus necesidades,
Gifundir entre |2 poblacicn fachas, logaresy reculsitos pars acceder 2 programas socizles
Gg 3peye comenitarie.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyecipsde Disefip y Difusian de lns Programas Saciales

Resifzer ios ramites agminisratves previns 2 [ puests =r marchz de los Erogramas
soclales, pars ejecutados en pushios y colonlas donde existan grupnsvulnergoles.

Lifundlr les programas sociales pars meforar ias condicianes de desarralls hurmsne en'la
demarcaoibs

Elaborar mantasoz difusion-de fos programas de desasrotls comunitaris en la demarcacion
territonal,

Cogrdimer oon L8 Jelsiure de Unidad Departamental de Grupos Prioritzrios, pera-la corracta
difusion v gjscucion.

PUESTO: Direccidn de la Unldad de Iguaidad Sustantiva y Equidad de Género

Cozdyuvar com 1a5 setoridedes competentac v atender 3 [2 pobiacidn en situacisn de calle
&n ia demsreacion territorial, pera canalizarloss los Centra deValorecign (ST del Goblerno
de la Cludad da Méxloa.

Plantzar en el amblio de sus funciones, politicas pdiblicas, programss; planes y acclones
para contribulr al desarrello integral y derechos de la juventud.

Apiicar los programas dirigidos & mejorsr i3 condicldn foclal de las muleres, a5 come
aqueites disefiades pars laerradicecion o las formas de discriminacidn contra las mujeres.
instrutr iz elaboracidn de Indicadeses 42 génera con estrategias metodaldgicasy operathvas;
a traves desistemas de Informaclen con el ohieto de reslizer el sesuimients o los programas
dizsefades en pro de Iz mujer Cua[imalpense,

Consolidar la incorporacidn de [z perspective de equidad de género en 25 politicas pablicas
ée |5 Alcaldia de Cuafimalpa de Marslos, pars constitulr una cultura cludadana én beneficio
ge ls muler.

Besignar los espadios e gencidn, apoyo v 2588503 2 mujerss que existen en |2 Alealdls,
para proporclonar [og Larvicios de manera adecuada.

Promover |8 sensibllizacidn, iz capacitaciony el cambin de actiud de los servidores niinticss
te las diferentes unidades adsinistratives de 8 Alcaldlz, naravalorar 2| imoscto soclal,
pelitico y econdmico de ta violencla contra lzs miulenss,

Coorginar ol establacimienty de las Unfdades de Atenclén sl Vigiencia Familar en la
Alcaidia; para crear un sistema de seguimientsy vigilancia qus garantice su sficacia,
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para establecer las ‘n&dldas :e:ape:ﬂ ficas para fa pmten;mﬁn de {as FI‘Il.If-Eﬂ}E yi@s m::mnes :
Consolidar los vinculos de colaberacion con ogansmes plblicos, pnﬁadmtpmm ql,lﬂ
garanticen el acceso equitativo v no discriminatorio para el

demarcacion, en apega a las disposiciones aplicables a la materia,

Establecer los planes emitidos por el instituto de las Mujeres de |a Cludar de Méxicn, en
matefia de equidad de génere, con el fin de aplicar las politicas sociales oportunamente.
Emitir las acciones que propicien a la organizacion de fas mujeres en grupos, comités
vecinales y de colonos; a fin de conformar agrupaciones sociales productivas.

Coordinar y difundir talleres, seminanos, foros, curses, gulas y manuales de formacion en
politica Integral, aplicada a distintos ambitos comunitarios y a organizacianes soclalos y
politicas, para fostalecer asl la participacidn ciudadana de la mujer,

PUESTO: Lider Coordinader de Proyectos de Atencidn a Mujeres Victimas de Violencia

Proponesr mecanismed para ¢l cumplimiento de la Politica de ipualdad sustantiva entre
mujares y hombres en la demarcacion tenitarial

ldentificar las abiligaciones, responsabilidades y necesidades del Sistemade Gestian Piblica
do la Alcaldia, en matera deipualdad sustantiva entre mujeses y hombees, para cumplir con
los linsamiantas establecidos.

Analizar el avance y cumplimiento de i Pelitica de lpualdad sustantiva entre mujeres y
hombres en el Sistema de Gesticn de [a alcaldia, para rendir Informes de ley,

Daterminar vinculos de colaboracidn con organismas pdblicos, privadas v sociales, para
brindar asesoda en cases de violencia hacia la mujer.

Coordinar el proceso de transversalidad de perspectiva de género para crear paridad en la
demarcacion territorial

Instrumentar acciones an &l marca de las atribuciones de la demarcacian territorlal, para el
cumplimiento del plan de trabajo en materla de |gualdad sustantiva entre hombres y
mujares,

Reatizar indicadores que muestren el estade de atencion de las mujeres, para realizar ol
seguimiento electivo de los programas disefiados de proteccidn de las mujeres victimas de
viclencia.

Brindar asesoria a mujeres victimas de violencio 0 en su case canalizarlas a la institucion
correspondiente con el fin de apoyar a mejorar su calidad de vida y la de su familia,

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a la Mujer

Gestionar {a informacicn referente al cumplimiento de la Palitica de igualdad sustantiva en
el Grgano de L2 Administracian Piblica y/o el sector correspondiante.

Reatizar e Integrar la informacion competencia de la Unidad de pualdad Sustantiva,
aplicando hermamientas de bisgueda, investigacion ygestion de informacidn,

Aplicar las hermmientas y metodologias en cuestidn del analisis de género, dentro de los
procesos de gestidn de informacion; que permitan su utifizscidn en los andlisis normativas,
estratégioos, politica pablica, arganizacional y de pénern,
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Participar en los proceses de analisls, diagndstico v dizefs de
pares incorporar un enfoque estadistico, de gestidn o2 informadd
Disefiar estrategias da sistamativariin v gestion de infarmac

metccologias para elandlisis de génera.
Aneyar en los proceses de disefio e Implementacidn de lae acciores y estrstegias s cargo de
|z Unfdad de Fa;ua dad Bustantiva.

Preporcionas iz Informacion sobre elaumplimienio de |2 Polltica de igualdad sugtantiva gn
g} Oreane de |2 Adrministacion PUblics v/o =l sector cormeenondlents, tars is evaluacien,
boma dé decislomes v 12 rendlclon de coentzs

Farticipar en [z identificacion y el segulmients deloe procesos v gracedimisntas internos
SUSTENTIVOS ¥ de apayn, ralaciasades con |z implementacicn deia politica de lgualdad de
generg, tanto e [2 planeacldn con gerssectlva de génere, como en materia de cultura
Institucional ¥ organizacional.

Gestlonar proyectos especizles difigides & mujeres entre Instituciones gubemamentales y
civiles para avender su sftuzclén de volnerabilided stcial,

Ejecutar ias condiciones que posisillien la no discriminacion, ta [gualdad de aportunidadss
ce los derechos de las mujeres y sy partcipacion equizative para curmplir con la
nermatividad vigente gpliczble,

Aukiliar ¢n |2 elaboracion de los Informes sobre avance, cumpiimientio v rendicidn de
Cuemas s cergo oe iz Unidad de |pusldad Sustantive.

Coardinarconla Secretaria delncluslén y Bisnestar [SIBISD, y con suteridades competentes
recormidos i visitac dantro de i demarcacion para canallzarios 2 ios Sentro de Velorsclon
(CVC} oel Gablerno de l2 Cludad deMéxico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Trensversafidad v Diversidad Sexual

@

Asegurer |2 perspectiva de géners en la demarcacifn territodz!, entre los servidores
piiblicos.

ldentificar las obligaciones y responsabiiidades el Siktema de Gestldn Piblcs de i3
demmarcazlon territorisl, en materia de igualdad sustantiva entre muleres y homBres para
genersrsinergls iaboral

Instrumentar acciones an &l marco de |as atribuciones de |3 demarcacion terftosal, para
cumplirean la polltice de \gusidad sustantiva entre hambres y mujeres dentro del pian de
trabaja,

Coordinar & proce<o ce transversalitad de perspectlva de génarp en el Sistemz de Castidn
Pidlica de la demzrcacidn torriorial para establecer poifticas de igupidad de
Gporunidades,

Menitoresr &l cumplimients de Iz politics de fgusidad sustantiva entre mujeres y homibres
para cumpiir con losobjetives del plan de trabajo.

Proponer mecanismes, pars &l cumplimients de la politics de ipuzlded sustentive et
muleresy hombres n |2 demsrcacidn torritorial,
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Listado de procedimientos
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Q

Coordinacitn y Elecucion del Sistema de la Alcaldia de Proteccidm tntegrat de Nifias,
Mifias v Adolescantes,

Realizacion de las Brigadas Medico-Asistenciales.

Entrega de Apoyos en Especie Institucionales Implementadas para la Comunidad de
esta Demarcacian.

Programa Preventiva y Educative de Salud Bucal,

Apoya alos Programas de Desarrollo y Asistencia Social ¥ Grupos Prioritarios.
Senvicles que proporciona la Unidad Basica de Rehabilitacion.
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Frocedimisntos

1.- Nombre del Procedimiento: Coordimacldny Slecucdsn cel Slstama :lle s alcainiss

Irkegral de-Mifies, Ninos y Adclescents

OEietivo General: Promaover el cum

anliel

&1t maberl# de allmen tasian

ys =ikl

programas contre ta pobrszs v oesigizidan pare comiriairir en ia construce

g5

%ﬁ-

rlim=

|_-_|.
A
i

pleno goce de suc derechad econdmicos, soclalze v cultusaiee,

Deseripcion Marrativa:

Henio o losderechos socizies universsies oe tos habitanies
wivlenda brabalo & Infreesiructirs soclal

Responssbls dela e
Mo Actividad Tiempo
Actividad ; F
1 Direccidn ge Zlabora propuests delcalen r::arﬂ-= Zigteme Qe Ldiz
hervigios Socislss lgatcaldiz de Protecchn de Niflas, Nifss y
Aslsrencizles Adolescanias.
¥, Ervia el calendario para validarlo 2 CE
3 DQifsccion Gensrai de Recibe catenderio para apnobacion 1cia
Deszrrolio Sacialy
Humano
;Vallda el Caiendario? 1dis
NO
= Regresa &l calendario parslas correccionss ldia
corresponclentes
Crnerts 2o e 2ctividad 1
i
51 |
2 Regrezz o] Camndaris aprabado yvalidadn Ldfe
£ Direccicn de tlabe logisties & invitaciones para los & dias
iclas S 1 | 4
Serviclos Sorizies ConsEjeros € in .|L-3.:ju5. ge'organizaclonss lvitas v
Asistericiales pffvadas para |a celebrecign del Sisteme o la
Blzzldiz de acy "'"'ﬂ-ri{-:.éi'!l':‘ll'f-
T nsials =t ksiema de (2 Alcaldia de Proteccicn de 5 dizs
Wifas, Niffozy Adnleerantes, de zcuerdng |z
orden def diz o en su defecto se d2 segulmisnto 2
o2 Acusrdas de sogiones anterlores
- Elzgbora Infarme para el Dirgerar Genaral de 1diz
Deearmilla Socisiy Humsano

Pégina 11 de 32

AD DE MEXICO




[
MANUAL % Gl nnuﬁl!ﬂ :.np EHEH!PM DE LA
ADMINISTRATIVD i IWLC' MALPYG oE mExicO
o E“ﬂﬂﬁ
TFin detprocedimiants ]
Tiempo aproximado dp ejecucion 17 dis haties | .
Plazo o Periodo normative-administrativa misime de atencldn o rsolociong 17 dias habiles

Aspeclos d conskderar:

1. ElSisterna de la Alcaldia de Protecclon Integral de Nifas, Nifios y Ad clescentes se croa como
un crgana honorario de asesona apoyo y consulta, teniendo por ebjeto promoser,
proporcionar y concertar acchones que favorezcan al pleno complimiento de los derechos
universates de los habitantes de la Demarcackin Territorial y qguedan hundamentados por las
respeclivas beyes en matana local yio Federal,

2. ElSistema de la Alealdia estard constitulde par los sigulentes integrantes:

) Presidente: Titular de la Demarcacicn Terdtorial en Cuallmatpa de Moralos.
b} Secretario Eiecutivo: Director General da Desarrollo Social,

o} Direclores Generales

d) Dependencias y

e]  Drgamizaciones Clviles

l  Oganizaciones Soclaley

gl Instibuciones de Asistencia Privacda

hy Institucinnes Académicas de Educacdn Superior

i} Grupos Empresaniales

3. Estan reguladios por las leyes antes mencion adas en seguimisnto a las acuerdas y la orden
del dlia para cada consejo de by Alcaldia,
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.- Nambre del Procedimiento: BezlitaCon ds

Objetive Genersl: Ctorgar |03 senvicios Hasicos v de desermollo 5

25 B

(= ———— D
Lt 2
oo e,
"'% ciunad DEMEVES g SAEIIMALRA,
A - MORELOS

'-E:""""ﬂ'iﬂ"‘--_ P

e a———
Brizatas Medico=asl

e oranerEiosa. |

'
=]
w il

[PﬁgﬂEPh.a DE LA

O DE MEXICO

CemMArcacion Territonal @ rawes de brigadas médites =n g colanfas y cmunigadss conalio grads
de .ﬂirélnal:l;- , Gue contribuyan en meioreria celidad de vide da 12 pablacitn vulnerabls,
Descripcion Narrativa:
|
Responsabledeslz |
No. = Actividad Tiempo
Actividad i
I Direccrdn Ganeral d= Determing &l punto gondese instalard |a 7 horas
Jesarroilo Sacial y Origada mécico- asistencial.
Humiane
- Acizna 3l responsabic de s brigada médice 4 haras
Esistenial para 2 coocdinacion del pessonsl,
eclipey matesiales nedesarios,
- ki ie ot 1 £ o
3 +afalira de Unidad Coording i& instalacidn de la brigada meédito. = oras
e = - !
CRPRIEET O 08 asistencisl en &l purto predeterminado 2 la
Alsncion Socie ferg indicada v affecestension 2 ine usyarios,
& Realize |2 difusionen la coionis en donde 52 1z
Hevarca cabs 13 Brigads; sefaancoo es dig y
horarios #n o que 52 levers 3 cant.
3 Attendea los pscarios pass quslss 1dia
BIRRAE ion e By "«'tl'"l'-"_"_-.
5 Eizdorainforme de actividedes y |0 eniregs & i roras
ta Direccltn General de Desarrolic Socialy
RUMRRD
Fin del Procedimisnto
Tiempo aproximada de ejecucion: 3 dias habiles
Piazo o Periodo normative-administrative maximeo de atencién o reselecitn: 3 dias hibiles

Aspectos 8 conslderar:

Eanvicios, OE falesingresos economlcos y

Z. Los seryicics (UE proporcionan
ralaciprisdos con los recursos materiales
habitos, costumbres. higiens personal,

plectrodomesticns, reparacitn da

|
u

= EETRIEIT

diferentes nivalet de gobiemo

Las 2'-&5’:115 medico-asistencizles se ol o ATAT &7
‘as brigacas

EApEos Y SETVICIOS ConCcanatns can |ss autpridadec ge
pad e gl deearsolla sadsl,

=1 fE.."‘T‘IEE con I'I‘E'_.'Q-:' L rEria

considersdos ge alto grado de marginacian.
TMEdiro-asistencizles
i numangs disponlbles. erianiados a promovear

Epoye en (3 reparacién

Scian dinectanments

SLEES, i

Arglene
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1. Las brgadas médico-psistoncizles sstdn integradas pos rmlwrfﬁl‘Témitﬂ ‘,? [;mfé;iurﬁai

capacitado.

A [mig

d&é&uﬁm%mu DE LA

HALPAD DE MEXICO

4. Estas brigadas desarmllan sus aclividades de tas 9:00 a |las TIR horas @ incayen 1os
sigilimtes serviclos mbdico pdomulsgico, medleo peneral, madico vetsinaria, reparacion
de calrado, repameicn de slectrodomésticos, juepos inlantiles y cocte de cabello,

b, Sadifunden sus aceloanes

diaberdn hacesse con un minimo de tres dias de anticipacian.

el drite pad ifoned, volantes, mantas y las solleitudes cle brigada

6. Loz seqvicios (que se ofrecen en las brigadas medico-asistenciales estan ablertas a toda Ia

pobiacion y son gratullos
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3.- Nombredel Procedimiento: Entreza de apoyis en espacs [natititla
lacomunidad de estz demarcacian

Objetivo Generzl: Esanlscer
es,c-ecie. uf gla

—I'\.

an

E --EI.

12} Maness 4

MEpEED & iaf- pfl ticasiy

Descripcion Narrativa:

||.—_-I._H
.;:'.Er_l-’_'-r v comprabacion
normatividsd vizente,

-.l

;'? n

CE LONrQ inderng respadio-d

L& .-'_""-"Qg.l o]

_n_
sORIERNSD DF LA
= AD DE MEXICO

gles m‘lp@ mén-.ar' as-ra-“ i

(w] |

fe lgs recurfsas se real

Mo,

Responsable de [
Actividad

Bectividad

Tiempo

1 Direcsion Generel ce gterming {2 suifciencia presupueetal mara g dias
Desarrailn Seclaly apoyes institucionales, igscusles 38 hacer
Humzng Entregaen einecis a la comunidad v surnz pare
54 veriticacon
v Lif2caion de S2rvitios Verifica Ia asignacion oresupuestal pars 2poyos 5 diss
5 rgles mEsisTem 1= -
SOCIRLES ARmENUSIEs | nsfitucionales
3 Difunde |z convocatoria en los luganes poblicas 40 gitas
g i= GEMASLAC SN v en asambiess dudaganas
2 Recibe del ciudadann la-documentacion 5 dias
solicitada y revisa gue 2sté compieta
ila docomentacion €5 correcta¥
NQ
2 2 = - = -
e ingica = =olicitanie complete la documentecld =olas
faltante
Conafia fan |3 actvidad 4
b
B AJTE gxpedignie 2 nombre del fivdadansg ==
Borefciarie mirtns
_I '_I!l-f-:':l";i EE’FI' C|‘:Ii- E_ﬂﬂbqg:;iﬁr.ﬁ :_: :.Er-:-,:‘_:rcs-,ll E-._:gﬂ_:: EI:!iEE
Socialas Atistencizies niirneros de fala,
\PErsonal Dperative
] HeEciney notiTes via teiefonlcaa its beneftiarios BRI
qug Ingresanon solicitud para apoyo en especie
2 Recios relgcion.de Deneficiarios v afabore cficic i elha
soilcitando el recusso para iz entren? enespecia
5 " P T A 7 - T S 1 =[=
10 Saiicite 2 15 Dirseclon dé Becurses Fingnclerns - E=
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11 Direcelibn f|'='_ Recursos | Racibe documento de suficlencil presupiesesl- . M”ﬁ'ﬂE . 3
Financizros para la eatrega de apayos en esgecie o M, AR
e @l producio estd dispon e
17 §] i|'|=_rrl-ﬁn ':|f:' S "']'r:m' Recibe y notlfica via telefénica a los beneficanos 5dias
Sociales Asistanciates | |4 fecha de entrega de su apoyo ¢ especie,
13 Entrega el apmyeal benelicaro recabando finma Ldia

tle racilifila,

Fin diel Procedimiento

Tiempa aproximado de ejecucion: 79 dias hahilas v 10 minutos,

Plaza o Periodo normative-administrativo masimae e atencion o resolucidn: 79 dias hablleg
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Lit. Javier Alva Alvars
Director daServicios Sociales Asistenciales

Fagina 20 de 32



MANUAL
ADMINISTRATIVO

&_- Nombre del Procedimignto:

Chjetivo General Progremar 2clividades de prevencion y educsd
glanieids scutatives de Sducacion Dasics pars prevenir snf
pobiacion escelan contando para ello con la colab

Descripeion Narrativa

Prograims Freventhvo v Educethvode 5 :i;:d &u@:l

HE!EEI‘-;E‘ DE LA

D DE MEXICO

Gracion dal _='TE=..|'IEI docentey "_l'_I B3 0E

QR 1]

Fesponsebis de

R Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Bepartamental oe
Arahizidn Social

Envia ohicios 2 los plantsd

i"-ll'-'FI_qu':!'-" 3 SumsE

1di

preElsntive O smlet DUCaEL
Recicen offido ée invitacion |os Direcranss dp o
plarntzles Eavcativos solicken sutorizacion v

SMEn MEER=ESEE,

jom
L1,
fu

Ervia resauiasias nositivas

Fad
L

autoridadesde

minutios
F LI ':ﬂc‘rdlﬂe:l':l-' il = Fesime TEEDLSEIE Yy OTSRETE los materlglas az=3 .
B s oo . T
Proyeitos de ALentlor | o prgerama de Salud Bucal y catendariza las
Sental visitas 2 los planteles sscoizres. camunicantola
fecha s horade vietsa cadawnn de Ios
direcioree an bumo

5 -.'\E{,\'_"E M &log ras r'\-- FLi=|wl £5 :I; .-rr\-“ rHmE 1 :—;'5
prevenin'e vy educsiivs de salud Bucal v los
presentan A i cormurnidag Es.,,_=|:| Chtat

E nforma 3 la comunidad estudiant(l los ohjetivas ZTigraes
e progrEms, o ung resels dal aparato
estomatalteics, les enfermededes que dafian a
ias dlentes v sus efecios:

7 Ergefis 18cnicas pary prevanir la caries, |2 1 hors
tecrica de cepillade € Migiene bucal y ios efactos
deintroducirse objetns 2 2 boca

B Recomlends pardltirno entre los asktentes'ia £ Moras
arevencion deenfermedades bucslss, racogs
S MALETiGiEa iy e i

Elabors ¢ reporte de o loe

participaran en &l Programa

£ olantslzs que
'-Tlilq'"l:" ¥
Educativo de 5alod Bucal parsentregerz |2
Direccion de Serviclos Soclales Acisteanciales.
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o

in Jefatura de Unidad
B larmenkal e
Atenclon Social

.,1':1"'-1

Recibe el reparte de los |'.~1.=mt:*.4-ar que n*uhm-mu
la eduracian de salud bucal ya endariig 4} St e
réplicas parscada plantd.

Fin del Procedbmiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dins habiles
Plazo o Perlodo normative-administrative mixime de ateacidn o resolucion: & dias hdbiles

Aspectos a considerar;

L. El programa preventive v edocative de salud bucal se dezarrolard dnicamente en los
planteles de educacion pablica basica ubicados en la demareacion terrtoral deCuajlmal pa
da Morelos y deébera contar con 2l visto hueno de las autondades del plantel respectiva.

1. El programa consiste basicamente en la programacidn de videos, peliculas, platicas,
conlerenchas, dispasitivos sabwe |os efectos preventivos de la salud bocal.

3. Paraevitar efectos reversibles en la poblacion atendida en el programa, éste se replica cada
seis miEses o o resoct hvd pscuela.

Lot pacees de famtta de los niflas atendidos en el programa de salud buacal participan en
una reunion postedor con o estomatdiogo,
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5.- Nombre del Procedimiento: Apoyo a los Programas de Desarroiio | Astesenidls 51:_-5‘-_];_”-‘}- Grifas i iz P
Prioritasios. Vit | ¢ s DRG0

R

Objetivo General: identificar a |zs personas baneficiarias para ia -aﬁ:fE;m da

(T2 W=tl Tl atastla=Bele

LIl
T
05 Frografas o8l “Apoye. @ Personsgs de Grupos Shioritagos”, “lefas v Jefes de familis” y

“Allmentacion hana para. CENDIS" de la demarncacian terriersl, que se encuentren en candiclanes

econoicas desfavorables, marginacidn y desigualdad social; 2l mismo tiempo comprober los
recursss sjercidos de los programas.
Descripeién Narrativa;
Aspectos 3 conslderarn
Responsablede la
s ; Actividad m
Actividad oL
1 Direccion Generaide | Sstablece asuliclencla presupussial asigrada Fdiac r/
Desarrollo Socialy I::é.-l‘;?l:iar-:;-_ elos programas de “Apoys & |
Humang Fersgngs de Grupos Prigritasoe”, * Iefas v Jefes
de famiiia™ v "Alimientzcion Sans o2z CENDIS",
¥ i nacedel conpchmianta pare oue desarolls
6f programas
2 Direccion de servicios | ac £n3 gl presuoussto Dara los beneficiarias de 1dis
Shcialme Asietancta
JUtIAEs ASIEntiales | cada ung de los grogramas e instruye para su
INsLrumenis CI""T.
3 “SIEUTE O8 UNIDSC " | ifunde |a coreotatoria en los lugares pablicos 10 oias
Depsrtamentalde | ge 3 Demarcacidn Terrliartal, sl comoen
Abencion 3 Grupas Redes Socizlss
Arigritarios
s Recibe ¢el ciudecans la documentacion 5 dizs
Indicada en la.convocatosie
2 Reviza |2 documeniaclén entregads por cada L0 dies
saicitante.
L= documentacidn es correcta?
NO
= Sollcita &l benafictaris, complete ia S dias
gocumentacion necessrls
Lonects con 2 actlvidad &
L
! Alire el expedienie comespondisnte. 20 mirutes
g Elzbord relacion de losTiudadangsque 5o Sdias
| registraron pars ingresar acadz uno delos
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Programas: "Apoyo 8 Personas de (in”*me
Pricntaros”, " Jefas v Jefos de fami
*Alimentackan Sana para CENDIS Y

ity x

S/ﬁ FTL]E] | ‘I"M!ﬂ-#,* ﬁﬁu%h O DE LA
i L=11) . DE MEXICO

Healizaa lodos los selicitantes que se
rl'."EiSITI'IFm'l. asbudin soCECanamica [rara
integrario al expediente correspondients,

20 i

10

Selecciona en base al estudio sociosconimico; a
los que semn benellciaras de cada uno de los
programas,

Lo ding

i1

Elabora el padron do beneficianios vasigna
niumeros de folto de cada prograrma.

5 ilias

12

Motificawio teefonicas los beneficiarios guae
ingresaron s cada prograna social.

b fias

11

Cnvia la refaciin de beneliciarios aceplados con
sU respectiva rumero de fofio para elaborar [a
PRI

Gelias

14

Direccidn de Serviclos
Soxiales AsiniEneiales

Recibe la relacidn de beneliciaros yelabora
oficiosolicitando el recurso pera entrega de
oy BrOAGiicOs

1 dia

Direccitn de fecurses
Financierns

Envia la notificacion de suticisncia presupusstal
para loentrega de apoyos econdmilcas ednforma
a la Direccion de Servicias Saciales Asistencialas
qua el recurso econdmico estd disponible.

L cim

16

Jefatura de Unidad

Departamental de

Atencian a Grupos
Priortarios

Comtinica a los benellciaros de los programas,
Lt hzra y fecha para la eatrega del benslicio
BLanGMico,

& dllas

17

Enbregs benelicioecandmice con Identificacion
oficial del beneficiario, firma de racibidoy se e
informa de fas Fechas de pago,

1dia

Fim gel precedimicnto

Tiempo aproximado de ejecucidn: 89 dias babiles y 20 minutos

Plazo o Periodo normativa-ad ministrative masimo de atancidn o resolucidn: 79 dias hibiles

1. Los apoyos 6n espede te slofgan con base a crterios de equidad, temporalidad, asi coma
Iransparentia; lo que no implica discriminacion o exclisiin a ptres sectores de la poblacion
o siliciten ser particlpes y beneficiados de los programas sociales.
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3. Se0loTEErE BROYO BN espeche & personeEs gue cumplan con los requlsitos y Ta nosmatividad

aplicable conforme 4 Iss reglas da operaridn.
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.- Nombre del Procedimisnto: Servicios que proportionz (# Unidad SaEicH e "?qf"u'-’"'t IR T
T ] F LR

Otjetivo General: Fropercionarlos servicios de 1a Unidad Sésica de Refabiiiisdidnails :ﬂ*’iéth‘:ﬁ'
ghieria '-:m pigunt tipe de discaseciced: hsice wio mental, & irevésde un tratomisals

LEks 14 I DR | —ire L LLE ST L) {41= S LEEATINES & B E AL TR RS Tk
mulbdiscipl o-medics, profestona] yespecializedo, gue les permitz 20 |o posicle recohrar =
mesrcldas o estabilidad menial ¥ €l desarmalin de sus actividedes gue Tueron afecipdas par su
aaly el tuin o8

Descripcion Marrativa:

Responsehle de oy
Moy ﬁ[ﬂ il Actividad Tiempo
1 Emiace dedenviclos | gecive sl paciertey o cznaliza con el Médice 30
T R E e |
fiedices General para svaluacidn, prediagndsticoy minuine
gperturg de sxpadlente
2 vatara 3| pacienie y determing st pracede [ +d ,—"J
rehabilitacidn en fa Unidas S5l RIS
iPracede laréhabilifacon?
MO
3 informaal pacerts jasabservaciones Nnecesarias L
ge iz improcedencia de i3 renabilitacidn & la il
Unigad Basicade Rehabilitaclén y deser
mecesario extenderad al paciente una recets
megics o o referird & otro Médice, (Comecta con
e: |.-i'| I"E -dl:_itc frife -d-l-l-
51
4 Programaunacita pars ¢ pacientecon € -C
gspecialists an Cleloterania. minulas
a Velara nuevarnants.al sacients, dragnﬁs:'fa &l 3u
..|_-\.r_|_'d.—.r|.u|:| S E...I ﬁ'ﬁ.; n l:!l.,.-H' 23 W NOTETCS THTLIESE
DErEau TRTEIaE
g 30
44 08 W aiat A
T Autora= el alta 48| Daciente el base a la mefara Ele
deeste anemndo el documents e sita &l MINUToE
exnadlepie cliniom
5 tlabors | reparie de tes cltas atendifacy o £
entraga. MHALLS
& JefauradeUnitad | Concentrs los reportes de usuarlos atendldos e B
= i 1 = : nl e il
Departamantala la Unidad Risica de Rehablitacidn, minutos
ftzngion Social
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Tiempo aproximady de ejec Hpra "
Plazo o Perisdo normative-administrative mdnimo de atdicién o r:r:nlen. 1 :Ha Hhai
Aspacios o considerar
L. Cuando el paclents gue soliche los servicios de la Unidad Basica de Rehabllitacidn sea
e de edai, maniflesta retrasp o debilidadd mental o no puede vaterse por si mlsmo
deberd sar acompaiiado por un familiar,
2. Cuando el tratamiento sugerido por el especialista rebage las capacidades fisicas y técnleas
de la Unidad Basica de Rehabilitacidn el paciente serd referldo a olras nstancias del sector
salud.
5. Deobservarse algon indicador de posibles trastomes emocionales en el paciente durante
las dlos primeras sesiones, éste sera referddo ademas con el psicélopo de la Unidad Bisica de
Behablimcldn para = atencicn procedsate.
4, Los sepvicios que proporciona la Unidad Basica de Rehabilitaciin a la poblacidn en general,

=
b

son gratuitos v ol horaroestablecido es de 9:00 2 15:00 horas
Los servicios qua proporcione la Unidad Basica de Rehabititacidn seean proporchonad os por

persenal acreditado por istituciones académicas de recongeico prestigio que pertenescan
al Slelema Edurative Macion sl
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Grupos Vulnerables: Son aquelios grupos gue gor s :gné!i}:rnnés é.dﬁia[éa

IERND DE LA
AD DE MEXICO

sconomicas, cutturales v Psicologicas pueden sufrir malirates contrz sus derechos
NUManos.

Derechos Humanos: Son derechos Inherentes a todos 1os sares humanas, sin distincidn
atguna de nacianalidad, lugar de residencia, sexp, origen nacionatided o étnico, color,
religiGn, lengua o cualiguier otra condicion,

CENDI: Centso de Desarralla Infantil

Salud Pablica: Se sntiende por el cuidade y la promaocidn de lz salud aplicados a toda
ia pobiacidn 0 a un grupe precisa de la poblacién.

DMagnéstico: Proceso an e que se identifice una enfarmedad, afeccidn o lesidn per sy
SIgNos y sintomas,

POA: Programa Operative Snual,

Género: Mansra de ser ung cosa que la hace distinta 3 otras de la misma clase.
Violendia: Uso dela fuerza pars consegulr un fin, especiziments parzs dominarazlguisn
o imponeralgm

irualdad: Condicion o circunsiencie de tener una misma naturaleza, cantidad, calidad,
valer o forma, o-de compertir cualidades o caractensticas.

Transversalldad: Defiende |3 renuncia a Identficar sus ldeas can el sspectra palitico
clasico basado en |z distincidn lznuierda-derechs,

Servidores Publicos: Persona fisica que resliza una funcldn plblica de cuslquier
naturaleza.
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ESTRUCTURA ORGANICA v i Dt
MNOMEMCLATURA HINEL

Direccion General de Accidn Social, Cultura y Deporte a5

Diveccian do Culturay Turismo 19

Sulsdireccion de Derechos Culturnbes 29

Jofaturn de Unidad Departamental de Proyectos Culturales 5

Jetaturn de Unidad Departamental de Fomanto Cultural 5

Subdireccion de Promocldn Turistica 29 f‘f

Lider Coordinador de Proyectos de Segulmlents y Control i3

Lider Coordinadar de Proyectas de Fomento Turlstico 24

Direccion de Fromacian Deportiva L |

Jefatura de Unidad Departamental de Actividades Deportivas, Recreativas y de la 25

Juwentud
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ATRIBUCIONES

PUESTO: Direccion General de Accitn Social, Cultura y Doparte y Privcedimsmics (g

Atribuciones especificas:

Ley Orginica de Aealdias de |a Ciudad de México

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Geperales de las alcaldias, carresponden fas siguientes
atribuciones genéricas:

I

I

¥l

i

Acordar con fa persona Hiular de la alcaldia el tramite y esolucian de los asuntos de su
fompetencia,;

Certificar y expedircopias, asi como oforgar constancias de los documentos gque abren en sus
archivas;

. Legalizar las firmas de sus sybalternos, cuando a5 sea necesaria;

Plansar, programar, organizar, controlar, evaluar y supervisar ¢l desempenio de las labares
encomendadas & las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoya Técnico-
Oparative gue lo astén adsoritas;

Farmular dictdmenes, opiniones e Infoermes que les sean solicitados por 1a persona titular de
la alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad Administeativa, alcaldia v los Organog
Pesconcentrados de la Addministracion Plblica, en aquellos asuntos gue resullen da s
competencla;

Ejecutarlas acciones tendlentes a la elaboracion de los anteproyectos di presupuesta que les
correspondan;

hsegurar la carecta utiilzacién de los articulos de consumo, asi como del mobiliare y equigo
que les estén asignados a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Tecnico-Ope rativo a su cargo;

Vill.Proponer a la persona titular de la alcaldia, maodificaciones 3l programa de pebieme de la

I K.

h1

il

alcaldia y a los programas parciales en el ambito de su competencia;

Presentar propuestas en el ambito de su campetencia ante la persona titular de fa alcaldia,
las que podrin incorporarse on la elaboracidn del Programa General de Doesarrollo de la
Ciutlad de Mé&xico y en los programas especiales que se discutan v elaboren en el seno del
Instituts de Planeacion Democritica y Praspectiva de la Cludacd de México,

Farmular los planes y programas de Crabizjo de las Unidades Administrativas y Unidadios
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo 2 su cargo, considerando en ellos fas
necesidades v expectativas de los cludadanas, a8 como mejorar los sistemas de atencidn al
plbllco;

Propaner a la persona titular de la alcaldia, la celebrackbn de convenios en et Ambito de sy
compietencla, para elmejor efercicio de las atribuciones que les son conferidas, con apoyoen
las lincamientos generales correspondientes;

Prestar el servicio de informacion actualizada en materia de planificacidn, contenlda en el
progrma de gobierno de la alcaldia; y

A Las demds que loes atribuyan expresamente bos ordenamientos juridices y administrativos

correspandizntes, asi como los que de manera directa les asigne la persona ttular de |a
alcaldia y las que se establazean en las disposiciones gencrales aprobadas por la alcaldia y
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PUESTO: Birecclan de Culturs y Turismo

Designar 2 los servidores pUblices gue fungitsn como enlaces parg 3 atencion ge las

auditpriss reslizsdas por los organos fiscalizadores.,

Supervisarla realfzacion deferlas dei lioro, exposiciones de arte, eventos teatrales y turlsmo

local con el fin da afracer una alternativa cultural v de sano esparcimiento 2 los Rabiantss
2 ::Ie ErcEcion,

Establecer vincuios Imtarinstituclonales tendientes 2l desemcile g2 groyectos, parp

fornemtar 2 cultura en e demarcacidn,

Coordinar programas de danza; teatry, mitisica, 2rtes plésticasy litararias para aromoavarla

realizaclon de actividades cultursles,

Conduclr l2 reslzaclén de eventos culturslss, asi como cersmonias plblicas pasa

Conmemorar acantesiminntos histaricos; impuisando i esgiTitu Civico ea (& demarcacidn,

Ceterminar fas actlvidadee culturales que forsentan le cohesion soclsl, pera fomentar

sentimientos patritticos en el tefido sociali deia desmargacion.

Promovers los sitios historicos ¥ culiureles de la demarcacion territorial, nara Impufzar|

afluenciz de vicltanteo

Dirigir la vinculscien con Insthuciones gobemameatales, pare obtener aoovs pars la

difustar turistics de is cemarcacin territorial,

Desarroilar actividades recreatives en 2! Pargue Necipnzl del Desisrts de los Leanes, para

impulsar &l turlsmo ecologicn.

Crganizar recorridos entre grunis escolares; sdultos-mayores, para promougr ios lugares

turisticos, histéricos v recraativos de |2 demarcacion.

Plantear estudics en [& proyeccidn y apeyo 2l desarrglio de (= infreesiructura uristlca para

aropagarlos |ugares dsinterés wiistioo e istorico de [ demarzasidn.

PUESTO: Subdireccion e Dereg has Sulturales

E ]

Generar proyecios ‘de cerechos culturales con organizadionss e instituciones educatives
para ifundic la cultura artistice =n la demarcacian.

Coadyuvercon gl uso de losespacios teatrales de |2 demarcacion pera realizar actividades
culturales, sociales y recreativas.

supenvisar el funcionamiento de los centros culturales de o demercacién pars brindar &l
seryltio d= actividadss artisticss.

Efectuar proyectos de dereches culburales en materis de darZa en sus diversas axpresionss
para brindar alternatives de espercimiento y recreaclén en colaboracidn conorganizaciones
¥ grupos a:tistlens en beneficio de Iz comunidad,

Apoyer en ia iegistica en ! festelo de las tradiciones culturales; para consengar Jos usog v
costumbres de los Rabltentss de la demarcacidn tarritorist,

Programar oroyecios de derechos culturales parz brindar alternativas de essarcimlents
entre jas familias que habitan =n la demarcacidn.

Pagina 5 de 15




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Implemantar actividades artisticas para brindar coberturn Y { I;m'lc}ﬁn g*gectﬂpﬂ,itma:ﬁmg
de la poblacidn, ¥ B !
Programar eventos culturales, artisticos y recreatives para rdtomar vaﬂamviwﬁa{ﬂc@r i
niicles familiar,

PUESTO: Jefatura de Linidad Departamental de Prayectos Cullurales

Elsborar proyectos de derechos culturales conjuntamente con Instituclones educatlvas para
difundir la cultura artistica en [a demarcacion,

Supervisar los proyectos de derechos culturales en materia de danza cldsica, ballel
lolclerico, [azz, contemporinen para brindar alternativas artisticas on colabioracidn con
prpanizaciones e instituciones afines,

Proponer prayectos de derechos culturales para trindar altemativas de distraceion entre
los habitantes cle la demarcacion,

Realbear eventos culturales, artisticos y recreativos para retomar valores v fortalecer el
nikcleo familias.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Fomenta Cultural

Ditundir-el habito cultural entre los habitantes de la demarcacion a través de 13 reatizacién
de eventos pablicos comunitarios, para preservar costumbres y tradiciones propizs de esta
reghn.

Vierificar los servicios bibliotecarios para dotar a los solicitantes de herramientas basicas que
incremienten [ consulta documental de infurmacion,

Preparar eventos culturates con el ebjoto de impulsar la colaboracion y participacion defos
diferentes sectores sociales de la demarcacion para promaver la gama de costumbres y
tradiciones mexicanas,

Partliciparen ceremonias publlcas para conmemorar acontecimientos histdncos de cardcter
nacional o local,

Reatizar ceremonias civicas alusivas a la Independencia de México, Revelucidn Mesicana,
natalicios de personajes para conmemarar fechas fmpertantes,

Efactuar ovantas culluraled conmemorativos con fa participacidn de representantes deé
dependencias oficiales, organizaciones civiles, culturales o aducativas, para brindar
alternativas de sano esparcimiento a los habitantes de la demarcacion,

PUESTO: Subdireccldn de Promocién Turistica

Inteprar programas de actividades turisticas para promover ef turismo en la demarcacion
territorial,

Promover actividades turisthcas con instituciones gubeinamentales para obtener difusian
de los sitios turisticos de la demarcacion territarial.

Establecer mitas furlsticas en fa demarcacion para promover sitios de interés entra |as
poblaciones tocales v visitantos,

Promover el turisma social sustentable para preservar el patrimenio cultural y culdado clel
medio ambiente en sitlos turisticos de la demarcacion territorial.
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Coordinar actividades con |as grees competenies, pere la [imple
areas verdes dentro de los sitios turisticos de (8 demarcad]
proyecteruns Imagen de cuidedo-amblantai adecusca.

Implementar estrategias turisticas pera crear concigncis en lalpabiscidoccobraalcuidas
de lugares sulturales ¢ devalar Rlstfrizo patrimonia da 1s sacldn.

PUESTO: Lider Coordinador d2 Provectos de Seguimientoy Cantrol

Brindsr stencion asollcitudes Ingresedas i3 Direccion Genaral ge Accidn Sacial, Cultura
Deporte para cubrir metas establecddes en la démarcacion,
Coordinar campafas de difusidn de programae, acciones v actividades en materiasocial,
gsistencial ¥ ocomunitaria gue cesarroilan ios centros socisled v comunitarios o B
gemarcacion, para incentivar el aprovechemienio de los espacios destinades para tal fin.
Oer seguimienta 2 las peticiones clugadanas turmedas 2l dres comespondlente pam su
atencion y respLpsta.
Coordiner oan les uricsdes administrativas de [a damarescldn, [2 stencion 3 cemandas
generadas por fendmenos naturaies, pera resgiandar a los afectados en albergues,
Coordinar con los recpons=hies de stencidn a emergenciss, |35 solicitudes de 1a soblacién
sfecteda por fendmenas naturmies, para resslver situacionas de resgo ¥ poner s sehiola
integridad fisica de |os afectades,
Enlazara las2ress que integran esta unjdad administratva paralncremsntar los fiempes de
regpuests 3 (55 solleitudes ingresadas.

PUESTO: Lider Cocrdinador de Provectos de Fomenie Turistico

Regalizar scciones de premocién de atyactivos turistioos en la demancacidn territorisl pam
fomentar et turismo focal,

Elaborar los estudios parz l2 promocin del desamolly de Infraestructura turfstics en la
dermarcacidn territartal,

Pramover |2 panticipacicn de [z poblacicnen el desamollo de |as actividades turisticas para
Crear experiencias positivas en s socisdad,

Fomertar |3 difusidn eco-turistica en la demarcactdn territorial & través de medios de
comunitadiin masiva escritay digital pars fomentar {a euitura turfstica,

Difundir actividades y sitios turistices de b demercecion territordal 2 travds de mediss ds
comunicacion mashva para generar Interds &0 la comunicad.

Publicar en el sertal web de [ demarcacion territorlal [as fackas v herarles en los que s
desarrolian las actividades turlsticas y scoldgicas nars conocimients de 2 pobladian.

PUESTO: Direccién de Pramocion Deportiva

Adminlstear ol adecusdo funclonamilento de las Istsleciones recresilves v centros
aeportlvosa cargd de ls demarcacion territorial, para brindarsanicio a log habitantes.
Programer evenios an. centnos degoriivos v necreativos en coordinadian con sutoridades
competentes para contribulr 2 la participacion, desarrollo e Integracidn de s nifier y
Junentud.
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Técnico Deportivasy entrenamiento de deparlistas de alto repdi nwaptu E‘H Iﬁ»di:ﬂmﬂr'c.&tiﬁm
territorial, 3
Analizar [os programas de actividades de educacion fisica y | '

HMALPAL 5 oE 1

dw. MORELOS = /4170
Coordinar acclones conel Instituto del Deporte, para mejorard! Fqnﬁhﬁuﬁ{%ﬂpwﬂﬂﬂmem i

periodos vacaciohalas escolares,

Evaluar las actividades, servicios y horarias de las escuelas téonico-deportivas, pars beinday
a los usuarips servicios de operacion conforme a las normas Internas de cada instalacitn,
Establecer programas, acciones de mantenimiente y mejora de los espacios deportivos,
para brindar servicio digne y seguro para los usuarlos,

Defirtir que las acciones deportivas sean sin exclusion y en fgualdad de condiciones a
usuarios de toda la demareacian tarritorial, para establecer ipuaidad de géneng,

Supenvisar que las Instalaciones de los centros deportives se mantengan en Oplimas
cangliciones, para brindar servicio die calidad a la poblacidn.

Administrar los centros y modulos deportivos de la demarcaclin, brlndande espacios al
alcancode la pablacian, paracumplir con los programas v scciones departivas ostablacidas.
Coordinar el programa de mantenimients v equipamiento de la infraestructura de los
centros deportivos mediante acclones preventivas permanentes para ol aprovechamiento y
correclo funcionamientn de los mismos.

PUESTO: Jalalura de Unidad Departamental de Actividades Depaitivas, Recreativas v de la Juventud

Implementar programas deportivos y de actividades recreativas en la demarcacion
territorial, para atraer a los javenes y prevenir adicciones,

Acmiiistrar donativas de materal deportivo entregado a instituciones educativas, para
incentivar el deporto.

Coordinar la implementacion de curses deportivas para nifios v jdvenes de la comunidad
para estimalar su particlpacion en las especlalldades deportivas y desarmallo de
compeEiEncing.

Difundir las acciones nocesarias, con el fin de generar [a participacion activa de nifios y
jovenes en especialidades departivas para que se practique ¢f deporte comeo paste de su
vidla.

Establecer vinculos con instituciones pablicas yio privadas para colabosar en el desarrolls
de practicas deportivas dentre de lo demarcacion temitorial,

Organizar eventos deportivos y recreathvos para contribulr al desarmollo e Integracidn de la
JuvEntud en la demarcacion territorial,

Gestionar patrocinios de Instituciones privadas para al desarrolio de actividades deportivas
dentro de la demarcacion territorial.

Procurar que las instalaciones de los centros deporlives se mantergan en Aptimas
condiclonas de funcionamiento para brindar un servicio de calidad a la poblacidn,
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Listado de procedimientos

1. Programacion de la Realizacion de Ceremonias Clvicas.
2, Captacion de Ingresos por Concepto de Autopensrados por el uso de instalaciones
deportivas, recreativas v de la fuventud.
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Procedimientos DsisSeion Catein kAt imiirion it Péspia

AT
1.~Mombre dei Procedimiento: Programacion de iz Reallzacion de CergmoniasTiiegs:

Dijetive General: Der cumplimiente a2 Ley Sobre el Escuda, le Bandera y 2k Himnn Nacianal, gara
e

gifundir los simbolos pat FIgs y iementar 195 alorescivicos an |2 poblacion
Descripcitn Narrativa:
Responsable de la .
Wo. g Actividad Tiempo
Activided d
1 Disgecion Generalgs Accidn petermingla fechayilugar en el guesse 1 hare
Social, Cultura vy Deporte Heyvsrd a cabola ceremonia civica,
Z Jefatura de Unidad Organiza programz de la ceramonia civice 1 fiors f/
-t =t | B L 5 L
Lepartamental de Fomenmte | gn base 3| Czlendario del afipencursovala
k=
Cultural Ly snbre 2l Escude, (8 Banderav el Himng
Macional,
3 Direccion Generat de ACCEN | |nfarma a Invits &l Alralde yal périanat de e
el s—0 1] - - i iTS Ut
Soclal, Culturs y Deporte Estructurae Tnvitados especiales. fULe
5
4 -eiatura ge Unidad Organiza [a logistica g2 |z Carsmania, Els
Departamenia! de Fomente minuge
cuitural 5
5 Direccin Gensral de Accidn | Aracanta a los Invitados y 2 [as autarldades =
Sactal, Culturay Degorte £ah Lina Breve intreduccidnde i3 miris
ceremonla, 5
& Alcaldia Insttuye el inicle 8z laceremonia tivics, 43
pars rendir honores correspondientes al munuiE
Labars Patno. E
7 | Direccion Genersl SeACCiON | (nforma a los invitaros Sobre [3s afeméndes 2
soclal, Culturs ¥ Deperte delasemanz, desaide 2 las autaridaces & minaia
Invitedos presenies 5
Fin del Procedimients
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas
Flazo o Periodo normativo-adminkstrative mdxime de atencidn o resolucidn: I 5iz hablles

Aspectos a considerar:
1. Loslugaresen dongese lievan @ cabo las ceramonias civicas, vanian de Una coloniz a oira.
4 El Tidar ge |z demarcacidn terrtorizl; hace entregs de reconocimientos o presentes

programados.
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.- Nombra del Procedimiento: Captacidn de Ingresos par Conceptd
da instalaciones deportivas, recreativas v de la juventud.

Objetive General: Promover ¢l deporte entre los habitantes dd

n#nﬂﬂ_ G-i.'.|=IEFI_ i
T

ALCALDIA DE
' P CURJIMALRA, - ¢
; «HDE MORBLDS® MENICO
Q

de Attogenerados por elus

- la demarcacion territorial,

regulande las actividades que se realizan en los centros deportivos, recreativas y de la juventud, as:
coma su mantenimiento y conservackon, para beneficio de los usuarios.

Descripcidn Narrativa:
Responsablo de la
Ma. R
o Actividad Aetividad Tiampo
1 Jefatura de Unidacl Realtza el registro de los usuarios de los centros 1dia
Departamental de deportivos, recreatives y de la juventud de La
Actividades Deportivas, | demarcacion territerial en Cuajimalpa de Morelos.
Recreativasy de la
Juventud.
. Recopila os pagos de los usuarios y los recibos se 5 dlias
anexan al formato de reglstro de inpresos de
productos /o aprovechamientos de aplicacion
autamalica.,
3 Elabora hoja de comprobacidn, @ fioma y especifics | 3 dias
los ndmeros de folios que se estin entregando, con
las canticlades establecidas para cada una de las
actividades cobradas y el total,
4 Recibe y verifica que las cantidades y ndmeros de 5 dias
folio sean correctas,
5 Concentra los folios de tados los centros 2 dias
generadores y elabora la hoja de comprobacidn.
& Turna para ribrica, 1 dia
i Lider Coardinadorde | povica la documentacién y turna para su firma, Ldia
Proveclos de Recursos
deAplicacidn
Automatice
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Enzrega firmada [a hola de comprobagida jurtoon | & M 1 000
el paguate de numaracitn corragpgndlante, - e

comsenEndoUna Copia. con acuse de reéclbo!

Bireccidn de Recursas
Financieros

Lk

Recibe |a documentaclony realiza |8 conciliacion T heras

en los primaras 10 dize dai mes.

Fin del Procadimianto r/

Tiempa apreximade de gjecucion: 19 dies habiles.

Flaze o Penoids normative-adminiztrabva magima de atendcn o resalucicm 19 dizs habites

Aspectosa Considarar:

Considerargue los utuarios deben reslizar sus pagos en lainstitucidn bancarlz asignada.
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Lic. Mario Godinez Desiderio
Director de Promocidn Deportiva

Pdgina 14 de 15



MAMNUAL

ADMINISTRATIVO ' %

GLOSARIO

| 2

h!.i.l

L

I e ST, S TR L
& B i e i o,

Cuitura: Confunto de conocimisntos & ideas, tradiciones y cosfumbres gue caracterizana

: Iﬁﬁfnmn DE LA
< IMEHAD e MExico
0s

un puebla, g una clage social, a una epaca,
Logistlca: Conjunto de medios necesarios para lievar 2gabo un fin determinads de un
Arocass,

Recreativay: Que ezid-destinado a Slveetlr o antretenss,

Presupueste; Confunto de ios Sastos € ingreses previsios pars un determinado periodo de
EempEn.

Servidores Phblicos: Persona Mefca gque realiza une funcidn piblica de cualgules
natureleza,

Autoridad Competente: Dependencia, Organo Desconcenirado, Qrgano Polities
Administrative-o Entidad de |z Administracide Publice de la Ciudad de México facuitads
por los erdenramisntos jundices; para dictar, ordenar o ejscuter un acto administrative.
Informe Justiflcado: Documento mediants 2l cuzl 58 suplics v fundamenta los motlvas
por los que sa realizaron los actos juridicos reclamados

GOCDMY: Gaceta Tlicizi de |3 Cludsd de Mésica,
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ADMINISTRATIVO £
ESTRUCTURA ORGANICA e Adminarscion & i
NOMENCLATURA Diicive vt NIVt

Direcclén General de Sustentabilidad, Recursos Naturalesy Areps Protegides = 45
Jefaturs de Unldad Departamental de Comuniacin y Apayos Prioitarios Z%
Direccion de Conservacicn Ecelogica 39
Jefatura de Unidad Depertamenial ce Preservacion oe Areas Protegidas 25
Jefatura de Unidad Departamental de Rescate Ecologicd 25
Direccion de Fomento Agropecuario 3%
Jafsturs de Unidac Departamental de Asuntes Agrarios 25
Subdireccldn de Impulse Agropecuario .
Jefetura de Unided Deparizamental de Aooya a la Peaduceion Agrapacusrlz 25
Jefmtura de Unided Depariamental de Evaluacidn y Decarrolio de Proyecios pLs
Agropecuarios
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ATRIBUCIONES

T .'|l:. Lsmiad] fin|
PUESTO: Direccién Beneral de Sustentabllidsd, Recursos Maturaies y|drsas Prdtegitiay oo (oo
Atribuciones espectficas; |

Ley Orgdnica de Alcaldias d= |2 Cludad de México

Articulo T5. A los titulares de (a5 Direccliones Generales dg (35 alcaldizs, corresponden las siguiantes
atribucionss genéricas

WL

Yl

VI,

X

K.

ML

K1l

Acardar can [a persons thiiar de |8 alealdis 2| tramite y resolucion de los asunios de sl
competencis;
Certificar v axpedie copiss, 28 comb ¢iorger constancias de los documenics gue obren en
BUS BrChives:

. Legailzar las flrmas de sus subaliternes, cuando asl sea necasarls;

Planear, progremarn, orgenizar, controlar, evaluar y supendizar el dasempefs de las labores
encomendadas 3 a5 Unidades Administrativas y Unfdades Administrativas de Apoye
Técnlco-Operative gue le estén adscritag

Formuler dictdmenes, opiniones € informes que les sean solicitades por [a persona ticuler
de lazlealdls, o porcysiquier Dependencis, Unidad Administrativa; alealdls v las Organos
Desconcentrades de 3 Administracion Plblica; &n agoelios asunos goe resuitan de su
COMpEsEncia;

=lecutar las scciones tendisries 2 (s eleboragion de los amteproyectos de presupussto que
s Zormesngndan:

Asegurar le correcte utilizacién de igsarticulos de consuma, asf como del mabiliario y
eguipc que les estén asignades 2las Unidades Adminisirativas y Unidades Adminiszrativas
de Apayo Téenien-Operative s sucarge;:

Proponer 8 ia persona titular de la alealdla, modificaciones al programa de gobierno dela
glealdiz y a los programas parclaloc an ol dmbks da su competencis;

Presentar propuestasen el ambito de si compatancia ante |z persons dtular de la elcaldia,
las que podrén ircorporarse n Iz elaboracidn del Programa General de Deezrralio de i3
Cludad de México v en |os programas sspeciales gue se discutan y elaboren en el tano del
Instituto de Pianescion Democritica y Prospectivs de (8 Ciudad de Maxico;

Fermular los-plenes y programas de trabaic de fss Unidades Administrativas v Unidedes
Administratives de Apoye Tecrloo-Operativg 5 su- cargs, censiderendp en ellos las
nacesitdades y expediatives de los ciudadanos,asl como melarar los sistemas deatencidn 2l
pliblies;

Proponera | persana tituiarde iz slcaidis, | celebradidn de converlos an el smbito desu
competencis, para el mejor ajerclela de las ptribuciones gue les son conferidas, con aptye
en los lineamicnics generales carrespondientes;

Frestar el servicio de informacion ectualizsda-en materis &= planificacidn, cortenida an ol
orogreme de geblermnode la lcaidia v

Las demas que lesatrlbuyen expresaments los ordenamientss furidicos y administratives
correspondlentes, 25! camo |28 gue ds maners directa |es asigne s personz tinulerde la
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Comunicacion y Apoyos Priorilarios.

L]

Funglr como enlace de la unldad administrativa para la atencion de las auditerias
realizadas por los Grganos liscalizadares,

Coordinar la comunicacion entre las distintas unidades administrativas del drea, para
agilizar asuntas y brindar una mejor atenciin,

Slsternatizar la informacion que segenere en las unidades adminlstrativas de 13 Dlreccidn
General de Sustentabilidad, Recursos Maturales y Areas Protegidas, pam cantar con un
diagndstico de las acclones realizadas,

Vincular a la Direccidn General de Sustentabilidad, Recursas Naturales y Aroas Protegldas
con obras Direcciones Generales de la Alcaldfa, para la resolucion de asuntos que
competan a dos o masdirecciones generales,

Mantener comunicacion con las instanclas pubermamentales responsables de programas
en matera de sustentabilidad, recursos naturales, dreas protegidas v desarollo
agropacuario y rural, para canallzar los proyectos de conservacian ¥ productivas, segiin
corresponda,

Mantener actualizaclo elinventario de dreas verdes di la demarcacidn, pasa tenar un mejor
control de las especies de Rora y fauna silvestres, presentes en ellas,

PUESTO: Direccion di Conservacion Ecoldgica

Analizar prapuestas para |a conservacion y establecimiento de dreas naturales protegldas
y dreas de vator ambiental,

Delinir espacios para el desarrollo de programas y acciones en matera de conservacion y
preservacion del squilibrio ecoldgice.

Programar acclones y estrategias para la canservacion y proteccion ecolbgica, campafias
de refarestacion, impiera de dreas naturales protegidas, suelo de corservacion, dreas de
vator ambiental, rios, amoyos, barrancas, asi comoe de otros espacios verdes y azules
prsentes en entornos urbanos, prevencién y com bate de incendios forestales,

Promover politicas de manejo sustentable de los ecosistemas forestales y los recursos
naturales, para la conservacion del pslsaje, biepes y servicios amblantates v detencldn de
la pérdidade bindiversidad,

Coordinar programas de educacian ambiantal tendientes & la formacion de una
cludadania que réconozca valores, aclare conceptos y desarmolle las habilidades y
pclitudes necesarias para una Convivencia armdnica enlre seres hu manas, 54 culiura y su
mdio Mofisico creundante,

Superdsar las acciones implementadas por los nicleos agrarias v por la sociedad civil,
para la conservaciin de la blodiversidad y de los ecosistemas proplos de la demarcacian,
Conocer los informes priventivos y las manifestaciones de impacta ambiental, que en
refacion con las construcciones y establecimientas presenten los particolares, para una
infraestructura resilienle, Inclusiva y sostenible,
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suglo r_ie conservacion de las Zrems naturzles protegid
ublcadas an la demarcacién,

Promaver ia implemantacitn de proyectos; sccianesy m :
y-adeptacion el cambioclimitico para cumplir con [a narmatividad vigante,
Recibir denuncias por |2 probable comisidn de Ticitos en materia amibiemtal pars ale se
Iniclelacarpeta de Investigaclén correspandiznte hace del canacimiento = [ Procuraduria
Federat de Protercign &l Ambiante v & la Procuraduriz Amblental v del Crdenamiento
Territer:al,

Emitir opinicn sobre las propuesias de declaratorias de drees de velor amblental o Zrea
natural protegide para cumplircon [a noymathidad aplicable,

PUESTO: Jefstura de Unidad Departamental de Preservacién de Arees Frotegidas

Reglizar estudios pars el estanlecimlanto de nuevas dreas natursles protegidas y reas de
valor amblents

Sugenr modificationes pere mejorar los progreames Ge maneio de ias dreas natursies
protegices v aress de valorambiental ya axletentas en iz demarcacian,

Imolemantar prograrmas de egucadién ambiental inclusiva v equitstivs de celidad, para
fomentarnabltoz sobre la preservacidn del medicamblente y restauracifn dejos recursos
natursles de e demarcaclén.

Realizar campailas de difusisn y sensiblilzacién pars i3 conservacifn, restauragién,
maneio ¥y aprovechamiento sustentable de las @reas netursies protegidas, suels de
censervacion, g5l como e la Infraestructura verde, haciendo énfass enlas repercusionss
amblentzles eoeizles y lagates cue conlieva el afoctar o destrulr log recursos natursies v
i2s dreas protegidas,

Sperar en coordingcion con 28 suterldades competentes, programas tendlentes & la
préservacldn de dreas protegidas, para |levar acaba jomadas de refarestacidnen susic de
conservacién y suels urbano,

Coelorer con 125 sutoridades competentes pard |3 conseivacioh, restauracidn, maneloy
sprovechamientn sustentania de lag fregs matiuraisy pretenides; areas g vaior amblental
g infreestrugture verde e la demarcacién,

Lisyar 2 eabo reunlones con represertantes de los nicleos ag:aricrs, OrEsnizacionss fo
gibernamentales ¥ vecinos de los pucliles, pare comcertar si particlpacion en los
Proyectosy programas encaminados @ 2 conservacldn e recursos natursles y miftigacion
de impacio zmblental

Administrar el vivers de lz-alcaldie ubicade en ¢l Pargua Nacional Desierto de los Leanes
pars operar &l desarrollo y produccicn de plantas y drbales.

Aienoer personas, crganizacianse socizles, nucleos agrarios, entre otres grupos para
brindarles zsesosias en materia de gestidn de los cuerpos de agua, snergls, suelo,
aimistes y aseniamientos Aumanes,

Cenaiizar ante les Insncias gubermamentales correspondientes 3 personas,
organizracionss sociales, nicleos agrasios, entre otros grupos, pera [a atenicidn de asuntos
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PUESTO: Jefatura de Unldad Departamental de Rescate Ecoldgico

L]

humanas, criva resolucién no sea competencia de la Alealdfa. o B

DEMORELOS/ -0
en maleria de gestion do los cuerpos te agua, energla, su flo, atmdshars ¥ asertanventos
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Operar con autondades competentes o con nicleos agranos de la demarcacion,
programas retaclonadas con el rescate, saneamlentoy recuperacion de amas amblontales
Impactadas, (Impleza y saneamlento de dreas oatursles protegidas, suelo de
conservacion, areas de wvalor amblental, rlos, amoyos, barrancas), a5 como de atvos
espacios verdes y azules,

Coadyivar con las depsndencias federales ¢ locales competentes en la ejecuclén de
programas para conlrol de plagas v entermedades gue afecten o los drboles en fa
demarcachin,

Elabarar en coordinacion con las autoridades competantes y con los nicleos agrarios, el
programa anual de prevencion de incendios forestales para cumpllr con la nermatividad
wipenta,

Atender con les cuerpos de emergencia, las autoridades competentzs y con los nlcleos
agrarios do [a demarcacion, para controlar el combate de incendios forastalos que so
prasenten en suelo de conservacion y dreas verdes urbanas,

Participar con las dependencias tederales y locales correspondientes en la vigilandia de las
dreas naturales protegidas y dreas de valor ambiental ubicadas en la demarcacion.
Realizar pertddicamente recorrides dentro dél sueln de conservacion, de las droas
naturales protegidas y dreas de valar amblental, para deteckar (licitos ambientales, y ensu
caso, haterlos del conocimiento de la Direccldn de Censervacion Ecoligica.

PUESTO: Direccitn de Fomento Agropecuario

Promover entre los nicleos agrarios y la sodedad eivil de la demarcacion para el uso y
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales,

Estal:lecer programas para lomentar el desarmallo sustentable, la inversian productivay la
competitiiidad de Ios productores agropecuarios,

Cagrdinar, con dependencias gubemamentales del dmblo federal y local, acciones
tendientes al formento agrapecuario, para incrementar el desarrolio de planes y programas
enla materia.

Supervisar las actividades de regulaclon, mavllizacldn de lns productas y subproductos
agropecuarios, para que cumplan conla normatividad aplicable,

Promover medalidades de consumo y produccion sostenibles de productos v
subproductos agropecuanios,

Apoyar investigaciones sobre las nuevas fecnologins que realicen  institiciones
academicas y cientificas, para impulsar su use a favor de los productores,

Formular ¢l Programa de Desarrollo Agropecuario v Rural Sustentabile de la Alcaldia para
Imipuilsar,

Coordinar la capacitacion téonica a praduclores agropecuarios y agrolndustriates, para
apiicar el conocimiento de mélados v estrategias a los provectos productivos para el
fomento sustentable de lasoguiidad alimeantaria.
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PUESTO: Jefatura oz Unidzd Departamental de Asunios Agrarios

Etender 2 ioc nitlecs agrarice d2 ia demareacidndefarms intlusihve yequltative pars aar
cumplimienis-a log obiethvos de bs progrsmas institucionaled de la Alealdia ¢ 88 otras
oependencias gubemamentsled

Brindar asesorias 0e darachse v obligscionss que tiznen &t Interior de [pscomunidades o
slldos, &9 como programas gubsmamenteies de los gue pudieran ser beralitlndoy para
los Integrantes de los milgisos agrarivs de s Jemarcacién,

Guargaraudienciasincilisivas pam brindar csgulmiente 510 sonflictos Interos o éatermon
geios nicless agrarios. *

Realizar con las depencencias gubermamentalas, federalesy logales jornadas Informativae
pare e defensa da los derechios de los suleios agrarios

Lansjizaralss instznclzs tompoatentes 2 lossljstos agrarios que precentan prablemdticas
para dar una salucidn fsugrabis, '
Atender gt criagdero de venado coig Blanca én (& UMA CECODEL Peterstes, ubleada en &l
Pargque hacionel Desiens de |os Laonss para brinder culdados v slimentscidn 3 los
=Emoyignizs.

PUESTO: Subrdieccidn de impulss Agropesuztis

Impuizar sccionss parg fevorecet =l sector agropEcLETin en i3 cémarcacidn, com bin
enfoquas sostenibie o innovadar pars beselicio de lasy loe traductoses.

Diesflar progremas 0are fomaeniar 2 decsrralle sustensaple, |2 inversién areliihE i
compatithvidad de fos productomrs ssropecuarios:

Comslyuver &0 lg supervisldn serz I= actividadss de de regularidn, moviiizscion d= los
producios v subprodicios agropecuanios

Organizar e potividadss de capacitacidn Wonies = productares agropecuzrios da forria
mclugiea y egeiltatlvs 2 raves de asistencie idnics d¢ productividad, pame aplicarmetodos
y Estratagias an lof proyectos orndUisives.

Compilar informacion =obre o5 progralinss que imalamiener los instanciss fedaralee o
forsiespars fomentaral desarrollz sistentable, la inversitn produeetiva y g competitividad
OF |05 PIoOULIntES BErOCRCUINDT

Establecer vinculos de comumitacide con instfburiones acadénvices & jnstitutes de
innowaclen spropetuaris, @ fells de boscar bereficios pere los sroduciores de la
demaacion

Aporyar [ cresd|in, mantenimisato v proRedidn de hoertos urbanoh

Recopiiar Infarmacitn en materha de actividades seroecianias, acuitelas y artesanplss;
COf O¥e-£n Procesos proguciivos, comerciates; distribucldn v asutosbaste, para fa
Integrallaac ysustentat!ided del Sesarrdlio sgropecuslo y rral

Reatlzar iag gedtionss fecesarias pare i Imstalacidn o luncignamisnts dal Conselo Russl
Susteniableds Iz Alcsldls,
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Asesorar 3 progductores de la deniprcaciée en la alaboracln de proyectos para participar
en convacalorias para participar en progranas de apayo o la produccion agropenoaria,
Brindar asésoris y capaclacion para los produclones sn matera de actlvidades
agropicuanas; aculcolasy arlesanales,

Brindar asesoria 'y capacitacion gratuling on matera de instalpckdn, mantamimisnte v
aprovechamiento da husriias orbias para pecsonas que o soliciten.

Difundir informacion refativa 8 conuocatorias v reguisitos par loes pragrmmas de apoyo
la produccibn agropecuarda

Alendler peisoras, Grpanizaciones socistes, nicleod agrarlos, entre olids grupas gie
sOlCItEn asnsnras parm ia mators Apropetunsa.

Canabizar ante  las  |ndtanc)is pubsriamentales correspondlentes -a  persanas,
grganteaciones sociales, nucleas agratios, entre pleoy grupos, para b stencidn de asetos
en materia agrapecuarta cuyd resoluckan no'sea competeasis de la Alcaldia,

PUESTO: Jefalurade Uinidad Departamental de Evaluscian y Desarrollo de Proyectos Agropecunii

Desarrollar proyectos agropecuarios de lrwa inclushva y equitativa, pars promovar
modalidudes de consumo ¥ produccion sostenibles de poductos y subproductos
agropecuarios y folpulalie

Assattzar fas nocesidades dol sector agropecuario, pas promover cursos de capaciiacidn
de Farma inclusiva v eglitatig,

Coadyuvar en la evalupcitn de las polilicasy programasen materia de desamollo mral
sistentable del sector ageopeciarno, as coma las gue le correspondan en matera do
fommenta, congumo y cultora agroalimentana en coondingeidn con Ly sularldades locales
y federales, pars el ingaclo y resultados de los proyectos sgraperianion

SHpevisar goe [os recursos dirigidos a la grodoccin agropreciarts de lademarcacion s
apliquen en lo destinado para cumpliv con las disposicionesaplicables.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DEFLUJO

Listado de procedimientos

1. Apoyoasl Combatey Control de Incendics Forestates:

2. Lmpisza de &regs verdes protegidas.

3. Capachtacidn s Froductores Agrapecuarios.

&, Atencion g Denuncias por la probable Comision de llicitos en Materiz Ambiental.
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1.- Nombre del Procedimiento: Apayo al Combate y Control de Inpendlios Farestalss.

conservacion yareas devalor ambiental de ta demarcacion termitorial,

Objetivo General: Apoyar el combate de incendios Fu::rrzs.l:aEeI gue S :phreﬁeﬂ;;}n' én 51,ila‘lu de

Descripcion Narrativa;
Responsable de la .
Ho. Actividad Actividad Tiempo
1 lefatura de Unidad | Instruye al personal de cuadrillas a vigitar desde 1 dia
Departamental de | los puntos de observackin establecidos, posibles I_/

Rescate Fooldgico

incendios forestales.

2 Detecta incendio, lo ubica, e instruye a la ceadrilla 15
mas cercana averificar laubicacién yorigen dela | MINVIDS
celumna de hume y valorar la magnitud de éste,
iEl incendio es de alta magnitud?

HO

3 Realiza los trabajos de mitigacién a extincién del L dlia
incendio infarma sobrea siteacion y conclusién
de |a conflagracion,

(Conecta con el Fin de procedimiento)
51

4 Informa sobre la situaciin del Incendso, 15

minutos

5 DHreccion GE"T‘” al | pide apoyo a las instancias correspondientes para 30

de Sustentabilidad, | einguir el incendio en el menor Hempo posible, | Minutos
Recursos Maturales
¥ Areas Prategidas

& Elabaray envia informe correspendiente al 1 dia
comite de prevencion y combate deincendlos
forestales en suelo de conservacion de la Ciudad
e México,

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias con 60 minutos,

Plazo o Peiiods normative-adminkstrative maximo de atencion o resoluclén: 3 dias

hihiles
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1. La Upided Departaments! de Rescaze Eeoldgica v sus cuadrillas de trabsjo, seren en
primera insiancis €l 2poyo para el combate y control de Incendios forestales.

2. El personal de cuadrilias gue agoye al combate de Incendios forestales deberd estar

capacitado FRre es0s evenios,

3.. Durante la t=mpeorads de Incendios forestales, se debera considerar tener cuadrlllzs de

trabzjo en dos turnoes [aharalas,

4. En gaso de incendios relevantas, se debera apege

r gstrictamenie & los protocoios

establecidoes por el comité tecnico de pravencidn iy combata de Incendios Forestales de la

Ciudad de Méxira.

Al concluir los trabajos de extincidn de unincendio forestal, se dasea

ra realizar el informeen =l que

se detallen lasacclones realizadas, utilizande los formatos oficiales vy enviario 8l comité técnico de
prevencign y combate de lncendios forestales de la Cludad de Méxicsn,
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Dra. Jazmin CitlaiRgodrigihez Huerta
Dlrector General de Sustégtabilidad, Recursos
Maturales y Areas Peotepidas
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1.- Nombre del Procedimiento: Limpiezz de éreas verdes protegidgs. = e Apn AN ) BTG

JTES s i b ] e R NP XS £

Objative Genaral: Jetiardesachos organicos e inorganlcos de dreds naturalpsiprate das suela
-t 3 i : :

de conservacion, greas de valor ambiental, rics, srroyos, berrandes, sspacios verdes y arulss

presentss en entormas urbanos, parasu rescate, recuperacion v sansamisnts,

Descripeidn Narrativa:

No. HEI:F;F‘;:E: ;E Activided Tiempo
i Direccién de Recibe solicitudes de limpieza en dreas naturates I diia ;-/
Conservacidn srotegidas, detecta las necesidades de susipde |
E-::nl-.*}g;'ca conseryacitn, draas de valor ambientzl, rigs,
arroyo, barranca, sspacios verdes v azules
arecentes en antornos urbanos.
rd Pragrams en gl calendario jornadzs de limpieza; 1 dla
3 Jetatura de Unided | Imvitaa arganizaciones vecinales, habitantesde s 7 dizs
Depariamentaide | zana Y diversas organizacionds a participaren la
Rescate Ecologico | jormads de limpieze de la barranca,
4 Comunica la fecha, horay lugaren donde e 1diz
reglZare (2 jormadade Implera an dreas naturalss
protegidas.
5 Dirgccién de Inferma de a ectividad a realizar oara gue brinde ida
Canseracién apayo logistice.
Ecoldgica
E Direccion General | Facilita spoyo loglstico para 1a [Impleza de Sreas 1dig
ge Sustentabilidad, | naturales protegidas.
Reciurzos Maturales
y Areas Protegidas
T Jefaturade Unidad | Ejecutaiz impieza de freas naturales protegidas 2 dise
Departamentelde | como partede lajomada.
Rescate Ecoldgico
a Trasladan el material d& desscho recolectado, 22 Idla
plante de composta o al campamento deseléccion
de defachos Incrplnices,
g Eigbora &l informe corréspondiente y loturne s e idia
Dlreccign de Conservacidn Scaldgica con copia
para ta Direccidn Genaral da Sustartabilidad,
Recursos Naturzlesy Breas Protegidas,
consenendo una copls para sus fnes,
Findel Procedimienio
Tiempo aproximado de ejecucidn: 15 dlas.
Plazo o Periodo normativo-administretiveo méximo da atencién o resolucian: 18 dizs
habiles

Pdgina 14 de 23




MAMNUAL

ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:
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S realizard la limpieza de dreas naturales protegidas, susle de conservacién, droas de

valor ambienlal, rios, aroyos, barrancas, asi como de otros espacios verdes y azules
presentes en entamos urbanaos,; de manera permanente, como parte de las acciones de
rescate, recuperaclon y sancamiento que tenga previstas la Direccidn General de
Sustentabilidad, Recursos Maturales y Areas Protegidas,

Las dreas, xonas o espacios a intervenir estan en relacidn directa con la acumulacién de
desechos argdnicos e Inarpanicos,

Se promovera la participacian de vecinos de la zona, de organizaciones de la sociedad civil
y socledades ecologistas.

Pagina 15 de 23




MANUAL
- ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

ALCALDIA DE
e ¥ CURSIMALRA: rr 1 4
'I:"l-";l' @0 OE HmmHEiHI:D

f

(P
i

._ T._

Dra. Jazmin
Director Gensral de Sus

driguer Huerta

ntabilidad, Recurses

yAr 25 Protagidas

Pégina 16 de 23




MAMUAL

ADMINISTRATIVO

3.- Nembre del Procedimiento: Capacitacién a Productores Agro
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Objetive General: Capacitar a Productores Agropecusrios en el nnuc:mren‘t'a g‘ uso n:Ir.* nuevas

tecnicas y tecnologias de produccidn agropecuaria v agroindusti

i Gue permita incrementar su

productividad y mejorar |a conservacion, almacenamienato y comercializacion de sus productos.

Descripcion Narrativa:
Responsable de La "
Mo. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccian de Fomenta | Recibe |2 solicitud de capacitacion 1 dia
Agropecuario
2 Subdireccion de lmpulso | Evaliia la solicitud y procede a preparar ef 1 dia
Agropecuario apoyn solicitado.
& Integra al grupo de participantes, de acuerdo | 2 dias
ala demanda del productor solicitante,
4 Jefatura de Unidad Establecefa fecha, lugar y duracidn del curso | 15 dias
Departamental de Apoyo | y téonicas a desarrallar.
ala Produccion r/
Apropecuaria |
E Informa al productor solicitante, solicita 15 dias
apoyo logistica y de servicios.
6 Elabara la Constancia para el Productor 3 dias
participante que concluya &l cursa.
Fin del Procedimicnto,
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucidn: 17 dias
habiles
Aspectos a Considerar:
1. Seotorgard asistencia téenica a los productores rurales que asi lo soliciten y que permita
incrementar su productividad,
2. Los productores sujetos de asistencla téenica deberan ser habitantes de la demarcacidén
territorial en Cuajimalpa de Morelos.
3. Eltiempo de duracion de los cursos puede variar,
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Dra. Jarmin li Bodriguez Huerta
Director General ffe Susfentabilidad, Recursos

Naturalgs v Arpas Protegidas
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4.- Nombre del Procedimienta: Alencion a Denuncias par la pr

Materia Amblental.

Sﬂ B I'.:'DE."E'_ 18]
ez

e '
A <
phable Comisitn de llicites e

ALCALDIA DE

CUAMMALPA - ¢ | .
DEMORELOEF ICO

Objetive Generak Recibir las denuncias que presente [a ciudadarqfa o a probable comision de
ilicitos en materia ambiental y, en su caso, dar vista al ministerie piblico para que se Inicie Ta
carpeta de investigacion correspandlente,

Pescripcion Narrativa:

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn de
Cansarvacion
Ecoldgica

Recibe la denuncia, la registra en base a datos,
asigna nimero de fallo interno v revisa la
infarmacidn,

1 dia

Entraga al dictaminador el oficio de comisian v los
antecedentes ingresadas par el ciudadano para
qua acuda al sitio motive de la denuncia v elabore
el dictamen técnico corespandiente.

4 dias

Recibe del dictaminador, el dictamen técnico de i
Inspeccion ocular realizada al sitio de referancia,

A dias

i Existe probable comision de un ilicito en
materia ambiental?

[

Informa al cludadano por la probable comisidn de
ilicitos en materia ambiental, archiva o expediente
y se da por concluide el tramite, (Conecta con el Fin
de procedimiental,

| dia

51

Matifica al ministerio publico para que se inicie la
carpeta de investigacion correspondiente, y hace
del conocimiento ala PROFEPA yfo ala PADT,
segln comesponda, para las investigaciones que
procedan.

2 s

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidn: 11 dias

hahiles

Plazo o Periodo normative-ad ministrativo maximo de atenclén o resolucidn: 40 dias
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1. Ladenuncls 8ebera especificar ios hechos, sctos u emisiopss que produzcan o pusdan

praducir desgquilibrias ecaldgicns o dafias al ambiente, asi coma [a ublcacion de log
MIST0S,
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GLOSARIO

Concepto: Descripcion def Concepto.

Aarapﬁcmr?m: Oe la Agricyltura v |2 ganadenz o relacionado con efia

Trasplante: Procedimiento medignte elgue se transflers un degane de un-drms 2 olre

Comitds: Conjunto de personas slegidas pars dessmpefar una lasbor determinads

etpecialments sitisnen zutoridad o actian en represantacion de un grupo pofitico.

4. Presupuesto: Conjuntsdelos gasiese Ingresos Srevistos gard un determinada periodo de
tiempa, £

5. Servidores Publicos: Personz fisica gue meallze una funclén plblice de cuslouler
nEfUraiggE.

6. Autoridad Competents: Dependencia, Crganc Desconcenira¢o, Organe Peiitico

sdministrativeo Enticad de la Administrécion Pubiica del Distrite Fedesl facultada gorlos

erdenamientos juridicos: para dictar; ordenar o elscutzrun acto-administrativo)

Informe Justificade: Documento mediante el cual se explice y fundamenta los metives
porlos gue s realizaon tos actos Juridicos reciamados.

E. COCDMX: Gacets Oficial de lz Ciudad de Mé&den

3. PROFEPA: Procuraduris Federzl de Protéccion sl Amaiente

10, PAOT: Procuraduria Ambiental v del Ordensmiants Territortal

st B o
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LIC. CARLOSWLEERTO GOMEZ HERNANDEZ
ALCALDE SUSTITHTLD DE CUAJIMALPA DE MORELOS

Pagina 23 de 23



	Binder1.pdf
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_01
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_02
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_03
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_04
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_05
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_06
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_07
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_08
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_09
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_10
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_11
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_12
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_13
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_14
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_15
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_16
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_17
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_18
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_19
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_20
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_21
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_22
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_23
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_24
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_25
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_26
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_27
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_28

	Binder1.pdf
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_01
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_02
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_03
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_04
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_05
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_06
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_07
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_08
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_09
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_10
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_11
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_12
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_13
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_14
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_15
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_16
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_17
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_18
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_19
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_20
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_21
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_22
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_23
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_24
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_25
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_26
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_27
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_28
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_29
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_30
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_31
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_32
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_33
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_34
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_35
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_36
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_37
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_38
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_39
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_40
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_41
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_42
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_43
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_44
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_45
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_46
	Páginas desdeDGAP240044566MA CUAJ 2024.pdf_Página_47


