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Puesto: Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano
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Emitir los procesos en materia de obra publica y servicios relacionados con {a misma,
para mejorar los sistemas de atencion a la poblacion de Tlalpan.

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

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

Normar los procesos administrativos relativos a los concursos, dictamenes,
justificaciones, contratos, convenios y terminacion anticipada, para que se ejecute la obra
publica y servicios relacionada con la misma.

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

Conducir los procesos relacionados con los consejos, eventos interinstitucionales,
solicitudes de modificaciones y cambios en materia del suelo urbano, para llevar a cabo
las ejecuciones en materia de obra publica y servicios relacionados con la misma.
Conducir en su caso, con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, las
autorizaciones, para la instalacion de anuncios en las construcciones y edificaciones en
vias secundaria.

Emitir licencias de fusion, subdivision, relotificacion, de construccion especial y
constancias de alineamiento y nimero oficial, con la finalidad de que se ejecuten en la
demarcacion territorial.

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

Conducir los programas de obra publica relacionados con escuelas, bibliotecas, museos,
centros culturales, centros de servicio social, deportivos, mercados, abastecimiento de
agua potable y servicios a partir de redes secundarias, para atender las demandas
ciudadanas de la Alcaldia.

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

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

Disponer las obras publicas relacionadas con la construccion y rehabilitacién de las
vialidades secundarias, guarniciones, banquetas, puentes, pasos peatonales y reductores
de velocidad que se requieran en la demarcacién territorial, para beneficio de las
comunidades de Tlalpan.
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° Fijar e instruir que las solicitudes ciudadanas referentes a serviciosdeinfr ctura por
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atiendan, procurando su solucién y ejecucion. o
Puesto: Enlace de seguimiento de Informes de Obras
° Revisar los proyectos prioritarios en materia de Obra Publica con-la-finalidad de que se

incluyan en el Programa Anual de Obras Publicas (PAOP).

o Comunicar los avances fisicos de la obra publica prioritaria, con la finalidad de presentar
los reportes de las revisiones periodicas de las obras.

. Informar acerca de los convenios de participacion establecidos con los vecinos de la zona
donde se encuentran escuelas, deportivos y edificios publicos, para la ejecucion de la
obra publicay servicios relacionados con las mismas.

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

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

@ Realizar el seguimiento, para la atencion a las solicitudes que ingresan a través de la
Oficialia de Partes de la Direccion General.

e Gestionar la atencién a las solicitudes que ingresan a través del Centro de Servicios y

Atencion Ciudadana, para designarlas a las areas involucradas y proporcionen la
probable solucién o respuesta.

Puesto: Direccion de Obras y Operacion Hidraulica

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

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

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

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

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

@ Notificar y gestionar ante la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, la

recuperacion de las garantias, que se deriven del incumplimiento de la obra publica.

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

° Notificar al area correspondiente de los incrementos y reducciones a los costos aun no
ejecutados o que no estén previstos en el contrato, con el fin de realizar los ajustes
financieros.
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. Autorizar la documentacion que elaboran las Subdirecciones y las Jefatu raS’%idaﬂ%%
Departamentales durante el proceso de la obra publica, para canciliar la ejecacion de la
misma de acuerdo a los términos del contrato.

° Autorizar acciones, para mejorar el servicio de suministro de agua potable y redes de
drenaje y saneamiento.

@ Contribuir con el Sistema de Aguas de la Ciudad de México para lla construccién de obras
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nuevas, mantenimiento preventivo y correctivo de la red secundaria de agua potable,
drenaje y saneamiento.

® Autorizar que se atienda a los ciudadanos registrados en el padron del programa
subsidiario, para el servicio de agua potable en pipas.

° Supervisar que, en situaciones de contingencia, se atiendan las peticiones de emergencia,
para priorizar la administracion de agua potable de uso doméstico, hospitalario y
edificios publicos.

Puesto: Subdireccion de Obras

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

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

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

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

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

o Evaluary aprobar la documentacion, para finiquitary liquidar la obra publica.

® Diagnosticar y aprobar la revision de los incrementos y reducciones de los costos en los

trabajos aun no ejecutados, para solventar circunstancias de orden econdémico no
previsto en el contrato.

= Supervisar y aprobar la entrada y salida de materiales, equipo e insumos que requieren
las dreas administrativas, para ejecutar obras por administracion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a Edificios Publicos

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

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

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

° Supervisar y aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar
cumplimiento a los programas de obra publica en materia de mantenimiento a edificios
publicos.
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e  Elaborar la documentacién, para finiquitar y liquidar el contrato de ta o%ﬂblica en
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o Evaluar y aprobar los incrementos y reducciones de los volumenes de obrasy conceptos
de los trabajos aun no ejecutados, conforme al programa establecido, cuando ocurran
circunstancias de orden econdémico no previstas en el contrato de obra publica de
mantenimiento a edificios publicos.

® Integrar la documentacion que servira como sustento y justificacién, para-ta-elaboracién
de convenios modificatorios de las obras publicas de mantenimiento a edificios publicos.

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

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

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

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales

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

° Proponer montos, para el tramite de los recursos financieros de obra publica de
infraestructura vial.
° Integrar la documentacion de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar

cumplimiento a la ejecucion de obra publica de infraestructura vial.
° Supervisar y aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar
cumplimiento a los programas de obra publica de infraestructura vial.

° Elaborar la documentacion, para finiquitar y liquidar el contrato de la obra publica de
infraestructura vial.
. Evaluar y aprobar los incrementos y reducciones de los volumenes de obras y conceptos

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

& Integrar la documentacion que servird como sustento y justificacion, para la elaboracién
de convenios modificatorios de las obras publicas de infraestructura vial.

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

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

o Solicitar la aplicacion de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento de los contratos de infraestructura vial.
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. Proponer el Programa Operativo Anual, para dar atencion a |as necesidades de obra

publica referentes a la construccion y mantenimiento de infraestructura de planteles
educativos de la Alcaldia Tlalpan.

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

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

° Supervisar y aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar
cumplimiento a los programas de obra publica de infraestructura de planteles
educativos.

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

° Evaluar y aprobar los incrementos y reducciones de los volimenes de obras y conceptos

de los trabajos auin no ejecutados, conforme al programa establecido, cuando ocurran
circunstancias de orden econémico no previstas en el contrato de obra publica en
materia de infraestructura de planteles educativos.

. Integrar la documentacion que servira como sustento y justificacion, para la elaboracién
de conv77enios modificatorios de las obras publicas de infraestructura de planteles
educativos.

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

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

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

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

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

. Realizar las respuestas a las solicitudes de las autoridades que estan al frente de los
planteles educativos a fin de procurar la atencion de necesidades manifestadas.
“ Elaborar las respuestas a las solicitudes que ingresan a través de la Oficialia de Partes de

la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano relacionadas con la atencion a
planteles a fin de procurar la atencién de necesidades manifestadas.

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

® Registrar la atencion a las solicitudes de Informacién Pablica para dar cumplimiento a la
normatividad en la materia.
® Realizar visitas de forma permanente a los planteles de educacion basica, para identificar

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

. Proponer montos, para el tramite de los recursos financieros para la construccion de
edificios publicos.

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

a Supervisar y aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar
cumplimiento a los programas de construccion de edificios publicos.

° Elaborar la documentacion, para finiquitar y liquidar los contratos de las obras en materia
de construccion de edificios publicos.

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

de los trabajos ain no ejecutados, conforme al programa establecido, cuando ocurran
circunstancias de orden econémico no previstas en el contrato de obras para la
construccion de edificios publicos.

o Integrar la documentacién que servira como sustento y justificacion, para la elaboracién
de convenios modificatorios de las obras de construccion de edificios publicos.
» Otorgar la residencia de supervisidon externa con anterioridad a la fecha del inicio de los

contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras de construccion de edificios publicos.

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

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

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

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

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

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

tramite de adquisicion.

° Autorizar las 6rdenes de servicio de vehiculos oficiales, equipo y maquinaria, para su
mantenimiento y reparacion.

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

° Proporcionar el apoyo en los suministros de los materiales, equipos e insumos que se
requieren, para el desarrollo de proyectos de obra por administracién.
° Administrar las solicitudes de compra de materiales, solicitudes de Servicio y Ordenes de

Apoyo Logistico de las areas operativas, para dar cumplimiento al Programa Operativo
Anual. R\
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. Supervisar la entrega de materiales resguardados en bodegag y almacen%ara o1 AN

atencion a las peticiones vecinales que requieren mantenimiento| menor. o

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

@ Elaborar los tramites de las Requisiciones de Compra, Solicitudeg de Servicioy ordenes de

Apoyo Logistico, para dar cumplimiento a los proyectos y prograrmas de obra menor

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Menor

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

o Realizar la revision, programacion y supervision de la atencién de las demandas
ciudadanas, para al buen funcionamiento de la infraestructura urbana.

@ Supervisar las obras por administracién, para su ejecucion.

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

a Elaborar reportes de los avances de obra, gasto de materiales e insumos, para sustentar

la administracion de materiales solicitados.
Puesto: Enlace de Trabajos de Mantenimiento por Administracion

® Realizar el seguimiento a las demandas ciudadanas y de informacion publica, para la
atencién a las peticiones de obras de mantenimiento preventivo y correctivo.

® Administrar las drdenes de trabajo, para sustentar la ejecucion de trabajos de
mantenimiento menor.

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

@ Actualizar el estatus del inventario de los almacenes, para elaborar las requisiciones de
materiales y equipo necesarios en la ejecucion de trabajos de mantenimiento menor.

® Coordinar mesas de trabajo con Participacion Ciudadana, para el seguimiento y atencion

a las demandas de la poblacion de la Alcaldia.
Puesto: Subdireccion de Operacién Hidraulica

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

w Supervisar y aprobar la ejecucion y término de los trabajos de obra pablica en materia de
construcciéon, mantenimiento y rehabilitacion de las redes secundarias, para dar
cumplimiento a los proyectos y programas de obras hidraulicas.

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

. Vigilar la propuesta del Programa Operativo Anual, para el tramite de los recursos
financieros.
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» Supervisar que se brinde la atenciéon a las demandas diudadanas entes al _
mantenimiento de la red secundaria de agua potable, saneamiento y dré’&‘;par%@%ﬂfﬂ;;,éa
cumplimiento a los servicios que otorga la Alcaldia. °

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

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

. Evaluar y aprobar el programa de abastecimiento de agua potable en pipas, priorizando

el uso doméstico, hospitalario y edificios publicos, con el fin de atender las necesidades
de la poblacién en la demarcacion.

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

° Coordinar la entrega de agua potable en pipas, en tiempo de contingencias, priorizando
el uso doméstico, hospitalario y edificios publicos, para dar cumplimiento del servicio.

° Comprobar las facturas presupuestadas por los prestadores de servicios de distribucion
de agua potable en pipas, para efectuar los tramites de pago.

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

Drenaje
. Proponer el Programa Operativo Anual, para dar atencién a las necesidades de
construccion de obras para saneamiento y drenaje de la Alcaldia.
o Proponer montos de obra, para el tramite de los recursos financieros para la construccion
de obras para saneamiento y drenaje.
o Integrar la documentacion de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar

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

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

a Elaborar la documentacion, para finiquitar y liquidar los contratos de la construccion de
obras para saneamiento y drenaje.

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

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

8 Integrar la documentacion que servira como sustento y justificacion, para la elaboracion
de convenios modificatorios de la construccion de obras para saneamiento y drenaje.

- Otorgar la residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los
contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras publicas en materia de construccién de obras para
saneamiento y drenaje.
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@ Evaluar los motivos, para llevar a cabo la suspension, terminagion an‘%da 3{%@
rescision administrativa de los contratos de construccion de obras para safiledmiento y
drenaje, para solventar irregularidades en su ejecucion.

° Solicitar la aplicacion de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento de los contratos de construccién de obras para saneamiento y drenaje.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Obras Hidraulicas

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

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

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

cumplimiento a la ejecucion de obra publica para la construccion, rehabilitacion y
mantenimiento de la infraestructura hidraulica.

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

° Elaborar la documentacién, para finiquitar y liquidar el contrato de la obra pablica para la
construccion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica.
° Evaluar y aprobar los incrementos y reducciones de los voliumenes de obras y conceptos

de los trabajos aun no ejecutados, conforme al programa establecido, cuando ocurran
circunstancias de orden econémico no previstas en los contratos para la construccion,
rehabilitaciéon y mantenimiento de la infraestructura hidraulica.

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

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

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

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

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

® Realizar las acciones necesarias, para el buen funcienamiento de la red secundaria de
agua potable en beneficio de la poblacion.
° Realizar recorridos, para identificar las zonas que requieren reparacién y/o

mantenimiento en la red secundaria de agua potable.
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Coordinar las acciones de reparacion y mantenimiento preventivory cc&tivo, para
[s]

Atender solicitudes referentes a la falta de agua, fugas y movimiento de vélvulas, para
procurar el suministro de agua potable a la ciudadania.
Elaborar las solicitudes de materiales, equipo y herramientas, para el mantenimiento
correctivo y preventivo en la red secundaria de agua potable.

F ) s ¥ GOBIERNO DE LA
brindar el servicio de agua potable a la ciudadania. ‘/é" CIUDAD DE MEXICO

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Operacion de Agua, Saneamiento y Drenaje "B”

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

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

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

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

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Agua Potable en Pipas

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

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

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

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

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

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

y Pipas

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

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

Recibir las solicitudes para el suministro de agua potable en pipas de las personas que
son de escasos recursos que no cuentan con el suministro de agua potable por medio de
la red secundaria y que se encuentren en comunidades de alta marginalidad.
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® Recibir las solicitudes de la ciudadania en situaciones de contingencia; paﬁ%inisﬁr‘%ﬁ
agua potable en pipas. o

° Recibir las respuestas de las solicitudes de la ciudadania, parp el suministro de agua
potable en pipas.

Puesto: Direccion de Desarrollo Urbano
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° Autorizar que los tramites en materia de manifestaciones de construccion, licencias
anuncios, fusion, subdivision, relotificacion, asi como constancias de alineamiento y
numeros oficiales; con el fin de que se ejecuten y registren para su archivo y consulta.

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

° Definir y elaborar copias certificadas de los documentos que obren en el archivo en
relacion con manifestaciones de construccion, licencias, anuncios, fusion, subdivision,
relotificacion; asi como constancias de alineamiento y numeros oficiales, para su
expedicion y remitirlas al solicitante.

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

Puesto: Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y Licencias

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

a Evaluar los expedientes de manifestaciones de construccion y la expedicion de licencias,
fusion, subdivision, relotificacion; asi como constancias de alineamiento y nimeros
oficiales; ademas de los temporales en materia de instalacion, fijacion o modificacion de
anuncios, para la determinacién de las respectivas propuestas de ejecucion o aprobacion.

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

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Manifestaciones y Licencias de Construccion

° Inspeccionar que los expedientes ingresados a través de ventanilla Gnica en materia de
manifestaciones y de construccion ya sea de tipo A, B o C, licencias, modificaciones o
reparaciones en via publica se registren, para su seguimiento y probable atencion.

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

e Registrar técnica y administrativamente los expedientes en materia de manifestaciones
de construccion ya sea de tipo A, B, o C licencias y anuncios, para su archivo y consulta.
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o Elaborar las constancias de alineamiento y numeros oficiales, para su expedicion y
entrega al usuario.

“ Verificar que se realicen los recorridos a los domicilios que|solicitanlos tramites de
constancia de alineamiento y nimeros oficiales, para elaboracién-de un-diagnéstico-y
respuesta al solicitante.

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

® Atender las solicitudes relacionadas con reductores de velocidad, balizamiento,
nomenclatura e invasion de via publica, para su ejecucion, colocacion y/o recuperacioén.

s Elaborar el dictamen técnico de reductores de velocidad y balizamiento, para determinar
la viabilidad de su ejecucion.

@ Elaborar el dictamen técnico de colocacion, sustituciéon o modificacién de nomenclatura,
para determinar su viabilidad y ejecucion.

o Elaborar los dictdmenes técnicos de invasion de via publica, para determinar la viabilidad

de su recuperacion.
Puesto: Direccion de Planeacion y Control de Obras

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

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

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

° Autorizar el dictamen de adjudicacion directa, invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores y licitacion publica, que servira como fundamento para el fallo, en el que se
hara constar el andlisis de las propuestas admitidas y se hard mencion de las no
aprobadas.

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

® Supervisar que se conserve en custodia la documentacion correspondiente a los
contratistas hasta la fecha del fallo en que sera devuelta a los concursantes, salvo la de
aquél a quien se hubiere declarado ganador, se retendra hasta el momento en que el
contratista constituya la garantia con la finalidad de dar cumplimento al marco legal.
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e Supervisar que los contratistas entreguen la garantia de cumplimiento ‘W‘g{lrosc‘ O L e

responsabilidad civil, para la formalizacion del contrato, ademas de la garantra de vicios
ocultos de las obras publicas que se reporten como concluidas.

o Autorizar los contratos de obra publica y servicios relacionados ¢on las mismas, para que
el contratista inicie la ejecucion de los trabajos.
® Autorizar en su caso, las modificaciones a los contratos a través de convenios que

contengan nuevas condiciones, para la ejecucion de los trabajos de las obras publicas y
servicios relacionados con las mismas.

. Difundir a las areas las solicitudes de los drganos de fiscalizacion y auditores, para dar
respuesta a sus requerimientos.

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

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

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

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

° Autorizar la consolidacion de los planes, proyectos, programas y presupuestos, para los
tramites correspondientes ante la Direccion de Recursos Financieros y Presupuestales.

@ Regular las modificaciones presupuestales ante la Direccién de Recursos Financieros y
Presupuestales, para su respectivo registro y probable autorizacion.
° Autorizar los precios unitarios, partidas y servicios que concuerden con los presupuestos

aprobados en el POA, para la ejecucion de la obra, en caso de ajustes, se tendra que hacer
de acuerdo a las matrices de precios y servicios del gobierno central.

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

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

° Verificar las observaciones, recomendaciones y resultados de las auditorias de la obra
publica y servicios relacionados con la misma, para que se efectlien en las areas
involucradas.

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

@ Proveer la orientacién en materia de Derechos Humanos a las areas que integra a la
Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano, para dar respuesta a las solicitudes que
se presenten en la materia.

N
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Puesto: Subdireccion de Proyectos de Construccion de Obras 0%0 E,?Jf;‘;;{ngL;;,ég
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® Verificar la elaboracion de las convocatorias de los concursos de obra publica, para
que predomine la igualdad de condiciones entre los participantes.
. Supervisar la elaboracion de los dictdmenes, para los procesos de adjudicacion directa en
materia de contratos de obra publica de acuerdo al presupuesto-asignado-en-el POA.
o Determinar con la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano la viabilidad de

modificar, por una sola vez, los plazos u otros aspectos establecidos en la convocatoria o
en las bases de concursos, para reprogramar la ejecucion de la obra y erogacién de gasto
dentro del presupuesto aprobado en el POA.

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

2 Regular la revision e integracion de los expedientes, para avalar los precios unitarios
extraordinarios de los contratos de obra publica y servicios relacionados con las mismas.
L Supervisar que la Direccion General de Servicios Técnicos de la Secretaria de Obras y

Servicios de la Ciudad de México reciba los precios extraordinarios generados, para su
conocimientoy, segun sea el caso, se apruebe.

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

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Infraestructura

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

o Verificar que en la alcaldia no existan los proyectos propuestos en materia de obra
publica, para que se satisfagan las necesidades existentes en la demarcacion territorial.

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

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Concursos de Obras

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

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

. Comunicar en su caso, si las propuestas de obra publica recibidas durante los concursos
concurren en razones de interés personal, familiar o de alguna otra indole que afecte la
transparencia del ejercicio del presupuesto designado mediante el POA, para anular al
participante.
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. Desarrollar la visita, juntas y actos de apertura de propuestas de las proc%nto%@,%AEJSSMDE-;ég
licitacién publica, invitacion restringida a cuando menos res proveedores y las
adjudicaciones directas, para la contratacién de obra publica.

@ Elaborar las actas correspondientes a las distintas etapas de los procesos del'concurso de
obra publica, para la validacion por parte de los participantes.

® Analizar detalladamente que las propuestas técnicas y econidmicas recibidas hayan

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

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

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

Puesto: Subdireccion de Administracion de Obras

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

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

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

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

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

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

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

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

. Regular las modificaciones presupuestales para hacer las adecuaciones necesarias en el

presupuesto que la Alcaldia requiera en materia de obra publica y servicios relacionados
con la misma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos de Obras

. Verificar en coordinacion con la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno y la
Direccion General de Administracién las disposiciones correspondientes a los contratos

de obra publica, para que el contratista pueda llevar a cabo los trabajos acordados en el
contrato.

o Verificar ante la Direccion General de Administracién la formalizacion de los contratos de
obras publicas, para que el contratista pueda llevar a cabo los trabajos relacionados a
obra publicay servicios relacionados con la misma.
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Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno. "%é‘” T e
® Elaborar en su caso, las propuestas de modificacion de los contratos de obta publica a
través de los convenios modificatorios que contengan las nuevas condiciones de la
ejecucion de la obra publica, para que se le informe al contratista de sus derechos y

obligaciones.

. Recibir la documentacion relacionada a la garantia de cumplimiento-y en-sucaso-el
seguro de responsabilidad civil, para ejecutar la contratacion, asi como el inicio de los
trabajos.

a Verificar que la fianza de cumplimiento y péliza de responsabilidad civil cuenten con la
linea de validacion correspondiente a los montos previstos, para que, en su caso, de ser
necesario, se haga efectiva la garantia ante el contratista.

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

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

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

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

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

® Realizar la propuesta del presupuesto anual de la obra publica y servicios relacionados
con la misma de las areas operativas, para que se designen los recursos presupuestales a
la Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano.
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Listado de procedimientos

Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

i1

23.
24,
25,
26.

Licencia de fusion, subdivision y relotificacion de predios.

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

Aviso de Obras que no requieren manifestacién de Construccion o Licencia de Construccion
Especial.

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

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

Expedicion de Copias Certificadas.

Expedicion de Licencia de Construccion Especial.

Registro de constancia de seguridad estructural y su renovacion.

Registro de Manifestacion de Construccion Tipo A.

Registro de Manifestacion de Construccion TipoB o C.

. Registro de Obra Ejecutada.

Publicitacién Vecinal.
Peticiones para la colocacion de Reductores de Velocidad.
Atencién a solicitudes de placas de Nomenclatura.

. Expedicion de Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.
. Colocacién de sefialamientos y balizamiento.

Elaboracion de estudios, anteproyectos y levantamientos.
Elaboracion de Fichas Técnicas de Obra Publica.
Modificaciones Presupuestales.

. Solicitud de Suficiencia Presupuestal.
. Adjudicacioén Directa de Obras Publicas y Servicios.
. Adjudicacién de Obras Publicas y Servicios, Mediante Invitacién a Cuando Menos Tres

Participantes.

Adjudicacion de Obras Publicas y Servicios, Mediante Licitacion Publica.
Elaboracion de Convenios Modificatorios.

Formalizacion de Contratos de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.
Tramite de pago de Obra Publica.

e
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1. Nombre del Procedimiento: Licencia de fusion, subdivision y relotificacion de predios.

Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadania en relacion
subdivision y relotificacion de predios.

Descripcion Narrativa:

0O
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w CIUDAD DE MEXICO

con la licencia de fusion,

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Remite solicitud de tramite licencia de fusién,
Subdireccion de Ventanilla | subdivision y relotificacion y Documentacion a la ;
1 G . a5 30 minutos
Unica Direccion de Desarrollo Urbano (personal
operativo).
: 2 Recibe solicitud de tramite licencia de fusion,
Direccion de Desarrollo G i TR i
subdivision y relotificacion y Documentacion. 1 hora
2 Urbano y . .
(EiSETA| GBerEtoe) Registra en la base de datos, entrega a la Direccion
P de Desarrollo Urbano.
Recibe la solicitud de tramite licencia de fusion,
Direccion de Desarrollo subdivision y relotificacion y Documentacion. :
3 ; S - 30 minutos
Urbano Turna a la Subdireccion de  Permisos,
Manifestaciones y Licencias (personal operativo).
Recibe la solicitud de tramite licencia de fusion,
Subdireccion de Permisos, | subdivision y relotificacion y Documentacion.
4 Manifestacionesy Licencias | Registra en la base de datos y entrega a la | 30 minutos
(personal operativo) Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y
Licencias.
Recibe y turna solicitud de tramite licencia de
Subdireccion de Permisos, o Slfpdms'on y r'e:'[otlflcaaon . y .
5 . . . . Documentacion a la Subdireccion de Permisos, | 30 minutos
Manifestacionesy Licencias - : 2 : -
Manifestaciones y Licencias (personal operativo)
revisor técnico.
Subdireccion de Permisos, | Recibe y analiza normativamente la solicitud de
6 Manifestacionesy Licencias | tramite licencia de fusion, subdivision y 4 horas
(personal operativo) relotificacion, Documentacion y antecedentes.
Conforma el expediente de la solicitud de tramite
7 licencia de fusion, subc?wlm(_),n y relotlflcacpn Y | 30 minutos
entrega a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.
Recibe y verifica que la documentaciéon de la
N . solicitud de tramite licencia de fusion, subdivision y
Subdireccion de Permisos, ; 7
8 R Y W relotificacion, cumpla con lo que establece la 2 horas
y Normatividad en materia de Desarrollo Urbano,
para la Ciudad de México.
iEl expediente cumple con la Normatividad?
NO
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No. | Responsable de la Actividad ACtl\fldad , Ow%m Lindb DE MEXICO
Instruye a la Subdireccion de | Permisos, | o
Manifestaciones y Licencias (personal |operativo),
9 para que elabore el Oficio de Prevencion dirigido al'{-+2 horas
Solicitante, informando las irregularidades
detectadas.
Subdireccién de Permisos, Recibe y elabora el Oficio de Prevencion; entrega a
10 Manifestacionesy Licencias | la Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y | 30 minutos
(personal operativo) Licencias.
Subdireccion de Permisos, | Recibe, rubrica el Oficio de Prevencion y entrega a .
11 . ; ; : ; i 30 minutos
Manifestaciones y Licencias | la Direccion de Desarrollo Urbano.
. Ny Recibe, firma el Oficio de Prevencidn y entrega a la
Direccion de Desarrollo 3 s .
12 Urbano Direccion de Desarrollo Urbano (personal | 30 minutos
operativo) parta que realice su tramite.
Recibe y envia el Oficio de Prevencion a la
; i3 Subdireccion de Ventanilla Unica, para la
Direccion de Desarrollo S v
notificacion  al solicitante. Informa a la :
13 Urbano . . / . . 30 minutos
; Subdireccion de Permisos, Manifestaciones vy
(personal operativo) ; ; ;
Licencias (personal operativo), para que recabe
Acuse.
i i6 Permisos 2 : 5
Subldlreccr‘on < ; o Recaba Acuse y envia a la Subdireccion de
14 Manifestaciones y Licencias . X ; " . 2 horas
. Permisos, Manifestaciones y Licencias.
(personal operativo)
Subdireccion de Permisos, | Recibe Acuse e integra al expediente. Verifica si el ;
15 : ; . ; v . - 30 minutos
Manifestacionesy Licencias | solicitante atiende la prevencion.
(El solicitante atiende la Prevencién?
NO
Turna expediente a la Subdireccion de Permisos,
. Man.ifestac,ion_es y Licencias (pe'r'scmal opgrtativo) o —
Revisor Técnico, para elaboracion de Oficio de
Improcedencia.
Subdireccion de Permisos, | Recibe, elabora Oficio de Improcedencia y entrega,
1 Manifestacionesy Licencias | para su ribrica a la Subdireccién de Permisos, 2 horas
(personal operativo) Manifestaciones y Licencias.
Subdireccién de Permisos, Recibe, rubrica el Oficio de Improcedencia y envia a .
18 ; ; ; ; . o3 30 minutos
Manifestacionesy Licencias. | la Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, firma el Oficio de Improcedencia. Instruye a
Direccion de Desarrollo la Subdireccién de Permisos, Manifestaciones y .
19 ; ; ; 30 minutos
Urbano Licencias (personal operativo), para su entrega a la
Subdireccién de Ventanilla Unica.
Subdireccion de Permisos, | Recibe Oficio de Improcedencia. Acude a la
20 Manifestaciones y Licencias | Subdirecciéon de Ventanilla Unica, para su entrega, 4 horas

(personal operativo)

Recaba el Acuse y archiva.

Conecta con el fin del procedimiento.

Sl
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No. | Responsable de la Actividad Actividad e Tiempo |
. ‘s ] 48 O GOBTERNO DE LA
Instruye a la Subdireccion de Permlsog“lé CIUDAD|DE MEXICO
21 Subdireccion de Permisos, | Manifestaciones y Licencias (personal operativo), P 10.minutos
Manifestacionesy Licencias | Revisor Técnico, para que elabore por|duplicado la '
licencia de fusion, subdivision y relotificacion.
g . Recibe y elabora por duplicado la| licencia de
Subdireccion de Permisos, " y ¢ sk P p b A
: N 8 . fusion, subdivision y relotificacion y entrega—ata .
22 Manifestacionesy Licencias . G 3 : ; 30 minutos
: Subdireccion de Permisos, Manifestaciones vy
(personal operativo) : :
Licencias.
Conecta con la actividad nimero 23.
S|
Recibe por duplicado la licencia de fusion,
Subdireccion de Permisos, subdivision y  relotificacién;  firma  como :
23 ; ; ; : _— ’ s 30 minutos
Manifestacionesy Licencias | responsable de la revision. Entrega a la Direccion
de Desarrollo Urbano.
Recibe, otorga el Visto Bueno mediante firma y
Direccién de Desarrollo turna la licencia de fusion, subdivision y .
24 : iz : o b 30 minutos
Urbano relotificacion por duplicado a la Direccién General
de Obras y Desarrollo Urbano.
Recibe y firma la licencia de fusion, subdivision y
95 Direccion General de Obrasy re.lotzﬁlc'aaon, por duplicado y entrega a la 30 minutos
Desarrollo Urbano Direccion de Desarrollo Urbano (personal
operativo)
. Recibe, sella la licencia de fusidon, subdivision y
Direccién de Desarrollo ) iy \ "
relotificacion, por duplicado. Envia a |la
26 Urbano : 5 SO 1 hora
; Subdireccion de Ventanilla Unica, para su entrega
(personal operativo) -
al solicitante.
Recaba acuse y entrega a la Subdireccion de
27 Permisos, Manifestaciones y Licencias (personal 1 hora
operativo)
Subdireccion de Permisos, ; ; . sl
; : : ; Recibe acuse, asigna numero de localizacion en el
28 Manifestacionesy Licencias : : 1 hora
- Expedientey archiva.
(personal operativo)
Fin del Procedimiento.

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

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30 dias habiles.

Aspectos a considerar:
Se entiende por Documentacion a los siguientes requisitos:
e Constancia de alineamiento y/o Numero oficial (Original y copia).
e Identificacién oficial con fotografia (carta de naturalizacion o cartilla de servicio militar o
cédula profesional o pasaporte o certificado de nacionalidad mexicana o credencial para
votar o licencia para conducir) Original y copia.
e Certificado Unico de Zonificacién de Uso del Suelo (Original y copia).
e Documento con el que se acredite la personalidad, en los casos de representante legal.

1.

(Original y copia).
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e Documento de Propiedad (Original y copia). 0%0 g%if&*&%giltg
e Constancias de adeudo de Agua y Predial (Original y copia). o

e Avallo de Terreno (Original y copia).
La Direccidn de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, contrdlar, evaluar y archivarla
documentacién que se integra en el Expediente de las “licencia de fusion, subdivision. .y
relotificacion”.

El tramite de “licencia de fusién, subdivision y relotificacion”, se autoriza en apego al Manual de
Tramites y Servicios al Publico, en la Ley de Desarrollo Urbano y su Reglamento y del Cédigo
Fiscal del Distrito Federal ahora Ciudad de México.

Diagramas de Flujo:
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2. Nombre del Procedimiento: Autorizaciéon para romper el pavimento o hacer cortesen la

guarniciones en la via publica para llevar a cabo su mantenimiento.

Objetivo General: Tramite que se realiza para las edificaciones e instalaciones
o privadas y cualquier otra edificacion destinadas a la ensefianza; centros

0O
ovﬂo GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

quetasy

como: escuelas publicas
de reunién, como cines,

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

de aterrizaje y despegue de helicopteros.

Descripcién Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Remite la solicitud para romper el pavimento o
i Subdireccion de Ventanilla hacer cortes en las banquetas y guarniciones en 1 hora
Unica la via publica y documentacion a la Direccién de
Desarrollo Urbano (personal operativo).
Recibe la solicitud para romper el pavimento o
hacer cortes en las banquetas y guarniciones en
; Direccidride Dasarrolic Uibaio la via publica y documerltaci.é’n. Registra en la '30
(personal operativo) base de datos de la Direccién de Desarrollo | minutos
Urbano. Entrega a la Direccion de Desarrollo
Urbano.
Recibe y analiza el contenido la solicitud para
romper el pavimento o hacer cortes en las
o banquetas y guarniciones en la via publica y 30
2 Ditsreion e Besarmotio Urbani documentacién. Turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Manifestaciones y Licencias de
Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unidad Recibe la solicitud para romper el pa\_rirnento o
hacer cortes en las banquetas y guarniciones en
Departamental de T —— d S ——— l
4 Manifestacionesy Licencias de FViapEDea BUn COLIEtICTa BEBIITDICT 1 1 hora

Construccion
(personal operativo)

base de datos y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y Licencias de
Construccion.
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No. Responsable de la Actividad Actividad Q% Tiempo N
- . ot OUDTEIRN
Recibe y turna la solicitud para rompelpﬂ*o CIUDAD DE MEXICO
- . avimento o hacer cortes en las banquetas
Jefatura de Unidad P i N TRNC i d i y
guarniciones en la via publica y documentacion a
Departamental de : 30
5 : g : . la Jefatura de Unidad Departamental  de X
Manifestaciones y Licencias de ; ’ ; . . minutos
- Manifestaciones y Licencias de| Construccion
Construccion . ; -
(personal operativo), Revisor Técnico,para—su
analisis normativo y visita ocular.
Jefatura de Unidad Recibe el Revisor Técnico; efectua la Visita Ocular
Departamental de al domicilio indicado en la solicitud para romper
6 Manifestaciones y Licencias de | el pavimento o hacer cortes en las banquetas y 1dia
Construccion guarniciones en la via publica. Elabora reporte de
(personal operativo) Visita Ocular con Fotografias.
Turna el reporte de Visita Ocular con fotografias a 10
7 la Jefatura de Unidad Departamental de .
i L : ; = minutos
Manifestaciones y Licencias de Construccion.
e Recibe el reporte de Visita Ocular con fotografias
Departamental de =
8 . . . . y verifica que cumpla con el Reglamento de | 2horas
Manifestaciones y Licencias de . : i
2 Construcciones, para la Ciudad de México.
Construccion
;Los datos asentados en el Aviso cumplen con los
supuestos establecidos los articulos 68 y 244 del
Reglamento de Construcciones para la Ciudad de
México?
NO
Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
9 de Manifestaciones y Licencias de Construccion 30
(personal operativo), para que elabore el Oficio | minutos
de Prevencion.
S e Elabora Oficio de Prevencion dirigido al
Departamental de o .
. . . . Solicitante, y entrega a la Jefatura de Unidad 30
10 Manifestaciones y Licencias de . . . . ;
iy Departamental de Manifestaciones y Licencias de | minutos
Construccion (personal i
: Construccion.
operativo)
Jefatura de Unidad
1 Departamental de Recibe, rubrica Oficio de Prevencién. Entrega a la 30
Manifestaciones y Licencias de | Direccion de Desarrollo Urbano. minutos
Construcciéon
Recibe y firma el Oficio de Prevencién. Informa a
e d la Direccion de Desarrollo Urbano (personal 30
- s operativo), para que recabe el Acuse en la| minutos
Subdireccién de Ventanilla Unica.
Recibe de la Subdireccién de Ventanilla Unica el
13 Direccién de Desarrollo Urbano | Acuse de Prevencion. Entrega a la Jefatura de .

(personal operativo)

Unidad Departamental de Manifestaciones vy
Licencias de Construccion.
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tasz‘oTierﬁ.@_Q ki e L
Jefatura de Unidad Recibe Acuse de Prevencion por| parte de o CIopABIDE MEXICO
14 Departamental de Subdireccion de Ventanilla Unica. Integra-al 30
Manifestacionesy Licencias de | Expediente. Verifica si el solicitante atiende la |- minutos
Construccion prevencion.
¢El solicitante atiende la Prevencion?
NO
Turna expediente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y Licencias de 30
15 Construccion  (personal operativo) Revisor :
s s - minutos
Técnico, para elaboracién de Oficio de
Improcedencia.
“elstutadeUnidad Recibe, elabora el Oficio de Improcedencia y
Departamental de - .
: ; ; A entrega, para su rubrica a la Jefatura de Unidad
16 Manifestaciones y Licencias de : : ; ; 2 horas
Construccién Depar‘tam'elntai de Manifestaciones y Licencias de
. Construccion.
(personal operativo)
Jefatura de Unidad
17 Departamental de Recibe, rubrica el Oficio de Improcedencia y 30
Manifestaciones y Licencias de | envia a la Direccién de Desarrollo Urbano. minutos
Construccion
Recibe, firma el Oficio de Improcedencia.
Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental 30
18 Direccion de Desarrollo Urbano | de Manifestaciones y Licencias de Construccion ’
(personal operativo), para su entrega a la mihtos
Subdireccién de Ventanilla Unica.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe Oficio de Improcedencia, acude a la
19 Manifestaciones y Licencias de | Subdireccion de Ventanilla Unica. Recaba Acuse | 2 horas
Construccion e integra al Expediente.
(personal operativo)
Conecta con el fin del procedimiento.
S|
Jefatura de Unidad Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
20 Departamental de de Manifestaciones y Licencias de Construccion 30
Manifestaciones y Licencias de | (personal operativo), para que elabore el oficio | minutos
Construccion de Autorizacion
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe y elabora oficio de Autorizacién; entrega a 30
21 Manifestacionesy Licenciasde | la Jefatura de Unidad Departamental de _—

Construccion (personal
operativo)

Manifestaciones y Licencias de Construccién.

Conecta con la actividad nimero 22.

Sl
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No. Responsable de la Actividad Actividad &« Tiempo | _
Jefatura de Unidad Y& Cuono ok méxico
99 Departamental de Recibe, rubrica el oficio de Autorizacién y entrega 30
Manifestaciones y Licencias de | a la Direccion de Desarrollo Urbang. minutos
Construccion
Recibe, firma el oficio de Autoriza¢ién. Envia a la 30
23 Direccion de Desarrollo Urbano | Subdireccion de Ventanilla Unica, para—su .
;i minutos
entrega al solicitante.
T A entrega a la Jefa
Direccién de Desarrollo Urbano ReFaba ol Aowse & . _tura e 30
24 . Unidad Departamental de Manifestaciones y :
(personal operativo) | : s : minutos
Licencias de Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unida ; T
iy Recibe Acuse de Autorizacion, para romper el
Departamental de avimento o hacer cortes en las banquetas
25 Manifestaciones y Licencias de P 9 y 1 hora

guarniciones en la via publica. Integra al

Construccién - .
= Expedientey archiva.

(personal operativo)

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias y 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 3 dias habiles (art. 10 del

Reglamento de Construcciones).

Aspectos a considerar:

1.

Se entiende por Documentacién a los siguientes requisitos:

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

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

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

Distrito Federal ahora Ciudad de México.

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

archivar la documentacién que se integra de las Solicitudes de Autorizacion para romper el

pavimento o hacer cortes en las banquetas y guarniciones en la via publica para llevar a cabo su
mantenimiento.

La Autorizacién para romper el pavimento o hacer cortes en las banquetas y guarniciones en la via

publica para llevar a cabo su mantenimiento, se autoriza en apego al Manual de Tramites y
Servicios al Publico y del Reglamento de Construcciones del Distrito Federal ahora Ciudad de
México vigentes.
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3. Nombre del Procedimiento: Aviso de Obras que no requieren manifestacion de Co st?uccic’m 0

Licencia de Construccion Especial.

Objetivo General: Verificar que los avisos cumplan con las dimensiones de lo
determinar la exencién de la licencia; asimismo, garantizar que los Trab

o

V48

Alcaldia
Tlalpan

P

\7Ny

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

s trabajosa realizar para
jos v Obras Menores de

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

Construcciones para la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

N° Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Remite la solicitud de trdmite Aviso de Realizacion
« am ; de Obras que no Requieren Manifestacion de
Subdireccion de Ventanilla que | - anit .
1 e Construccion o Licencia de Construccion Especial y 1 hora
Unica L. . b
documentacion a la Direccion de Desarrollo
Urbano (personal operativo).
Recibe la solicitud de tramite Aviso de Realizacion
Direccién de Desarrollo de Obras que no Requieren Manifestacion de _
2 Urbano Construccion o Licencia de Construccion Especial y 30'minutos
(personal operativo) documentacion. Registra en la base de datos y
entrega a la Direccidn de Desarrollo Urbano.
Recibe la solicitud de tramite Aviso de Realizacion
de Obras que no Requieren Manifestacion de
Direccion de Desarrollo Construccion o Licencia de Construccion vy :
3 . . 30 minutos
Urbano documentacion, analiza y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Manifestaciones vy
Licencias de Construccion (personal operativo).
; Recibe la solicitud de tramite Aviso de Realizacion
Jefatura de Unidad ’ . s
de Obras que no Requieren Manifestacion de
Departamental de ., . ) e
; ; : . Construccion o Licencia de Construccion y .
4 Manifestaciones y Licencias i : 30 minutos
- documentacion. Registra en la base de datos y
de Construccion .
lpetsaraboparatve) entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de
P Manifestaciones y Licencias de Construccion.
Recibe la solicitud de tramite Aviso de Realizacion
g Obras que Requi i i6
Sebturadeiinidad de _que no. equieren Manlfestaa.o,n de
Construccion o Licencia de Construccion vy
Departamental de s : :
5 . . . . documentacion. Instruye a la Jefatura de Unidad | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias . : . .
5 Departamental de Manifestaciones y Licencias de
de Construccion - ; :
Construccion (personal operativo), para que realice
la visita ocular.
Jefatura de Unidad Atiende y realiza la visita ocular al domicilio
Departamental de indicado en la solicitud de trdmite Aviso de
6 Manifestacionesy Licencias | Realizacion de Obras que no Requieren 1dia
de Construccion Manifestacion de Construccion o Licencia de
(personal operativo) Construccion.
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N° Responsable de la Actividad Actividad & | Tiempo _
Elabora reporte de la visita ocular con foto%? E.LLEL\E.;‘QEJML;;.ES
7 turna a la Jefatura de Unidad Departamental®de | 40 minutos
Manifestaciones y Licencias de Construccion.
Recibe el reporte de la visita ocular con fotografia 'y
[atatura dE TS verifica que el tramite ’Aviso de Rleaiizaf:'ic'm de
Obras que no Requieren Manifestacién—de
8 .DeparFamental. Gie ; Construccién o Licencia de Construccion, cumpla 1 hora
Manifestaciones y Licencias 2 ;
de Construccion con los supuestos establec.idos enel Artlcu.lo 62 del
Reglamento de Construcciones para la Ciudad de
México.
iLas obras de construccion que se ejecutan
cumplen con los supuestos establecidos en el
Articulo 62 del Reglamento de Construcciones para
la Ciudad de México?
NO
Instruye para que la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y Licencias de .
9 ) . . .| 30 minutos
Construccion (personal operativo), elabore el oficio
de improcedencia dirigido al Solicitante.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, elabora oficio de improcedencia y entrega
10 Manifestacionesy Licencias | a la Jefatura de Unidad Departamental de 1 hora
de Construccion (personal | Manifestaciones y Licencias de Construccion.
operativo)
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, rubrica oficio de improcedencia y entrega a :
11 : : : : : & 30 minutos
Manifestaciones y Licencias | la Direccion de Desarrollo Urbano.
de Construccion
i Recibe, firma y entrega el oficio de improcedencia a
Direccion de Desarrollo . Lz 2
12 b la Dwgccmn de Desarrollo Urbano (personal | 30 minutos
operativo).
Direccion de Desarrollo Recibe y entrega el oficio de improcedencia a la
13 Urbano Subdireccion de Ventanilla Unica, para la | 30 minutos
(personal operativo) notificacion al Solicitante.
Recaba el acuse de improcedencia de la
Subdireccion de Ventanilla Unica y turna a la
14 Jefatura de  Unidad  Departamental de | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias de Construccion
(personal operativo).
Sl Recibe Acuse de Improcedencia. Integra al
Departamenial de Expediente. Informa a la Jefatura de Unidad
15 Manifestaciones y Licencias i 30 minutos

de Construccién
(personal operativo)

Departamental de Manifestaciones y Licencias de
Construccion.
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N° Responsable de la Actividad Actividad o TemRg ol e
Jefatura de Unidad Elabora oficio dirigido a la Direccion Juri
16 Departamental de solicitando inicie Procedimiento de Verificacion N
Manifestaciones y Licencias | Administrativa; Rubrica y turna a |a Subdireccién
de Construccion de Permisos, Manifestaciones y Licencias.
Recibe y rubrica el oficio de solicitud de inicio de
Subdireccion de Permisos, | Procedimiento de Verificacion Administrativa; .
17 : : : ; ; : b 30 minutos
Manifestaciones y Licencias | entrega para firma de la Direccion de Desarrollo
Urbano.
Recibe, firma el oficio de solicitud de Inicio de
Direccidn de Desarrollo Procedimiento de Verificacién Administrativa vy :
18 . - 20 minutos
Urbano entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo).
Direccion de Desarrollo Recibe y envia el oficio de solicitud de Inicio de
19 Urbano Procedimiento de Verificacion Administrativa a la | 20 minutos
(personal operativo) Direccion Juridica.
Recaba acuse, registra en la base de datos, integra
20 en el Expediente de la Direccion de Desarrollo | 30 minutos
Urbano.
Conecta con el fin del procedimiento.
Sl
Jefatura de Unidad ; ; o
i ke Archiva el Aviso de Realizaciéon de Obras que no
Departamental de ; 2 iy i ; 5
] . . . requieren Manifestacién de Construccion o Licencia .
21 Manifestaciones y Licencias . . .. 30 minutos
i de Construccion Especial y el reporte de Visita
de Construccién ;
g Ocular con Fotografias.
(personal operativo)
Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 5 horas y 50 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 3 dias habiles (art. 64 del
Reglamento de Construccion).

Aspectos a considerar:

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

(original y copia).

2. La Caducidad de los tramites se establece conforme a la Ley de Procedimiento Administrativo
del Distrito Federal ahora Ciudad de México.
3. La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar, evaluar y archivar la
documentacion que se integran en las Solicitudes de Aviso de Realizaciéon de Obras que no
requieren de Manifestacién de Construccioén o Licencia Especial de Construccion.
4. El Aviso de Realizacion de Obras que no requieren de Manifestacion de Construccion o Licencia
Especial de Construccion, se autoriza en apego al Manual de Tramites y Servicios al Publico,
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Reglamento de Construcciones y del Codigo Fiscal del Distrito Federal 4@;0 e México
A GOBIERNO DE LA
vigentes. W ° CIUDAD DE MEXICO

5. Conforme al Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad d& México), el
Solicitante debera ingresar su Aviso de Realizacién de Obras que no requieren de Manifestacion
de Construccion o Licencia Especial de Construccion a través de la Subdireccion de Ventanilia
Unica, mediante el formato establecido.
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4. Nombre del Procedimiento: Aviso de Prorroga del Registro de Manifestacid

BoC,

Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadania en relacion
cuando la Construccion no pueda concluirse en la vigencia establecida

Construccion Tipo A, B o C.

Descripcion Narrativa:

2

\Y BIERNC
0“0 CIUDAD DE MEXICO
o]

Alcaldia
Tlalpan

fa

(o]
< .GOBIERNO DE LA
n de COHSW%’H TiBRAnp pE MEXICO

o]

con el Aviso de Prorroga
en la ‘Manifestacion de

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Envia la solicitud de tramite Prorroga de Registro de
Subdireccion de Ventanilla | Manifestacion de Construccion Tipo A, B o C vy
i e 7 (6 T 1 hora
Unica Documentacion, a la Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo).
N Recibe solicitud de tramite Prérroga de Registro de
Direccidon de Desarrollo ; o B : 30
5 Gibang Manifestacion de Construccion Tipo A, B o C vy _
(il Gherte) Documentacién. Registra en la base de datos y | Minutos
P P entrega a la Direccién de Desarrollo Urbano.
Recibe, analiza la solicitud de tramite Aviso de
Prorroga del Registro de Manifestacion de
3 Direccion de Desarrollo Construccion Tipo A, B o C y Documentacion y turna 30
Urbano para su atencién a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Manifestaciones y Licencias de
Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unidad Recibe solicitud de tramite Prorroga de Registro de
Departamental de Manifestacion de Construcciéon Tipo A, B o C y 30
4 Manifestacionesy Licencias | Documentacion. Registra en la base de datos y ————
de Construccién entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de
(personal operativo) Manifestaciones y Licencias de Construccién.
: Recibe y turna solici amite Pré de
Jefatura de Unidad e Y : CI.t,Ud de tramlte” ke
Registro de Manifestacion de Construccion Tipo A, B o
Departamental de - 4 30
5 N ; ; : C y Documentacion a la Jefatura de Unidad ;
Manifestaciones y Licencias . . . - minutos
s Departamental de Manifestaciones y Licencias de
de Construccion 2y : g i
Construccién (personal operativo) revisor técnico.
f i . . -
Jefaturade Unidad Recibe y analiza normativamente la solicitud de
Departamental de s : : 3 i
; : : : tramite Prorroga de Registro de Manifestacion de
6 Manifestaciones y Licencias e . -, 2 horas
.. Construccion Tipo A, B o (, Documentacion y
de Construccion . i i
‘ antecedentes de la Manifestacién de Construccion.
(personal operativo)
Conforma el expediente de la solicitud de tramite
Prorroga del Registro de Manifestacion de 30
7 Construccion Tipo A, B o C, y entrega a la Jefatura de :
3 : - . . minutos
Unidad Departamental de Manifestaciones y Licencias
de Construccion.
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No.

Responsable de la Actividad Actividad S MEICD
. Verifi ue la documentacic icitud
JetatiE e URidad elrlfl'ca q , Fauon de la sohatu
tramite Prorroga de Registro de Manifestacion de
Departamental de g
8 . . ; - Construccion Tipo A, B o C, cumpla|con lo que | 2horas
Manifestaciones y Licencias ;
iy establece la Normatividad en materia. r.de
de Construccion : . A
Construcciones para la Ciudad de México
(El expediente cumple con la Normatividad?
NO
Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias de Construccion (personal 30
9 operativo), para que elabore el Oficio de Prevencién -
bk s i ) . . minutos
dirigido al Solicitante informando las irregularidades
detectadas en el Expediente.
Jef nidad . - . -
efatura de U Recibe y elabora Oficio de Prevencion, dirigido al
Departamental de s :
: . 2 , solicitante. Entrega a la Jefatura de Unidad
10 | Manifestaciones y Licencias . . . ; 1 hora
e Departamental de Manifestaciones y Licencias de
de Construccion (personal =
; Construccion,
operativo)
Recibe, rubrica el Oficio de Prevencién, dirigido al 30
11 solicitante. Entrega a la Subdireccion de Permisos, .
: . ) ; minutos
Manifestaciones y Licencias.
— _ - bri fici = .
subdireecish dsperimisos Reql‘:)e y rubrica el Oficio de.Pre\felncron, dirigido al 30
12 : : : , solicitante. Entrega a la Direccion de Desarrollo :
Manifestaciones y Licencias minutos
Urbano.
. i Recibe, firma el Oficio de Prevencion, envia a la
Direccidn de Desarrollo N i e 30
13 Subdireccion de Ventanilla Unica, para la notificacion .
Urbano .. minutos
al solicitante.
o Recaba de la Subdireccion de Ventanilla Unica el
Direccion de Desarrollo :
Acuse, y entrega a la Jefatura de Unidad
14 Urbano . . : ; 1 hora
; Departamental de Manifestaciones y Licencias de
(personal operativo) E
Construccion.
Jefatura de Unidad
15 Departamental de Recibe, integra al expediente el Acuse. Verifica si el 20
Manifestacionesy Licencias | solicitante atiende la prevencion. minutos
de Construccién
(El solicitante atiende Oficio de Prevencién de
tramite?
NO
16 Turna el expediente a Revisor Técnico, para 10
elaboracion de Oficio de Improcedencia. minutos
Jefatura de Unidad Recibe y elabora Oficio de Improcedencia,
Departamental de informando de las irregularidades detectadas en el
17 | Manifestacionesy Licencias | Expediente y entrega para su rubrica a la Jefatura de 2 horas

de Construccién
(personal operativo)

Unidad Departamental de Manifestaciones y Licencias
de Construccion.

—
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Q% Tie(nzgt?tl Lo e L)
: o' ¥ o SOBTER A
e Recibe, rubrica el Oficio de Improcedericia y'ttirna ‘Z$ il 2L
Departamental de ; ¥ . | 30
18 . . . - Improcedencia a la Subdireccion de Permisos, ;
Manifestaciones y Licencias . . . i minutos
i Manifestaciones y Licencias.
de Construccién
6 Subdireccion de Permisos, | Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia y entrega a la 30
Manifestacionesy Licencias | Direccion de Desarrollo Urbano. minutos
o Recibe, firma el Oficio de Improcedencia, Envia a la
Direccion de Desarrollo Bl ok 2 SR gl X = 30
20 Subdireccion de Ventanilla Unica, para la notificacion :
Urbano 2 minutos
al solicitante.
Recibe de la Subdireccién de Ventanilla Unica el acuse 1 hora
21 de improcedencia y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y Licencias de
Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe el acuse. Integra al Expediente. Informa a la
22 | Manifestacionesy Licencias | Jefatura de la Unidad Departamental de 1 hora
de Construccion Manifestaciones y Licencias de Construccion
(personal operativo)
Jefatura de la Unidad Elabora Oficio dirigido a la Direccion Juridica
23 Departamental de solicitando inicie Procedimiento de Verificacion 1 B
Manifestacionesy Licencias | Administrativa, rubrica y turna a la Subdireccion de
de Construccion Permisos, Manifestaciones y Licencias.
Recibe, valida mediante rubrica el Oficio de Solicitud
24 Subdireccién de Permisos, | de Inicio de Procedimiento de Verificacion 30
Manifestacionesy Licencias | Administrativa. Turna a a la Direccion de Desarrollo | minutos
Urbano.
Recibe, firma el Oficio de Solicitud de Inicio de
25 Direccion de Desarrollo Procedimiento de Verificacion Administrativa vy 30
Urbano entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano (personal | minutos
operativo).
Direccion de Desarrollo Recibe Oficio de Solicitud de Inicio de Procedimiento 30
26 Urbano de Verificacion Administrativa y entrega a la Direccion minutos
(personal operativo) Juridica.
Recaba el Acuse del Oficio de Solicitud de Inicio de
Procedimiento de Verificacion Administrativa y 30
27 entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de it
Manifestaciones y Licencias de Construccion (personal
operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de 10
28 | Manifestacionesy Licencias | Integra el Acuse al Expediente. .
minutos

de Construccion
(personal operativo)

Conecta con el fin del procedimiento.

Sl
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No. | Responsable de la Actividad Actividad o ¥y oTiern 6‘“[;*EOMDE,;"ES
. Instruye a la Jefatura de Unidad D amental
Jefatura de Unidad e 8. ke . . - epar_‘E
Manifestaciones y Licencias de Construcdion (personal
Departamental de : ; !
29 y . ) : operativo), para que elabore la Prérroga de Registro 1 hora
Manifestacionesy Licencias : iz c o 7
L de Manifestacion de Construccion tipo A, B y C*por
de Construccion ;
duplicado.
Recibe, anota en la Prérroga de Registro de
Jefatura de Unidad Manifestacion de Construccion tipo A, B y C por
Departamental de duplicado numero de folio, vigencia, fecha de
30 | Manifestacionesy Licencias | elaboracion y recuadro de firmas. Entrega a la 1 hora
de Construccion (personal | documentacion a la  Jefatura de  Unidad
operativo) Departamental de Manifestaciones y Licencias de
Construccion.
Conecta con la actividad nimero 31.
Sl
Jatatirsdetididad Recibe la ‘lj“'ronjoga de Registro de Manlfestamon_ ’de
Construccion tipo A, B y C, con la documentacion.
Departamental de : /
31 : : : ; Firma por duplicado como responsable de la 1 hora
Manifestaciones y Licencias os ; : 55
o elaboracion de la Prorroga y entrega a la Subdireccion
de Construccion : : ; . :
de Permisos, Manifestaciones y Licencias.
Recibe y firma por duplicado como responsable de la
3 Subdireccion de Permisos, | revision la Prorroga de Registro de Manifestacion de 30
Manifestaciones y Licencias | Construccion tipo A, B y C con la documentaciéon. | minutos
Turna a la Direccién de Desarrollo Urbano.
Recibe, da el Visto Bueno mediante firma por
e icad 5 i i i¢
Direccion de Desarrollo duplic o}fa Prerroga de Registro de Manlfestaaor?’de 30
33 e Construccion tipo A, B y C con la documentacion. iilitos
Turna a la Direccion General de Obras y Desarrollo
Urbano.
Recibe, autoriza con firma por duplicado la Prorroga
34 Direccion General de Obrasy | de Registro de Manifestacion de Construccion tipo A, 30
Desarrollo Urbano By C con la documentacion. Entrega a la Direcciéon de | minutos
Desarrollo Urbano (personal operativo).
Recibe y sella la Prorroga de Registro de
Direccion de Desarrollo Manifestacion de Construccion tipo A, B y C por
35 Urbano duplicado con la documentacion. Envia a la 2 horas
(personal operativo) Subdireccién de Ventanilla Unica, para su entrega al
solicitante. Recaba el Acuse de Recibo.
Asigna numero de localizacién al Expediente de la
36 Prorroga de Registro de Manifestacién de 1 hora

Construccion tipo A, By Cy archiva.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 3 dias habiles (art. 64 del

Reglamento de Construccion).
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GOBIERNO DE LA
1. Se entiende por Documentacion a los siguientes requisitos: ({é CIUDAD DE MEXICO
* Comprobante de pago de derechos por la prorroga, equivalente al 25% de los derechos que se
causarian por el registro, analisis y estudio de la manifestacién de construccién. (Original y
copia).
e |dentificacion oficial con fotografia (carta de naturalizacion o cartilla de servicio militar o cédula
profesional o pasaporte o certificado de nacionalidad mexicana o credencial para votar o
licencia para conducir) Original y copia.
e Documento con el que se acredite la personalidad, en los casos de representante legal. (Original
y copia).

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

3. La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar, evaluar y archivar la
documentacién que se integra en el Expediente de las Prérrogas de Registro de la Manifestacion de
Construccion Tipo A,Bo C.

4. El trdmite de Prorroga de Manifestacion de Construccion, se autoriza en apego al Manual de
Tramites y Servicios al Publico, Reglamento de Construcciones y del Cédigo Fiscal del Distrito
Federal vigentes.

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

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

Aspectos a considerar: 9}’
o]
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5. Nombre del Procedimiento: Aviso de visto bueno de seguridad y operaciony

Objetivo General: Tramite que se realiza para las edificaciones e instalaciones
o privadas y cualquier otra edificacion destinadas a la ensefianza; centros
teatros, salas de conciertos, salas de conferencias, auditorios, cabarets, discot!

DE MEXICO

Alcaldia
Tlalpan

(o]
ovﬂo
su renovacig{‘)

como: escuelas publicas
de reunién, como. cines,
ecas y cualquier otro con

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

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

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Envia Aviso de visto bueno de seguridad y
; i ; operacion y su renovacion y Documentacion por
Subdireccion de Ventanill o o ; o
1 ' Ig:ica entanilla parte de la Subdireccion de Ventanilla Unica 1 hora
Direccion de Desarrollo Urbano (personal
operativo).
Recibe el Aviso de visto bueno de seguridad y
, Bisezitn e Besariolle libans ope.rac:on y su renovaciéon vy Documerwtam.o,n, o
(personal operativo) registra en la base de datos y entrega a la Direccion
de Desarrollo Urbano.
Recibe, analiza el contenido del Aviso de visto
bueno de seguridad y operacion y su renovacion y 30
3 | Direccién de Desarrollo Urbano | Documentacion. Turna a la Jefatura de Unidad .
: : ; : minutos
Departamental de Manifestaciones y Licencias de
Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unidad Recibe el Aviso de visto bueno de seguridad y
Departamental de operacién y su renovacion y Documentacion.
4 | Manifestacionesy Licencias de | Registra en la base de datos y entrega a la Jefatura 30
CoREtRICGER de Unidad Departamental de Manifestaciones y | Minutos
(personal operativo) Licencias de Construccion.
Jefatura de Unidad . . : ;
£ Recibe y turna el Aviso de visto bueno de seguridad
Departamental de o s iy 30
5 : : ; : y operacion y su renovacion y Documentaciéon al .
Manifestacionesy Licencias de - - ; minutos
sl revisor técnico (personal operativo).
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No. | Responsable de la Actividad Actividad °4 Tiempo | _
Jefatura de Unidad */ e el
Departamental de Recibe y analiza normativamente el |Aviso de viste
6 | Manifestacionesy Licencias de | bueno de seguridad y operacion y su renovacion, | "4 horas
Construccion Documentacién y antecedentes del predio.
(personal operativo)
Conforma el expediente del Aviso de Visto-bueno de
7 seguridad y operacion y su renovacion y entrega 30
Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Manifestaciones y Licencias de Construccion.
i Recibe y verifica que la documentacion Vi
Jefatura de Unidad : y g : d(_e! Aizpoe
visto bueno de seguridad y operacion y su
Departamental de =
8 : : ! - renovacion cumpla con lo que establece la| 2horas
Manifestaciones y Licencias de o : .
s Normatividad en materia de Construcciones para la
Construccion : o
Ciudad de México.
(El expediente cumple con la Normatividad?
NO
Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias de Construcciéon 30
9 (personal operativo), para que elabore el Oficio de ;
g o b . minutos
Prevencion dirigido al Solicitante informando las
irregularidades detectadas en el Expediente.
Jefatura de la Unidad
Departamental de Recibe y elabora Oficio de Prevencion y entrega a la
10 | Manifestacionesy Licenciasde | Jefatura ~de Unidad Departamental de | 2horas
Construccion Manifestaciones y Licencias de Construccion.
(personal operativo)
detdiuaidelanidag Recibe y rubrica el Oficio de Prevencion. Turna a la
Departamental de . i . . . 30
11 . . : - Subdireccion de Permisos, Manifestaciones vy :
Manifestaciones y Licenciasde | . : minutos
i Licencias.
Construccion
19 Subdireccion de Permisos, Recibe, rubrica el Oficio de Prevencién y entrega a 30
Manifestaciones y Licencias la Direccién de Desarrollo Urbano. minutos
Sirecdtn.de Bt anollbiibans Recibe, firma el Oficio de Prevencion, envia a la
13 Subdireccion de Ventanilla Unica, para la | 10minutos
notificacion al solicitante.
Recibe de la Subdireccién de Ventanilla Unica el
Direccion de Desarrollo Urbano | Acuse, entrega a la Jefatura de Unidad
14 2 : ; A s 1 hora
(personal operativo) Departamental de Manifestaciones y Licencias de
Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, integra al expediente el Acuse. Verifica si el 20
15 - - - . ok : s :
Manifestaciones y Licencias de | solicitante atiende la prevencion. minutos

Construccion

;El solicitante atiende la Prevencion del tramite?

NO
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No. | Responsable de la Actividad Actividad o‘y? oTierﬁEéJE"SEOMDE,iIég
Turna expediente a la Jefatura de la UnidaEc
16 Departamental de Manifestaciones y|Licencias de 10
Construccion (personal operativo) Revisor Técnico, | minutos
para la elaboracién de Oficio de Impro¢edencia. ‘
Jefatura de la Unidad Recibe y elabora Oficio de Improcedencia
Departamental de informando las irregularidades detectadas en el
17 | Manifestacionesy Licencias de | Expediente. Turna a la Jefatura de Unidad 2 horas
Construccion Departamental de Manifestaciones y Licencias de
(personal operativo) Construccion.
Unidad . . - :
deiatila de Unida Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia y turna ala
Departamental de S : : : 30
18 . . . . Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y ;
Manifestaciones y Licencias de | . . minutos
i Licencias.
Construccion
Subdireccion de Permisos, Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia y entrega a 30
19 ; : ; ; ; . .
Manifestacionesy Licencias la Direccion de Desarrollo Urbano. minutos
Recibe, firma el Oficio de Improcedencia, instruye
. - ara su entrega i ion de Ventanill
20 | Direccién de Desarrollo Urbano | P2 & Efmte la Subdirecc e .30
Unica, a la Direccion de Desarrollo Urbano | minutos
(personal operativo).
Recibe, recaba el Acuse firmado por el solicitante, y
21 Direccién de Desarrollo Urbano | entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de Tlis
(personal operativo) Manifestaciones y Licencias de Construccion
(personal operativo).
Jefatura de Unidad
t tald . o iz
. Depa.r amentat de. Recibe el Acuse, Archiva junto con documentacion 30
22 | Manifestaciones y Licencias de . .
= en el Expediente. minutos
Construccion
(personal operativo)
Conecta con el fin de procedimiento.
S
Jefatura de Unidad Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de
23 Departamental de Manifestaciones y Licencias de Construccién, para 30
Manifestacionesy Licenciasde | que remita el Expediente a la Direccion de | minutos
Construccion Desarrollo Urbano (personal operativo).
Conecta con la Actividad nimero 24.
Sl
Jefatura de Unidad . ; ; ;
Recibe el Expediente del Aviso de visto bueno de
Departamental de . e - :
i : : : seguridad y operacion y su renovacion al Archivo de 30
24 | Manifestacionesy Licencias de ; i .
- la Direccion de Desarrollo Urbano (personal | minutos
Construccion .
: operativo).
(personal operativo)
Direccién de Desarrollo Recibe Expediente del Aviso de visto bueno de 40
25 Urbano seguridad y operacién y su renovacién, Asigna it

(personal operativo)

numero de localizacion al Expediente y archiva.

Fin del procedimiento. 5
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No. | Responsable de la Actividad | Actividad 0% Tiempo |
Tiempo aproximado de ejecucion: as habies ok vexico

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolu¢ion: No aplica

Aspectos a considerar:

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

Construcciones):

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

e Eldomicilio para oiry recibir notificaciones;

e Laubicacion del inmueble de que se trate;

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

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

e Ensucaso, los resultados de las pruebas a las que se refieren los articulos 185y 186 de este
Reglamento, y;

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

e El Visto Bueno de Seguridad y Operacién deberd acompanarse de la Constancia de
Seguridad Estructural solo cuando el inmueble pertenezca al grupo A o subgrupo Bl, de
conformidad con el articulo 139 fracciones | y |Il, inciso a) del Reglamento de
Construcciones.

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

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

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

Conforme al Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad de México), el
Interesado debera ingresar su Aviso de Visto Bueno de Seguridad y Operacion y su renovacion a
través de la Subdireccion de Ventanilla Unica, mediante el Formato establecido y ésta
autorizara su registro.
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6. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Copias Certificadas. o

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

Simples o Certificadas.

Descripcién Narrativa:

la expedicion de copias

1Y

s\l

GOBIERNO L?l: LA
CIUDAD DE MEXICO

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
. i . Envia la solicit ramite de Expedicion de copi
Subdireccion de Ventanilla : e ud‘d‘et ) P " 9pias 1 hora
1 Unica Simples o Certificadas y Documentacion a la
: Direccién de Desarrollo Urbano (personal operativo).
: - Recibe la solicitud de tramite de Expedicién de
Direccion de Desarrollo . ; - s
5 S copias Simples o Certificadas y Documentacion, 1 hora
(bersonaloperative) registra en la base de datos y entrega a la Direccion
P P de Desarrollo Urbano
Recibe, analiza y turna la solicitud de tramite
Direccion de Desarrollo Expedicion de copias Simples o Certificadas y .
3 < : 5 ; 30 minutos
Urbano Documentacion a la Subdirecciéon de Permisos,
Manifestaciones y Licencias (personal operativo)-
; i ; Recibe solicitud de tramite Expedicion de copias
Subdireccion de Permisos, : i e ;
. . . ' Simples o Certificadas y Documentacion. Registra en :
4 Manifestaciones y Licencias . - 30 minutos
; la base de datos y entrega a la Subdireccién de
(personal operativo) ; . ; - ;
Permisos, Manifestaciones y Licencias.
N . Recibe y turna la solicitud de tramite Expedicion de
Subdireccion de Permisos, . . = ., .
5 : ; ; ; copias Simples o Certificadas y Documentacion al | 30 minutos
Manifestacionesy Licencias : g G ;
revisor técnico (personal operativo).
Subdireccion de Permisos, | Recibe, y analiza normativamente la solicitud de
6 Manifestacionesy Licencias | tramite Expedicion de copias Simples o Certificadas, 4 horas
(personal operativo) Documentacion y antecedentes.
Conforma el expediente de la solicitud de tramite
——— . S e
2 Expedicion de copias S‘|mp_els ) Certlflcadgs | P —
entrega a la Subdireccion de  Permisos,
Manifestaciones y Licencias.
Recibe y verifica que la documentacién de la solicitud
Subdireccion de Permisos, | de tramite Expedicion de copias Simples o
8 . . ; ; : 2 horas
Manifestacionesy Licencias | Certificadas, cumpla con lo que establece la
Normatividad para la Ciudad de México.
¢El expediente cumple con la Normatividad?
NO
Instruye  a la Subdireccion de  Permisos,
Manifestaciones y Licencias (personal operativo),
9 para que elabore el Oficio de Prevencidon dirigido al 2 horas
Solicitante,  informando  las  irregularidades
detectadas.

7,

™

\

/
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No. | Responsable de la Actividad Actividad &4 Tiempo _
Subdireccidon de Permisos, | Recibe y elabora el Oficio de Prevencidn; entrega ﬁés Elﬁt,;‘;\t,,"gé'M%;,ég
10 Manifestacionesy Licencias | Subdireccion de Permisos, Manifestaciones ¥ 2 horas
(personal operativo) Licencias.
Subdireccion de Permisos, | Recibe, rubrica el Oficio de Prevencion, turna a la :
11 : d : : S 30 minutos
Manifestacionesy Licencias | Direccion de Desarrollo Urbano.
Direccién de Desarrollo Recibe, firma el Oficio de Prevencion y-devuelve ala :
12 ; iy . 30 minutos
Urbano Direccién de Desarrollo Urbano (personal operativo)
Direccién de Desarrollo Recibe y envia el Oficio de Prevencion a la
13 Urbano Subdireccion de Ventanilla Unica, para la notificacion | 30 minutos
(personal operativo) al Solicitante.
Recaba el Acuse y envia a la Subdireccion de
14 : : s . ; 2 horas
Permisos, Manifestaciones y Licencias.
Subdireccion de Permisos, | Recibe e integra al expediente. Verifica si el :
15 ; ; ! ; B : i 20 minutos
Manifestaciones y Licencias | solicitante atiende la prevencion.
iElsolicitante atiende el Oficio de Prevencion?
NO
Turna el expediente a la Subdireccion de Permisos,
16 Man.lfestac'lorTeS y Licencias {per§9nal opgrétwo} 10 minutos
Revisor Técnico, para la elaboracion de Oficio de
Improcedencia del tramite.
Recibe, elabora Oficio de Improcedencia informando
Subdireccion de Permisos, | las irregularidades detectadas en el Expediente con
17 Manifestacionesy Licencias | base en lo establecido en la Normatividad, para la 2 horas
(personal operativo) Ciudad de México y entrega a la Subdireccion de
Permisos, Manifestaciones y Licencias.
Subdireccion de Permisos, | Recibe, rubrica y turna el Oficio de Improcedencia a )
18 . . . . o 30 minutos
Manifestaciones y Licencias | la Direccion de Desarrollo Urbano.
Direccién de Desarrollo Recibe, firma el Oficio de Improcedencia. Envia a la
19 Subdireccion de Ventanilla Unica, para la notificacion | 30 minutos
Urbano A
al solicitante.
Subdireccic i ; o5 . 4 horas
. cc[on e Pelrmisc?s, Recaba el acuse de la Subdireccion de Ventanilla
20 Manifestaciones y Licencias | - . . .
; Unica e integra al Expediente.
(personal operativo)
Conecta con el fin del procedimiento.
Sl
Turna a la  Subdireccion de  Permisos,
Subdireccion de Permisos, | Manifestaciones y Licencias (personal operativo) al ;
21 ; : ; : : - s 30 minutos
Manifestaciones y Licencias | Revisor Técnico, para que elabore la Expedicion de
copias Simples o Certificadas.
Recibe elabora la Expedicion de copias Simples o
Subdireccion de Permisos, | Certificadas por duplicado, con numero de folio,
22 Manifestaciones y Licencias | fecha de elaboracién y recuadro de firmas. Entrega a 1lhora

(personal operativo)

la Subdireccion de Permisos, Manifestaciones vy
Licencias.

Conecta con la actividad numero 23.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad o?}?o TieAtpoERNO DE LA
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; s : ibe por dupli Expedicion [
Subdireccion de Permisos, R.eCIb P .y |cado‘ 2 P clo] il
23 . . . : Simples o Certificadas, Firma por duplidado y turna a Lhora
Manifestacionesy Licencias ;T
la Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, otorga el Visto Bueno mediante firma en la
” Direccion de Desarrollo Expedicion de copias Simples o Certificadas por 5 miautos
Urbano duplicado. Turna a la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano.
S Reci Expedicion d ias Simples o Certifi
Direccion General de Obras y aclbe la. P o€ copias IR . ‘Fadas ;
25 por duplicado, autoriza y entrega a la Direccion de | 30 minutos
Desarrollo Urbano .
Desarrollo Urbano (personal operativo).
Direccion de Desarrollo Recibe la Expedicion de copias Simples o Certificadas
26 Urbano por duplicado. Sella y envia a la Subdireccién de 1 hora
(personal operativo) Ventanilla Unica, para su entrega al solicitante.
Recaba Acuse de Recibo de la Expedicién de copias
Simples o Certificadas. Envia a la Subdireccion de
21 Permisos, Manifestaciones y Licencias (personal 1 hora
operativo), para su integracion al Expediente.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 6 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 7 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

Se entiende por Documentacion a los siguientes requisitos:

e formato debidamente llenado (Original y copia).

e |dentificacion oficial con fotografia (carta de naturalizacién o cartilla de servicio militar o cédula
profesional o pasaporte o certificado de nacionalidad mexicana o credencial para votar o
licencia para conducir) Original y copia.

¢ Documento con el que se acredite la personalidad, en los casos de representante legal. (Original

y copia).

e Documentos con los que se acredite el interés juridico de Propiedad (Original y copia

certificada).

La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar, evaluar y archivar la
documentaciéon que se integra en el Expediente de las “Expedicion de copias Simples o

Certificadas”.

El tramite de “Expedicion de copias Simples o Certificadas”, se autoriza en apego al Manual de
Tramites y Servicios al Pablico, en la Ley de Desarrollo Urbano y su Reglamento y del Codigo Fiscal
del Distrito Federal ahora Ciudad de México vigentes.
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7. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Licencia de Construccion Espedial. °£°

Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadania con re
Construccion Especial para poder construir, ampliar, modificar, reparar, inst
obra o instalacion, colocar tapial, excavar cuando no sea parte del proceso
asi como para realizar estas actividades en suelo de conservacion, y se

o]

lacion al ‘trarnite 'Licencia de
alar, demoler, desmantelar una
de construccion de un edificio,
emuestre que cumple con las

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

disposiciones normativas y los Programas Delegacionales de Desarrollo Urbano.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
i . Envia la solicitud de tramite Licencia de Construccion
Subdireccién de Ventanilla ; o DN 1 hora
1 Unica Especial y Documentacion a la Direccion de
Desarrollo Urbano (personal operativo).
Direccion de Desarrollo Recibe solicitud de tramite Licencia de Construccion
2 Urbano Especial y Documentacion, registra en la base de 1hora
(personal operativo) datos y entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, analiza y turna la solicitud de tramite Licencia
Direccion de Desarrollo de Construccion Especial y Documentacion a la
3 Jefatura de Unidad Departamental de | 30 minutos
Urbano . g : ; -
Manifestaciones y Licencias de Construccion
(personal operativo).
Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de tramite Licencia de
Departamental de Construccion Especial y Documentacion, registra en
4 Manifestaciones y Licencias | la base de datos y entrega a la Jefatura de Unidad | 30 minutos
de Construccion Departamental de Manifestaciones y Licencias de
(personal operativo) Construccion.
. Recibe, turna la solicitud de tramite Licencia de
Jefatura de Unidad i : g
Construccion Especial y Documentacion a la Jefatura
Departamental de 3 : . .
5 . . . . de Unidad Departamental de Manifestaciones y | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias . . 5 :
B Licencias de Construccion (personal operativo),
de Construccion ; -
revisor técnico.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, analiza normativamente la solicitud de
6 Manifestacionesy Licencias | tramite  Licencia de Construccion  Especial, 4 horas
de Construccion Documentacion y antecedentes del predio.
(personal operativo)
Conforma el expediente de la solicitud de tramite
. Licencia de Construccion Especial. Entrega a la G miinutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias de Construccion.
Jefatura de Unidad Recibe y verifica que la documentacion de la solicitud
3 Departamental de de tramite Licencia de Construccion Especial, cumpla S HGiae
Manifestaciones y Licencias | con lo que establece la Normatividad en materia de
de Construccion Construcciones para la Ciudad de México.
:El expediente cumple con la Normatividad?
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No. | Responsable de la Actividad Actividad osz,c Tiempe! A 0 o
NO o )
Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias de| Construccién .
9 L ecg 30 minutos
(personal operativo), para que elabore el Oficio de
prevencion dirigido al Solicitante.
Jefatura de la Unidad Recibe, elabora Oficio de prevencion dirigido al
Departamental de Solicitante, informando las  irregularidades
10 | Manifestacionesy Licencias | detectadas. Entrega a la Jefatura de Unidad 2 horas
de Construccién Departamental de Manifestaciones y Licencias de
(personal operativo) Construccion.
Jefatura de la Unidad
Departamental de Recibe, rubrica el oficio de prevencion, turna a la .
11 ; . . . . ., 30 minutos
Manifestacionesy Licencias | Direccidon de Desarrollo Urbano.
de Construccion
. ., ibe, fi  ofici cionyent
Direccion de Desarrollo Relat? G i SEpIevencluny entiega parasu .
12 Urbano tramite a la Direccién de Desarrollo Urbano (personal | 30 minutos
operativo).
Direccion de Desarrollo Recibe, entrega oficio de prevencion a la
13 Urbano Subdireccion de Ventanilla Unica, para la notificacién | 30 minutos
(personal operativo) al solicitante.
Recaba el acuse y envia a la Jefatura de Unidad
14 Departamental de Manifestaciones y Licencias de 2 horas
Construccién.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe e integra al expediente. Verifica el solicitante ;
15 : . . . . ., 20 minutos
Manifestacionesy Licencias | atiende la prevencion.
de Construccion
(El Solicitante atiende oficio de prevencion de
tramite?
NO
Turna el expediente a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Manifestaciones y Licencias de .
16 i ; i e 10 minutos
Construccion (personal operativo) al Revisor Técnico,
para la elaboracion de oficio de Improcedencia.
Jefatura de la Unidad Rec!bey elat?ora Oficio de Improcedencia mformando
las irregularidades detectadas en el Expediente con
Departamental de . - ;
. . . : base en lo establecido en la Normatividad en materia
17 | Manifestacionesy Licencias : . ;2 2 horas
- de Construcciones para la Ciudad de México. Entrega
de Construccion i
(isersonalsperative) a la Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias de Construccion.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia, turna .
18 . : . . \ s 10 minutos
Manifestaciones y Licencias | Direccidn de Desarrollo Urbano.
de Construccion
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo _
Recibe, firma el Oficio de Improcedénciay entw CIUDAD DE MEXICO
Direccion de Desarrollo Jefatura de Unidad Departamental e .
19 : ! i ! L, 30 minutos
Urbano Manifestaciones y Licencias de | Construccion
(personal operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe oficio, envia a la Subdireccién-de Ventanilla
20 | Manifestacionesy Licencias | Unica, para su entrega al Solicitante. Recaba el acuse | 4 horas
de Construccion e integra al Expediente.
(personal operativo)
Conecta con el fin del procedimiento.
Sl
Jefatura de Unidad Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Departamental de Manifestaciones y Licencias de Construccion :
21 ’ : : : : A L 30 minutos
Manifestaciones y Licencias | (personal operativo), para que elabore la autorizacién
de Construccion de la Licencia de Construccion Especial.
Jefatura de Unidad Recibe, elabora la Expedicién de copias Simples o
Departamental de Certificadas por duplicado, con numero de folio,
22 | Manifestacionesy Licencias | fecha de elaboracion y recuadro de firmas. Entrega a 1 hora
de Construccion la Jefatura de Unidad Departamental de
(personal operativo) Manifestaciones y Licencias de Construccion
Conecta con la actividad niumero 23.
S|
Jefatura de Unidad Recibe y firma por duplicado como responsable de la
Departamental de revision del formato de autorizacion de Licencia de .
23 : : ; ) 3k 3 : i 30 minutos
Manifestaciones y Licencias | Construccion Especial. Entrega Direccion de
de Construccién Desarrollo Urbano
Recibe, otorga el Visto Bueno mediante firma del
Direccion de Desarrollo formato de autorizacion de Licencia de Construccion :
24 : : P e 30 minutos
Urbano Especial por duplicado. Turna a la Direccion General
de Obras y Desarrollo Urbano.
Recibe, autoriza el formato de Licencia de
Direccion General de Obrasy | Construccion Especial mediante firma por duplicado. :
25 . . 30 minutos
Desarrollo Urbano Entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano (personal
operativo).
) ., Recibe, sella el formato autorizado de Licencia de
Direccion de Desarrollo 5 : . ;
Construccién Especial por duplicado y envia a la
26 Urbano —_ S 1 hora
. Subdireccion de Ventanilla Unica, para su entrega al
(personal operativo) .
solicitante.
Recaba el Acuse de Recibo y turna a la Jefatura de
a5 Unidad Departamental de Manifestaciones y P —

Licencias de Construccion, para la integracion en el
Expediente.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias, 3 horas y 40 minutos.
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No. | Responsable de la Actividad \ Actividad o?} Tigmpo' ! ﬂL;;:(lég
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 30 dias ha exceptuando
las establecidas en el articulo 59 del Reglamento de Construcciones.

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por Documentacion a los requisitos establecidos en el Art:—58-det Regtamentode
Construcciones para la Ciudad de México y los demas documentos que el Reglamento y otras
disposiciones exijan para la expedicion de licencia de construccion especial.

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

. Edificaciones en suelo de conservacion;

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

lll. Estaciones repetidoras de comunicacion celular o inalambrica;

IV. Demoliciones;

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

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

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

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

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

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

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

Objetivo General: El Registro de la Constancia de Seguridad Estructural s
inmueble pertenezca al grupo A (edificaciones cuya falla estructural p
elevado de pérdidas de vidas humanas, o constituir un peligro significativ
toxicas o explosivas, y edificaciones cuyo funcionamiento es esencial ante

o
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Tlalpan
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e debe solicitar cuando el
odria causar un namero
0 por contenersustancias

na-emergencia urbanalo
naemergen ) o

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

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Envia el Registro de constancia de seguridad
1 Subdireccion de Ventanilla | estructural y su renovacion con Documentacion 1 hora
Unica a la Direccion de Desarrollo Urbano (personal
operativo).
s ms Recibe Registro de constancia de seguridad
Direccion de Desarrollo . -
2 FidaHn estructural y su renovacion con Documentacion, 1 hora
(ersonial Gerative) registra en la base de datos y entrega a la
P P Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, analiza y turna Registro de constancia de
Dltsccibidi oasamells seguridad estructural y su renovacién con
3 Documentacion a la Jefatura de Unidad | 30 minutos
Urbano - . : .
Departamental de Manifestaciones y Licencias
de Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unidad Recibe Registro de constancia de seguridad
Departamental de estructural y su renovacion, con Documentacion,
4 Manifestacionesy Licencias | registra en la base de datos y entrega a la| 30 minutos
de Construccion Jefatura de Unidad Departamental de
(personal operativo) Manifestaciones y Licencias de Construccion.
Recibe, turna Registro de constancia de
Jefatura de Unidad seguridad estructural y su renovacion con
5 Departamental de Documentaciéon a la Jefatura de Unidad 36 mifutos
Manifestacionesy Licencias | Departamental de Manifestaciones y Licencias
de Construccion de Construccion (personal operativo) al revisor
técnico.
Jefatiia ge Unided Recibe, analiza normativamente Registro de
Departamental de ; .
N ; N ; constancia de seguridad estructural y su
6 Manifestacionesy Licencias £ N 4 horas
o renovacion con Documentacién y antecedentes
de Construccion 3
: del predio.
(personal operativo)
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No. | Responsable de la Actividad Actividad —004430 Tiefpo. . ol exico
Conforma el expediente Registro de constancia ¢
7 de seguridad estructural y su| renovacion. B A NHSS
Entrega a la Jefatura de Unidad Departamental
de Manifestaciones y Licencias de Construccion.
: Recib verifica que la documentacién de la
Jefatura de Unidad b ¥ e . ;
Registro de constancia de seguridad estructural
Departamental de 5
8 : : : | y su renovacion, cumpla con lo que establece la 2 horas
Manifestaciones y Licencias o ; :
., Normatividad en materia de Construcciones
de Construccién . e
para la Ciudad de México.
(El expediente cumple con la Normatividad?
NO
Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
de Manifestaciones y Licencias de Construccion :
9 ; : 30 minutos
(personal operativo), para que elabore el Oficio
de prevencion dirigido al Solicitante.
Jefatura de la Unidad Recibe, elabora Oficio de prevencion dirigido al
Departamental de Solicitante, informando las irregularidades
10 Manifestacionesy Licencias | detectadas. Entrega a la Jefatura de Unidad 2 horas
de Construccion Departamental de Manifestaciones y Licencias
(personal operativo) de Construccion.
LT s s Recibe, rubrica el oficio de prevencion, turna a la
Departamental de " . " ; :
11 ) . . . Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y | 30 minutos
Manifestacionesy Licencias | .. .
B Licencias.
de Construccion
Subdireccion de Permisos, | Recibe, rubrica el oficio de prevencion, turna a la :
12 : ; A 5 . i 30 minutos
Manifestaciones y Licencias | Direccion de Desarrollo Urbano.
: . Recibe, firma el oficio de prevencion y devuelve
Direccidn de Desarrollo : . ;
13 a la Direccion de Desarrollo Urbano (personal | 30 minutos
Urbano ;
operativo).
Direccion de Desarrollo Recibe, envia el oficio de prevencion a la
14 Urbano Subdireccion de Ventanilla Unica, para la| 30 minutos
(personal operativo) notificacion al solicitante.
Recaba el acuse Subdireccion de Ventanilla
Unica y envia a la Jefatura de Unidad
15 : : : : 2 horas
Departamental de Manifestaciones y Licencias
de Construccion.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe e integra al expediente. Verifica el g
16 : : ; ; . . . 20 minutos
Manifestacionesy Licencias | solicitante atiende la prevencion.
de Construccion
¢El Solicitante atiende el oficio de prevencion de
tramite?
NO
A
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Q% Tiempo
. A Y GOUOBTERNO|DE LA
Turna el expediente a la Jefatura de;iUni CIUDAD DE MEXICO
Departamental de Manifestaciones y Licenciag
17 de Construccion (personal operativo) Revisor | 10 minutos
Técnico, para la elaboracion de oficio de
Improcedencia.
Recibe y elabora Oficio de Improcedencia
Jefatura de Unidad informando las irregularidades detectadas en el
Departamental de Expediente con base en lo establecido en la
18 Manifestaciones y Licencias | Normatividad en materia de Construcciones 2 horas
de Construccion (personal | para la Ciudad de México. Entrega a la Jefatura
operativo) de Unidad Departamental de Manifestaciones y
Licencias de Construccion.
f Uni : : &1 ;
il Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia, turna a
Departamental de - = : ; ; >
19 : > : ; la Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y [ 10 minutos
Manifestacionesy Licencias | . :
o2 Licencias.
de Construccion
Subdireccion de Permisos, | Recibe, rubrica el Oficio de Improcedencia, turna :
20 ; - X . e 30 minutos
Manifestaciones y Licencias | a la Direccion de Desarrollo Urbano.
- Recibe, firma el Oficio de Improcedencia y
Direccion de Desarrollo ! ., .
21 Uthans entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano | 30 minutos
(personal operativo).
Recibe el Oficio de Improcedencia, entrega a la
S Jefatura de Unidad Departamental de
Direccion de Desarrollo : . ; : o
Manifestaciones y Licencias de Construccion >
22 Urbano : . L. 30 minutos
(Gaistial Sparatiie) (personal operativo), para que realice su tramite
P P a la Subdirecciéon de Ventanilla Unica, y notifique
al solicitante.
Jefatura de Unidad
Departamental de
23 Manifestacionesy Licencias | Acude, recaba el acuse e integra al Expediente. 4 horas
de Construccion
(personal operativo)
Conecta con el fin del procedimiento.
S
; T | Expediente del Registro de constancia
Jefatura de Unidad R e & Y
Departamentalde de seguridad estructural y su renovacién al
24 . : . : Archivo Jefatura de Unidad Departamental de | 10 minutos
Manifestaciones y Licencias . h ; ; o
s Manifestaciones y Licencias de Construccion
de Construccion ;
(personal operativo).
Jetalyra detiniced Recibe y entrega a la Expediente del Registro de
Departamental de . i
! : 3 " constancia de seguridad estructural y su :
25 Manifestaciones y Licencias s ; e 10 minutos
42 renovacion a la Direcciéon de Desarrollo Urbano
de Construccién (personal :
: (personal operativo).
operativo).
Conecta con la actividad nimero 27.
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D
Jefatura de Unidad Turna el Expediente del Registro de constancia
Departamental de de seguridad estructural y su renpvacion a:la .
26 ; ; : : : T 10 minutos
Manifestaciones y Licencias | Direccion de Desarrollo Urbanp (personal
de Construccion operativo).
ireccion de Desarrollo . . . .
Direeclo Recibe Expediente del Registro de constancia de ,
27 Urbano : v 10 minutos
: seguridad estructural y su renovacion.
(personal operativo)
28 Reglstra_Expedlente del Registro de‘c'onstan(:la 10 Fifites
de seguridad estructural y su renovacion.
Asigna numero de localizacion al Expediente del
29 Registro de constancia de seguridad estructural | 10 minutos
y Su renovacion.,
iva el Expedi i [ .
30 Archiva el Expe iente del Registro defonstamua .
de seguridad estructural y su renovacion.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles y 10 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidon o resolucién: no aplica (art. 71 del
Reglamento de Construcciones).

Aspectos a considerar:

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

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

° El domicilio para oiry recibir notificaciones;

° La ubicacion del inmueble de que se trate;

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

® En caso de renovacion, constancia de seguridad estructural, anterior. Original.

2. Para las construcciones del Grupo A y subgrupo Bl, a las que se refiere el articulo 139 del
Reglamento de Construcciones, se debe registrar a través de la Subdireccion de Ventanilla Unica la
Constancia de Seguridad Estructural, renovada cada cinco afios, en la que un Corresponsable en
Seguridad Estructural haga constar que dicha construccién se encuentra en condiciones
adecuadas de seguridad, de acuerdo con las disposiciones del Reglamento de Construcciones y sus
Normas.

3. Encaso de ocurrir un sismo de magnitud importante se debera iniciar el procedimiento de revision
de seguridad estructural en los planteles educativos de cualquier nivel en términos de lo
establecido en el articulo 177 BIS del Reglamento de Construcciones y conforme a los
Lineamientos que para tal efecto sean publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

4. La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de revisar y practicar una visita al predio del
que se trate, para constatar que cumple con los requisitos legales aplicables y se ajusta a los
documentos exhibidos con el Registro de constancia de seguridad estructura) y su renovacion.
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9. Nombre del Procedimiento: Registro de Manifestacion de Construccion Tipo A.

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

Construccion Tipo A,

Descripcion Narrativa:

MEXICO

Alcaldia
Tlalpan

.

N

o]

Registro de Manifestacion de

- J—
WY

MitaLDiA TiALEAN

GOBIERNO L?l: LA
CIUDAD DE MEXICO

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Envia el tramite de Registro de Manifestacion de
1 Subdireccion de Ventanilla | Construccion Tipo A y Documentacion a la 1 hora
Unica Direccion de Desarrollo Urbano (personal
operativo).
: i Recibe el tramite de Registro de Manifestacion
Direccion de Desarrollo = ; o
5 Urbano de Construccion Tipo A y Documentacion, 1 hora
e registra en la base de datos y entrega a la
P R Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, analiza y turna el tramite Registro de
T — Manifestacién de Construccion Tipo A vy
3 Documentacion a la Jefatura de Unidad | 30 minutos
Urbano ; . : .
Departamental de Manifestaciones y Licencias
de Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unidad Recibe y turna .el tramite Registro de
Departamental de Manifestacion de Construccion Tipo A y
4 Manifestacionesy Licencias | Documentaciéon a la Jefatura de Unidad | 10 minutos
de Construcciéon Departamental de Manifestaciones y Licencias
(personal operativo) de Construccion.
; Recibe turna  trami i e
Jefatura de Unidad ect Y mlte” Registro d
Manifestacion de Construccion Tipo A vy
Departamental de - . P 5
5 - - ; ; Documentacion al revisor técnico a la Jefatura | 30 minutos
Manifestacionesy Licencias : ; :
i de Unidad Departamental de Manifestaciones y
de Construccién . . ., :
Licencias de Construccion (personal operativo).

f, idad ’ " ; -
Jefatyragdeiinias Recibe, analiza normativamente el tramite
Departamental de - . o ——

: : : ; Registro de Manifestacion de Construccion Tipo
6 Manifestacionesy Licencias i 4 horas
- A con la Documentacién y antecedentes del
de Construccion :
. predio.
(personal operativo)
Conforma el expediente del tramite Registro de
Manifestacion de Construccion Tipo A y entrega :
7
a la Jefatura de Unidad Departamental de Admintas
Manifestaciones y Licencias de Construccion.
Jefatura de Unidad . . .
—aRlia e lde Recibe y verifica que el Expediente cumpla con
Departamental de i .
8 . . . . lo que establece la Normatividad en materia de 2 horas
Manifestaciones y Licencias . . L.
% Construcciones para la Ciudad de México.
de Construccion
(El expediente cumple con la Normatividad?
NO
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No. | Responsable de la Actividad Actividad “siempo
. |1 o GOBTERNO DE LA
Instruye para que elabore el [oficioirde A ciubag be México
prevencion dirigido al solicitante infomando las | ©
9 irregularidades detectadas en el Expediente con A pridibGE
base en lo establecido en la Normatividad en
materia de Construcciones para la Ciudad de
México.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe y elabora el oficio de prevencion. Entrega
10 | Manifestacionesy Licencias | a la Jefatura de la Unidad Departamental de 1 hora
de Construccion Manifestaciones y Licencias de Construccion.
(personal operativo)
et des g Recibe, rubrica Oficio de Prevencion y turna a la
Departamental de ; b . . ) .
(3] ! . i ; Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias . .
- Licencias.
de Construccion
Subdireccion de Permisos, | Recibe el Oficio de Prevencion, rubrica y turna a .
12 . . » i . 1% 30 minutos
Manifestaciones y Licencias | la Direccion de Desarrollo Urbano.
o Recibe, firma el Oficio de Prevencion y entrega a
Direccion de Desarrollo o ;
13 la Direccion de Desarrollo Urbano (personal | 30 minutos
Urbano :
operativo).
Direccion de Desarrollo Recibe y entrega el Oficio de Prevencion a la
14 Urbano Subdireccién de Ventanilla Unica, para notificar | 30 minutos
(personal operativo) al solicitante.
Recaba el Acuse de la Subdireccion de
Ventanilla Unica y entrega a la Jefatura de .
15 = . : 10 minu
Unidad Departamental de Manifestaciones y tos
Licencias de Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe Acuse e integra al expediente. Informa a
16 Manifestaciones y Licencias | la Jefatura de Unidad Departamental de | 10 minutos
de Construccion Manifestaciones y Licencias de Construccion.
(personal operativo)
Jefatura de Unidad
17 ‘DeparFamental‘ e ! Verifica si el solicitante atiende la prevencion. 20 minutos
Manifestaciones y Licencias
de Construccion
iEl solicitante atiende la prevencion?
NO
Turna el Expediente a la Jefatura de Unidad
18 Departamental de Manifestaciones y Licencias 2 horas
de Construccion (personal operativo).
i
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No. | Responsable de la Actividad _ Actividad o‘%lempém"‘“”‘JO oE LA
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Jefatura de Unidad A
Departamental de Recibe y elabora Oficio de Improcédencia vy
19 | Manifestacionesy Licencias | entrega a la Jefatura de Unidad Departamental | /30 minutos
de Construccién de Manifestaciones y Licencias de Construccion.
(personal operativo)
Jefatura de Uni i s o ;
ramialinidad Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia y
Departamental de . . :
20 ; ; ; , entrega a la Subdireccion de Permisos, | 30 minutos
Manifestacionesy Licencias : b : ;
" Manifestaciones y Licencias.
de Construccion
Subdireccion de Permisos, Recibe el Oficio de Improcedencia, rubrica y .
21 ; ; : ; : Js 30 minutos
Manifestaciones y Licencias | entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano.
T — Recibe, firma el Oficio de Improcedencia y
22 entrega a la Subdireccion de Ventanilla Unica, 1 hora
Urbano s "
para notificar al solicitante.
Recaba el acuse por parte de la Subdireccion de
55 Ventanilla Unica y entrega a la Jefatura de .
Unidad Departamental de Manifestaciones y
Licencias de Construccion.
Jefatura de Unidad Recibe, elabora y rubrica el Oficio dirigido a la
54 Departamental de Direccion Juridica solicitando inicie 1 hora
Manifestacionesy Licencias | Procedimiento de Nulidad al Registro de
de Construccién Manifestacién de Construccion Tipo A.
Envia el oficio a la Subdireccion de Permisos, :
25 : : : : 30 minutos
Manifestaciones y Licencias.
Recibe el Oficio de Solicitud de Procedimiento
26 Subdireccion de Permisos, de Nulidad al Registro de Manifestacion de T ——
Manifestacionesy Licencias | Construccion Tipo A. Valida mediante rubrica y
turna a la Direccién de Desarrollo Urbano.
Recibe, firma el Oficio de Solicitud de
o Procedimiento de Nulidad al Registro de
Direccion de Desarrollo . .. D
27 Manifestacion de Construccion Tipo A. Instruye 1hora
Urbano ; i
para su entrega a la Direccion de Desarrollo
Urbano (personal operativo).
Direccién de Desarrollo Recaba el Acuse de la Direccion Juridica; integra .
28 ; - 30 minutos
Urbano (personal operativo) | al Expediente.
Conecta con el fin del procedimiento.
SI
Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
Jefatura de Unidad de Manifestaciones y Licencias de Construccion
D .
55 epartamental de (personal operativo), para que elabore la nota -

Manifestaciones y Licencias
de Construccion

informativa indicando que el expediente de
Registro de Manifestacion de Construccion Tipo
A, cumple con la normatividad.

X
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No. | Responsable de la Actividad Actividad |Q°j,"iempo _
2 ds O GUBTERNO DE LA
Jefatura de Unidad 1‘/\) CIUDAD DE MEXICO
Departamental de Recibe, elabora y entrega nota informativaala| °
30 | Manifestacionesy Licencias | Jefatura de Unidad Departamental = de 1 hora
de Construccion (personal Manifestacionesy Licencias de Construccion.,
operativo)
Conecta con la actividad niamero 31.
S|
fatura de Unidad : : g ;
Jelailia ae Recibe, rubrica la nota informativa. Turna a la
Departamental de G GG . : : :
31 ; . i : Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias . :
iy Licencias.
de Construccion
Recibe y valida la Nota Informativa mediante
Subdireccion de Permisos, | rubrica indicando que el expediente de Registro
32 : : ; : : o s : 6 horas
Manifestacionesy Licencias | de Manifestacion de Construccion Tipo A,
cumple con la normatividad.
Turna la Nota Informativa a la Jefatura de
33 Unidad Departamental de Manifestaciones y | 10 minutos
Licencias de Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe la nota informativa, integra al
34 Manifestaciones y Licencias | Expediente asignado numero de localizacion y | 10 minutos
de Construccion Archiva.
(personal operativo)
Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 6 horas y 50 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: La autoridad
competente registrara la manifestacion de construccion cuando se cumpla con la entrega de la
documentacién requerida (art. 48 del Reglamento de Construcciones).

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

Construcciones):

La manifestacion de construccién tipo A se presentara en la Delegaciéon donde se localice la
obra en el formato que establezca la Administracion suscrita por el propietario o poseedor y

debe contar con lo siguiente:
ll. Nombre y domicilio del propietario o poseedor, asi como la ubicacion del predio donde se

pretenda construir;

lll. Constancia de alineamiento y nimero oficial vigente;
IV. Comprobantes de pago de los derechos respectivos;
V. Plano o croquis que contenga la ubicacion, superficie del predio, metros cuadrados por

construir, distribucion y dimensiones de los espacios, area libre, y en su caso, numero de

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

inmueble se encuentre en drea de conservacion patrimonial del Distrito Federal;
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VIl.Autorizacion emitida por autoridad competente, cuando la obra se realice en inm@%@ afe@%%fl)'*g*EOMDéilég
al patrimonio cultural urbano o que esté ubicada en Areas de Cpnservacion rimonial
incluyendo las Zonas de Monumentos declaradas por la Federacion;

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

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

Distrito Federal ahora Ciudad de México.

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

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

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

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

Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadania con relacién a

Construccion Tipo B o C.

Descripcién Narrativa:

.

Registro de Manifestacion de

GOBIERNO L?l: LA
CIUDAD DE MEXICO

N

o]

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Envia el tramite de Registro de Manifestacion
1 Subdireccion de Ventanilla de Construccion Tipo B o C y Documentacion a 1 hora
Unica la Direccién de Desarrollo Urbano (personal
operativo).
Recibe el tramite de Registro de Manifestacion
5 Direccion de Desarrollo Urbano | de Construccion Tipo B o C y Documentacion, 1 hora
(personal operativo) registra en la base de datos y entrega a la
Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, analiza y turna el trdmite Registro de
Manifestacion de Construccion Tipo B o C y
3 | Direccién de Desarrollo Urbano | Documentacion a la Jefatura de Unidad | 30 minutos
Departamental de Manifestaciones y Licencias
" de Construccion (personal operativo).
Jefatura de Unidad Recibe y turna el tramite Registro de
Departamental de Manifestacion de Construccion Tipo B o C y
4 | Manifestacionesy Licencias de | Documentacién a la Jefatura de Unidad | 10 minutos
Construccion Departamental de Manifestaciones y Licencias
(personal operativo) de Construccion.
Jefatura de Unidad Recibe 'y turna trdmite Registro de
Departamental de Manifestacion de Construccion Tipo B o C y .
B ; ; . : 3 : L 30 minutos
Manifestaciones y Licencias de | Documentacion al revisor técnico (personal
Construccion operativo).
Jefatura de Unidad ; ; : 5 s
' Recibe, analiza normativamente el tramite
Departamental de . - 55 i
; 3 . . Registro de Manifestacion de Construccién
6 | Manifestacionesy Licenciasde | _. ., 4 horas
- Tipo B o C, con la Documentacién vy
Construccion .
. antecedentes del predio.
(personal operativo)
Conforma el expediente del tramite Registro de
Manifestacion de Construccién Tipo B o C y
7 entrega a la Jefatura de Unidad Departamental | 30 minutos
de  Manifestaciones y  Licencias de
Construccion.
f de Unidad , " ;
<elalura.ceLinioa Recibe y verifica que el Expediente cumpla con
Departamental de . .
8 : . : ; lo que establece la Normatividad en materia de 2 horas
Manifestaciones y Licencias de : ; e
., Construcciones para la Ciudad de México.
Construccion
¢El expediente cumple con la Normatividad?
NO 7/




o
ik & Cueo... Alcaldia ﬁ -
| 0“()40 ciupap pE MExico  Tlalpan , /\ '
No. | Responsable de la Actividad Actividad °sliempo
s o GOBTERNO DE LA
Instruye para que elabore el |oficio deﬁ‘/é CIUDAD DE MEXICO
prevencion dirigido al solicitante informando | ©
9 las irregularidades detectadas en el Expediente SO
con base en lo establecido en la Normatividad
en materia de Construcciones para| la Ciudad
de México.
Jefatura de la Unidad : 7 i i
Recibe y elabora el oficio de prevencion.
Departamental de :
: : : ; Entrega a la Jefatura de la Unidad
10 | Manifestacionesy Licencias de . ) . . 1 hora
i Departamental de Manifestaciones y Licencias
Construccion o
! de Construccion.
(personal operativo)
Recibe, rubrica Oficio de Prevencion y turna a
11 la Subdireccion de Permisos, Manifestacionesy | 30 minutos
Licencias.
Subdireccion de Permisos, Recibe el Oficio de Prevencion, rubrica y turna .
12 . . ; : : = 30 minutos
Manifestacionesy Licencias | a la Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, firma el Oficio de Prevencion y entrega
13 | Direccién de Desarrollo Urbano | a la Direccion de Desarrollo Urbano (personal | 30 minutos
operativo).
o Recibe y envia el Oficio de Prevencion a la
Direccion de Desarrollo Urbano : N X A .
14 3 Subdireccion de Ventanilla Unica, para la | 30 minutos
(personal operativo) B 48
notificacion al solicitante.
Recaba el Acuse y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Manifestaci :
15 Ll P 7 C1ON€S Y1 10 minutos
Licencias de  Construccion  (personal
operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe Acuse e integra al expediente. Informa a
16 | Manifestacionesy Licenciasde | la Jefatura de Unidad Departamental de| 10 minutos
Construccion Manifestaciones y Licencias de Construccion.
(personal operativo)
Jefatura de Unidad
D ta - ; . . A .
17 o opar mentgl de. Verifica si el solicitante atiende la prevencién. 20 minutos
Manifestaciones y Licencias de
Construccion
¢El solicitante atiende la prevencién?
NO
Turna el Expediente a la Jefatura de Unidad
18 Departamental de Manifestaciones y Licencias 2 horas
de Construccion (personal operativo).
e Recibe y elabora Oficio de Improcedencia y
Depantamentalde entrega a la Jefatura de Unidad Departamental
19 | Manifestacionesy Licencias de g P 30 minutos

Construccion
(personal operativo)

de  Manifestaciones vy Licencias de

Construccion.

/|
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No. | Responsable de la Actividad Actividad o%empa%o BI
Jefatura de Unidad ; ; i : Yo
. ' Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia y| °
Departamental de i ne ; D
20 : . : . entrega a la Subdireccion de Permisos; |..30/minutos
Manifestaciones y Licencias de . . . .
% Manifestacionesy Licencias.
Construccion
Subdireccion de Permisos, Recibe el Oficio de Improcedencia, rubrica y| _ .
21 : : ; ; : o5 SO minutos
Manifestacionesy Licencias | entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, firma el Oficio de Improcedencia y
22 | Direccion de Desarrollo Urbano | envia a la Subdireccién de Ventanilla Unica, 1 hora
para la notificacion al solicitante.
Recaba el acuse y entrega a la Jefatura de
23 Unidad Departamental de Manifestaciones y 1hora
Licencias de Construccion.
Jefatura de Unidad Recibe, elabora y rubrica el Oficio dirigido a la
24 Departamental de Direccion Juridica  solicitando inicie 1 hora
Manifestacionesy Licencias de | Procedimiento de Nulidad al Registro de
Construccion Manifestacion de Construccion Tipo A.
5 Envia el oficio a la Subdireccién de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.
Recibe el Oficio de Solicitud de Procedimiento
Subdireccion de Permisos, de Nulidad al Registro de Manifestacion de s
26 . . - . e . ; ] 30 minutos
Manifestaciones y Licencias | Construccion Tipo A. Valida mediante rubrica y
turna a la Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, firma el Oficio de Solicitud de
27 | Direccién de Desarrollo Urbano Proc.edlmlejrjto de Nultda‘d' al_ Registro ’de 1 hora
Manifestaciéon de Construcciéon Tipo Ay envia a
la Direccion Juridica.
Di i0 D no ; ; g
28 ifeeRiomide esarroll? ik Recaba el Acuse, integra al Expediente. 30 minutos
(personal operativo)
Conecta con el fin del procedimiento.
Sl
Instruye a la Jefatura de Unidad
g D ntal de Manifestaci i [
JebsrrdeUnids epartame 2 e Manites auont:es y Licencias
de Construccion (personal operativo), para que
Departamental de . L ;
29 : : . . elabore la nota informativa indicando que el | 10 minutos
Manifestaciones y Licencias de - . ) g
5 expediente de Registro de Manifestacion de
Construccion . :
Construccion Tipo B o C, cumple con la
normatividad.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, elabora y entrega nota informativa a la
30 | Manifestacionesy Licencias de | Jefatura de Unidad Departamental de lhora

Construccion
(personal operativo)

Manifestaciones y Licencias de Construccion.

Conecta con la actividad nidmero 31

Sl




o

MANUAL A Y WS- . Alcaldia ﬁ fiat]
MINISTRATIVO °£° ciupap pE MExico  Tlalpan ,\l

o

No. | Responsable de la Actividad Actividad °phiempo _ _
Jefatura de Unidad . . ; : AN CIUDAT DE MEXICO
Recibe, rubrica la nota informativa. [Turna'a la
Departamental de B " . i Q
31 ; h . : Subdireccién de Permisos, Manifestaciones y | 30 minutos
Manifestaciones y Licenciasde | . Z
= Licencias.
Construccion
Recibe y valida la Nota Informativa mediante
3 Subdireccion de Permisos, rubrica indicando que el expediente de & horas
Manifestacionesy Licencias | Registro de Manifestacion de Construccion
Tipo B o C, cumple con la normatividad.
Turna la nota informativa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Manifestaciones ;
33 : : P s estaci Y1 10 minutos
Licencias de Construccion (personal
operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe la nota informativa, integra al
34 | Manifestacionesy Licencias de | Expediente asignado numero de localizaciony | 10 minutos
Construccion Archiva.

(personal operativo)

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias, 6 horas y 50 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: La autoridad
competente registrara la manifestacion de construccion cuando se cumpla con la entrega de la
documentacién requerida (art. 48 del Reglamento de Construcciones)

Aspectos a considerar:

1.

Se entiende por Documentacion a los siguientes requisitos (art. 53 del Reglamento de
Construcciones);

IX. Presentar manifestacion de construccion ante la Administracion a través del formato establecido

para ello, suscrita por el propietario, poseedor o representante legal, en la que se sefialara el

nombre, denominacion o razon social del o de los interesados, domicilio para oir y recibir

notificaciones; ubicacion y superficie del predio de que se trate; nombre, nimero de registro y

domicilio del Director Responsable de Obray, en su caso, del o de los Corresponsables;

e Comprobantes de pago de los derechos correspondientes y en su caso, de los
aprovechamientos;

e Constancia de alineamiento y namero oficial vigente y certificado Unico de zonificacion de uso
de suelo;

# Dos tantos del proyecto arquitecténico de la obra en planos a escala;

e Dos tantos de los proyectos de las instalaciones hidraulicas;

e Dos tantos del proyecto estructural de la obra;

e Estudio de mecanica de suelos del predio;

e Constancia de “Registro de la Revision por parte del Corresponsable en Seguridad Estructural
del Proyecto Estructural”;

e Libro de bitécora de obra foliado;

e Responsiva del Director Responsable de Obra;

e Péliza vigente del seguro de responsabilidad civil por dafios a terceros;
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X. Para el caso de construcciones que requieran la instalacion o modificacion’de tor@yg agUDR IERNO DE LA
conexién a la red de drenaje, la solicitud y comprobante del pago de deréchos &dsomé'15 P OF MExIco
aprobacién de la factibilidad de instalacion de medidor de agua potable [para las tomas de agua y
en su caso, las ramificaciones que involucren la construccion de locales yf departamentos;
XI. Dictamen favorable del estudio de impacto urbano o impacto urbano-ambiental;
Xll.Acuse de recibo de la Declaratoria Ambiental ante la Secretaria del Medig Ambiente;
La Caducidad de los tramites se establece conforme a la Ley de Procedimiento Administrativo del
Distrito Federal ahora Ciudad de México.
La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar, evaluar y archivar la
documentacion que se integra en el Expediente del Registro de la Manifestacion de Construccion
TipoBo C.
El tramite de Registro de Manifestacion de Construccion se lleva a cabo de acuerdo con el
Reglamento de Construcciones y del Cddigo Fiscal de la Ciudad de México.
Conforme al Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad de México), para
construir, ampliar, reparar o modificar una obra o instalacién, previo al inicio de los trabajos el
Interesado debe registrar la manifestacion de construccién correspondiente a través de la
Subdireccion de Ventanilla Unica, mediante el Formato establecido.
De acuerdo con el Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad de México), el
tiempo de vigencia del registro de manifestacion de construccion sera de:
a) Un afo, para la edificacion de obras con superficie hasta de 300 m?;
b) Dos afios, para la edificacion de obras con superficie mayor a 300 m? y hasta 1,000 m2,y
¢) Tres afos, para la edificacion de obras con superficie de mas de 1,000 m2
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Anfonio Vargas Sanchez.
Jefe de Unidad Departamental de

Manifestaciones y Licencias de Construccion.




11. Nombre del Procedimiento: Registro de Obra Ejecutada.

Y
Cw:‘ CIUDAD DE MEXICO

Alcaldia
Tlalpan

Objetivo General: Atender los requerimientos de la ciudadania con relacién al tramite que

una obra ejecutada cuando esta se haya realizado sin contar con el registro de
o licencia de construccion especial, y se demuestre que cumple con las d

.

GOBIERNO L?E LA
CIUDAD DE MEXICO

N

o

otorga el registro.a

manifestacion de.construccion
isposiciones normativas y los

Programas Delegacionales de Desarrollo Urbano.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
; G ; Envia el tramite de Registro de Obra Ejecutaday
1 Subdiregclondeientanillal | g o ntarien m 13 Dirsecian: di Desarrollo | 1hora
Unica :
Urbano (personal operativo).
Recibe solicitud de tramite Registro de Obra
5 Direccién de Desarrollo Urbano | Ejecutada y Documentacion; registra en la base 1 hora
(personal operativo) de datos y entrega a la Direccion de Desarrollo
Urbano.
Recibe y analiza el contenido del tramite
Registro de Obra Ejecutada y Documentacion.
3 | Direccion de Desarrollo Urbano | Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias de Construccion
(personal operativo).
de Unidad : - ; 9
lefatura Recibe el tramite Registro de Obra Ejecutada y
Departamental de . :
; : A : Documentacion. Registra en la base de datos. .
4 | Manifestacionesy Licencias de ; 15 minutos
e Entrega a la Jefatura de Unidad Departamental
Construccion ; : . ; -
: de Manifestaciones y Licencias de Construccion.
(personal operativo)
jefaturadetinidad Recibe el tra.nl'ute Registro de Obra Ejecutada y
Documentacion. Entrega a la Jefatura de
Departamental de 5 " 5 :
5 ; ; ; . Unidad Departamental de Manifestaciones y | 15 minutos
Manifestacionesy Licenciasde | . ; oz .
- Licencias de Construccion (personal operativo)
Construccion : =
Revisor Técnico.
tura de Unidad : p - ’
Jefatu ' Recibe el Revisor Técnico, analiza
Departamental de . .. .
; ; : ; normativamente el tramite Registro de Obra
6 | Manifestacionesy Licenciasde | _. . 4 horas
- Ejecutada, Documentacion y antecedentes del
Construccion .
. predio.
(personal operativo)
Conforma el expediente y entrega a la Jefatura
7 de Unidad Departamental de Manifestaciones y | 30 minutos
Licencias de Construccion.
Jefatura de Unidad ; ; ;
Recibe y verifica que el expediente cumpla con
Departamental de . .
8 ; ; ; 3 lo que establece la Normatividad en materia de 2 horas
Manifestaciones y Licencias de ; : g
- Construcciones para la Ciudad de México.
Construccion
¢El expediente cumple con la Normatividad?
NO 7 -
/1-
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No. | Responsable de la Actividad Actividad d,O,,Tiempo _
3 o GUBTERNO DE LA
Instruye a la Jefatura de |a “Unidad ) clubag bE MExico
Departamental de Manifestaciones|y Licencias |°
9 de Construccno.n.(personal opergltlvo),.pa.ra que A iR e
elabore el Oficio de prevencion |dirigido al
Solicitante informando las irregularidades
detectadas.
S Ty Recibe y elabora Oficio de prevencion dirigido al
Departamental de e .
. : . . Solicitante; entrega a la Jefatura de la Unidad
10 | Manifestacionesy Licencias de : . . . 2 horas
= Departamental de Manifestaciones y Licencias
Construccion 2
: de Construccion.
(personal operativo)
et He s Yo Recibe y rubrica oficio de prevencion, turna a la
Departamental de 2 i ; ; ; ;
11 ) . L : Subdireccion de Permisos, Manifestaciones y | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias de | . .
i Licencias.
Construccion
Subdireccion de Permisos, Recibe y rubrica Oficio de prevenciéon y entrega .
12 ; s L y 4 = 30 minutos
Manifestaciones y Licencias a la Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, firma el oficio de prevencién y entrega a
13 | Direccion de Desarrollo Urbano | la Direccion de Desarrollo Urbano (personal | 30 minutos
operativo).
T Recibe y envia el oficio de prevencién a la
Direccion de Desarrollo Urbano : v : . .
14 . Subdireccion de Ventanilla Unica, para la | 30 minutos
(personal operativo) ) oo i3
notificacion al solicitante.
Recaba acuse y entrega a la Jefatura de Unidad
15 Departamental de Manifestaciones y Licencias 1 hora
de Construccién (personal operativo).
Jerasisdetinnid Recibe acuse de envio del oficio de prevencion,
Departamental de i : [
. g : . integra al expediente e informa a la Jefatura de :
16 | Manifestacionesy Licencias de ; ; ; 30 minutos
iy Unidad Departamental de Manifestaciones y
Construccion ; 2 2
. Licencias de Construccion.
(personal operativo)
Jefatura de Unidad
17 ; Depa!rtament_al de. Verifica si el solicitante atiende la prevencion. 20 minutos
Manifestaciones y Licencias de
Construccion
¢(El solicitante atiende la prevencién?
NO
Turna expediente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y Licencias
18 de Construccion (personal operativo) al Revisor | 30 minutos
Técnico para la elaboracion de oficio de
Improcedencia.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad o|!7/1(bem[fcp i EI;"SEOMDE,;'ES
Jefatura de Unidad Recibe y elabora Oficio de Improcedencia oa
Departamental de informando las irregularidades detectadas en el

19 | Manifestacionesy Licencias de | Expediente y entrega a la Jefatura [de Unidad | -2 horas

Construccion Departamental de Manifestaciones y Licencias.|
(personal operativo) de Construccion.
Jefatura de Unidad . ; e y
Recibe y rubrica Oficio de Improcedencia y turna
Departamental de : o : ; ; ;
20 . . . . a la Subdireccién de Permisos, Manifestaciones | 30 minutos
Manifestacionesy Licencias de : ;
2F y Licencias.
Construccion
Subdireccion de Permisos, Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia y turna .
21 ; . : : - Sy 30 minutos
Manifestaciones y Licencias a la Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe y firma el Oficio de Improcedencia y
22 | Direccion de Desarrollo Urbano | entrega a la Direccién de Desarrollo Urbano | 30 minutos
(personal operativo).
S Recibe y envia el Ofici t i
Direccién de Desarrollo Urbano ! ] ) .,Vla i d? mp'ro.cedenaa H :
23 . Subdireccion de Ventanilla Unica, para la | 20 minutos
(personal operativo) S r
notificacién al solicitante.
24 Recalba Acuse e integra al Expediente para su 30 minutos
archivo.
Conecta con el fin del procedimiento.
Sl
d i D
T T, Instruyg ala J_efatura e Umldad epartamen.tlal
de Manifestaciones y Licencias de Construccion
Departamental de : :
25 . . . . (personal operativo), para que elabore el | 10 minutos
Manifestacionesy Licencias de i .
i formato de autorizacion de Registro de Obra
Construccion 3
Ejecutada.
Jefatura de Unid . .
ciaturadelinidad Recibe y elabora por duplicado el formato de
Departamental de e 2 .
: : ; ; autorizacion de Registro de Obra Ejecutada y
26 | Manifestacionesy Licencias de : 1hora
iy entrega a la Jefatura de Unidad Departamental
Construccion : ; : : i
: de Manifestaciones y Licencias de Construccion.
(personal operativo)
Conecta con la actividad numero 27.
Sl
; Recibe, fi or duplicado
Jefatura de Unidad ecibe fl.rrpta p upli como re.spo.nlsable
de la revision del formato de autorizacion de
Departamental de . . .
27 ; : 3 : Registro de Obra Ejecutada y entrega a la | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias de : w ; : -
” Subdireccion de Permisos, Manifestaciones vy
Construccion . 5
Licencias.
L o ——— Reube‘por duplicado .el formato‘de autorizacion .
28 - . . . de Registro de Obra Ejecutada, firma y turna a la | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias ; e
Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe y otorga el Visto Bueno mediante firma
" del f izacié i
29 | Direccién de Desarrollo Urbano | &¢ SSRGS deeiitoracion HeRegisio de abrd 30 minutos

Ejecutada” por duplicado. Turna a la Direccion
General de Obras y Desarrollo Urbano.

X
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No. | Responsable de la Actividad Actividad & ATiempo _
. B A ! o GOBTERNO DE LA
Recibe, autoriza el Registro de Obra Ejecutadé’yé" CIUDAD DE MEXICO
Direccion General de Obrasy | mediante firma por duplicado y entrega a la |° .
30 . ., 10minutos
Desarrollo Urbano Direccion de Desarrollo Urbang (personal
operativo).
Recibe, sella la autorizacion de Registro de Obra
Direccion de Desarrollo Urbano | Ejecutada por duplicado. Entrega—a—la
31 . . 2 : O 1 hora
(personal operativo) Subdireccion de Ventanilla Unica para su
entrega al solicitante.
Recaba Acuse y entrega a la Jefatura de Unidad
D ifi ion Licencias ;
3 epartamenta‘i,de Manifestaciones y Lice T —
de Construccion, para su resguardo en el
Expediente.
Fin del Procedimiento.

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

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por Documentacién a los siguientes requisitos (art. 72 del Reglamento de
Construcciones):

e Solicitud de registro de obra ejecutada, con la responsiva de un Director Responsable de Obra y de
los Corresponsables, en su caso;
Constancia de alineamiento y numero oficial vigente;

¢ Acreditar que se cuenta con la legal instalacion de toma de agua y de la conexion del albafial;
Planos de la obra ejecutada, arquitectonicos, estructurales, de instalaciones que incluyan el uso de
sistemas para calentamiento de agua por medio del aprovechamiento de la energia solar;

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

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

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

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

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

5. Conforme al Reglamento de Construcciones del Distrito Federal (ahora Ciudad de México), el
Interesado debera ingresar su Aviso de Prorroga de Manifestacion a través de la Subdireccion de
Ventanilla Unica, mediante el Formato establecido y ésta autorizara su registro, previo pago de los
derechos y las sanciones que se establecen, respectivamente, en el Codigo Fiscal y el Reglamento.
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12. Nombre del Procedimiento: Publicitacion Vecinal.

Objetivo General: Expedir constancia de Publicitacion Vecinal para cons

Registro de Manifestacion Tipo B o C.

Descripcion Narrativa:

2
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o

Alcaldia
Tlalpan

o]

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

trucciones’ que requieren

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Envia la solicitud de tramite Constancia de
1 Subdireccion de Ventanilla | Publicitacion Vecinal y Documentacion a la 1 hora
Unica Direccion de Desarrollo Urbano (personal
operativo).
: o Recibe solicitud de tramite Constancia de
Direccion de Desarrollo S S by ; -
9 Uikt Publicitacion Vecinal y Documentacion, | 30 minutos
(iarsonal opetative) registra en la Base de Datos y entrega a la
P P Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe y turna la solicitud de tramite
; o Constancia de Publicitacion Vecinal vy
Direccién de Desarrollo o . oy ;
3 Documentacion a la Subdireccion de | 30 minutos
Urbano - . . . .
Permisos, Manifestaciones y Licencias
(personal operativo).
Recibe solicitud de tramite Constancia de
Subdireccién de Permisos, Publicitacién Vecinal y Documentacion.
4 Manifestacionesy Licencias | Registra en la Base de Datos y entrega | 30 minutos
(personal operativo) Subdireccion de Permisos, Manifestaciones
y Licencias.
Recibe y turna la solicitud de tramite
: i : Constancia de Publicitacion Vecinal vy
Subdireccion de Permisos, ., ; iy ;
5 , : 3 : Documentacion a la Subdireccion de | 30 minutos
Manifestaciones y Licencias . S : ; .
Permisos, Manifestaciones y Licencias
(personal operativo) revisor técnico.
: o : Recibe y analiza normativamente de la
Subdireccién de Permisos, ey . -
. . . . solicitud de tramite Constancia de
6 Manifestaciones y Licencias i ; 4 horas
(nersonalopsrative) Publicitacién Vecinal, con la
P Documentacion y antecedentes.
Conforma el expediente y entrega a la
T Subdireccion de Permisos, Manifestaciones | 30 minutos
y Licencias.
Recibe y verifica que la Documentacion de
la solicitud de tramite Constancia de
Subdireccion de Permisos, | Publicitacion Vecinal cumpla con lo que
8 ; : ; ; 7 ; 2 horas
Manifestaciones y Licencias | establece la Normatividad en materia de
Desarrollo Urbano para la Ciudad de
México.
(El  expediente  cumple con |Ia
Normatividad? /
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No. | Responsable de la Actividad Actividad %o o
NO o
Instruye a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias (personal
9 operativo) para que elabore el oficio de 2horas
Improcedencia dirigido al Solicitante
informando las irregularidades detectadas.
Subdireccion de Permisos, Recibe y elabora Oficio de Improcedencia y
10 Manifestacionesy Licencias | entrega a la Subdireccion de Permisos, 2 horas
(personal operativo) Manifestaciones y Licencias.
Subdireccion de Permisos, Recibe, rubrica Oficio de Improcedencia y .
11 ; ; ; : . . 30 minutos
Manifestacionesy Licencias | turna a la Direccion de Desarrollo Urbano.
T Recibe, firma el Oficio de Improcedencia y
Direccion de Desarrollo : X :
12 —— entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano | 30 minutos
(personal operativo).
Direccion de Desarrollo Recibe y envia el Oficio de Improcedencia a
13 Urbano la Subdireccion de Ventanilla Unica, para la 1 hora
(personal operativo) notificacion al solicitante,
Recaba el Acuse y entrega a la Subdirecciéon
14 de Permisos, Manifestaciones y Licencias 1 hora
(personal operativo).
. - . Recibe Acuse de envio del Oficio de
Subdireccion de Permisos, , .
; : . . Improcedencia. Integra al expediente e .
15 Manifestacionesy Licencias | . ; is - 30 minutos
(GaoTEl SheraEE) informa a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.
Conecta con el fin del procedimiento.
Sl
Instruye a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias (personal
Subdireccion de Permisos, | operativo), para que verifique que la Cedula ;
16 . . . . e ) 30 minutos
Manifestaciones y Licencias | de Publicitacion Vecinal (lona) se encuentre
colocada correctamente al frente de via
publica del predio correspondiente
Subdireccion de Permisos, Rec:|l_3e_ y” vern‘lc‘a que 15 ‘Geduid ge
. : . . Publicitacion Vecinal (lona) se encuentre ,
17 Manifestaciones y Licencias . ldia
(personal operativo) colocada correctamente al frente de via
publica del predio correspondiente.
iLa Cedula de Publicitacion se encuentra
en lugar visible de acuerdo con la Ley de
Desarrollo Urbano para el Distrito Federal?
NO
Elabora oficio de improcedencia y entrega a
18 la Subdireccion de Permisos, 1 hora

Manifestaciones y Licencias.

Conecta con la actividad nimero 11.

Sl
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No. | Responsable de la Actividad Actividad &ismpo _ _
Elabora la Constancia de Publiditacion 0‘?°° Ef:t,;‘;\t,,"l;fML;;,ég
19 Vecinal por duplicado y entregda a Ia 10hora
Subdireccion de Permisos, Manifestaciones
y Licencias.
o ) Recibe la Constancia de Publiditacion
Subdireccion de Permisos, : b : :
20 : . - 5 Vecinal, rubrica por duplicado y entrega-a la-| 30 minutos
Manifestaciones y Licencias il
Direccion de Desarrollo Urbano.
Recibe, firma por duplicado la Constancia
Direccion de Desarrollo de Publicitaciéon Vecinal y entrega a la ;
21 : i 30 minutos
Urbano Direccion de Desarrollo Urbano (personal
operativo).
Recibe por duplicado la Constancia de
Direccion de Desarrollo Publicitacion Vecinal y entrega a la
22 . . . A 1hora
Urbano (personal operativo) | Subdireccion de Ventanilla Unica, para su
entrega al Solicitante.
Recaba el Acuse y entrega a la Subdireccion
23 de Permisos, Manifestaciones y Licencias | 30 minutos
(personal operativo).
Subdireccié i . c .
Y . ccpn de Pe.rmtsc?s, Recibe el Acuse firmado y archiva en el .
24 Manifestaciones y Licencias - 10 minutos
3 Expediente.
(personal operativo)
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 6 horas y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Seentiende por Documentacion a los siguientes requisitos:

Formato de Constancia de Publicitacion Vecinal Clave TTLAPAN_CPV_01

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

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

Certificado Unico de Zonificacién de Uso del Suelo (Original y copia)

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

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

Avaluo de Terreno (Original y copia)

2. La Direccion de Desarrollo Urbano es la responsable de verificar, controlar, evaluar y archivar la
documentacion que se integra en el Expediente de las “constancias de Publicitacién Vecinal”.

3. El tramite de “Constancia de Publicitacidn Vecinal”, se autoriza en apego al Manual de Tramites y Servicios
al Pablico, en la Ley de Desarrollo Urbano y su Reglamento.
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13. Nombre del Procedimiento: Peticiones para la colocacion de Reductores de Ve{éﬁad.

Objetivo General: Dictaminar la procedencia o improcedencia de la col
velocidad solicitados en las demandas ciudadanas, a través del Centr

Ciudadana.

Descripcion Narrativa:
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

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

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

1 hora

Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo)

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

1 hora

Direccién de Desarrollo Urbano

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

1 hora

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

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

1 hora

Recibe el Analista la Demanda ciudadana,
para la colocacion de Reductores de
Velocidad; programa y realiza visita de
campo.

8 horas

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

1 hora

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

1 hora

(Procede la Demanda?

NO

Elabora oficio de respuesta informando los
motivos por los que no procede la Demanda;
recaba rubrica de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Alineamientos y Niimeros
Oficiales y de la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias y envia a la
Direccion del Centro de Servicios y Atencion

1 dia
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No.

Tiempo

Responsable de la Actividad Actividad M

o
Ciudadana o%#’c | GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEKICO

Conecta con el fin del procedimiento.

S|

Elabora Dictamen con Crgquis de ubicacion
para la instalacién del tope solicitado.

1dia

10

Elabora oficio de respuesta, recaba rubrica
de la Jefatura de la Unidad Departamental de

Subdireccion de Permisos y firma de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

Alineamientos y Numeros Oficiales y de la 1dia

11

Recibe oficio de respuesta, Dictamen con
Croquis de ubicacion validado y envia a la

Mantenimiento Menor para la instalacion del
tope solicitado.

Jefatura de la Unidad Departamental de| 2horas

12

Envia el oficio de respuesta, Dictamen con
Croquis de ubicacion validado a la Direccién
General de Obras y Desarrollo Urbano, para
que se suba al Sistema del CESAC.

1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 diasy 1 hora.

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

Aspectos a considerar:

L

La programacién de las visitas de campo, se establecen de acuerdo a la disposicion del
vehiculo y combustible; asi como de la carga del trabajo, respecto al nimero de peticiones
que ingresen de topes, sefialamientos horizontales y verticales, semaforos y balizamiento.
Las peticiones para la autorizacion de sefialamientos horizontales y verticales, semaforos y
balizamiento, sigue el mismo procedimiento.

La peticion de seméaforo, ademas del procedimiento establecido requiere del dictamen de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y del Visto Bueno de la
Secretaria de Movilidad de la CDMX.

Toda solicitud con la documentacion requerida, sera recibida por la Direccién del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana CESAC, quien registra y turna a las areas operativas
competentes, a efecto de que se proceda a dar la respuesta que en su caso proceda.

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

El oficio de respuesta informando los motivos por los que no procede la Demanda, contiene
la firma de la Direccion de Desarrollo Urbano.
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14. Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de placas de N«

Objetivo General: Que las vialidades cuenten con placas de Nome

identificacion de lugares y predios.

Descripcién Narrativa:
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo)

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

1 hora

Direccion de Desarrollo Urbano

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

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Alineamientos y Numeros
Oficiales

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

1 hora

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

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

1 hora

;Se encuentra el plano?

NO

Elabora oficio de improcedencia, recaba
firma de la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos vy
Numeros Oficiales y entrega a la
Direccion del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana.

1dia

Conecta con el fin del procedimiento.

Sl

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

1 hora

Elabora la Requisicion para la
elaboracion de placa de nomenclatura
dirigido al Taller de Nomenclatura.

1 hora

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

1 hora
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No. Responsable de la Actividad Actividad o%oﬂen@gg*ﬁ' el
s £ DE MEXICO
rubrica. b
Jefatura de Unidad 7 . ; Seer,
Recibe oficio con Expediente, ribrica -y
Departamental de . e g )
9 . . . envia a la Subdireccion de Permisos, ldia
Alineamientos y Numeros . . . .
£ Manifestaciones y Licencias.
Oficiales
Subdireccién de Permisos, Rec!be oficio cqﬂ ){Qedlente, rubrica y ’
10 . . . ) envia a la Direccion de Desarrollo 1dia
Manifestaciones y Licencias
Urbano.
Recibe oficio con Expediente, firma y
; o t i ’
11 Direccion de Desarrollo Urbano N 8 1 eln Uraf de‘ Ueidad 1ldia
Departamental de Alineamientos vy
Numeros Oficiales (personal operativo).
Jefatura de Unidad . . . ,
Recibe oficio con Expediente, envia al
Departamental de ;
, ) ; Taller de Nomenclatura e informa a la
12 Alineamientos y Numeros o 1 hora
i Direccion de Desarrollo Urbano (personal
Oficiales Srieative)
(personal operativo) P '
Recibe del Taller de Nomenclatura
Direccién de Desarrollo Urbano | Lamina y Requisicion, analiza y entrega a
13 . : 1 hora
(personal operativo) la Jefatura de Unidad Departamental de
Alineamientos y Nimeros Oficiales.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe la Lamina con la Requisicion e
14 ; ; : . . 1 hora
Alineamientos y Numeros integra al Expediente.
Oficiales
Elabora oficio de entrega con Croquis
dirigido a la Jefatura de Unidad de
15 Mantenimiento Menor y envia con 1hora
Expediente a la Subdireccion de
Permisos, Manifestaciones y Licencias.
Subdireccidon de Permisos, ReCIbg OfICIO,de. sntege con Cr.quI'sly ;
16 . . - . Expediente, rabrica y turna a la Direccion 1dia
Manifestacionesy Licencias
de Desarrollo Urbano.
Recibe oficio de entrega con Croquis y
S Expediente, firmay turna a la Jefatura de ;
17 D de Desarroll . ! . ;
HEREeian woiletimany Unidad Departamental de Alineamientos Lt
y Numeros Oficiales.
Jefatura de Unid . - ;
fligad Recibe oficio de entrega con Croquis y
Departamental de .
18 ; : ; Expediente y turna a la Jefatura de 1hora
Alineamientos y Nimeros ; _p
Sy Unidad de Mantenimiento Menor.
Oficiales
T M Recibe oficio de entrega cFm Croquis vy
Placa de Nomenclatura e instruye a la
19 Departamental de : i 1 hora
o Jefatura de Unidad de Mantenimiento
Mantenimiento Menor )
Menor (personal operativo).
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No. Responsable de la Actividad Actividad * Tiempo
: o¥plc  COBIERNO DE LA
lefaturaaeUnidas Recibe oficio de entrega don Croquis‘f\) CIUOAD IWE MEXICO
Departamental de 9
20 e coloca la Placa de Nomerclatura en el 1 hora
Mantenimiento Menor 4
: lugar designado.
(personal operativo)
Elabora y envia oficio| con ariexo
fotografico de colocacionlla Placa de
21 & P v 1hora
Nomenclatura a la Direccion de
Desarrollo Urbano.
Recibe oficio con anexo fotografico de
colocacion, analiza y envia a la Jefatura
22 Direccion de Desarrollo Urbano | de Unidad Departamental de 1hora
Alineamientos y Numeros Oficiales
(personal operativo).
Jefatura de Unidad
Depa : o i
. p_rtamenta!de Recibe oficio con anexo fotografico de
23 Alineamientos y Numeros 1 hora

Oficiales
(personal operativo)

colocacion e integra al expediente.

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 diasy 1 hora.

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

Aspectos a considerar:

1.- La Alcaldia previa peticion elaborara dictamen técnico de colocacién, sustitucion o
modificacion de nomenclatura, para determinar su viabilidad y ejecucion.
2.- La colocacion de placas se encuentra condicionada a la disposicion de presupuesto.
3.- La busqueda del Plano autorizado sera por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
denominado Lamina de Alineamientos y Derechos de Via.
4.- Para realizar el tramite de inscripcion de Nomenclatura o de calle podra ser a través de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.
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15. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Alineami

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

o

P,

Ow CIUDAD DE MEXICO

o

Alcaldia =
A@I\ b

Tlalpan

inmuebles obtengan la Constancia de Alineamiento y/o de Numero Oficial.

Descripcion Narrativa:

o}
. v . . IGOBIER
antoyNuwlualﬂuDADDEMEXICO
(o}

evar a cabo los servidores
etarios o poseedores de

NO DE LA

correccion.

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Recibe el Formato de solicitud de
Subdireccion de Ventanilla | Constancia de Alineamiento y Numero
1 Unica Oficial con la Documentacién, captura en 1 hora
(personal operativo) el sistema interno y turna a la Direccion de
Desarrollo Urbano.
Recibe el Formato de solicitud de
Constancia de Alineamiento y Numero
: - ici ion, anali ,
2 | Direccion de Desarrollo Urbano Oficial . ’9: Documentacio nall_za y 1dia
tuma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos vy
Numeros Oficiales.
Recibe el Formato de solicitud de
Tafotura dsUdidad Co_n?v,tanua de Allneamlepjco y Namero
Oficial con la Documentacion, captura en
Departamental de L ; ; y
3 : : ; sistema interno y entrega con Expediente a 1dia
Alineamientos y Numeros ;
o la Jefatura de Unidad Departamental de
Oficiales g ¢ : e
Alineamientos y Numeros Oficiales
(personal operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe el Expediente y analiza que cumpla
4 Alineamientos y NUmeros con la normatividad establecida en la| 2horas
Oficiales materia; elabora oficio.
(personal operativo)
Envia el oficio con Expediente para su
5 revision y rubrica a la Subdireccion de 1 hora
Permisos, Manifestaciones y Licencias.
Recibe el oficio con Expediente y revisa
Subdireccion de Permisos, que este fundado y motivado de
6 . g 2 : : .. 2 horas
Manifestaciones y Licencias | conformidad con la  normatividad
aplicable.
;Cumple con la Normatividad?
NO
Elabora oficio de prevencion y devuelve el
7 Expediente con observaciones para su 1hora

Conecta con la actividad nimero 4.

Sl
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad o;z:d'ien?&”“
Instruye a la Jefatura |de “Unidadp

Departamental de Alineamientos 'y
Numeros Oficiales (personal operativo),
para elaborar la  Constancia . de
Alineamiento 'y Numero |Oficial por

L-dia

NO L?E LA
{DE MEXICO

duplicado.

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

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

1dia

10

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

2 horas

11

Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias

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

1 dia

¢{Cumple con la Normatividad?

NO

12

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

1 hora

Conecta con la actividad nimero 10.

Sl

13

Envia la Orden de Pago en tres tantos
originales, da Vo.Bo. y envia a la Direccién
de Desarrollo Urbano para su firma.

1 hora

14

Direccion de Desarrollo Urbano

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

1dia

15

Direccion General de Obrasy
Desarrollo Urbano

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

1dia

16

Direccion de Desarrollo Urbano
(personal operativo)

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

1 hora

17

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

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

1 hora
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Subdireccion de Ventanilla | Recibe la Orden de Pago en tres-tan T s
18 Unica originales firmada y entrega|al solicitanteq™ 1hora T
(personal operativo) para que realice el pago.
Recibe el Comprobante de Pago y entrega
19 la Constancia de Alineamiento "y/o| 10 minutos
Constancia de Nimero Oficia

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

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias, 7 horas y 10 minutos,
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias habiles.

20 1 hora

Aspectos a considerar:

1. La Documentacion que se recibe es el documento que acredite propiedad o posesion e
identificacion oficial.

Diagrama de Flujo:

|

a
=
B
e
=
=
2p
5 & LRecibe e Formate de
& Initin - solicitud, capturaen el
e Ssloma interno y furna.
8- |
£
B
3
@
g
£ Y
2
2 3
H] L Recibe el Formato de
E solicitug, analizay
2 turma.
)
E-]
=
-8
¥
=
¥

3.Recibe o Formato de
salicioud conla
Documentacian,
CApRLE en Sstema
internoy entrega.

Cficiales

Expedicion de Constancia de Alingamieetg y Humers Oficial

& Recbe el Enpediente y
anal’za gue eumpda can
la rormatividad;
elabora oficio.

5.Ervia el eficio con
—>» Expedienteparasu —% E
revisiony rubriza,

T deAlnearmisetos yH Geeras Dliciales | JUDL deAlinea i ertos y Numeros |
{personal aperativol
-




MANUAL
ADM

3n 6 Congran’a di A

=
=

a
o
a8
=
=5

i
a
a
e
BTG
E X
25
#
i
¥
]
g
b
g |
g |
E |
gl
- £3
-
e g
-
3 |

on de Pemizog,

o
g
5

TS

=

.t
1

-1
ry

B
<

2
i
g

vy Licenciag

t.Reciba el oficio con
| Expedientey revisa que

este fundado y
mativade,

Cumplecon
Homatividad”
Rlnstruye
] para elaborarla
——— ——— Constancia de
Alingamients y Namero |
Cficial por duplicado.
L1t Ea
-
T.Elabara oficio de
prevencion ¥ devuelve i
ef Expediente con
ohsmvationes.
F— Y.
4 Recihe y siabarala
Corstancia de
Alireamiento y Nimers —
ficial por duplicado |
indicande seccign.
eCumple con
R Normatividad? i
1LRezibe 3 Orden de 51
10 —» Pagoentestantos —3 —_—=
originalasy reviza.
NO

12 Danedve la Orden da
Pago en tras tartos
originales, para 34

correcsion.

o

%o

o

1z

I
v
10 Deterrring & morto |
apagar; elabora Orden
de Pago, firmadas v
eriia.

LiErvialaCrden de
Page en tres tartos
or'g'rales, davo.Boy
EUER

EE, A

14 Reribela Orden de
Fago en tres tartoz

. eriginales, firra y ewia.

sobiERkoBE 1 | Alcldia
CIUDAD DE MEXICO Tlalpan /‘

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

stracion vy Finanzas
11NISL 1
Adminis

1 de Dictam

os Oreaniz

— 15




MANUAL
ADMINISTRATIVO

0

<
%’o

Le]

G ERNDO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Alcaldia
Tlalpan

ALEMLBIE TLay

a

=
o
g
e —
o
g . 15.Recitela Orden ce
D".é 14 —»  Pagoentestantos
o e .
S !mg riales, firma y envia,
= 1
& - i
5]
5
o
¥
51
A |
g . .
= T2 | 16RecibelaOrden da
i PFago en tres tantos
g | ordginalesfrmaday
ESE tuma.
Z ©a
; 58
8 54
3
E:
g
£
= i
£ s |
s ke
3=
: g PR} T T
5 B | 17RecibelaOrcende |
: 12 | Pagoentrmstantas
£ '?g | orginalesfrmaday |
: ?g | enwia, parasu entrega,
T OEs | S e |
B
ES
B |
&
=
B
4
: = 3
n r r
g1 f ; [ 15.Recbe el
E 18.Raciba la Orden da Lieanpes dePagoy
E P?g_qunlrnstantns —>» entregalaConstancia —»
= | nng-nxaﬁr{ﬂ_zday | de Alineamienta yio
3§ E | entrega al solicitanta, | ¢ i da Nt |
] E =
% o
]
&

“u"" 4 %

o
|

GOAZIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

e Adminmstracion v Finanzas

20 Recaba Acuse de
recibo y remite
Comprobanta da Pagn.

@

VALIDO \

\ nf E,
\ L

7§\

i N\,
Moisétﬁ}aﬁﬁeﬁo M

achuca.

Jefe de Unidad Departamental de Alineamientos
y Numeros Oficiales.




Objetivo General: Atender las demandas ciudadanas en relacién a la
de sefalizacion y balizamiento en la demarcacion de la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

VA4

Alcaldia
Tlalpan

o

o o ;

yi CIUDAD DE MEXICO
o

SR
o

16. Nombre del Procedimiento: Colocacion de sefialamientos y balizamiento: ‘/

solicitud dela colocacion

GOBIERNO L?E LA
CIUDAD DE MEXICO

A7y

campo.

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccién del Centro de Refibe I?emanda para la _colocacic’m de
. . seflalamientos y balizamiento, captura
1 Serwc.losyAtenuon en el sistema interno y turna a la 1 hora
Ciudadana : g
fisisohalaperatie) Direccion General de Ot:!ras y Desarrollo
Urbano (personal operativo).
2 Direccion General de Obrasy | Recibe la Demanda para la colocacién de 30
Desarrollo Urbano sefialamientos y balizamiento, analiza y | minutos
(personal operativo) turna a la Direccién de Desarrollo Urbano
(personal operativo).
3 Direccion de Desarrollo Recibe la Demanda para la colocacion de 30
Urbano sefalamientos y balizamiento, analiza y | minutos
(personal operativo) turna a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias (personal
operativo).
4 Subdireccion de Permisos, Recibe la Demanda para la colocacion de 30
Manifestacionesy Licencias | seflalamientos y balizamiento, analiza y | minutos
(personal operativo) remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos vy
Numeros Oficiales (personal operativo).
5 Jefatura de Unidad Recibe la Demanda para la colocacion de 30
Departamental de sefialamientos y balizamiento, captura | minutos
Alineamientos y NUmeros en el sistema interno y entrega a los
Oficiales Analistas.
(personal operativo)

6 Reciben los Analistas la Demanda parala | 1hora
colocacion  de  sefialamientos vy
balizamiento, clasifican y revisan.
¢La Demanda procede?

NO

7 Elabora oficio e informa al interesado a| 1 hora
través de la Direccion del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana los
motivos por lo que no procede la
Demanda.

Conecta con el fin del procedimiento.
S
8 Programan los Analistas la visita de 1dia




Aspe

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

ctos a considerar:

rodamiento, asi como visual.

o
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No. | Responsable de la Actividad Actividad & 2Fiempo _
5 R o ds O ;OUBTERNO DE LA
9 Realizan Propuesta de Dictamen: ‘Q 1 digiupdp be MExico
10 Elaboran Dibujo conforme a |a Propuesta P 1dia
de Dictamen y envian a la|Jefatura de
Unidad Departamental de Alineamientos
y Numeros Oficiales para andlisis.
11 Jefatura de Unidad Recibe el Dibujo y analiza. 1dia
Departamental de
Alineamientos y Numeros
Oficiales
12 Firma el Dibujo y recaba firma de la| 1hora
Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias.
13 Elabora oficio y entrega el Dibujo| 1hora
validado a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento Menor
(personal - operativo), para su
seguimiento.
14 Jefatura de Unidad Recibe oficio con el Dibujo validado y 15
Departamental de devuelve Acuse a la Jefatura de Unidad | minutos
Mantenimiento Menor Departamental de Alineamientos vy
(personal operativo) Nameros Oficiales (personal operativo).
15 Jefatura de Unidad Recibe Acuse y envia a la Direccion del | 1 hora
Departamental de Centro de Servicios y Atencion
Alineamientos y Numeros Ciudadana.
Oficiales
(personal operativo)
16 Elabora informe y turna a la Direccion | 1hora
General de Obras y Desarrollo Urbano
con copia a la Direccion de Desarrollo
Urbano y a la Subdireccion de Permisos,
Manifestaciones y Licencias; archiva.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias, 1 hora y 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.
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17. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de estudios, anteproyectos y levanta#(e 0s.

Objetivo General:
levantamientos topograficos para satisfacer la demanda de cg
mantenimiento de la infraestructura urbana de la Alcaldia, determina

Elaborar

y caracteristicas técnicas.

Descripcion Narrativa:

estudios,

o
& ... Alcaldia ﬁ -
040 CIUDAD DE MEXICO T]a]pan ,‘ l

anteproyectos, dictamen

técnico . de...proyectos ..y
nstruccion, .conservacion .y
ndo alcances, requerimientos

GOBIERNO L?E LA
CIUDAD DE MEXICO

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccién de Planeaciony Envia los Requerimientos de Obra de 1dia
Control de Obras Construccion y de  Conservacion vy
Mantenimiento a la Infraestructura Urbana a
la Subdireccion de Proyectos de Construccion
de Obras.
2 Subdireccion de Proyectos de | Recibe, analiza los Requerimientos de Obra de 1 dia
Construccion de Obras Construccién y de  Conservacion y
Mantenimiento a la Infraestructura Urbana y
turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Proyectos de Infraestructura.
3 Jefatura de Unidad Recibe y analiza los Requerimientos de Obra| 3 dias
Departamental de Proyectos de [ de Construccién y de Conservacion vy
Infraestructura Mantenimiento a la Infraestructura Urbana y
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Proyectos de
Infraestructura (personal operativo).
4 Jefatura de Unidad Realiza inspeccion fisica para comprobar las| 2 dias
Departamental de Proyectos de | caracteristicas de los frentes de trabajo y
Infraestructura verifica la factibilidad conforme a los
(personal operativo) Requerimientos de Obra Construccion y de
Conservaciéon y Mantenimiento a |a
Infraestructura Urbana.
5 Realiza Base de Datos de la Infraestructura| 2 dias
Urbana y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Proyectos de
Infraestructura.
6 Jefatura de Unidad Realiza Base de Datos de la Infraestructura 1dia
Departamental de Proyectos de | Urbana y determina si es procedente.
Infraestructura
iEs procedente?
NO
7 Elabora oficio y recaba rubrica de la| 2dias
Subdireccion de Proyectos de Construccion
de Obras.
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No. Responsable de la Actividad Actividad S Tiempo
% g o Fa' GUBTERNO DE LA
8 Recaba firma de la Direccign de Plane‘%"y clbBRE®E MExico

Control de Obras y turnal a la Jefatur@ de
Unidad Departamental de ; Proyectos  de
Infraestructura para su archiyo.

Conecta con el fin de procedimiento.

Sl
9 Elabora oficio, recaba firma de la| 30dias
Subdireccién de Proyectos de Construccion
de Obras para realizar el Levantamiento por
medio del apoyo de un despacho o empresa
para realizar el estudio o proyecto.

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

11 Elabora la Adecuacion al Proyecto o el Estudio 1dia
o el Levantamiento y remite a la Subdireccion
de Proyectos de Construccion de Obras.

12 Subdireccion de Proyectos de | Recibe la Adecuacion al Proyecto o el Estudio 1dia
Construccion de Obras o el Levantamiento, revisa los elementos de
soporte técnico que contiene para la
Adjudicacion de los trabajos solicitados

13 Informa a la Direccién de Planeacion y Control| 1 hora
de Obras y notifica.
14 Notifica a la Direccion de Planeacién y Control 1dia

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

Tiempo aproximado de ejecucion: 105 dias y 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 120 dias.

Aspectos a considerar:

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

2. Los requerimientos de Adecuacion al Proyecto o el Estudio o el Proyecto o el
Levantamiento deberan ser autorizados por la Direccion de Planeacion y Control de Obras,
para que se lleve a cabo el tramite para la adjudicacion de servicios relacionados con las
Obras Publicas.
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Director de Planeacionly Control de Obras.

ya4




VA4

Alcaldia

Tlalpan

<
Odéo CIUDAD DE MEXICO
fo)

18. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Fichas Técnicas de Obfa Piblica. %,

Objetivo General: Aprobar el tramite de las fichas origen de proyectos
de Administracion en materia de obras publicas.

Descripcion Narrativa:

ante la Direccion General

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Alcaldia Tlalpan

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

5dias

Direccion General de
Administracion

Recibe el oficio con anexo del Techo
Presupuestal y el Analitico de Claves
Presupuestales, analiza y envia a la
Direccion General de QObras y Desarrollo
Urbano.

2 dias

Direccion General de Obrasy
Desarrollo Urbano

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

1 dia

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

Recibe el Techo Presupuestal y el Analitico
de Claves Presupuestales valida y turna a
la Direccibn de Obras y Operacion
Hidraulica, para su conocimiento.

5 dias

Elabora la Calendarizacion del Recurso de
acuerdo Techo Presupuestal y el Analitico
de Claves Presupuestales en coordinacion
con la Direccion de Obras y Operacidn
Hidraulica.

2 dias

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

1dia

Direccion de Planeacion y Control
de Obras
(personal operativo)

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

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de Controly
Avance Financiero de Obras

Recibe y analiza el Techo Presupuestal y el
Analitico de Claves Presupuestales;
informa a la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano y a la Direccién de
Obras y Operacion Hidraulica respecto a

1dia
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Alcaldia
Tlalpan

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

v v

4G
N

los proyectos autorizados

GUBIERNU
CIUDADDEM

Direccién General de Obrasy
Desarrollo Urbano

Recibe de la Direccion General de
Administracion el oficio las Metas Anuales

1 dia

DE LA
EXICO

autorizadas y turna a la Direccion de
Planeacion y Control de Obras.

10

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

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

2 horas

11

Jefatura de Unidad
Departamental de Controly
Avance Financiero de Obras

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

de

2 dias

12

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

ldia

13

Direccién de Planeacion y Control
de Obras

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

1dia

14

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

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

3 dias

¢(Esta correcta la informacion?

NO

15

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

2 dias

Conecta con la Actividad nimero 13.

Sl

16

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

1dia

17

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

Recibe el oficio con el Calendario de Metas
por Actividad Institucional (CAMAI)
validado y entrega a la Jefatura de Unidad

5 dias
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No.

Responsable de la Actividad

¥ AN DE LA
Actividad | o E) 5 bExico
Departamental de Control y Av

Financiero de Obras.

18

Jefatura de Unidad
Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras

Recibe el Calendario de Metas por|  'ldia
Actividad Institucional (CAMAI) validadoy
realiza solicitud a la Direcciéon de Obras y
Operacion Hidraulica que determine los
frentes por proyecto autorizado, para
alcanzar la meta anual correspondiente.

19

Direccién de Obras y Operacion
Hidraulica

Recibe solicitud y determina los frentes 7 dias
por proyecto autorizado, en coordinacion
con sus Subdirecciones, informa mediante
oficio a la Direccién de Planeacién y
Control de Obras.

20

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

Recibe oficio con los Frentes por proyecto 5dias
autorizado.

21

Solicita a la Subdireccion  de 1dia
Administracion de Obras y a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras la integracion
de los Frentes por proyecto.

22

Jefatura de Unidad
Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras

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

23

Jefatura de Unidad
Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras

(personal operativo)

Recibe, elabora las Fichas Técnicas de obra 2 dias
publica y entrega a la Direccion de
Planeacién y Control de Obras, para su
validacién.

24

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

Recibe las Fichas Técnicas de obra publica, 2 dias
valida y envia por oficio, impresas y en
electrénico a la Direccidon de Recursos
Financieros y Presupuestales.

25

Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe oficio con las Fichas Técnicas de 3 dias
obra publica validadas, revisa que se
ajusten a los recursos financieros
aprobados por la Direccion General de
Obras y Desarrollo Urbano.

¢Las Fichas Técnicas se ajustan a los
recursos financieros aprobados?

NO

26

Devuelve las Fichas Técnicas de obra ldia
publica a la Direccion de Planeaciéon y
Control de Obras para que realice los
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No.

Responsable de la Actividad

Tiempo

Actividad
ajustes financieros correspondigrntes®,%74°

GUBIERNO
CIUDAD DE M

DE LA
EXICO

Conecta con la Actividad nimero 24. ©

Sl

2

Entrega las Fichas Té¢nicas de .obra
publica validadas a la Bubdireccion de

2 dias

Presupuesto (personal——operativo);

solicitando subirlas a la plataforma de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de
la Ciudad de México.

28

Subdireccién de Presupuesto
(personal operativo)

Recibe y sube las Fichas Técnicas de obra
publica a la plataforma de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.

2 dias

iLas Fichas Técnicas son autorizadas por
la Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México?

NO

29

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

2 dias

Conecta con la Actividad nimero 24.

Sl

30

Sube las Fichas Técnicas de obra publica a
la plataforma de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México e informa a la Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales que
fueron autorizadas.

2 dias

31

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Elabora y envia oficio a la Direccion de
Planeacion y Control de Obras,
informando que las Fichas Técnicas de
obra publica fueron autorizadas por la
Secretaria de Administracién y Finanzas de
la Ciudad de México.

1dia

32

Direccién de Planeacion y Control
de Obras

Recibe el oficio y las Fichas Técnicas de
obra publica e informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras.

5dias

33

Jefatura de Unidad
Departamental de Controly
Avance Financiero de Obras

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

5dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 76 dias y 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar: oyo
£
1. La Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, envia-a'la Alcaldia
Tlalpan, mediante oficio y de acuerdo a la normatividad aplicable, el Techo Presupuestal
asignado del ejercicio fiscal correspondiente junto con el Analitico..de. Claves
Presupuestales del ejercicio fiscal.
2. Para el caso de recursos federales provenientes del Ramo 23, se solicitara a la Direccion de
Planeacion y Control de Obras la Nota Técnica que se descarga del SISTEMA SEFIR 23; para
el caso de recursos cuyo origen sea FAIS, se solicitara el proyecto capturado en el SISTEMA
SIIPSO, asi como la MIDS.
3. Las Notas Técnicas deberan contener como minimo la siguiente informacién:
a) Datos de la Obra.
b) Presupuesto.
c) Meta.
d) Poblacion Beneficiada.
e) Ubicacion de los trabajos.
f) Objetivo.
g) Justificacion.
h) Periodo de ejecucion.
i) Arearesponsable.
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19. Nombre del Procedimiento: Modificaciones Presupuestales. o

Objetivo General: Solicitar las Modificaciones Presupuestales ante
Administracion, a fin de adecuar el presupuesto a las necesidades de

General de Obras y Desarrollo Urbano.

Descripcién Narrativa:

GOBIERNO L?l: LA
CIUDAD DE MEXICO

la Direccion:General de
operacion de la-Direccion

A7y

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General de
Administracién

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

1dia

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

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

1 hora

Subdireccion de Administracion
de Obras

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

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras

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

ldia

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

1dia

Subdireccion de Administracion
de Obras

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

5 dias

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

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

2 dias

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

1dia

Direccion General de
Administracion

Recibe  por oficio la  Afectacion
Presupuestal, archiva; realiza la
Modificacion ~ Presupuestal ante la

Secretaria de Administracién y Finanzas.

30dias

10

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

1dia
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No. Responsable de la Actividad Actividad © Tiempo
Urbano OMO GOBIERN L?t LA
* CIUDAD DE[MEXICO
11 Direccidon General de Obrasy | Recibe oficio con copia de la Modificaciéon| 5 dias
Desarrollo Urbano Presupuestal autorizada, registra y turna a
(personal operativo) la Direccion de Planeacion y Control de|
Obras.
12 | Direccion de Planeacion y Control | Recibe  oficio con la Modificacion| 5dias
de Obras Presupuestal autorizada y turna copia a la

Subdireccion de Administracion de Obras.

13 | Subdireccién de Administracion | Recibe copia del oficio con la Modificacion| 5 dias
de Obras Presupuestal autorizada y turna a Jefatura
de Unidad Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras.

14 Jefatura de Unidad Recibe copia de la Modificacion 1dia
Departamental de Controly Presupuestal autorizada, registra en
Avance Financiero de Obras sistema interno y envia copia al area
administrativa.

15 Archiva la Modificacion Presupuestal 20
autorizada. minutos

Fin del procedimiento.

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

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

Aspectos a considerar:

1.

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

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

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

La Ficha Técnica autorizada, es con base a las necesidades previamente planteadas por la
Direccién de Obras y Operacion Hidraulica.
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20. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Suficiencia Presupuestal. o

Objetivo General: Solicitar la Suficiencia Presupuestal ante la Direccion
a fin de obtener recursos disponibles para el inicio de los difé
adjudicacion de contratos de acuerdo a las necesidades de operacior

Obrasy Desarrollo Urbano.

Descripcién Narrativa:

General de Administracion,
rrentes .procedimientos. de
de la Direccién General de

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién de Planeacion y Control
de Obras

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

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Control y
Avance Financiero de Obras

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

ldia

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

1dia

Subdireccion de Administracion
de Obras

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

5dias

¢Los datos en la Suficiencia Presupuestal
son correctos?

NO

Realiza observaciones y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control y Avance Financiero de Obras.

5dias

Conecta con la actividad niimero 2.

Sl

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

5dias

Direccion de Planeacion y Control
de Obras

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

2 dias

Subdireccion de Recursos
Financieros

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

2 dias
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No. Responsable de la Actividad Actividad “O,, Tiempo
9 Jefatura de Unidad Recibe la Suficiencia Presupuestal,ow 2ddias s en
Departamental de Programacion | cada proyecto y revisa. °
y Control Presupuestal
;Los datos en la solicitud de Suficiencia
Presupuestal son correctos?
NO
10 Realiza observaciones y devuelve la ldia
Suficiencia Presupuestal a la Subdireccion
de Recursos Financieros.
Al Subdireccion de Recursos Elabora oficio y envia la Suficiencia ldia
Financieros Presupuestal a la Direccion de Planeacion
y Control de Obras.
Conecta con la Actividad niamero 1.
S
12 Jefatura de Unidad Informa de la validacion a la Subdireccion ldia
Departamental de Programacion | de Recursos Financieros.
y Control Presupuestal
13 Subdireccion de Recursos Elabora oficio de autorizacion de Ila ldia
Financieros Suficiencia Presupuestal autorizada y
envia a través de la a la Direccion de
Planeacion y Control de Obras.
14 | Direccién de Planeaciony Control | Recibe oficio de autorizacién de la 5dias
de Obras Suficiencia Presupuestal de cada proyecto
y tumma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control y Avance
Financiero de Obras.
15 Jefatura de Unidad Recibe oficio de autorizacion de la 5dias
Departamental de Control y Suficiencia Presupuestal de cada proyecto,
Avance Financiero de Obras registra y resguarda para su uso por la
(personal operativo) Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obra.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

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

2. La Direccion de Planeacién y Control de Obras, instruye que se elabore con base en las
necesidades planteadas por la Direccién de Obras y Operacion Hidraulica y tomando en
cuenta las fichas técnicas correspondientes, previamente autorizadas.
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21. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa de Obras Publicas

Objetivo General: Ejecutar el procedimiento de Adjudicacion de Oh
mediante Adjudicacion Directa, para abreviar tiempos y minimi
materiales y econémicos, dados los plazos y montos de actuacion
cumplimiento al Programa de Obra Publica de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:
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‘0] o] :
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(o]

ras Pablicas 'y 'Servicios
gar gastos nderecursos
con la finalidad de dar

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Obrasy Entrega el Paquete de Concurso a la | 30 minutos
Operacién Hidraulica Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obras.
2 Jefatura de Unidad Recibe, revisa cuantitativamente que | 30 minutos
Departamental de Concursos | el Paquete de Concurso este completo.
de Obras
;Cumple con los requisitos?
NO
3 Solicita los documentos faltantes del | 30 minutos
Paquete de Concurso.
Conecta con la actividad namero 1.
Sl
4 Revisa cualitativamente el Paquete de 1dia
Concurso.
5 Instruye para que elabore la Hoja | 20 minutos
Viajera a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras
(personal operativo).
6 Jefatura de Unidad Recibe y elabora la Hoja Viajera de 3 horas
Departamental de Concursos | Observaciones y entrega a la Jefatura
de Obras (personal operativo) | de  Unidad  Departamental de
Concursos de Obras.
7 Jefatura de Unidad Recibe, analiza y aprueba Hoja Viajera | 30 minutos
Departamental de Concursos | de Observaciones.
de Obras
8 Entrega a la Direccion de Obras y | 30 minutos
Operacion Hidraulica el Paquete de
Concurso y la Hoja Viajera de
Observaciones. Instruye a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Concursos de Obras (personal
operativo), para que elabore el
Expediente.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

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

Recibe y abre un Expediente [Unico: de
finiquito e integra Ofi¢ios de
Autorizacion Presupuestal, de
Suficiencia Presupuestal y Paquete de
Concurso. Informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de

NCLIrsSOs
G arad

o]

LIERNO DE LA

Tiempo
P GOH
rasuun).au) DE MEXICO

de Obras.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

Solicita por oficio a la Direccion de
Obras y Operacién  Hidraulica,
informacion del candidato para hacer
los trabajos.

30 minutos

11

Direccion de Obrasy
Operacion Hidraulica

Recibe oficio y entrega respuesta a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obras, informacion de la
empresa propuesta.

ldia

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

Recibe y revisa que la empresa este
registrada y que cumpla con requisitos
de experiencia, capital contable vy
capacidad técnica.

1 hora

La empresa propuesta ;Cumple con los
requisitos necesarios para realizar las
obras?

NO

13

Notifica a la Direccion de Obras y
Operacion  Hidraulica, que los
requisitos no se cumplen y presente
una nueva propuesta.

30 minutos

Conecta con la actividad niimero 11.

Sl

14

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras
(personal operativo), para que elabore
el Programa de Contratacion.

15

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

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

ldia

16

Elabora Oficio de Invitacion e integra el
Paquete de Adjudicacion, Programa de
Contratacion, Bases del concurso y
Anexos. Entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Concursos
de Obras.

1dia
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Responsable de la Actividad

Actividad

(o]

17

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

Recibe, analiza y aprueba el|Paquete
de Adjudicacién, Programa “de
Contratacion, Bases del concurso y
Anexos.

GOBIERNO DE LA
mpo DAD DE MEXICO

d'hora

18

Recaba Vo. Bo., del oficio de invitacién

30 minutos

A7)

a la Direccion de Planeacion y Control
de Obras y a la Subdireccion de
Proyectos de Construccion de Obras.

19

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

30 minutos

20

Direccion General de Obrasy
Desarrollo Urbano

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

1 hora

21

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

Recibe y entrega Oficio de Invitacion a
la empresa designada.

1dia

22

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

3 dias

¢La empresa acepta participar en la
adjudicacion?

NO

23

Notifica de la respuesta negativa por
parte de la empresa a la Direccion de
Obras y Operacion Hidraulica y realiza
nueva propuesta.

2 horas

Conecta con la actividad niimero 16.

Sl

24

Entrega el Paquete de Adjudicacién
con anexos a la Empresa. Instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obras (personal
operativo), para que elabore el oficio
de notificacién de adjudicacion.

1 hora

25

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

Recibe y elabora oficio de notificacién
de adjudicacion. Entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Concursos de Obras.

3 horas

26

Recibe y recaba validacion del oficio de
notificacion de adjudicacién de la
Direccion de Planeacién y Control de
Obras y la Subdireccion de Proyectos
de Construccion de Obras.

1dia
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Actividad

27

Entrega el oficio a la empresa, recaba
acuse y archiva en expediente
respectivo. Informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Concursos
de Obras.

Q%m po

IERNO DE LA
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28

Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos
de Obras

o
oo
o
w
un

Recibe el Paquete de Concurse
elaborado por la empresay evalua.

con los
contratacion

(El  paquete cumple
requerimientos  de
establecidos en las bases?

NO

29

Devuelve el Paquete del Concurso con
observaciones al invitado.

30 minutos

Conecta con la actividad nimero 28.

Sl

30

Elabora Oficio de Adjudicacion, integra
el Expediente de Adjudicacion.

1 dia

31

Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos de Obras
el Oficio de Adjudicacion y Expediente
de Adjudicacion. Recaba acuse.

30 minutos

;La Jefatura de Unidad Departamental
de Contratos de Obras, autoriza la
documentacion?

NO

32

Atiende las observaciones sefialadas.

2 horas

Conecta con la actividad nimero 30.

Sl

33

Inicia el proceso de contratacion.

10 dias

34

Integra en el Expediente Unico de
finiquito la documentacion del proceso
de adjudicacion.

5 dias

35

Envia Expediente Unico de finiquito a
la Jefatura de Unidad Departamental
de Contratos de Obras, para su
resguardo.

30 minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias, 4 horas y 40 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 60 dias habiles.
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Aspectos a considerar: ‘{é CIUDAD DE MEXICO

1.- Este procedimiento se llevara a cabo, una vez que se cuente conllos, recursos autorizados
dentro del presupuesto aprobado para la Alcaldia, en dos etapas| 1) Invitacion a Personas
Fisicas y Morales y 2) Adjudicacion; y conforme a la Normatividad vigente, que regula la
modalidad de Adjudicacién Directa.

2.- Sin perjuicio de lo previsto por el articulo anterior, Las dependencias, 6rganos
desconcentrados, alcaldias y entidades, bajo su responsabilidad, podran preferir contratar
obra publica a través de optar por un procedimiento de adjudicacidn directa, cuando la
licitacion publica no sea idénea, y siempre que:

A.- Cuando el importe de cada contrato no exceda de los montos maximos que al efecto se
establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federacién, siempre que los contratos
no se fraccionen para quedar comprendidas en los supuestos de excepcion a la
licitacion publica a que se refiere este articulo.

B.- Se hubiera rescindido el contrato originalmente adjudicado por causas imputables al
contratista. En este caso la dependencia, 6rgano desconcentrado, alcaldia o entidad
podréa adjudicar el contrato al concursante que haya presentado la propuesta legal,
técnica, economica, financiera y administrativamente aceptable, inmediata superior en
importe, siempre que la diferencia respecto al rescindido no sea mayor de diez por
ciento en obra y en dos por ciento del indicador correspondiente en el caso de servicios,
o en su defecto volver a licitar.

C.- Se realice licitacion publica que haya Sido declarada desierta, siempre que no se
modifiquen los requisitos esenciales sefialados en las bases de licitacion.

D.- Se realice un procedimiento de invitacién a cuando menos tres concursantes que haya
Sido declarado desierto, en cuyo caso puede proceder a la adjudicacién directa.
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22. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion de Obras Publicas y Serv

a Cuando Menos Tres Participantes.

Objetivo General: Realizar el procedimiento de Adjudicacion de O
Realizar el procedimiento de la Adjudicacion de Obras Publicas y Servi
a cuando menos tres Participantes para promover el ahorro de lti

VAL

Alcaldia

O
CV°D CIUDAD DE MEXICO Tlalpan /\'
o AicaLBiE tiaimal

o
icios; Mediaﬁmita;q- R iica
o

bras Publicas 'y Servicios

EOS a través de'Invitacion

transparentando el proceso en un tiempo menor, con la finalidad de dar cumplimiento al
Programa de Obra Publica de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Obras y Entrega el Paquete de Concurso a la
Operacion Hidraulica Jefatura de Unidad Departamental de | 30 minutos
Concursos de Obras.
2 Jefatura de Unidad Recibe y revisa cuantitativamente que el
Departamental de Paquete de Concurso este completo. 30 minutos
Concursos de Obras
i{Cumple con los requisitos?
NO
3 Solicita documentos faltantes. 30 minutos
Conecta con la actividad numero 1.
Sl
4 Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras 3 horas
(personal operativo), para que elabore la
Hoja Viajera de Observaciones.
5 Jefatura de Unidad Elabora la Hoja Viajera de Observaciones
Departamental de y entrega a la Jefatura de Unidad P
Concursos de Obras Departamental de Concursos de Obras.
(personal operativo)
6 Jefatura de Unidad Recibe, analiza y aprueba Hoja Viajera de
Departamental de Observaciones y devuelve a la Jefatura de 30 minutos
Concursos de Obras Unidad Departamental de Concursos de
Obras (personal operativo).
7 Jefatura de Unidad Recibe y abre un Expediente Unico de
Departamental de finiquito e integra Oficios de Autorizacion -
Concursos de Obras Presupuestal, de Suficiencia Presupuestal
(personal operativo) y Paquete de Concurso.
8 Elabora Programa de Contratacién, las
Bases del concurso, Anexos de acuerdo y 3 horas
oficio. Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras.
9 Jefatura de Unidad Recibe, analiza la Programa de
Departamental de Contratacion, las Bases del concurso, 2 horas
Concursos de Obras Anexos de acuerdo y oficio.
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Responsable de la Actividad

Actividad

(o]

'y

10

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

30 minutos

11

Direccion de Obrasy
Operacion Hidraulica

Recibe oficio y entrega la informacion de
los invitados a la Jefatura dg Unidad

1dia

@MPCOFIERNO DE LA
6 CHUHAD DE MEXICO

Departamental de Concursos de Obras.

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos de Obras

Recibe y revisa que la empresa este
registrada y que cumpla con requisitos de
experiencia, capital contable y capacidad
técnica

1 hora

¢Cumplen con los requisitos necesarios?

NO

13

Informa por notificacién a la Direccion de
Obras y Operacién Hidraulica, que los
requisitos no se cumplen y presente
nuevas propuestas.

30 minutos

Conecta con la actividad niimero 11.

Sl

14

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

3 horas

15

Entrega el oficio de invitacion a la
Direccion de Planeacion y Control de
Obras.

30 minutos

16

Direccion de Planeacion y
Control de Obras

Recibe oficios de invitacion, rubrica de
aprobacion y entrega a la Direccion
General de Obras y Desarrollo Urbano.

1dia

17

Direccion General de Obrasy
Desarrollo Urbano

Recibe, firma y devuelve los oficios de
invitacion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras.

1dia

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos de Obras

Recibe oficios de invitacion y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obras (personal operativo).

1dia

19

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

Recibe los oficios de invitacion, contacta a
los participantes del procedimiento;
entrega y recaba las cartas de aceptacion.

1 dia

20

Entrega las cartas de aceptacion a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obras.

1 dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad iempo
21 Jefatura de Unidad Recibe las cartas de aceptacion, Entisga a % o bhD DE MEICD
Departamental de los participantes los requisitos para la | ©
Concursos de Obras venta de bases e instruye a la Jefatura de 4 dias
Unidad Departamental de Concursos de
Obras (personal operativo).
22 Jefatura de Unidad Recibe los documentos de compra—de
Departamental de bases por cada participante y revisa que 2
30 minutos
Concursos de Obras los documentos cumplan con los
(personal operativo) requisitos solicitados en las bases.
iTodos los invitados cumplen con los
requisitos?
NO
23 Devuelve los documentos al participante .
s 30 minutos
que no cumple con los requisitos.
24 Declara desierto el procedimiento vy
concluye. Informa a la Jefatura de Unidad | 30 minutos
Departamental de Concursos de Obras.
Conecta con el fin del procedimiento.
Sl
25 Elabora la constancia de compra de bases .
s 30 minutos
por cada invitado.
26 Apertura el evento de visita de obra. 10 minutos
27 Pasa la lista de asistencia a los :
;5 10 minutos
participantes.
28 Revisa los documentos que acreditan a la .
20 minutos
empresa.
;Cuando menos 3 participantes cumplen
con la documentacién?
NO
29 Informa a la Jefatura de Unidad 0iiRieE
Departamental de Concursos de Obras.
s JDeéztaurrtaarcr[]eerl]Jtr:lddaed Declara desierto el procedimiento y SO
Concursos de Obras Caniiye
Conecta con el fin del procedimiento.
Sl
34 Envia a los participantes al recorrido. 10 minutos
32 Elabora constancias de visita de obra. 2 horas
33 Firma constancias de visita de obra.
Entrega a las areas operativas de laobra e
instruye a la Jefatura de Unidad 1 hora
Departamental de Concursos de Obras
(personal operativo).
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34 Jefatura de Unidad Recibe a los participantes al finalizar el | & <
Departamental de recorrido. Entrega constancias|de visita
Concursos de Obras de obra a los participantes. Informa a la |30 minutos
(personal operativo) Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obras. ”r
fat [
42 deftatura ge Unidad Apertura el evento de Junta de .
Departamental de : 10 minutos
Aclaraciones.
Concursos de Obras
36 Pasa lista de asistencia a los ;
i 10 minutos
participantes.
37 Revisa los documentos que acreditan a :
. 20 minutos
los participantes.
i(Cuando menos 3 participantes se
acreditan?
NO
38 Declara desierto el procedimiento vy Yt
concluye.
Conecta con el fin del procedimiento.
SI
39 Consulta con los Asistentes si tienen .
5 minutos
preguntas.
40 Recibe las preguntas de los concursantes. | 10 minutos
41 Escr!b.e en el acta las preguntas de los heis
participantes.
42 Escribe en el acta las respuestas del area .
- 30 minutos
operativa.
43 Da lectura al acta de Junta de
Aclaraciones con las preguntas vy
respuestas de los participantes y del area
operativa. Instruye para que recabe las | 30 minutos
firmas a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras
(personal operativo).
44 Jefatura de Unidad Recaba firma y rubrica de los asistentes
Departamental de en el acta de Junta de Aclaraciones.
Concursos de Obras Recaba rubrica y firma de la Jefatura de | 10 minutos
(personal operativo) Unidad Departamental de Concursos de
Obras.
45 Entrega copia del acta de Junta de
Aclaraciones a todos los asistentes al
evento. Recaba firmas en el acuse de | 30 minutos

entrega. Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras.
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46 Jefatura de Unidad (Vé CIUDAD DE MEXICO
Departamental de Concluye el evento. 8 minutos
Concursos de Obras
(Evento de Propuestas)
47 A nto de presentacion de :
pertura el evento p 10 rentos
propuestas.
48 Pasa lista de asistencia. 10 minutos
49 Solicita a los asistentes sus propuestas. 10 minutos
{Cuando menos 3 participantes presentan
su propuesta?
NO
50 Declara desierto el - procedimiento vy RO, -
concluye.
Conecta con el fin del procedimiento.
Sl
51 Inicia evento de lectura del fallo. 10 minutos
52 Pasa lista de asistencia de los :
- 10 minutos
participantes.
53 Analiza la documentacion que acredita a ;
27 10 minutos
los participantes.
54 Da lectura del acta de fallo. 30 minutos
55 Pregunta a los asistentes si desean
agregar comentarios al documento.
56 Incluyen comentarios dentro del acta de .
30 minutos
fallo.
57 Concluye con el evento de fallo e instruye
a la Jefatura de Unidad Departamental de .
; 5 minutos
Concursos de Obras (personal operativo),
para su integracion.
58 Jefatura de Unidad Recibe e integra el expediente de
Departamental de adjudicacion. Entrega a la Jefatura de 1dia
Concursos de Obras Unidad Departamental de Concursos de
(personal operativo) Obras.
59 Jefatura de Unidad Recibe y envia el expediente a la Jefatura
Departamental de de Unidad de Contratos de Obras, para su | 10 minutos
Concursos de Obras resguardo.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 diasy 1 hora.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 75 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- El inicio de este procedimiento estara determinado por la suficiencia presupuestaria
aprobada para la Alcaldia y de conformidad con el protocolo procedimental constara de
cinco etapas: 1) Invitacion a Personas Fisicas y Morales y Venta de Bases, 2) Visita de Obra, 3)

e
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Junta de Aclaraciones, 4) Apertura de Propuestas (Técnica y Eqondmica) p%@llo,ﬁ%%ﬂ*&%[’é;ég
acuerdo a la modalidad de Invitacion a cuando menos tres Participantes, de ¢ midad a

la dispuesto a la Normatividad que regula la materia.

2.- Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades podran bajo su
responsabilidad contratar obra publica mediante el procedimiento de invitacion a cuando
menos tres concursantes, o por adjudicacion directa cuando el im
no exceda de los montos maximos que para cada procedimiento se estableceran en el
presupuesto de egresos del distrito federal, siempre que las operaciones no se fraccionen
para quedar comprometidas en este supuesto.
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23. Nombre del Procedimiento: Adjudicaciéon de Obras Publicas y Sen

Publica.

Objetivo General: Realizar el procedimiento de Adjudicacion de O
mediante la modalidad de Licitacion Publica, cuando los tiempos lo
transparencia del procedimiento, con la finalidad de dar cumplimiente-al-Programa-de Obra

Publica de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

x

o

CIUDAD DE MEXICO

Alcaldia ,@ i
Tlalpan Al_

(o]
i v . .. GOBIERNO DE LA
ICIOS, Med%ﬂati‘iMD DE MEXICO
o

bras Publicas y Servicios
permitan, y garantizar la

No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién de Obras y
Operacién Hidraulica

Entrega el Paquete de Concurso a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obras

30
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos de Obras

Recibe el Paquete de Concurso y revisa
que cumpla con los requisitos.

¢{Cumple con los requisitos?

NO

Solicita los documentos faltantes.

30
minutos

Conecta con la actividad nimero 1.

Sl

Elabora la Hoja Viajera de Observaciones.
Entrega a la Direccion de Obras vy
Operacion Hidraulica con el Paquete de
Concurso.

3 horas

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras,
para que elabore un Expediente.

10
minutos

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

Recibe y abre un Expediente Unico de
finiquito e integra Oficios de Autorizacion
Presupuestal, de Suficiencia Presupuestal
y Paquete de Concurso

2 horas

Elabora Programa de Contratacion Bases
del concurso y Anexos. Integra en el
Paquete de Concurso y Oficio.

1 dia

Elabora proyecto de convocatoria, para la
publicacion del concurso en la Gaceta
Oficial. Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos de Obras.

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos de Obras

Recibe y revisa que el paquete de
Concurso este correctamente integrado
con el Oficio.

2 horas
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No. | Responsable de la Actividad Actividad : empd O’ O s
El Paquete de Concurso ;Cuenta con toda [~ o
la documentacion?
NO
10 Emite las observaciones y devuelve para 30
Sus correcciones. minutos
Conecta con la actividad nimero 6.
Sl
Recaba aprobacién del Proyecto de
Convocatoria y Oficio de la Subdireccién
11 de Proyectos de Construccién de Obras y 1ldia
de la Direccion de Planeacion y Control de
Obras.
Recaba firma de la Direccion General de
Obras y Desarrollo Urbano del Oficio y el
12 Proyecto de Convocatoria. Instruye para 30
su tramite a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Concursos de Obras
(personal operativo).
JelahizdeHnidad Recibe y envia oficio con el Proyecto de
13 DEpartamicritalde Convocatoria, para su publicaciéon en la | 3horas
Concursos de Obras . =
. Gaceta de la Ciudad de México.
(personal operativo)
Recaba acuse y archiva. Informa a la 10
14 Jefatura de Unidad Departamental de ;
minutos
Concursos de Obras.
Jefatura de Unidad
15 Departamental de Recibe e inicia proceso de venta de bases. 3 dias
Concursos de Obras
¢Al menos un concursante se inscribe en el
procedimiento?
NO
16 Declara desierto el procedimiento y se 30
concluye. minutos
Conecta con el fin del procedimiento.
Sl
17 Recibe documentos de compra de bases 10
por cada concursante. minutos
Revisa que los documentos cumplan con 30
18 los  requisitos sefialados en |la .
convocatoria. Mt
ilos concursantes cumplen con los
requisitos?
NO
19 Devuelve la documentacion al participante 30
gue no cumple los requisitos minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad & Zempo |
T ol¥s O GORIERNO DE LA
Conecta con el fin del procedimijenta; % CIUDAD DE MEXICO
Sl ©
: 30
20 Elabora constancia de compra de bases. )
minutos
i 10
21 Apertura el evento de visita de gbra. e
Tt
55 Pasa la lista de asistencia a los 10
participantes. minutos
23 Revisa los documentos que acreditan a la 20
empresa. minutos
¢Cuando menos un participante, cumple
con los requisitos?
NO
24 Declara desierto el procedimiento y se 30
concluye. minutos
Conecta con el fin del procedimiento.
S
Envia a los participantes al recorrido.
25 Instruye a la Jefatura de Unidad 10
Departamental de Concursos de Obras | minutos
(personal operativo), para su seguimiento.
Jefatura de Unidad
Departamen . v
26 P Enialen Elabora constancias de visita de obra. 2 horas
Concursos de Obras
(personal operativo)
Recaba firmas de las constancias de visita 10
27 . ;
de obra de los involucrados. minutos
Entrega constancias de visita de obra al
area operativa responsable y a la empresa 20
28 participante. Informa a la Jefatura de winitos
Unidad Departamental de Concursos de
Obras.
f ”
AU Ui Apertura el evento de Junta de 10
29 Departamental de : :
Aclaraciones. minutos
Concursos de Obras
30 Pasa lista de asistencia a las empresas 10
participantes. minutos
= Revisa los documentos que acreditan a la 20
empresa. minutos
;Cuando menos 1 participante cumple con
los documentos?
NO
3 Declara desierto el procedimiento y se 30
concluye. minutos
Conecta con el fin del procedimiento.




OODﬂO
77N

CIUDAD DE MEXICO

Alcal

Tlalpan

dia

(o]

0

L7

No. | Responsable de la Actividad Actividad %%@mpé’%t'" HO DE LA
IDAD DE MEXICO
Sl o
Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos |de Obras
33 (personal operativo), para que |realice las 10
anotaciones que correspondan a los | minutos
comentarios que sefialen los
participantes.
Jefatura de Unidad Escribe en el acta las preguntas de los
Departamental de participantes y del area operativa
34 Concursos de Obras responsable. Informa a la Jefatura de| 1hora
(personal operativo) Unidad Departamental de Concursos de
Obras.
Jefatura de Unidad Recibe y da lectura al acta de Junta de
35 Departamental de Aclaraciones con las preguntas vy 30
Concursos de Obras respuestas de los participantes y del area | minutos
operativa.
Jefatura de Unidad
36 Departamental de Recaba firma y rubrica de los asistentes en 20
Concursos de Obras el acta de Junta de Aclaraciones. minutos
(personal operativo)
Entrega copia del acta de Junta de 20
37 Aclaraciones a todos los asistentes al ;
minutos
evento.
Recaba firmas en el acuse de entrega. 10
38 Informa a la Jefatura de Unidad .
Departamental de Concursos de QObras. RO
Jefaturzde Unidad Concluye el evento de la Junta de 10
39 Departamental de 4 :
Aclaraciones. minutos
Concursos de Obras
a5 Inicia el evento de presentacion de 10
propuestas. minutos
41 Pasa lista de asistencia. : L0
minutos
- , 10
42 Solicita a los asistentes sus propuestas. ,
minutos
¢Cuando menos un participante, presenta
su propuesta?
NO
43 Declara desierto el procedimiento y se 30
concluye. minutos

Conecta con el fin del procedimiento.

Sl
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No. | Responsable de la Actividad Actividad &%empo _
Realiza la lectura al listado de documentos."}?‘)O E,?J;’,L\EDHSEOML;;,ES
solicitados en las bases. Revisa que los | © 10

44 documentos estén dentro| de Ias ;
propuestas de los participantes de forma oS
cuantitativa.
;Cuando menos un participante presenta
su propuesta completa
cuantitativamente?
NO

45 Declara desierto el procedimiento y se 30
concluye. minutos
Conecta con el fin del procedimiento.
Sl
Aparta los cheques de sostenimiento de
las propuestas. Rubrica los anexos 40

46 indicados en el acta de apertura y entrega i
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos de Obras (personal operativo).

Jefatura de Unidad Recibe los anexos y recaba la rabrica de

47 Departamental de los asistentes. Informa a la Jefatura de 40
Concursos de Obras Unidad Departamental de Concursos de | minutos
(personal operativo) Obras.

Jefatura de Unidad 20

48 Departamental de Da lectura al acta de apertura. W

Concursos de Obras
Firma y rubrica el acta de apertura.
Instruye a la Jefatura de Unidad 10

49 Departamental de Concursos de Obras "

(personal operativo), para entrega de las
copias.
Jefatura de Unidad Recibe genera copias del acta de apertura.

50 Departamental de Entrega copia a todos los asistentes al 30
Concursos de Obras evento y Recaba firma en el acuse de | minutos
(personal operativo) entrega.

Jefatura de Unidad 10

51 Departamental de Finaliza el evento. ——
Concursos de Obras

52 Dainicio al evento de fallo.

Pasa lista de asistencia de los

participantes. Instruye a la Jefatura de 10
53 Unidad Departamental de Concursos de T

Obras (personal operativo), para que

reciba la documentacion.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad %:%iempé’o o e MEICD
Jefatura de Unidad Recibe la documentacion que dcredita las [*o
54 Departamental de empresas participantes. Informa a-la 20
Concursos de Obras Jefatura de Unidad Departamental de |- minutos
(personal operativo) Concursos de Obras.
fatura de Unidad
Je ! Da lectura del acta de fallo e inctuyetos 30
22 Departamental ge comentarios de los participantes minutos
Concursos de Obras P P '
Concluye con el evento de fallo. Instruye a
la Jefatura de Unidad Departamental de 10
56 ; ;
Concursos de Obras (personal operativo), | minutos
para integrar el expediente.
Jefat idad . . o
Deea aur:;rcri]ee:tl:ldje Integra el expediente Unico de finiquito y
57 P envia a la Jefatura de Unidad de Contratos ldia
Concursos de Obras
. de Obras para su resguardo.
(personal operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8, 7 horas y 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 90 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento se encuentra compuesto por cinco etapas:1) Publicacién de
Convocatoria y/o Venta de Bases, 2) Visita de Obra, 3) Junta de Aclaraciones, 4) Apertura de
Propuestas (Técnica y Econémica) y 5) Fallo, siempre y cuando se cuente con la suficiencia
presupuestaria autorizada a la Delegacion para la Ejecucion de Obra Publica, bajo el rubro
de Licitacion Publica de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables al caso.

Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones o entidades podran realizar
obra publica mediante el procedimiento de licitacion publica, con personas de la
estructura de su organizacion, siempre que posean la capacidad técnica y los elementos
necesarios para tal efecto, consistentes en maquinaria, equipo de construccion y personal
técnico que se requieran para el desarrollo de los trabajadores respectivos, y se cumplan
los requisitos establecidos en la normatividad que regula la materia.
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24. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Convenios Modificatorios. ‘/é

Objetivo General: Realizar y analizar la Integracion de los Convenios a |
Autorizados por las Jefaturas de Unidades Departamentales de la Direc

de Obras.

Descripcion Narrativa:

VAL

Alcaldia
Tlalpan

Y
ovéo CIUDAD DE MEXICO
o

.

o]

GOBIERNO L?l: LA
CIUDAD DE MEXICO

os Contratos de Obra Publica
tcion de Planeacion y Control

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 Direccion de Planeacién y Envia el Dictamen Técnico y Documentacion| 1hora

Control de Obras Soporte a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos de Obras.
2 Jefatura de Unidad Recibe y evalua el Dictamen Técnico vy ldia
Departamental de Contratos de | Documentaciéon Soporte para la elaboracién
Obras del Convenio.
¢Es correcto?
NO

3 Elabora oficio de correccion y devuelve a la| 2horas
Direccion de Planeacion y Control de Obras.

Conecta con la actividad nimero 1.
Sl

4 Elabora el Convenio con base en el Dictamen| 8horas
Técnico y la Documentacion Soporte.

5 Notifica al Representante Legal de la Empresa| 5 dias
para entregar copia del Convenio y firma para
que Suscriba los Endosos a las Fianzas
correspondientes; segun el tipo de convenio y
continuar la formalizacion del mismo.

6 Recibe del Contratista las Fianzas solicitadas 30
en el Convenio para su analisis en el caso de| minutos
convenio en monto.

:Son correctas?
NO

7 Solicita al Contratista corregir la informacion ldia
para los Endosos de las Fianzas.
Conecta con la actividad nimero 6.
SI

8 Recaba la firma de la Subdireccién de| 2dias
Administracion de Obras, Direccién de
Planeacion y Control de Obras y de la
Direccion General de Obras y Desarrollo
Urbano.

9 Envia oficio del Convenio con la| 1hora
Documentacion Soporte a la Direccion de
Planeacion y Control de Obras.

10 Direccion de Planeacion y Recibe oficio del Convenio con la| 6horas
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No. Responsable de la Actividad Actividad © Tiempo
Control de Obras Documentacion Soporte, analizay en?%?a O ot
Direccion de Recursos| Financiero® vy
Presupuestales.
11 Direccion de Recursos Recibe oficio del Cohvenio  con la 1 dia
Financieros y Presupuestales | Documentacion y notifica|a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contratos de

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

Expediente Unico.

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias, 4 horas y 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 14 dias.

Aspectos a considerar:

1. La elaboracién y formalizacion de los Convenios es a solicitud de la Direccion de Obras y
Operacion Hidraulica a través de las Subdirecciones y las Jefaturas de Unidad
Departamental adscritas a dicha Direccion, solicitud gestionada a través de la Subdireccion
de Administracion de Obras y la Jefatura de Unidad Departamental de Contratos de Obras
adscritas a la Direccion de Planeacion y Control de Obras, en representacion de la Direccion
General de Obras y Desarrollo Urbano.

2. LaDocumentacion Soporte es: el Acta Circunstanciada, Anexos, Minutas y Reprogramacion;
Catélogo de conceptos en caso de solicitud en monto.
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25. Nombre del Procedimiento: Formalizacion de Contratos de

Relacionados con la Misma.

Objetivo General: Realizar y analizar la integracion de los contratos
mediante licitaciones, invitacién restringida a cuando menos 3 par
directas, con la recepcion de las fianzas correspondientes, que perm

desarrollo de la infraestructura.

Descripcién Narrativa:

P e
Obrb B seFHER oE MExico

de obra publica expedidos
ticipantes y adjudicaciones

tan a la Alcaldia Tlalpan el

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Administracion | Recibe de la Subdireccion de Proyectos de| 1hora
de Obras Construccion de Obras la Documentacion
para la elaboracién del contrato de obra
publica.
2 Analiza el Acta de Fallo o el Dictamen de| 1hora
Adjudicacion, con el formato de Autorizacion
de la Suficiencia Presupuestal.
(Son correctos?
NO
3 Devuelve la Documentacién a la Subdireccion ldia
de Proyectos de Construccién de Obras.
Conecta con la actividad niimero 1.
Sl
4 Elabora el Contrato de Obra Publica en cuatro 1dia
tantos, asigna numero y anexa la
Documentacion recibida.
5 Cita al Representante Legal de la empresa| 2 horas
para la firma del Contrato de Obra Publica y
entrega copia simple del mismo, para que
suscriba las Fianzas correspondientes.
6 Gestiona las Fianzas correspondientes y| 7dias
entrega al Contratista.
7 Recibe del Contratista las Fianzas, 30
relacionadas con el Contrato de Obra Pablica| minutos
y revisa la informacion.
iEs correcta la informacion?
NO
8 Devuelve las Fianzas al Contratista para su 30
correccion. minutos
Conecta con la Actividad nimero 6.
S|
9 Notifica al Representante Legal para la| 2dias
formalizacién del Contrato de Obra Publica;
recaba firma de la Direccion General de Obras
y Desarrollo Urbano y de la Direccion de "
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No. Responsable de la Actividad Actividad Q;Q Tiempo
. SOBIERNC A
Planeacién y Control de Obras: 0 2°  [Cinan bestkico
10 Elabora oficio, anexa el|Contrato deocObra| 2dias

Publica en original con la Documentacion y
turna a la Direccion de Planeacion y Control

de Obras.
11 |Direccién de Planeacion y Control | Recibe el oficio, el Contrato-de-ObraPublica6horas
de Obras en original, la Documentacion, analiza y envia

a la Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales.

) Direccion de Recursos Recibe el Contrato de Obra Publica en original 1dia
Financierosy Presupuestales |con la Documentacion de la Suficiencia
Presupuestal, con el objeto que se lleve a
cabo la gestion de registro e informa a la
Jefatura de Unidad Departamental de

Contratos de Obras.
13 Jefatura de Unidad Recibe la Notificacion y la Documentacion del| 2 horas
Departamental de Contratos de |Dictamen de Adjudicacion Directa o Acta de
Obras Fallo, el Contrato y las Fianzas.
14 Resguarda la Documentacién e integra al| 1hora

Expediente Unico.

Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias y 6 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25 dias.

Aspectos a considerar:

1. La elaboracién y formalizacion de los Contratos se genera a partir del resultado del fallo de
los concursos celebrados por la Subdireccién de Proyectos de Construccion de Obras a
través de la Jefatura de Unidad Departamental de Concursos de Obras, concursos que tienen
como base los paquetes elaborados por la Direccion de Obras y Operacion Hidraulica a
través de las Subdirecciones y las Jefaturas de Unidad Departamental adscritas a dicha
Direccién. A partir del fallo del concurso, la Subdireccion de Administracion de Obras y la
Jefatura de Unidad Departamental de Contratos de Obras elaboran el contrato
correspondiente, en representacion de la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano,
con el aval de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno de la Alcaldia Tlalpan.
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26. Nombre del Procedimiento: Tramite de pago de obra publica.

Objetivo General: Realizar el tramite de pago de Obra Publica p
relacionados con la misma ante la Direccion de Recursos Financieros
con lo establecido en la normatividad en la materia.

Descripciéon Narrativa:

o
05 Alcaldia ﬂg -
U£3 ciupap bE MExico  Tlalpan /‘ |

o]

or Contrato y. de .Servicios
y Presupuestales de acuerdo

GOBIERNO L?l: LA
CIUDAD DE MEXICO

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Departamental | Recibe oficio y documentacion en cuatro| 1 hora
de Contratos de Obras tantos en original, para tramite de pago.
2 Revisa la Documentacion y determina. 2 horas
iEs correcta?
NO
3 Realiza oficio de devolucion, solicitando las| 1hora
correcciones necesarias.
Conecta con la actividad nimero 1.
Sl
4 Elabora oficio anexa la documentacion de| 1hora
pago y turna a la Direcciéon de Planeacion y
Control de Obras, para su visto bueno.
5 Direccién de Planeacion y Control | Recibe oficio con la documentacion de pago;| 1dia
de Obras analiza y firma.
6 Envia oficio con documentacion de pago a la| 1hora
Direccion de Recursos Financieros vy
Presupuestales, para su revision y aprobacion
de pago.
7 Direccién de Recursos Financieros | Recibe oficio, documentacion de pago y| 1dia
y Presupuestales verifica.
¢Es correcto?
NO
8 Elabora oficio y devuelve documentacion de| 1dia
pago a la Direccién de Planeacion y Control
de Obras, para que se realice las correcciones.
Conecta con la actividad nimero 5.
SI
9 Elabora oficio de notificacion y entrega a la| 1hora
Direccién de Planeacion y Control de Obras.
10 | Direccion de Planeaciony Control | Recibe oficio de notificacion y entrega copiaa| 1hora
de Obras la Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos de Obra, para su seguimiento.
11 | Jefatura de Unidad Departamental | Recibe copia del oficio de notificacion y| 1hora
de Contratos de Obras entrega la documentacion de pago a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control
y Avance Financiero de Obras, para su
conocimiento.
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No. Responsable de la Actividad Actividad ° Tiempo
COE’IEBRNO DE LA

12 Resguarda la documentacionpago,ig£gibida y/ tdico
aprobada e integra al Expediente Unice.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 9 dias.

Aspectos a considerar:

1. La elaboracion y formalizacién de las Estimaciones esta a cargo de la Direccion de Obras y
Operacion Hidraulica a través de las Subdirecciones y las Jefaturas de Unidad
Departamental adscritas a dicha Direccion, gestionadas a través de la Subdireccion de
Administracion de Obras y la Jefatura de Unidad Departamental de Contratos de Obras
adscritas a la Direccion de Planeacion y Control de Obras, en representacion de la Direccion

General de Obras y Desarrollo Urbano.
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1. Accesorios de drenaje: Coladeras pluviales, pozos de visita, rejillas-de piso y bocas de
tormenta.

2. Albanal: Canal o conducto que da salida a las aguas negras o residuales.

3. Asuntos publicos: Son las demandas y conflictos que surgen enta pobtacion, tos cuates
reflejan las necesidades de los mismos. Atarjea: Conducto o encanado principal de desaguie
de aguas residuales.

4. Bache: Deterioro en la carpeta asfaltica.

5. Balizamiento: Aplicacion de pintura para mejorar y mantener los sefialamientos viales y
peatonales que permiten mejorar la movilidad dentro de las vialidades de la Demarcacion.

6. Uso de Suelo: Documento que a<segura la validez o autenticidad de los usos de suelo.

7. Concurso: Llamamiento a quienes estén en condiciones de encargarse de ejecutar una
Obra Publica a fin de elegir la propuesta que ofrezca las mayores ventajas.

8. Contrato de obra publica: Acuerdo de voluntad escrito y formulado entre contratistas
plenamente establecidos y Responsable de la Actividad es de las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Entidades u Organos Politico-Administrativos facultados para tales
efectos, con el propésito de llevar a cabo la ejecucion de obra publica.

9. Convenio: Acuerdo de dos o mas personas para modificar derechos y obligaciones relativos
a la prestacion de servicios en el ambito de la obra publica.

10. Convocatoria: Publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México o el 6rgano de
difusion de la Alcaldia de Milpa Alta, para llamar al proceso de Licitacion Publica, Nacional
o Internacional de una obra, a las personas fisicas o morales interesadas para que
presenten sus propuestas.

11. Convocatoria: Publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México o el 6rgano de
difusion de la Alcaldia de Milpa Alta, para llamar al proceso de Licitacién Publica, Nacional
o Internacional de una obra, a las personas fisicas o morales interesadas para que
presenten sus propuestas.

12. Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el
desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

13. Cuadrilla de trabajo: Conjunto de varias personas que realizan un trabajo o llevan a cabo
una actividad determinada.

14. Desazolve: Accion y efecto de proporcionar limpieza y mantenimiento a las redes de
drenaje.

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

16. Suelo urbano: Se trata de las zonas a las que los programas de desarrollo urbano clasifican
como tales, por contar con una infraestructura equipamiento y servicios.
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