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Nombre del Procedimiento: Expedicion de constancia de alineamiento y nimero

oficial.

Objetivo General: Otorgar a los solicitantes el documento que respalde la traza
sobre el terreno que limita el predio respectivo con la via publica en uso o con
futura via publica, asi como otorgar un numero oficial que identificara cada terreno,
lo cual permite al Organo Politico Administrativo en Iztapalapa tener un control
sobre los predios y las caracteristicas de cada uno de ellos y la ubicacién que
tienen frente a la via publica, ademas de que los usuarios permiten conocer el
estado que guardan sus predios.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Solicitante. Solicita informacion al Personal técnico-
operativo de Ventanilla Unica sobre los
1 requisitos para la expedicion de | 2 horas.
constancia de alineamiento y numero
oficial.
Subdireccién de la
Ventanilla Unica. Atiende solicitud e informa de los
(Personal tecnico- 2 |requisitos y entrega el formato al| 2 horas.
operativo de solicitante para realizar el tramite.
Ventanilla Unica).
Solicitante. Recibe formato, requisita e integra
expediente de acuerdo a los requisitos
3 | establecidos en la normatividad vigente y | 4 horas.
los entrega al Personal técnico-operativo
de Ventanilla Unica para su registro.
Subdireccién de la Recibe formato con expediente, registra,
Ventanilla Unica. ingresa en el sistema, asigna numero de
(Personal técnico- folio y envia para su tramite a la
operativo de 4 | Direccion de Servicios de Mantenimiento | 2 horas.
Ventanilla Unica). mediante la relacion de expedientes
ingresados para expedicion de
constancia de alineamiento y numero
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Actor No. Actividad Tiempo
oficial.
Subdireccién de Recibe formato con expediente y la
Licencias y Uso de relacion de expedientes ingresados y
Suelo. 5 remite a la Jefatura de Unidad i hies
Departamental de Normatividad y
Dictamenes para su tramite
correspondiente. |
Jefatura de Unidad Recibe formato con expediente, Ia
Departamental de relacion de expedientes ingresados y los
Normatividad y 6 |envia al Personal técnico-operativo de | 1 hora
Dictamenes. Alineamientos y Numeros Oficiales, para
su registro
Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad y Recibe formato con expediente y la
Dictamenes. - relacion de expedientes ingresados, | 3dias
(Personal técnico- registra en libros de control y seguimiento
operativo de y revisa.
Alineamientos y
Numeros Oficiales).
.Cumple con los requisitos?
No
Jefatura de Unidad
32?;:::\?3253;' de Elabora oficio de prevencién, indicando
Dictdmanes anomalias deteptadas y turna a la
(Personal tébnico— 9 |Jefatura de Unlc]ad Departamental de | 8 horas.
operativo de Normatividad y Dictamenes para firma y
Alineamientos y envio,
Numeros Oficiales).
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe oficio de prevencion con las
Departamental de 10 anomalias detectadas, firma y lo envia al 4 Hoes
Normatividad y Personal técnico-operativo de Ventanilla
Dictamenes. Unica, para su entrega.
3:2?;:&:'313;'3 Recibe oficio de prevencion con las

%l anomalias detectadas y entrega al 30
(Personal técnico- 11 R "

. solicitante para que subsane | minutos.
operativo de requerimiento
Ventanilla Unica). o ;

Solicitante. Recibe oficio de prevencion con las
anomalias detectadas, acusa de recibo 20
12 |en copia del mismo y lo antraga.al T,
Personal técnico-operativo de Ventanilla :
Unica para continuar para su archivo en
el expediente.
Solicitante. Subsana los requerimientos de
13 prevencién y los entrega al Personal 5 dias
técnico-operativo de Ventanilla Unica
para su envio.
Subdireccion de la Recibe los requerimientos de prevencion
Ventanilla Unica. subsanados y los envia al Personal 40
(Personal técnico- 14 | técnico-operativo de alineamiento y | . i
operativo de numeros oficiales para su revisién. o
Ventanilla Unica). (Regresa a la actividad 8).
Si
Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad y
Dictamenes. 15 Integra al expediente del solicitante los 3 horis
(Personal técnico- requerimientos. ;
operativo de

Alineamientos y

Numeros Oficiales).
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental. de r{
Normatividad y Revisa documentacién y solicitud co
Dictamenes. 16 base en los planos oficiales que obran en 3 dias
(Personal técnico- archivo, elabora informe y determina su
operativo de autorizacion.
Alineamientos y
Numeros Oficiales).
¢Autoriza constancia?
No
‘éf:g:::rggn?;:igzd _Eiabora oficio de improcedencia_ e
Normatividad y informe y entrega a la Jefatura de Unidad
Dictirnenes Dgpartamentai de Nor_matlvidad y
(Personal t é-cnic - 17 | Dictdmenes para ruprlca de la| 3horas
operativo de Subdireccién de Llc_encla_:s y Uso de
Alineamientos y Suelo y firma de la Direccion General de
: g Obras y Desarrollo Urbano
Numeros Oficiales).
Subdireccion de Rubrica y remite a rubrica de |
Licencias y Uso de Coordinacion de Obras y Desarroll
Suelo Urbano y firma de la Direccion General y
18 |regresa a la Jefatura de Unidad | 3dias
Departamental de Normatividad y
Dictamenes para envio a la Ventanilla
Unica !
Jefatura de Unidad
Departamental de 18 Envia oficio de improcedencia a la 5 fitirns
Normatividad y Subdireccion de Ventanilla Unica
Dictamenes
Subdireccién de 30
Ventanilla Unica 19 | Entrega al solicitante it
Solicitante 10
20 | Recoge oficio de improcedencia I

(Conecta con el fin).
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Actor No. Actividad Tiempo
Si
Jefatura de Unidad
Departamental de Elabora  dibujo, autorizacion  de
Normatividad y alineamiento y/o numero oficial, requisita
Dictamenes. 21 formato de orden de cobro, rubrica y Y -
(Personal técnico- tuna a la Jefatura de Unidad :
operativo de Departamental de Normatividad vy
Alineamientos y Dictamenes para rubrica de autorizacion.
Numeros Oficiales).
Jefatura de Unidad Recibe y rubrica la autorizacién de
Departamental de alineamiento y nimero oficial, el formato
Normatividad y 22 de tramite de pago de derechos y remite Shcrka
Dictamenes. la autorizacion de alineamiento y nimero *
oficial a la Subdireccién de Licencias y
Uso de Suelo para rubrica.
Subdireccion de Recibe la autorizacion de alineamiento y
Licencias y Uso de 23 numero oficial rubricada, rubrica y turna a 1 Hora
Suelo. la Direccion General de Obras vy 4
Desarrollo Urbano para firma.
Direccion General Recibe la autorizacion de alineamiento y
de Obras y 24 numero oficial rubricada, firma y remite a 2 dias
Desarrollo Urbano. la Subdireccién de Licencias y Uso de
Suelo para su tramite.
Subdireccion de Recibe la autorizacion de alineamiento y
Licencias y Uso de numero oficial firmada y rubricada y la
Suelo. 24 remite a la Jefatura de Unidad 1 fiots
Departamental de Normatividad vy
Dictamenes para su envio a Ventanilla
Unica.
Jefatura de Unidad Recibe y remite mediante oficio la
Departamental de relacion de autorizaciones, las
Normatividad y 25 | autorizaciones y el formato de orden de | 2 horas
Dictamenes. cobro al Personal técnico-operativo de
Ventanilla Unica para su acuse de recibo.
Subdireccion de la g |Recibe oficio de la relacién de 40

Ventanilla Unica.

autorizaciones, las autorizaciones y el | minutos.
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Actor No. Actividad Tiempo
(Personal técnico- formato de orden de cobro, acusa de
operativo de recibo y entrega al solicitante para
Ventanilla Unica). realizar el pago correspondiente.
Solicitante. Efectia el pago en la Tesoreria de la
Ciudad de Meéxico y entrega el
27 | comprobante de pago al Personal| 1 dia
técnico-operativo de Ventanilla Unica
para su tramite correspondiente.
Subdirecci6n de la Recibe comprobante de pago de
Ventanilla Unica. derechos, entrega autorizacién de
(Personal técnico- alineamiento y numero oficial al
operativo de 28 | solicitante y envia acuse en recibo de | 2 horas
Ventanilla Unica). pago de derechos a la Subdireccién de
Licencias y Uso de Suelo para su
desahogo.
Subdireccion de Recibe acuse en recibo de pago de
Licencias de 30 derechos y remite a la Jefatura de Unidad 1 hora
Construccion. Departamental de Normatividad vy
Dictmenes para su seguimiento.
Jefatura de Unidad Recibe acuse en recibo de pago de
Departamental de derechos y envia al Personal técnico- 30
Normatividad y 31 | operativo de Alineamientos y Numeros soiiinibon
Dictamenes. Oficiales para que sea integrado al ’
expediente. |
Jefatura de Unidad
Departamental de
g;:;rg:}t;zg:d y Recibe acuse en recibo de pago de
(Personal t é'cnico- 32 | derechos e integra al expediente del | 1 hora.
; solicitante y archiva.
operativo de
Alineamientos y
Numeros Oficiales).
Fin de procedimiento
Tiempo total de ejecucién: 22 dias, 10 horas y 40minutos.
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Aspectos a Considerar:

1. El tramite a realizar se hara a través del Formato Unico.

2. El formato debe ir debidamente acompafiado por la documentacion
correspondiente, sefialada en el Manual de Tramites y Servicios al Publico, la
cual es la siguiente:

a. ldentificacion oficial vigente.

b. Documento con el que se acredite la personalidad, en los casos en que
sea representante legal del interesado en los términos que establece la
Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

c. Documento con el que se acredite |a propiedad o la posesion del predio.

3. El costo que establece el recibo de cobro sera el estipulado en el Cédigo
Financiero del Distrito Federal.

4. El tiempo de respuesta es de seis dias habiles (en el caso de que el
interesado haya cumplido con la totalidad de los requisitos, de lo contrario se
le notificara al solicitante que subsane una prevencién, la cual se sometera a
los plazos que especifique la Ley del Procedimiento Administrativo en el
Distrito Federal).

5. El tramite se ingresa en la Coordinacién de la Unidad de Atencién Ciudadana
(Ventanilla Unica).

8. El Organo Politico Administrativo en Iztapalapa, previa solicitud del propietario
o poseedor, asignara para cada predio que tenga frente la via pablica, un sélo
numero oficial que debe colocarse en la parte visible de la entrada de cada
predio y ser claramente legible a una distancia minima de 20 metros.

7. El Organo Politico Administrativo en |ztapalapa podra ordenar el cambio de
numero oficial, con este fin notificara al propietario o poseedor, quedando este
obligado a colocar el nuevo nimero en el plazo que se fije, pudiendo
conservar el anterior 90 dias naturales mas.

8. El Organo Politico Administrativo en |ztapalapa notificara dicho cambio al
Servicio Postal Mexicano, a la Tesoreria del Distrito Federal, al Registro de los
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planes y Programas de Desarrollo y al Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio, a fin de que se hagan las modificaciones necesarias
correspondientes, con copia al propietario o poseedor.

9. El alineamiento es la traza sobre el terreno que limita el predio respectivo con
la via publica en uso o con la futura via publica, determinada en los planos y
proyectos debidamente aprobados. El alineamiento contendra las afectaciones
y restricciones de caracter urbano que sefiale la Ley de Desarrollo Urbano y
su Reglamento.

|
10.El Organo Politico Administrativo en Iztapalapa expedira a solicitud del
propietario o poseedor, constancia de alineamiento y numero oficial que tendra
una vigencia de dos afios, contados a partir del dia siguiente de su expedicion.

11.Si entre la expedicién de la constancia a que hace referencia el punto anterior
y la presentacién de la solicitud de licencia de construccién especial o el
registro de manifestacion de construccién, se hubiese modificado el
alineamiento, el proyecto de construccién debera sujetarse a los nuevos
requerimientos que exija la Ley de Desarrollo Urbano.

12.La administracién hara constar en los permisos las licencias de construccion
especial, autorizaciones, constancias de alineamiento y/o nimero oficial y
certificados que expida, las restricciones para la construccion o para el uso de
suelo de los bienes muebles, ya sea en forma general, en los conjuntos que
indica la Ley de Desarrollo Urbano y en lugares o en predios especificos que
establecen los programas Generales,de la Alcaldiaes y/o parEiaIes que
correspondan. Los propietarios o poseedores de los inmuebles, tanto publicos
como privados, deben respetar las restricciones establecidas.

13.Si las determinaciones del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal
modificaran el alineamiento oficial de un predio, el propietario o poseedor no
podra efectuar obra nueva o ampliacion a las edificaciones existentes que se
contrapongan a las nuevas disposiciones, salvo en los casos especiales previa
autorizacién expresa de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

14.En caso de que el solicitante no cumple en tiempo y forma con el subsane de la
prevencién, se elaborara oficio de improcedencia firmada por la Coordinacion
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de Licencias y Uso del Suelo, la cual se entregara al peticionario y archivara
copia de acuse en el expediente.

Diagrama de Flujo:
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Subdireccién de Licencias y Uso de Suelo.

23, Recibe,
rubrica y turna

Direcdén Genesal de Obras y
Desanolio Urbano.

24, Recibe,
firma y remite

Subdireccidn de Licencias y Uso de
Suelo.

25. Reclbe y
remite

1081 de 1676—




Alcaldia Iztapalapa

G

l

27. Recibe ofidoy

solicitante

| Subdiveccion de la Ventanila Unica.

| (Personal ténico-opesativo de Yenta

‘ } DOFE LA
IUDAD Dg MEXIico

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

comprobante de pagoy

26. Efectus el

Srecibn de L
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Nombre del Procedimiento: Expedicion de licencia de fusion de predios y
licencia de subdivisién de predios.

Objetivo General: Verificar y aprobar las solicitudes de tramite de expedicién de
licencias de fusion de predios o las licencias de subdivision de predios, a fin de
que el interesado obtenga el documento que respalda la unién en un solo predio
de dos o mas terrenos colindantes, o se pueda llevar a cabo la particion de un
predio en dos o mas fracciones de terrenos, a fin de establecer un control de los
predios ubicados en la demarcacion territorial que sufriran modificaciones.

Descripcion Narrativa:

operativo de
Ventanilla Unica).

Actividad No. Actividad Tiempo
Solicita al personal técnico-operativo de la
Subdireccién ~ de  Ventanila  Unica,| .4
Solicitante. 1 |informacién de los requisitos para realizar Siimilon
el tramite de expedicion de licencia de g
fusion o subdivision de predios.
Subdireccioén de la
Ventanilla Unica. Atiende solicitud e informa al solicitante de 30
(Personal técnico- | 2 |los requisitos y entrega el formato, para| _. ¢
operativo de realizar el tramite solicitado. PR,
Ventanilla Unica).
Recibe informacién con formato de
solicitud, requisita e integra documentacion
;o de acuerdo a la normatividad vigente y
Solicitants. 3 entrega al personal técnico-operativo de la o
Subdireccién de Ventanilla Unica para su
revision.
Subdireccion de la
Ventanilla Unica. 1
(Personal técnico- | 4 |Recibe formato con documentos y revisa. hads

¢Cumple con los requisitos?

No
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Actividad No. Actividad Tiempo

Subdireccion de la
Ventanilla Unica. Regresa al solicitante formato con 30
(Personal técnico- | 5 |documentos e indica los requisitos que falta Ariniibe
operativo de por cubrir.
Ventanilla Unica).

Recibe formato con documentacion, 24
Solicitante 6 |completa requisitos y reinicia tramite. hioras

(Regresa a la actividad 3)

Si
Subdireccion de la
Ventanilla Unica. 20
(Personal técnico- | 7 |Registra y asigna numero de folio A
operativo de minutos
Ventanilla Unica).
\S,:zf;:leiﬁ:'g':‘igz_la Envia mediante oficio y expediente
(Personal técnico- | 8 confqrmaqo por fo!'rnato_ y documentos, a la _30
operativo de Subdireccién de Licencias y Uso del Suelo| minutos
Ventanilla Unica). para su desahogo.
Subdireccién de Recibe informacion y turna a la Jefatura de
Licencias y Uso 9 |Unidad Departamental de Ordenamiento| 1 hora.
de Suelo Urbano para su atencion.
:;f;t:;a de Recibe expediente, registra enI libro de

control y seguimiento y remite al personal 30
g?g:::ﬂ:::ﬁl o B técnico-operativo especializado para su| minutos.
Uisano analisis.
Jefatura de
Unidad
Departamental de Recibe expediente, analiza la
Ordenamiento 11 documentacién y revisa si cumple con los 24
Urbano. requisitos de las normas y reglamento| horas
(Personal técnico- aplicable.
operativo

especializado).
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Actividad No. Actividad Tiempo
Jefatura de
Unidad
Departamental de
Ordenamiento 12 Elabora dictamen, donde determina si 1h
L ora
Urbano. cumple o no cumple con los requisitos.
(Personal técnico-
operativo
especializado).

¢Cumple con los requisitos?

No
Jefatura de
Unidad
Departamental de Elabora oficio de prevencion donde se
Ordenamiento 13 indican anomalias presentadas y envia con 40
Urbano. expediente a la Jefatura de Unidad| minutos
(Personal técnico- Departamental de Ordenamiento Urbano.
operativo
especializado).

Jefatura de

Unidad Recibe oficio de prevenciéon de tramite con
Departamental de 14 expediente, revisa, verifica la aplicacion de 8 hrak
Ordenamiento la normatividad vigente, elabora oficio y :
Urbano. firma.

Jefatura de

Unidad ; » ; .

Envia mediante oficio a la Subdireccién de
g?gj::'mg::g‘ de | 45 Ventanilla Unica para su entrega al mini{:us.
ihann. solicitante.

Subdireccién de la

Ventanilla Unica. Recibe oficio de prevencién y entrega al 10
(Personal técnico- | 16 | solicitante para que subsane il
operativo de requerimientos.

Ventanilla Unica).
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Actividad No. Actividad Tiempo
Recibe oficio de prevencion de tramite,
G2 subsana requerimientos y entrega al

SolioRunte. i Personal Técnico-Operativo de Ventanilla Soiae
Unica para su atencién.

Subdireccién de la

Ventanilla Unica. Recibe subsane de prevencién y envia a la o horsd

(Personal técnico- | 18 | Subdireccion de Licencias y Uso de Suelo. || '

operativo de (Regresa a la actividad 9)

Ventanilla Unica).
Si

Jefatura de

Unidad

Departamental de g : -

Ordotsmsiarito Registra e integra los rquarlmlentos 40

Urbano 19 |subsanados en el expediente del Linddan

(Personal técnico- solicitants. '

operativo

especializado).

Jefatura de

gmda: tal d Elabora dictamen de solicitud de avallo y

Oega am_enta » el requerimiento de pago de derechos de la

Urrbenamlen » 20 |licencia, turna a la Jefatura de Unidad i2 horas.

(Pe::::l-al ihonico: Departamental de Ordenamiento Urbano

operativo para su firma.

especializado).

Jefatura de

Unidad Recibe dictamen de solicitud de avallio y

Departamental de | 21 |requerimiento de pago de derechos de la| 3 horas.

Ordenamiento licencia, revisa, elabora oficio y firma.

Urbano.
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Actividad No. Actividad Tiempo
Jefatura de
Unidad . . . .
Envia mediante oficio a la Subdireccion de
Departamental de : i 40
Ordenamiento < :;?;;;:{: Unica “pare’ su entrega’ s minutos.
Urbano. '
Subdirecci6n de la Recibe oficio de solicitud de avalio vy 10
Ventanilla Unica. | 23 [requerimiento de pago de derechos de la| minutos
licencia.
Subdireccién de la
Ventanilla Unica. Entrega oficio de solicitud de avalio y 10
(Personal técnico- | 24 |requerimiento de pago de derechos de la miviikos
operativo de licencia.
Ventanilla Unica).
Recibe oficio de solicitud de avalio y
formato para tramite de pago, entrega
Solicitante. 25 |comprobante de pago de derechos y| 15dias
avalué al personal técnico-operativo de
Ventanilla Unica para su tramite.
Subdireccién de la
Ventanilla Unica. . ; 30
(Personal técnico- | 26 dR:gcbﬁozva::oi:trgomprobante de pago de minutos.
operativo de yreg '
Ventanilla Unica).
Subdireccién de la Envia a la Subdireccién de Licencias y Uso 40
Ventanilla Unica. | 27 |de Suelo el avallio y comprobante de pago winilc
de derechos.

: ; Recibe avallio y comprobante de pago de
aﬁ:gr;icléade 28 derechos, y envia a la Jefatura de Unidad| 1 hora.
Ny Depart tal de Ordenamiento Urbano

del Suelo. s e e

para su atencioén.
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Actividad No. Actividad Tiempo
Jefatura de Recibe avallio y comprobante de pago de
Unidad derechos y turna al personal técnico-
Departamental de | 29 | operativo especializado para la elaboraciéon| 1 hora.
Ordenamiento de proyecto de licencia de fusion o
Urbano. subdivision de predios.
Jefatura de
Unidad
Departamental de Recibe avallo y comprobante de pago de
Ordenamiento 30 derechos, revisa y elabora proyecto de| 24 horas
Urbano. licencia y remite a la Jefatura de Unidad
(Personal técnico- Departamental de Ordenamiento Urbano.
operativo
especializado).
Recibe proyecto de licencia revisa, valida y
elabora oficio de autorizacién; turna a la
‘G%f;t::ia de Subdireccién debLicencias y Uso del Suelo
para su rubrica y recabar las
g:g:::rm:;:z! de'| 31 correspondientes a la Coordinacion de 2 horas
Utbaro Obras y Desarrollo Urbano y de la
’ Direccion General de Obras y Desarrollo
Urbano.
Recibe licencia con oficio de autorizacion,
rubrica, recaba riubrica del titular de la
Sibdreccién de C%ordin:citlﬁn gg Ob_r;as ():,5 Desalirgllocl)J;bano
. j y firma de la Direccién General de Obras y
b";egszgy Lso 32 Desarrollo Urbano y entrega a la Jefatura 24 horas
: de Unidad Departamental. de
Ordenamiento Urbano para su tramite
correspondiente.
Jefatura de Recibe oficio y licencia firmada; formula
Unidad oficio y envia junto con licencia firmada al
Departamental. de | 33 | personal técnico-operativo de la| 1 hora
Ordenamiento Subdireccién de Ventanilla Unica para su
Urbano. entrega al solicitante.
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Actividad No. Actividad Tiempo
Subdireccion de la
Ventanilla Unica. i - b .
? Recibe oficio, licencia firmada y entrega al 30
E)':)z‘::(:lr\lrzl ;icmoo- 3 solicitante. minutos.
Ventanilla Unica).
Solicitante 35 Recibe licencia de autorizacién, fusion o 20

subdivisién de predios. minutos.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 26 dias, 1 hora, 40 minutos.

Aspectos a Considerar:

1.

La solicitud de la licencia, fusiéon y/o subdivision debera realizarse mediante
formato acompafada de la documentacién que cubra los requisitos previstos
en el Manual de Tramite y Servicios al Publico y cumpliendo con la
normatividad en la materia e ingresarlas a través de la subdireccion de la
Unidad de Atencion Ciudadana (Ventanilla Unica).

El costo que se establece en el recibo de cobro se calculara conforme a lo
dispuesto en el Caédigo Fiscal del de la Ciudad de México vigente.

3. La solicitud de la licencia, fusion y/o subdivision debera contener los datos y

documentos siguientes:

a) Nombre, denominacién o razén social del o de los solicitantes y, en su
caso, del representante legal, sefalando su registro federal de
contribuyentes, los documentos que acrediten su personalidad; cuando
sean varios los solicitantes designaran un representante comtun.

b) Domicilio para oir y recibir notificaciones.

c) Domicilio del inmueble a que se refiera la solicitud.

d) Constancia de Publicitacion Vecinal.

e) Croquis de ubicacion y superficie del predio de que se trate.

f) Descripcién de la obra o actividad.

g) Boleta predial del ultimo bimestre.

h) Constancia de adeudos de impuesto predial y por derechos de agua.

i) Certificado de zonificacion.

j) Constancia de alineamiento y numero oficial;
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k) Croquis en original y dos tantos que contengan, en la parte superior, la
situacion actual del o de los inmuebles, consignando las calles
colindantes, la superficie y linderos reales del predio y, en la parte
inferior, el anteproyecto de fusion o subdivision, consignando también
las calles colindantes, la superficie y linderos del predio o predios
resultantes, de acuerdo al formato que para tal efecto se autoriza.

I) Copia certificada de la escritura de propiedad del o de los inmuebles.

m) |dentificacién del propietario o representante legal;

n) Avaluo vigente, para el calculo de los derechos.

4. Se dara procedencia al tramite sélo cuando el formato vaya acompafiado de la
documentacién correspondiente.

5. Se otorgara la licencia de subdivision de predios siempre y cuando el predio
cuente con frente a la via publica reconocida y que no requieran del trazo de
vias publicas.

6. El expediente que dara integrado por los requisitos, establecidos en la
normatividad vigente para la expedicion del tramite correspondiente.

7. Cuando la solicitud de licencia, fusion y/o subdivisibn se resuelva como
improcedente, se hara de conocimiento mediante oficio al solicitante, por medio
de la Coordinacién de la Unidad de Atencién Ciudadana.

8. La caducidad del procedimiento sera firmada por el Director General de Obras
y Desarrollo Urbano, y debera ser enviada a la Coordinacion de la Unidad de
Atencién Ciudadana (Ventanilla Unica).

9. El oficio de prevencion en su caso, debera ser firmado por el Jefe de la Unidad
Departamental de Ordenamiento Urbano.

10. La licencia, fusién y/o subdivision debera ser rubricada por la Coordinacion de
Area correspondiente, y posteriormente firmada por la Direccién General de
Obras y Desarrollo Urbano; lo mismo debera realizarse para el caso de la
revocacion.

11.Una vez expedida la licencia, fusién y/o subdivision debera constar mediante
escritura publica en los préximos 180 dias siguientes, de no hacerlo quedara
sin efecto; ademas esta misma puede ser prorrogada previa solicitud del
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ciudadano por una Unica ocasién, con una vigencia de 180 dias habiles para
constar mediante escritura plblica, de no hacerlo quedara sin efecto.

12.El periodo de respuesta es de 26 dias habiles, siempre y cuando el solicitante
cumpla con los requisitos establecidos, para dicho tramite y realice el impulso
necesario al mismo de conformidad con la normatividad en la materia y a la
Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

13.La entrega de la licencia, se realizara en la Coordinacion de la Unidad de
Atencion Ciudadana (Ventanilla Unica).

14.En caso de no cumplir en tiempo y forma con los requerimientos planteados en
la prevencion, se elaborara oficio de improcedencia de solicitud firmado por la
Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano, la Jefatura de Unidad
Departamental Ordenamiento Urbano realizara el tramite correspondiente,
dando por terminada la solicitud.

Diagrama de Flujo:
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Expedicidn de licencia de fusién de predios y licendia de subdivision de predios.

1. Solicita
Informacidn

3, Recibe
Informacién
con formato

tanilla Unica.

s5n de 1a W
{Pessonal lécnico-operativo de Yenta

6. Subsana
requerimientos

iCumple
requisitos?

2, Atiende
solictud

4, Hecibe
formato con ot
documentos y
revisa 1

NO

5. Indica
requisitos
faltantes

7. Registra y
asign o H 8. Envia oficio ]

Subdireccion de Licencias y Uso de
Suelo

9, Recibe
informadon
turna

JULD. de Ordenamiento Urbano.
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)

13. Elabora
prevencion &
indica anomalias

JCumple
requisitos?

11.Reecibe, 12. Elabora N,
analiza y revisa dictamen NS
-
9. Registra e 20, Solicita
integra avalio y pago
st r,

|
R
14, Recibe,
revisa y verifica

LULD. de Ordenamiento Urbano.
(Personal técnico-operativo espedializado).

16, Recibe y
entrega al
solicitante

Expedicion de licencia de fusidn de predios y licenda de subdivision de predios,

Subdireccion de la Ventanilla Onica.
(Personal técnico-operativo de Venta

17. Recibe y
subsana
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@fy %
’;Sﬁi:‘ 27, Reclbe y i
|; solicitud ] [ i ’ ‘

Subdireccién de la Ventanilla Unica.

Unica.

TEE

Subdireccion de la Yentanilla
(Personal técnico-operativo de Venta

25, Recibe
oficioy entrega

Expedicién de licencia de fusién de predios y licencia de subdivision de predios.

Subdireccién de Licencias y Uso del
Sueio,
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Expedicidn de licenda de fusién de predios y licendia de subdivisin de predios.

JULD. de Ordenamiento Urbano. 1

29, Recibe y
turna

30, Recibe y
fevisa. Elabora

proyecto de
licenda y turna

JULD. de Ovdenamiento Urbano.

31. Recibe

proyecto, revisa,
valida y autonza
mediante oficio

33, Redbe ofidoy

licencia firmada, 343

Formula ofico v \L_)J
envia

ias y Uso del

Subdiveccion de Li

32, Reclbe

licencia, nubrica y
entrega
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Solicitante

35. Recibe
licencia
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Nombre del Procedimiento: Atencién a solicitudes de registro de obra ejecutada.

Objetivo General: Atender las solicitudes del tramite de obra ejecutada que
presente la ciudadania por infracciones al Reglamento de Construcciones para el
Distrito Federal, con el fin de regularizar su situacion juridica.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Solicita al personal técnico-operativo
N de ventanilla unica informacion y 20
Solicitante. 1 requisitos para el tramite de registro de | minutos.
obra ejecutada.
\S{gg:l;:?ﬁ:lgr:ﬂigla Atit_ar]de solicitud e informa al
(Personal técniccla- 2 solicitante de los requisitos y entre_ga _30
operativo de for[ngto para realizar el tramite | minutos.
ventanilla tnica). sciictisdo.
Recibe requisitos con formato,
requisita, integra la documentacion
Solicitante. 3 |especificada y entrega al personal| 1dia
técnico-operativo de ventanilla Gnica
para su registro.
Subikrsosion de.la _Recibe forrqato con documgntacidn,
Ventanilla Unica. ingresa en mstem;._ asigna numero de
(Personal técnico- 4 follg y envia sollcltud_ de tramite de 1 hork
operativo de reglst_ro QB obra. ejef:utada a la
ventanilla Gnica) Subdireccién de Licencias y Uso de
i Suelo.

; ; Recibe expediente, remite a la Jefatura
ﬁiﬂﬁéﬁ.‘i"'ﬁﬂ:ﬁ de | 5 |de Unidad Departamental de ,, .
Sualo Normatividad y Dictamenes para su

revision
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Actor No. Actividad Tiempo
éfa;l::;:nlij;lgzd Recibe expediente, registra y turna al
No‘rjmativi dad y 6 | personal técnico-operativo de revisién | 2 hora.
Dictémenes para cotejo y visita ocular.

"é}ega:g:rggn?;:'g:d Recibe expediente, registra en libros
Noﬂ‘n atividad y de control y seguimiento, revisa,

: analiza documentacion, realiza visita | |
Dictamenes. 7 4 ; . 15 dias
(Personal técnico- oculz_lr_ y dlct_amlna_ si cumpl‘e con los
susrative de requisitos y lineamientos aplicables en
repviesi 6n) la normatividad vigente.

¢Cumple con los requisitos?

No
éeefa;l:::rg:nl:;:'gzd Elabora oficio de prevencion indicando
Nog'n atividad y las irregularidades c_letectadas en la
Dicikmsnas 8 documentacibn,. rubrica y turna a la R —
(Personal tcr. Jefatura de Unidad Departamental de ;
operativo de Normatividad y Dictamenes para su
revision) firma.

C Recibe oficio de prevencion, revisa y
‘g'ga;":{:n(:gnlt";'gzd verifica la aplicacion de la normatividad
No?malivi dud 9 | vigente, firma oficio y turna al personal | 8 horas.
Dictienenes y técnico-operativo de ventanilla unica
' para su entrega al solicitante.

\?eunlzg:ﬁ;c{?:ig: la Recibe oficio de prevencién, entrega al
(Personal técnicé:— 10 solicitante para que subsane las _30
operativo de irre_gylaridades y  requerimientos | minutos.
ventanilla unica). SoliGitedios.

Recibe oficio de prevencién, acusa de

recibo, para subsanar requerimientos ;
Solicitante. 11 | indicados en el oficio de prevencion y | | 5 dias

entrega al personal técnico-operativo

de ventanilla Unica.

1098 de 1676—




SOBIERND DE LA
-\UDAD DE MEXICO

Alcaldia Iztapalapa

Ristracidn v Finanzas,

. - .h -
2018 9ew de Evaluacion,
bdcimizacion y

e Ie 2
Desarrollo Administrativo.

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

Actor No. Actividad Tiempo

Recibe subsane de la prevencién y lo
remite a la Subdireccién de Licencias y
Uso de Suelo para ser entregado al
personal operativo de la Jefatura de
Unidad Departamental de
Normatividad y Dictamenes.

Subdireccién de la
Ventanilla Unica.
(Personal técnico- 12
operativo de
ventanilla Unica).

1 hora.

(Regresa a la actividad 6).

Si
Jefatura de Unidad
ggg:::‘r’?c?:ct’a; de Rev.isa la infgr_maciér] presgntada y
Dictémsnss. 13 realiza nueva visita de |nspecc|6n'ocular 2
(Personal técnico- para verificar que el proyecto se ajusta a | dias
operativo de lo presentado.
revision).
Elabora autorizacion de registro de obra
ejecutada, rubrica, requisita formato de 4
14 tramite de pago, con estos documentos hores
forma expediente y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Normatividad y
Dictamenes para revision y firma.
Recibe expediente, revisa que Ila
; autorizacion se haya fundado en Ila
éﬁ;ﬁ:ﬁ:ﬂﬂ'ﬂf nommatividad aplicable ~ vigente, fima | g
Mormathided 15 | formato, proyecto ejecutivo, asi como
; y formatos de tramite de pago y turna s
Dictamenes. A . :
expediente a Ila Subdireccibn de
Licencias y Uso del Suelo para revision.
Recibe expediente, revisa, firma formato
de autorizacion, proyecto ejecutivo,

. : recaba las firmas correspondientes de los
fiﬂgz?;?a:: del 16 Titulares de la Coordinacion de Obras y 3
Susio Desarrollo Urbano y de la Direccién | dias

: General de Obras y Desarrollo Urbano y

remite expediente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Normatividad y
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Actor No. Actividad | Tiempo
Dictamenes para su entrega al solicitante.
Recibe expediente y entrega los
Jefatura de Unidad siguientes documentos al personal
Departamental de 17 técnico-operativo de ventanilla unica: | 2
Normatividad y formato de autorizacién (con copia para | horas
Dictamenes. acuse de recibo), copia de proyecto
ejecutivo y formatos de tramite de pago.

e de o Recibe formato de autorizacién (con
\S(:gf;ﬁﬁ:'g:ﬂgz la copia para acuse de recibo), copia de
(Personal técnicb— 18 proyecto ejecutivo, forrqatos de tramite de 1

oo e pago y entrega al solicitante formatos de | hora.
Sgr?tr:nilla Griica) tramite de pago de derechos para realizar

' pago.
Recibe formatos de tramite de pago de
derechos, efectta pago y entrega
w formatos de tramite de pago de derechos
Solicitante. 19 franqueados por la Tesoreria de la 1dia
Ciudad de México al personal técnico-
operativo de ventanilla unica.

. i Recibe formatos de tramite de pago de
E:gfa':ﬁﬁ:'%r:ﬂiz " derechos franqueados por Tesoreria de | ,,
(Personal técnic;:n- 20 la _Qiudad de Mexico y entrega ai minut

p solicitante autorizacion de registro de
operatl_vo d.e. obra ejecutada en formato y copia de -
ventanilla unica). proyecto ejecutivo sellado.

Recibe autorizacién de registro de obra 20
5 ejecutada en formato y copia de proyecto | .
Solicitants. & ejecutivo sellado, agusa de recibo y m;:ut

entrega al personal técnico-operativo de
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Actor No. Actividad | Tiempo
ventanilla unica.

Subdireccion de la Recibe acuse, actualiza el estado de
Ventanilla Unica. avance del tramite en el S.I.V.U. y remite | 30
(Personal técnico- 22 | acuse de recibo a la Jefatura de Unidad | minut
operativo de Departamental de Normatividad 1y | os.
ventanilla unica). Dictamenes para su archivo.

Jefatura de Unidad

Recibe acuse y entrega al personal| 30
23 | técnico-operativo de revision para su | minut
archivo. 0S.

Departamental de
Normatividad y
Dictamenes.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad y
Dictamenes. 24
(Personal técnico-
operativo de
revision)

Recibe acuse, integra el expediente y 1
archiva. hora.

Fin de procedimiento
Tiempo total de ejecuciéon: 28 dias, 9 horas 30 minutos.

Aspectos a Considerar:

1. Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 21, 22, 23, 24 y 25 del capitulo unico titulo tercero
del registro de concursantes del Reglamento de la Ley de Obras Publicas del
Distrito Federal.

2. Los solicitantes que deseen tramitar el registro de obra ejecutada deberan
presentar los siguientes documentos en original y copia para su cotejo:
a. Solicitud en formato.
b. ldentificacién oficial vigente.
c. Constancia de alineamiento y numero oficial vigente, y ademas
cualquiera de los documentos siguientes: certificado U(nico de
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zonificacion de uso de suelo especifico y factibilidades vigentes o
certificado de acreditacion de uso del suelo por derechos adquiridos o el
resultado de la consulta del Sistema de Informaciéon Geografica.

d. Planos arquitectonicos y estructurales de la obra, firmados por el
propietario o poseedor, por un Director Responsable de Obra o los
corresponsables en su caso.

e. Comprobante de la instalacion de toma de agua y de la conexion del
albafal.

f. Avalio emitido por un valuador registrado ante la Secretaria de
Finanzas; |

g. Si se trata de Zonas de Conservacién del Patrimonio Histérico, Artistico
y Arqueol6gico de la Federacion o Areas de Conservacién Patrimonial
del Distrito Federal, se anexan, ademas el dictamen técnico de la
administracién, el visto bueno del Instituto Nacional de Bellas Artes y/o
licencia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, asi como la
responsiva de un corresponsable en disefio urbano y arquitecténico y
en seguridad estructural.

. Ademas, para instalaciones subterraneas se debe cubrir el siguiente requisito:
a. Visto bueno de las areas de la Administracién Publica Federal y/o local
que intervienen, de conformidad con las disposiciones aplicables.

. En el caso de estaciones repetidoras de comunicacién celular o inaldmbrica:

a. Los dictamenes de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda y de
las demas dependencias, 6rganos o entidades de la Administracion
Publica Federal y/o local, que intervienen de acuerdo con las
disposiciones aplicables.

. Una vez cubiertos todos los requisitos anteriores debera de entregar;

a. Comprobante de pago de los derechos establecidos en el Codigo
Financiero del Distrito Federal y de la sancion prevista en el articulo 253
del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, los cuales
deberan ser determinados por la autoridad de la Alcaldia.

. En los casos presentados por denuncia o por conocimiento de la autoridad de

la Alcaldia en los cuales se manifieste que existen construcciones en proceso y

sin registro de manifestacion de construccién o sin licencia de construccion,

solicitara por oficio a la Coordinacion de Verificacion y Reglamentos, se realice
1102 de 1676—
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una visita de verificacion extraordinaria, con el fin de que el presunto infractor
regularice su situacién juridica, y obtenga el registro de la obra ejecutada,
previo pago de la sancién correspondiente.

7. En caso de que el solicitante no subsane las irregularidades y requerimientos
detectados por el Personal técnico-operativo, en los términos del Reglamento
de Construcciones para el Distrito Federal, se elaborara oficio de
improcedencia.

8. Para determinar el monto de la sanciéon por infringir el Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal, la Jefatura de Unidad Departamental
de Normatividad y Dictamenes realizara el analisis con base en el avaluo
presentado, tomando en cuenta las condiciones personales del infractor,
gravedad de la infraccion, las modalidades y demas circunstancias en que la
misma se haya cometido.

9. La Coordinacién de la de la Ventanilla Unica, a través del personal técnico-
operativo de ventanilla Gnica, actualizara el estado de avance del tramite en el
S.I.A.C.

Diagrama de Flujo:
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23, Recibe
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Nombre del Procedimiento: Atencién a solicitudes de regularizacion de vivienda
por acuerdo.

Objetivo General: Atender las solicitudes del tramite de regularizacién de vivienda
por acuerdo que presente la ciudadania por infracciones al Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal, con el fin de regularizar su situacién

juridica.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Solicitante. Solicita al personal técnico-
operativo de ventanilla unica 20
1 |informacién y requisitos para el inetos
tramite de registro de vivienda por || i
acuerdo. 0l
3::: gﬁﬁ:%’:ﬂi:la Atiende solicitud e informa al
(Personal técnico- 2 solicitante de los requisitos y -30
. ; entrega formato para realizar el | minutos.
operativo de ventanilla p o
e tramite solicitado.
unica).
Solicitante. Recibe requisitos con formato,
requisita, integra la documentacion
3 | especificada y entrega al personal | 1 dia
técnico-operativo de ventanilla tnica
para su registro.
Subdireccion de la Recibe formato con documentacion,
Ventanilla Unica. ingresa en sistema, asigna numero
(Personal técnico- 4 de folio y envia solicitud de tramite oy —
operativo de ventanilla de registro de vivienda por acuerdo 3
Unica). a la Subdireccién de Licencias y
Uso de Suelo.
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Actor No. Actividad Tiempo
fi‘ég:::;c:mﬂ:: de Recibe expediente, remite a Ila
Shslo y 5 Jefatura de Unidad Departamental ¥hoea
de Normatividad y Dictamenes para
Su revision
.[l}eefatura % Lihidaa Recibe expediente, registra y turna
partamental de 6 | | et ati el RS
Normatividad y al persona nico-operativo de ora.
Didiamonss. revision para cotejo y visita ocular.
Jefatura de Unidad Recibe expediente, registra en
Departamental de libros de control y seguimiento,
Normatividad y revisa, analiza documentacion,
Dictamenes. 7 |realiza visita ocular y dictamina si| 15 dias
(Personal técnico- cumple con los requisitos y
operativo de revision) lineamientos aplicables en la
normatividad vigente.
¢Cumple con los requisitos?
No
Jefatura de Unidad Elabora oficio de prevencion
Departamental de indicando las irregularidades
Normatividad y detectadas en la documentacion,
Dictamenes. 8 |[rubrica y turna a la Jefatura de | 3 horas.
(Personal técnico- Unidad Departamental de
operativo de revisién) Normatividad y Dictamenes para su
firma.
Jefatura de Unidad Recibe oficio de prevencion, revisa
Departamental de y verifica la aplicacion de la
Normatividad y 9 normatividad vigente, firma oficio y B Bosit
Dictamenes. turna al personal técnico-operativo 4
de ventanilla Unica para su entrega
al solicitante.
VSubdlr'ecmpnl ae ia Recibe oficio de prevencién,
entanilla Unica. o
(Personal técnico- 10 entrega al sollt_:llante para que _30
subsane las irregularidades y | minutos.

operativo de ventanilla
nica).

requerimientos solicitados.
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Actor No. Actividad Tiempo
Solicitante. Recibe oficio de prevencién, acusa
de recibo, para subsanar | |
11 requerimientos indicados en el oficio 5 dias
de prevencién y entrega al personal
técnico-operativo de ventanilla
unica.
Subdireccion de la Recibe subsane de la prevencion y
Ventanilla Unica. lo remite a la Subdireccién de
(Personal técnico- Licencias y Uso de Suelo para ser
operativo de ventanilla | 12 | entregado al personal operativo de | |1 hora.
anica). la Jefatura de Unidad ‘
Departamental de Normatividad y
Dictamenes.
(Regresa a |a actividad 6).
Si
Jefatura de Unidad
Departamental de Revisa la informaciéon presentada y
Normatividad y 13 realiza nueva visita de inspeccion| 2
Dictamenes. ocular para verificar que el proyecto se | dias
(Personal técnico- ajusta a lo presentado.
operativo de revisién).
Elabora autorizacién de registro de
obra ejecutada, rubrica, requisita
formato de tramite de pago, con estos | 4
14 | documentos forma expediente y turna | horas
a la Jefatura de Unidad Departamental
de Normatividad y Dictamenes para
revision y firma.
Jefatura de Unidad Recibe expediente, revisa que la
Departamental de autorizacion se haya fundado en la
Normatividad y normatividad aplicable vigente, firma
Dictamenes. 15 formato, proyecto ejecutivo, asi como 8
formatos de tramite de pago y turna | horas
expediente a la Subdireccion de
Licencias y Uso del Suelo paré
revision.
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Actor No. Actividad | Tiempo
Subdireccion de Recibe expediente, revisa, firma
Licencias y Uso del formato de autorizacién, proyecto
Suelo. ejecutivo, recaba las firmas
correspondientes de los Titulares de la
Coordinacion de Obras y Desarrollo 3

16 | Urbano y de la Direccion General de dias
Obras y Desarrollo Urbano y remite
expediente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Normatividad y
Dictamenes para su entrega al
solicitante.

Jefatura de Unidad Recibe expediente y entrega los
Departamental siguientes documentos al personal
Dictamenes. técnico-operativo de ventanilla Unica:

17 |formato de autorizacion (con copia |1 dia
para acuse de recibo), copia de
proyecto ejecutivo y formatos de
tramite de pago.

Subdireccién de la Recibe formato de autorizacién (con

Ventanilla Unica. copia para acuse de recibo), copia de

(Personal técnico- 18 proyecto ejecutivo, formatos de tramite | 1

operativo de ventanilla de pago y entrega al solicitante | hora.

nica). formatos de tramite de pago de
derechos para realizar pago.

Solicitante. Recibe formatos de tramite de pago de
derechos, efectia pago y entrega

19 formatos de tramite de pago de 1 dia
derechos franqueados por la Tesoreria
de la Ciudad de México al personal
técnico-operativo de ventanilla tnica.

Subdireccion de la Recibe formatos de tramite de pago de
Ventanilla Unica. derechos franqueados por Tesoreria 20
(Personal técnico- 20 de la Ciudad de México y entrega al ittt
operativo de ventanilla solicitante autorizacién de registro de e
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Actor No. Actividad | Tiempo
Solicitante. Recibe autorizacion de registro
vivienda por acuerdo en formato y| 20
21 | copia de proyecto ejecutivo sellado, | minut
acusa de recibo y entrega al personal | os.
técnico-operativo de ventanilla unica.
Subdireccion de la Recibe acuse, actualiza el estado de
Ventanilla Unica. avance del tramite en el S.LV.U. y| .,
(Personal técnico- 22 remite acuse de recibo a la Jefatura de it
operativo de ventanilla Unidad Departamental de
(nica). Normatividad y Dictamenes para su -
archivo.
‘éﬂ:&:{;ﬂ:ﬂ?;‘g:d Recibe acuse y entrega al personail 30
Normatividad y 23 técn!co—operativo de revisién para Slir minut
Dictamenes. Lo, 8
Jefatura de Unidad
Departamental de 30
Normatividad y 24 Recibe acuse, integra el expediente y Aliit
Dictamenes. (Personal archiva.
técnico-operativo de | e
revision)

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion:24 dias, 6 horas y 30 minutos.

Aspectos a Considerar:

1.- El proyecto de vivienda que se pretenda regularizar debera cumplir con la
zonificacién aplicable establecida en el Programa Delegacional de Desarrollo

Urbano Vigente, Programas Parciales y demas ordenamientos en la materia.

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Asignacién de contratos de obra publica y servicios

por adjudicacion directa.

Objetivo General: Formalizar por el procedimiento de adjudicacién directa, la
asignacion de obras y servicios conforme a la normatividad establecida,
asegurando las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento y
oportunidad para la Alcaldia.

Descripcién Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdireccion Técnica.

Elabora bases e invitacion para la
persona fisica o moral asignada
directamente, recaba firma del Director
General de Obras y Desarrollo Urbano
y turna para |la asignacion de contrato.

1 dia

Persona Fisica o Moral.

Recibe bases e invitacion y determina
si acepta.

2 dias

¢(Acepta invitacion?

Comunica por oficio la negativa a la
invitacion a la Direccion General de
Obras y Desarrollo Urbano y entrega
oficio para su tramite.

1 dia

Direcciéon General de
Obras y Desarrollo
Urbano.

Recibe oficio y turna a la Coordinacién
Técnica para su seguimiento.

20
minutos.

Subdireccién Técnica.

Recibe oficio y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Concursos,
Contratos y Estimaciones para que se
defina a otra persona fisica o moral.

20
minutos.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos, Contratos y
Estimaciones.

Recibe oficio y sustituye a la persona
fisica o moral asignada directamente y
entrega propuesta a la Coordinacién
Técnica para reiniciar el proceso.

1dia

(Regresa a la actividad 1).
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Actor No. Actividad Tiempo
Si
Persona Fisica o Moral. Entrega oficio con la documentacion
7 especificada en bases a la Direccién 1 dia
General de Obras y Desarrollo Urbano
para su tramite.
Direccién General de Recibe oficio con la documentacién y
Obras y Desarrollo 8 |turna a la Coordinacién Técnica para | 1 hora.
Urbano. su seguimiento.
Subdireccién Técnica. Recibe oficio con documentacién y
entrega a la Jefatura de Unidad
9 | Departamental de Concursos, | 1 hora.
Contratos y Estimaciones para su
revision.
Jefatura de Unidad
Departamental de 10 Recibe oficio con documentacion vy | , .-
Concursos Contratos y analiza.

Estimaciones.

¢Cumple con los requisitos?

No

Notifica a la persona fisica o moral que
no cumple con los requisitos, la
11 | sustituye y entrega propuesta a Ié 1 dia
Coordinacién Técnica para reiniciar el
proceso.

(Regresa a la actividad 1).

Registra a la persona fisica o moral
12 | como contratista. 1 dia

Elabora contrato en cuatro tantos,
recaba firmas del Director General de
Obras y Desarrollo Urbano y de la
persona fisica o moral, en los mismos,
realiza la distribucién correspondiente
y un tanto se entrega por oficio junto
con las fianzas de garantia a la
Direccion General de Administracion

13 4 dias
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Actor No. Actividad Tiempo
para el registro y control de pagos.
Direccion General de Recibe contrato, oficio, fianzas de
Administracion. garantia, registra y procede al control

14 | de pagos, conforme al contrato de obra | 1 dia
o servicio por el procedimiento de
adjudicacion directa.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 13 dias, 2 horas y 40 minutos.

Aspecto a Considerar:

. Este procedimiento estd fundamentado legalmente de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 24 inciso C del capitulo | aspectos generales titulo
tercero de la Licitacion Publica y los Contratos del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas del Distrito Federal y articulo 61 capitulo tnico titulo cuarto de
las excepciones a la licitacion publica de la misma Ley.

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

. En la asignaciéon de obra publica y servicios por adjudicacion directa, se
utilizaran los contratos elaborados conforme lo establecido en la Ley de Obras
Publicas del Distrito Federal y su Reglamento, asi como la Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su Reglamento, segin
corresponda, con este fin seran revisados por la Direccion General de
Juridica y Gobierno.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones
elaborara el contrato en cuatro tantos, distribuyéndose de la siguiente forma:
el primero se turna al area técnica que controlara el desarrollo de la obra o
servicio; el segundo se entregara a la persona fisica o moral; el tercero se
destina para archivo de obra publica, y el cuarto se turna por oficio junto con
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las fianzas de garantia a la Direccion General de Administracibn para el
registro y control de pagos.
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Nombre del Procedimiento: Asignacion de contratos de obra publica y servicios
por invitacién restringida a cuando menos tres participantes.

Objetivo General: Formalizar por el procedimiento de invitaciéon restringida a
cuando menos tres participantes |la asignacién de obras y servicios conforme a la
normatividad establecida y vigente, asegurando las mejores condiciones de precio,
calidad, financiamiento y oportunidad para la Alcaldia.

Descripcién Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Direccién de Desarrollo
Urbano y Ejecucién de
Obras.

Revisa los curriculums de los posibles
participantes (persona fisica o moral)
y la Constancia de Registro di
Concursante  expedida por Ia
Secretaria de Obras y Servicios del
Gobierno del Distrito Federal y los
selecciona.

1 dia

Turna los datos de los participantes
(persona fisica o moral) seleccionados
a la Coordinacién Teécnica para la
elaboracién de invitaciones y bases.

40
minutos.

Subdirecciéon Técnica.

Recibe datos de los participantes
(persona fisica o moral), elabora
invitaciones y bases, recaba firma de
la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano y turna a la
persona fisica o moral.

1 dia

Persona Fisica o Moral.

Recibe bases e invitaciéon y determina
si acepta participar en el concurso.

1dia

¢Acepta participar en el concurso?

No

Realiza oficio donde comunica que no
acepta participar en el concurso ¥y
entrega a la Direccion de Obras.

2 horas.
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Actor No. Actividad Tiempo
Direccién General de Recibe oficio y remite para revisién y 40
Obras y Desarrollo 6 |seguimiento a la Coordinacién srincios
Urbano. Técnica. :
Subdireccién Técnica. Recibe oficio, revisa y envia a la

Jefatura de Unidad Departamental de 40
7 Concursos, Contratos y Estimaciones Wiiiutos
para sustituir a la persona moral o 7
fisica como participante del concurso.
Jefatura de Unidad Recibe oficio y sustituye a la persona
Departamental. de fisica o moral como participante en el
Concursos, Contratos y 8 | concurso. 1 hora.
Estimaciones.
(Regresa a |a actividad 3)
Si
Persona fisica o moral. Entrega oficio de aceptacion con
9 | documentacion especificada en las | 2 horas.
bases.
Direccion General de Recibe oficio de aceptacion con
Obras y Desarrollo 10 documentacion y turna a la 40
Urbano. Coordinacion Técnica para su | minutos.
revision.
Subdireccion Técnica. Recibe oficio de aceptacion con
documentacién, revisa y envia a la 40
11 | Jefatura de Unidad Departamental de mihdios
Concursos, Contratos y Estimaciones ;
para su analisis.
Jefatura de Unidad
Departamental de 12 Recibe oficio de aceptacién con 2 hords
Concursos, Contratos y documentacioén y analiza. i
Estimaciones.
¢Cumple con los requisitos?
No
Sustituye a la persona fisica o moral
43 | como participante. 1 home
(Regresa a la actividad 3).
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Actor No.

Actividad Tiempo

Si

14

Registra a la persona fisica o moral

como participante en el concurso. 1 hora.

15

Efectia la selecciobn de la persona
fisica o moral, por medio de los
diversos eventos que conforman el
proceso de invitacién restringida a | 20 dias
cuando menos tres participantes, de
acuerdo a la normatividad aplicable y
vigente.

16

Elabora contrato en cuatro tantos,
recaba firma del Director General de
Obras y Desarrollo Urbano y de la
persona fisica o moral (en este Gltimo
caso firmaria el representante legal de
la empresa) y turna un tanto para el
registro y control de pagos a la
Direccion General de Administracion.

5 dias

Direccion General de
Administracién.

17

Recibe un tanto del contrato, revisa,
registra, archiva y procede al contr

de pagos, conforme al contrato d

obra o servicio por el procedimiento
de invitacion restringida a cuando
menos tres participantes.

1dia

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 29 dias, 11 horas y 40 minutos.

Aspectos a Considerar:

1. Para la asignacion de obra publica y servicios, por invitacién restringida a
cuando menos tres participantes, se deberan elaborar las bases de licitacion
de conformidad con lo establecido en la Ley de Obras Publicas del Distrito
Federal y su Reglamento, asi como la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y su Reglamento, segln corresponda el tipo de
contratacién (con recursos federales o propios).
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2. En la asignacion de obra publica y servicios, por invitacién restringida a
cuando menos tres participantes, se utilizaran los contratos elaborados
conforme a lo establecido en la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal y su
Reglamento, asi como la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las mismas y su Reglamento, segun corresponda, con este fin seran revisados
por la Direccién General Juridica.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones
entregara a las personas fisicas y morales que hayan aceptado y cumplido con
los requisitos establecidos en las bases, un recibo provisional para pago en la
Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Tesoreria, quien al momento de
recibir el pago lo canjeara por un recibo oficial.

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

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

6. En caso de que la obra publica sea un caso de excepcion se debera someter a
votacion de los integrantes del Subcomité de Obras.
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Nombre del Procedimiento: Asignacion de contratos de obra publica y servicios

por licitacién publica.

Objetivo General: Formalizar por el procedimiento de licitacion ipt]blica la
asignacion de obras y servicios conforme a la normatividad establecida y vigente,
asegurando las mejores condiciones de precio, calidad, ﬁnancibmiento y

oportunidad para la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdireccion
Técnica.

Elabora bases y convocatoria de obra
publica y servicios, recaba firma del
Director General de Obras vy
Desarrollo Urbano.

1 dia

Tramita la publicacion de
convocatoria y bases en la Gaceta
Oficial del Gobierno de la Ciudad de
México en un lapso de 3 a 5 dias, y
en forma auxiliar hace lo propio en el
Diario Oficial de la Federacion y en el
sistema COMPRANET.

5 dias

Atiende solicitud de inscripcion,
revisa y determina si es inscripcion
directa, de no serlo inscribe en la
modalidad indirecta.

1 dia.

¢Es directa?

No

Procede a inscribir en la modalidad
de inscripcion indirecta a la empresa
participante, por lo cual le solicita
recibo que genera el sistema
COMPRANET con sello de pago del
banco respectivo, ademas le requiere
sobre cerrado de la propuesta
técnica, el cual contendra también la

1 dia
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

documentaciéon especificada en las
bases de la convocatoria.

Empresa
Participante.

Atiende indicacién, entrega a la
Subdireccién Técnica recibo que
genera sistema COMPRANET con
sello de pago del banco respectivo y
sobre cerrado de la propuesta
técnica, que incluye también aquella
documentacién especificada en las
bases de la convocatoria.

1dia

Subdireccion
Técnica.

Recibe recibo con sello de pago del
banco respectivo y sobre cerrado de
la propuesta técnica que incluye la
documentacion especificada en las
bases de la convocatoria, y la
inscribe como empresa concursante.

1 dia

(Continua en la actividad 14).

Si

Solicita a la empresa participante la
documentacién establecida en las
bases de la convocatoria.

1dia

Empresa
Participante.

Atiende y entrega documentacion
establecida en las bases de Ila
convocatoria a la Coordinacion
Técnica.

3 horas.

Subdireccion
Técnica.

Recibe documentacion y revisa

1 dia

¢Cumple con los requisitos?

No
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Actor No. Actividad | Tiempo
10 Niega solicitud de inscripcion a la

empresa participante y archiva. Jhre
(Conecta con el fin)
Si
Expide y entrega recibo provisional a
la empresa concursante para
proceder al pago de inscripcion en la
1 Jefatura de Unidad Departamental de <0,
Caja adscrita a la Direccion General
de Administracion.
Empresa Recibe recibo provisional, realiza el
Participante. pago correspondiente, el cual es
canjeado por un recibo de la Alcaldia
12 |ztapalapa y éste lo entrega a la « hores,
Subdireccion Técnica, para su
inscripcion.
Subdireccién Recibe recibo de comprobante de
Técnica. 13 | pago e inscribe a la empresa como | 1 hora.
concursante.

Efectiia la seleccién de la empresa
ganadora, en un plazo minimo de 10
dias habiles y no mayor de 53 dias,
por medio de los diversos eventos
que conforman el proceso licitatorio y
14 |remite a la Jefatura de Unidad | 35 dias
Departamental de Concursos,
Contratos y Estimaciones por oficio el
nombre de la empresa ganadora para
la  elaboracion del contrato
correspondiente.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe y elabora contrato a la
Departamental de empresa ganadora en cuatro tantos,
Concursos, recaba firma del Director General de
Contratos y 15 Obras y Desarrollo Urbano y del | 5dias
Estimaciones. representante legal de la empresa y

turna un tanto para el registro y
control de pagos a la Direccién
General de Administracion.
Direccién General Recibe un tanto del contrato, revisa,
de Administracion. registra y procede al control de pagos
16 |conforme al contrato de obra o| 1dia
servicio por el procedimiento de
licitacién publica.

Fin de procedimiento
Tiempo total de ejecucién: 53 dias y 11 horas.

Aspectos a Considerar:

1. Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 24 inciso A del capitulo | aspectos generales titulo
tercero de la Licitacion Publica y los Contratos del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas del Distrito Federal, articulo 28 capitulo 11 de las convocatorias
y las bases para licitacién de obras publicas, asi como el articulo 61 capitulo
unico titulo cuarto de las excepciones a la licitacion publica de la misma Ley.

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

3. En la asignacion de obra publica y servicios, por licitacién publica, se utilizaran
los contratos elaborados conforme lo establecido en la Ley de Obras Publicas
del Distrito Federal y su Reglamento, asi como la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento, segun corresponda,
con este fin seran revisados por la Direccion General Juridica.
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4. Al publicarse la convocatoria, de manera inmediata se enviaran a la Jefatura de
Unidad Departamental de Caja ,de la Direccién General de Administracion, las
impresiones de dicha convocatoria en las cuales se especifican los eventos y
se registra el nimero de licitacion, asi como el costo de las bases, con el fin de
hacerlos de su conocimiento para la recepcién de pagos de bases de las
empresas participantes, cuando éstas acuden con el recibo provisional
expedido por la Coordinacién Técnica a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones.

5. Para los participantes en el concurso de licitacion publica para la asignacién de
obra publica y servicios, hay dos modalidades de inscripcion: directa e
indirecta.

a. En la inscripcién indirecta, via sistema COMPRANET (de acuerdo a la
convocatoria), el participante en el concurso de licitacion debera presentar
el recibo de pago que genera el sistema COMPRANET, con sello del pago
del banco respectivo, ademas entregara, en el sobre cerrado de la
propuesta técnica, la documentacion especificada en las bases (solicitud de
inscripciéon en papel membretado de la empresa participante en el concurso
y copia del registro de concursantes expedida por la Secretaria de Obras y
Servicios del Gobierno del Distrito Federal) a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones adscrita a la
Coordinacién Técnica.

b. En la inscripcién directa el participante entregara a la Jefatura :de Unidad
Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones la siguiente
documentacion especificada en las bases de concurso: solicitud de
inscripcion en papel membretado de |la empresa participante en el concurso
y copia del registro de concursantes expedida por la Secretaria de Obras y
Servicios del Gobierno del Distrito Federal, y después de Hpvisarse y
comprobarse que se cumplen requisitos, la Jefatura de Unidad
Departamental en cuestién extendera un recibo provisional para pago en la
Jefatura de Unidad Departamental de Caja, el cual sera canjeado por un
recibo oficial, dicho recibo debera ser entregado por el participante a la
Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones
para su inscripcién como concursante.
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6. La Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones,
elaborara el contrato en cuatro tantos, distribuyéndose de la siguiente forma: el
primero se turna al area técnica que controlara el desarrollo de la obra o
servicio, el segundo se entregara al representante legal de la empresa, el
tercero se destina para archivo de obra publica, y el cuarto se turna por oficio
junto con las fianzas de garantia, a la Direccion General de Administracion
para el registro y control de pagos.

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Obra por administracion.

Objetivo General: Atender los servicios de mantenimiento menor en diferentes
espacios publicos de la demarcacién territorial por la modalidad de obra por
administracion, con la finalidad de conservarlos en condiciones 6ptimas y de

funcionalidad para el beneficio de la comunidad.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Solicitante. Solicita por escrito servicio de
1 mantenimiento menor a la Jefatura de 20
Unidad Departamental Competente para | minutos.
su ejecucion. F
Jefatura de Unidad Recibe solicitud, revisa, evalia los
Departamental 2 trabajos a realizar y programa visita al 1 dia
Competente. lugar donde se proporcionara el servicio

de mantenimiento menor.

Elabora orden de trabajo, firma y la
entrega al Personal técnico-operativo

» residente para la evaluacion fisica de los 3 horas.
trabajos a realizar.
.éefatt:;:rg:nlil;ldad Recibe orden de trabajo, verifica y
Cg?na dorve 4 evalla fisicamente la necesidad de los 1 dia
(Persp:nal té;;nico- trabajos solicitados en el lugar donde
operativo residente). Serén ejecutados.
Elabora reporte en formato
preestablecido, requisita vale en dos
5 tantos para solicitar materiales y los 1 die

entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental Competente para su
firma.
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Jefatura de Unidad Recibe vales, firma y entrega junto con

Departamental reporte al Personal técnico-operativo

Competente 6 |residente para que realice la gestion|3 horas.
necesaria para el suministro de los
materiales.

Jefatura de Unidad

Departamental Jefatura Recibe vales con reporte y entrega vales

%ea:anrig?:ental 7 g IaAilefatura de Unidad Peparlamentql 2 horss.
Competente. e Almacenes e Inventarios para surtir
(Personal técnico- materiales.

operativo residente).

Jefatura de Unidad Recibe vales, entrega material requerida 30
Departamental de 8 junto con vale sellado al Personal lauive
Almacenes e técnico-operativo residente y conserva el ;
Inventarios otro tanto del vale.

Jefatura de Unidad

Departamental Recibe vale sellado, material solicitado y
Competente. (Personal | 9 |entrega al personal técnico-operativo| 1 dia
técnico-operativo para la ejecucion de los trabajos.

residente).

Jefatura de Unidad Recibe material y ejecuta los trabajos
Departamental. 10 solicitados en el lugar donde se 1dia
Competente. (Personal proporcionara el servicio de
técnico-operativo). mantenimiento menor.

‘g’:;::t’:n‘:g g Revisa biticora de la obra, verifica
Competente. 41 |numeros generadores y calcula el costo 3 horss.

(Personal técnico- real de los trabajos realizados.

operativo residente).

Elabora la minuta de recepcion fisica de
12 |los trabajos realizados y recaba firma del | 2 horas.
solicitante.

Elabora un informe final de los trabajos
13 realizados y lo entrega a la Jefatura de

Unidad Departamental Competente para
Su revisién y archivo.

3 horas.

13137 de 1676—



AD DE MEXICO

Alcaldia Iztapalapa

e~
A,

epat \dministrativo,

ool 2018030

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

Jefatura de Unidad e S . ; |
Departamental 14 eReclliaj?enltr;I‘orme, revisa y archiva en 2 horas.
Competente. i ‘

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 5 dias, 18 horas y 50 minutos.

Aspectos a Considerar:

1. Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 81 fraccién | y |l del capitulo VIII de las Obras Publicas
por Contrato por Administracion del Reglamento de la Ley de Obras Publicas
del Distrito Federal.

2. El numero de programas y/o actividades institucionales que se realicen por la
modalidad de obra por administracién, quedara sujeta a la disponibilidad de
recursos autorizados en el Programa de Obra Puablica del afio que
corresponda.

3. Los solicitantes de servicio de mantenimiento menor, podran ser: particulares,
grupo vecinal, organizacion social o politica, instituciones plblicas y medios de
comunicacion.

4. Las solicitudes podran ser ingresadas por la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano y areas bajo su adscripcién como son: Direcciones de Area,
Coordinaciones y Jefaturas de Unidad Departamental y el Centro de Servicios
y Atencién Ciudadana (CESAC).

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

a. Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales.

b. Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines.

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

d. Jefatura de Unidad Departamental de Alumbrado Publico.

e. Jefatura de Unidad Departamental de Rehabilitacién de Edificios Publicos.

1138 de 1676—



., GOBIERND DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Alcaldia Iztapalapa

jon y Finanzas,
» -*
1on (o 20R%aluacion,

icion v Deoanllo Administrativo,

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

6. El expediente del informe final estara integrado por los siguientes documentos:

Orden de trabajo.

Vale de materiales.

Relacién de materiales.

Maquinaria y equipo.

Personal.

Bitacora.

Generadores.

Actas de constatacion fisica de los trabajos.

Costos que fueron realizados al proporcionar el servicio de mantenimiento
menor.

~S@moooTw

7. La Jefatura de Unidad Departamental competente debera elaborar un informe
semanal de los trabajos realizados, referente a los servicios de mantenimiento
menor que proporcion6, el cual sera entregado a la Coordinacién de
Construccién, o bien a la Coordinacién de Rehabilitacién de Edificios Publicos,
segln corresponda su adscripcidbn, mismos que serviran de apoyo para
realizar los informes mensuales que seran entregados a la Coordinacion
Administrativa.

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Recuperacion de reintegro de pagos o
amortizaciones en obra publica y servicios relacionados con la misma.

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

éste rubro de gasto.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Area(s) Operativa(s).

Elabora acta circunstanciada para
formalizar la terminacién anticipada de la
obra publica o de servicios relacionados
con la misma por causas imputables al
contratista.

3 horas.

Elabora oficio, firma, anexa acta
circunstanciada y remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Concursos,
Contratos y Estimaciones para su
revision.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos, Contratos y
Estimaciones.

Recibe oficio con acta circunstanciada,
acusa de recibo y revisa para determinar
si existe faltante de pago de Ila
amortizacién de anticipos por parte de la
empresa confratista.

1 hora.

¢Existe faltante de pago?

No

Archiva oficio y acta circunstanciada.

10
minutos.

(Conecta con el fin). |

Si
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Actor No. Actividad Tiempo

Elabora oficio donde solicita la
devolucion de anticipo que no fue
amortizado y se indica que se cuenta
con 20 dias para la entrega del
5 comprobante original de depésito

bancario o cheque certificado a nombre
de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México, y
remite al Representante Técnico de la
Empresa.

3 horas.

Representante Técnico Recibe oficio, acusa de recibo y entrega

de la Empresa. 6 |2 la Jefatura de Unidad Departamental 10
de Concursos, Contratos y Estimaciones | minutos.

para su archivo.

Jefatura de Unidad

Departamental de ; Recibe acuse de recibo y archiva en 10
Concursos, Contratos y expediente. minutos.
Estimaciones.

Realiza seguimiento para determinar si
el Representante Técnico de la Empresa
entregd en el plazo de 20 dias
8 |comprobante original de depésito| 1 hora.
bancario o cheque certificado para
devolucién de anticipo que no fue
amortizado.

Fotocopia ficha de depésito bancario o
9 |cheque certificado y lo integra en
expediente.

20
minutos.
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Actor No. Actividad Tiempo

Elabora oficio, rubrica, obtiene Ilas
correspondientes de la Subdireccion
Técnica y Direccién de Obras, recaba
firma del Titular de la Direccién General
10 |de Obras y Desarrollo Urbano y lo envia| 1 dia
junto con original de comprobante de
depésito bancario o cheque certificado a
la Direccién General de Administracién
para su seguimiento correspondiente. |

Direccién General de Recibe oficio junto con original de
Administracion. comprobante de depoésito bancario o
11 cheque certificado, acusa de recibo y 10

entrega a la Jefatura de Unidad|minutos.
Departamental de Concursos, Contratos
y Estimaciones para su archivo.

Jefatura de Unidad
Departamental de 12 Recibe acuse de recibo y archiva en 10
Concursos, Contratos y expediente. minutos.
Estimaciones.
Fin de procedimiento
Tiempo total de ejecucién: 2 dias, 9 horas y 10 minutos.
Aspectos a Considerar:

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

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

|
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3. Los expedientes que se generen por la reintegracion de pagos o amortizacion,
por parte de las Empresas Contratistas, deberan contar con la siguiente
documentacion:

apow

Copia del contrato suscrito.

Copia del convenio suscrito (en su caso).

Copia de factura de anticipo otorgado.

Copia de las estimaciones generales por la Empresa Contratista (en su
caso).

Copias de los oficios de solicitud de reintegro de pagos o amortizacion a
Empresa Contratista.

Original de la pdliza de garantia de la fianza.

Copia de acta circunstanciada.

Original del dictamen de procedencia donde se declare procedente la
terminacion anticipada del contrato de obra publica o servicios.

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

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

o®

O T T@ AP T

Nombre de la Empresa Contratista o Razon Social.
Domicilio Fiscal.
Representante legal de la Empresa Contratista.
Descripcién de |a obra.
Numero de contrato.
Institucién bancaria donde se debera realizar el depésito.
Numero de cuenta (nombre de la tesoreria del Distrito Federal).
Clave de referencia.
Importe que sustenta la recuperacién de pagos en exceso.
El término asignado para cubrir el anticipo e intereses.
La Empresa Contratista debera notificar los pagos en exceso mediante
escrito dirigido a la Jefatura de Unidad Departamental de Convenios,
Contratos y Estimaciones (anexando original de ficha de depésito
bancario), este escrito debera contener los siguientes datos:
La institucién bancaria donde se realizé el depdsito.
Numero de cuenta con el nombre de la Tesoreria del Distrito Federal.
La clave de referencia.
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d. El monto del importe depositado en banco que reintegra o ar+ortiza.

6. Sila Empresa Contratista no entrega el comprobante en tiempo, se le enviara
un oficio donde indique la penalizacién por no hacer la devolucion del anticipé
que no fue amortizado, dandole un plazo de 3 dias habiles para su entrega y
firma.

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

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la ejecucion de contratos de obra

publica y servicios.

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

poblacion.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Turna copia de contratos adjudicados de
Departamental de obra publica y servicios a la Subdireccion
Concursos, Contratos y 1 competente, para que haga del 2 dias
Estimaciones. conocimiento a las empresas contratistas

de la obra y de la supervision del inicio de
los trabajos.
Subdireccion Recibe copia de contratos, establece
competente. comunicacién con empresa ejecutora
tanto de la obra como de la supervision
2 externa, para hacer de su conocimiento 1 dia
el inicio de los trabajos, archiva y
comunica la accion realizada a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos, Contratos y Estimaciones.
Jefatura de Unidad Recibe informacion, turna copia de
Departamental de contratos a la Jefatura de Unidad
Concursos, Contratos y 3 Departamental Competente anexando a 1 dia
Estimaciones. cada uno de ellos el Catalogo de
Conceptos y el Programa de Obras y
Servicios.
Jefatura de Unidad Recibe contratos con catalogo vy
Departamental programa, designa por oficio al personal 3
Competente. 4 |[técnico-operativo de supervision interna Hores
para la obra y turna para su conocimiento :
e inicio de trabajos.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental Recibe oficio, establece contacto con |a
Competente. 5 |empresa ejecutora de la obra y con la 6
(Personal técnico- instancia encargada de l|la supervision| horas.
operativo de supervision externa.
interna).
Revisa con la empresa y con la instancia
6 encargada de la supervision externa la 1 dia
ubicacion del sitio donde se va a ejecutar
la obra.
7 Inicia registro de bitacora de ejecucion de 1h
g e ora.
obra publica y servicio.
Revisa y aprueba los registros de campo
(generadores), estimaciones, los reportes
de avance fisico financiero y envia por
8 oficio periédicamente a las Jefatura de 2 dias
Unidad Departamental de Planeacion del
Desarrollo Urbano y de Avance Fisico
Financiero del P.O.A, para u
conocimiento. _
Jefatura de Unidad Recibe mediante oficio los registros de
Departamental de campo (generadores), estimaciones,
Planeaci6n del reportes de avance fisico financiero,
Desarrollo Urbano y elabora reporte de ejecucion de contratos
Jefatura de Unidad de obra publica y servicios y lo envia por
Departamental de oficio a la Direccién General de Obras y
Avance Fisico 9 |Desarrollo Urbano o en su caso a otras| 2 dias
Financiero del P.O.A. instancias de Control y Evaluacion
correspondiente, para su conocimiento,
recaba acuse de recibo, entrega copia al
personal técnico-operativo de supervision
interna para su revision y aprobacién, y
archiva.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental Recibe copia de acuse, revisa y aprueba
Competente. 10 las modificaciones que se suscitan en el 2 dias
(Personal técnico- transcurso de la ejecucion de la obra o
operativo de supervision del servicio.
interna).
Revisa, aprueba el finiquito de obra y
servicio, determina si se cumplié en los
11 |términos de la Ley de Obras Publicas del| 3 dias
Distrito Federal y la Ley de Obras y
Servicios Relacionados con las mismas.
¢Cumplié con la ley?
No
Solicita a la empresa ejecutora de la
obra, se hagan las correcciones 2
12 |correspondientes, y en el caso del hi
servicio se notifica a l|la empresa X
encargada de la supervision externa.
Empresa ejecutora de la Recibe notificacion, realiza las
obra o Empresa de correcciones que fueron indicadas y
supervision externa. 13 |entrega al personal técnico-operativo de| 2 dias
supervision interna, para su revision.
(Regresa a la actividad 11).
Si
Jefatura de Unidad
Departamental Elabora el acta entrega-recepcion de
Competente. 14 acuerdo a la normatividad aplicable y 2 dias
(Personal técnico- turna con la documentacion soporte a la
operativo de supervision Coordinacién Técnica.
interna).
Subdireccién Técnica. 15 Recibe acta entrega-recepcion con 1 dia
documentacion y archiva en expediente.
Fin de procedimiento
Tiempo total de ejecucién: 19 dias y 12 horas.
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Aspectos a Considerar:

1.- El supervisor interno verificara los siguientes aspectos de la obra publica y
servicios: |
1. Que los recursos humanos y materiales sean suministrados
operativamente, para cumplir en tiempo y forma con las metas
programadas en materia de obras servicios.
2. La correcta aplicacion del ejercicio presupuestal de acuerdo al avance
fisico de la obra y los servicios
3. Los sistemas de seguimiento y evaluacién de control de calidad de las
obras y servicios.

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

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Asegurar la atencién y tramite de las estimaciones
de obra, supervision de obra y de estudios de preinversion.

Objetivo General: Establecer las actividades de control, revision, valuacién y
tiempo de las areas involucradas en el tramite de pago de las estimaciones
conforme lo establecido en la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal, su
Reglamento y demas normatividad vigente en la materia, para cumplir en tiempo y
forma con lo estipulado en el Programa de Obra o Servicios y con los tiempos

establecidos en los contratos.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Empresa.

Entrega a la Supervision Externa
estimacién (factura, caratula de Ila
estimacioén, cuerpo, generadores, reporte
fotografico, minutas; en su caso, precios
extraordinarios segun corresponda) para
revision y aprobacion.

5
minutos.

Supervision Externa.

Recibe estimacion y revisa que la
documentacién presentada, contenga los
datos completos y sea la necesaria para
la integracion de la estimacion
correspondiente al periodo programado y
pactado en el contrato y que los nimeros
generadores presentados sean los
correctos de acuerdo al levantamiento de
los trabajos realizados.

1 dia

¢ Existen observaciones?

Si

Regresa a la empresa estimacion con las
observaciones correspondientes para su
correccion.

30
minutos.

Empresa.

Recibe la estimacion para solventar las
observaciones y corrige.

2 dias

(Regresa a la actividad 1)
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

No

Entrega a la Supervision interna
estimacion firmada por el Residente de
Supervision Externa para su revision.

5
minutos.

Supervision Interna.

Recibe y revisa que la documentacién
presentada contenga los datos completos
y sea |la necesaria para la integracion de
la estimacion correspondiente, que el
periodo concuerde con lo programado y
pactado en el contrato y que los nimeros
generadores presentados sean los
correctos.

1 dia

¢ Existen observaciones?

Si

Supervision interna.

Entrega estimacion a la supervisiéria
externa para que se efectlien Ia?
modificaciones correspondientes.

5 min

Supervisién externa.

Recibe y turna a la empresa para qué:
incorpore las observaciones.

2 dias

(Regresa a la actividad 2).

No

Supervision Interna.

Entrega estimacion firmada a la Jefatura
de Unidad Departamental
Correspondiente para su autorizacion.

5
minutos.

Jefatura de Unidad
Departamental
Correspondiente.

10

Recibe, firma de autorizacién y turna
estimacion a la empresa para que realic?

el tramite ante el personal técnic
operativo de estimaciones. T

40
minutos.

Empresa.

1

Recibe estimacién firmada y entrega al
personal  técnico  operativo  de
estimaciones para que se inicie el tramite
de pago.

5
minutos.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe la estimacion autorizada, registra
Departamental de en el control interno y revisa que la
Concursos, Contratos documentacion presentada, contenga los
y Estimaciones. datos completos y sea la necesaria para 5
(Personal Técnico- 12 |la integracion de Ila estimacion Biiitbe
Operativo de correspondiente al periodo programado y :
Estimaciones) pactado en el contrato y que los niumeros

generadores presentados sean los
correctos.
Envia estimacién a la Subdireccion de
13 | Area correspondiente para recabar la| 1 dia
firma.
Subdireccion de Recibe estimacion, firma y entrega al
Construccién, de personal técnico-operativo de
Rehabilitacion de 14 | estimaciones para recabar la firma del | 1dia
Edificios Jefe de Unidad Departamental de
Concursos, Contratos y Estimaciones.
Jefatura de Unidad
gepartamental de Recibe estimaciéon firmada y envia a la
oncursos, Contratos -
3 : Jefatura de Unidad Departamental de 30
y Estimaciones. 15 Concursos, Contratos Estimaciones | minutos
(Personal Técnico- b’ la fi y ’
Operativo de para recabar la firma.
Estimaciones)
Jefatura de Unidad Recibe estimacién, firma y entrega al
Departamental de personal técnico-operativo de
Concursos, Contratos 16 estimaciones para recabar la firma del 30
y Estimaciones. Director de Supervision y Control de | minutos.
Obras o de Desarrollo Urbano vy
Ejecucion de Obras.
Jefatura de Unidad Recibe estimacion firmada y turna a la
Departamental de Direccion de Supervision y Control de
Concursos, Contratos 17 Obras o de Desarrollo Urbano vy 5
y Estimaciones. Ejecucion de Obras la caratula de | minutos.
(Personal Técnico- estimacion y la factura para obtener la
Operativo de firma correspondiente.
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Actor No. Actividad Tiempo
Estimaciones)
Direccion de
Supervision y Control Recibe caratula de estimacién y factura,
de Obras o de 18 (firma y entrega al personal técnico-| 1 dia
Desarrollo Urbano y operativo de estimaciones.
Ejecucion de Obras.
Jefatura de Unidad
ggﬁ;r‘trasr::"éi:;fams iF_tecibe caratula de estichién y factura
y Estimaciones. 19 irmadas, envia a la Direccion General de 5
(Personal Técnico- Obras y Desarrollo Urbano para recabar | minutos.
0 A la firma correspondiente.
perativo de
Estimaciones)
Direccion General de Recibe caratula de estimacion y factura,
Obras y Desarrollo 20 [firma y entrega al personal técnico-| 1dia
Urbano. operativo de estimaciones.
Jefatura de Unidad
ggﬁg:;r::néa;:;atos Recibe caratula de estimaciéon y factura
3 o firmadas, elabora oficio y turna con 30
y Estimaciones. 21 : . L ; i
(Personal Técnico- estimacién a la Coordmam@n Técnica | minutos.
Operativo de para recabar la firma en el oficio.
Estimaciones)
Subdireccién Técnica Recibe estimacion y oficio, firma en oficio
22 |Y eptreqa al personal técnit_:o—operativo de : 5
estimaciones para continuar con el | minutos.
tramite de pago.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, obtiene el copiado
Concursos, Contratos correspondiente y envia mediante oficio
y Estimaciones. 23 | con documentacién (Factura, caratula y | 1 hora.
(Personal Técnico- cuerpo de estimacion) a la Coordinacion
Operativo de de Recursos Financieros.
Estimaciones)
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacion de Recibe, acusa y entrega el acuse al
Recursos 04 | P® rsonal técnico-operativo de 10
Financieros. estimaciones para comprobar el ingreso | minutos.

de la estimacion
Jefatura de Unidad
ggﬁg:;?: néﬂrﬂ?atos Recibe acuse y envia documentacion
yEstimacic’:nes 25 (factura en copia, caratula en original, 30
(Personal Técn‘ico- cu:drpo en fc:c':pia y soportel:g en original) [ minutos.
Operativo de mediante oficio para su archivo.
Estimaciones)
Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos, Contratos Recibe, acusa de recibido y archiva la 10
y Estimaciones. 26 | documentacién para la integracion del wintos

(Personal Técnico-

expediente correspondiente de la obra.

Operativo de Archivo
de Obras)
Fin de procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 8 dias, 5 horas y 10 minutos.
Aspectos a Considerar:

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

2. Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal: Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de diciembre de1999, ultima reforma
publicada en el Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de julio de 2009.
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Politicas Administrativas, Bases y Lineamientos en Materia de Obra Publica:
Publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 07 de noviembre de
2000, dltima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de
febrero de 2014.

. Al inicio de la obra o servicio, la Alcaldia establecera la residencia de
supervision, la cual sera responsable directa de la vigilancia, inspeccion,
control, revision y valuaciéon de los trabajos, incluyendo la aprobacion de las
estimaciones presentadas por los contratistas.

. Sera responsabilidad de |a residencia de supervisién, con el auxilio técnico de
la empresa supervisora, en su caso, verificar que los trabajos esti ados estén
realizados al cien por ciento y que cumplan con la calidad exigida en la obra o
servicio, para que proceda al pago de las estimaciones presentadasll

6. Las estimaciones de los trabajos ejecutados o servicios realizados se

presentaran por la contratista a la Alcaldia por periodos quincenales, siendo las

fechas de corte los dias quince (15) y Gltimo de cada mes, de no hacerlo se le
aplicaran las penas que se establezcan en el contrato.

7. La empresa contratista debera entregar a la supervision interna o externa
seglin sea el caso, dentro de los cuatro dias habiles siguientes a la fecha de
corte, la documentacién que se sefiala:

Factura

Caratula de la estimacién

Cuerpo de la estimacion

Generadores

Reporte fotografico

Minutas (en su caso)

Precios extraordinarios autorizados, en caso de que se encuentren
incluidos en la estimacion.

@~papoow

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

9. En el supuesto de que surjan diferencias técnicas o numeéricas, las partes

tendran dos dias habiles contados a partir del vencimiento del plazo sefialado

para la revision, el que servira para conciliar dichas diferencias, y en su caso,
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firmar la estimacion correspondiente y pasarla a la residencia de obra para su
autorizacién e incorporacion al proceso de pago.

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

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

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

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

Las estimaciones por trabajos ejecutados o servicios realizados, seran
independientes entre si y no podran correlacionarse para efectos de pago, por lo

tanto, cualquier tipificacion o secuencia establecida entre ellas sera sélo para
efecto de control administrativo.

Diagrama de Flujo:
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N correccion
NO
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(2)
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3
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B 11. Recibe
estimacion

firmada

12, Registra y

13.
Fonss 3. Turna

LD, de Concursos, Contratos y

14, Recibe,
firma y entrega

Aseguiar la atendion y lrimile de las estimaciones de obsa, supervision de obra y de estudios de preinvession

15, Recibe v

turna

| LLLD de Concusos, Contratos y Estimaciones.|  Subdireccion de Construccidn, de
iPersonal Tecnico-Operativo de Estimaciones) Rehabililacion de Edificios Estimationes. iPersonal Tetnico-Oper
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22. Recibe
estimacién y

Subdireccidn Tenica

oficio v firma

25, Recibe acuse
4 u:a i y envia
documentacldn
24, Recibe,
acusay entrega

JUD de Concursos, Contratos y
Estimaciones.
-
g
5B

Financiesos.

Asegurar la atendidn y trdmite de las estimaciones de obra, supervisidn de obra y de estudios de preinversion

26, Recibe,
acusa y archiva

LD de Concursos, Contratos y Estimaciones, Coordinacidn de Recutsos
(Pessonal Témico-Operativo de Aschivo de Otwa
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Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon del informe trimestral de avﬁnce fisico,
financiero de la ejecucién de obra publica por contrato y obra por administracién.

Objetivo General: Realizar el informe trimestral de avance fisico financiero de la
ejecucion de obra publica por contrato y obra por administracién, a fin de contar
con un instrumento de corto plazo que permita evaluar con objetividad y
transparencia el cumplimiento de objetivos, metas y el ejercicio del gasto.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Direccion General 1 | Solicita por oficio a la Direccion General 30
de Administracién. de Obras y Desarrollo Urbano el informe | minutos.

trimestral de avance fisico financiero de la
ejecucion de obra publica y obra por
administracion y anexa formato “CG1 y
CG2".
Direccién General 2 |Recibe oficio con formato “CG1 y CG2" y 30
de Obras y turna a la Direccién de Desarrollo Urbano | minutos.
Desarrollo Urbano. y Ejecucion de Obras para que elabore el
informe trimestral de avance fisico
financiero de la ejecucion de obra publica
y obra por administracién.
Direcciéon de 3 |Recibe oficio con formato “CG1 y CG2" y| 1 hora.
Desarrollo Urbano remite a la Subdireccién de Construccion
y Ejecucion de y Subdireccion de Rehabilitacion de
Obras. Edificios Publicos para la elaboraciéon del
informe de avance de metas fisicas de‘
ejecucion de obra publica y por
administracion. I
Subdireccion de 4 |Recibe oficio con formato “CG1 y CG2" y| 2 horas.
Construccion, remite a las Jefaturas de Unidad
Subdireccioén de Departamental Responsables para que se
Rehabilitacion de elabore el informe de avance de metas
Edificios Publicos. fisicas de ejecucion de obra publica y por
administracion.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefaturas de 5 |Recibe oficio con formato “CG1 y CG2",| 5dias
Unidad requisita con los datos de avance de
Departamental metas fisicas de la ejecucion de obra
Responsables. plblica y por administracién y turna a la

Coordinacién segin corresponda su
adscripcién para su tramite.
Subdireccién de 6 |Recibe formato “CG1 y CG2" requisitados,| 1 dia
Construccién. integra informe y remite por oficio con
Subdireccién de archivo electrénico al L.C.P. de Control y
Rehabilitacion de Seguimiento de Recursos de Obras y
Edificios Publicos. Desarrollo Urbano para su conciliacién.
Lider Coordinador 7 |Recibe informe y solicita por oficio a la| 1 hora.
de Proyectos de Direccion de Supervision y Control de
Control y Obras informe de avance financiero y
Seguimiento de fisico de los contratos de obra publica
Recursos de Obras para su conciliacion.
y Desarrollo
Urbano
Direccién de 8 |Recibe oficio y turna a la Coordinacion 30
Supervisién y Técnica para su atencion. minutos.
Control de Obras.
Subdireccién 9 |Recibe oficio y remite a la Jefatura de| 1 hora.
Técnica. Unidad Departamental de Avance Fisico

Financiero de Obra Publica y Jefatura de
Unidad Departamental de Concursos,
Contratos y Estimaciones para que se
elabore el informe de avance financiero y
fisico de los contratos de obra publica.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | 10 |Recibe oficio, elabora informe de avance| 2 dias
Departamental de financiero y fisico administrativo de los
Avance Fisico contratos de obra publica y envia”.

Financiero de Obra
Publica
Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos,
Contratos y
Estimaciones
Subdireccién 11 |Recibe informe de avance financiero y| 1 hora.
Técnica. fisico administrativo de los contratos de
obra publica y concilia con el informe de
avance de metas fisicas de ejecucion de
obra publica, envia por oficio informe
fisico-financiero de la ejecucion de obra
publica y por administracion a la Direccion
de Desarrollo Urbano y Ejecuciéon de
Obras para que se realice la conciliacion
financiera.
Direccién de 12 |Recibe oficio con informe y turna a la 40
Desarrollo Urbano Coordinaciéon de Desarrollo Urbano para| minutos.
y Ejecucion de atencion.
Obras.
Subdireccién de 13 |Recibe oficio con informe y envia para 40
Construccion. que se realice la conciliacién financiera| minutos.
Subdireccién de respecto a movimientos presupuestales
Rehabilitacion de de los tres meses que abarca el informe
Edificios Publicos. con los avances vinculados a Ila
programacion de metas fisicas.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | 14 |Recibe oficio con informe, elabora informe| 1 dia
Departamental trimestral de avance fisico-financiero de la
Correspondiente ejecucion de obra publica por contrato y

obra por administracibn para Ila
conciliacion  financiera respecto a
movimientos presupuestales de los tres
meses del informe con los avances fisicos
vinculados a la programaciéon de metas
fisicas.

15 |Realiza conciliacién financiera con los| 1 dia
datos del informe trimestral de avance
fisico financiero.

¢Es correcta la conciliaciéon de datos?

No

16 |Atiende las observaciones del informe| 2 horas.
avance fisico financiero de la ejecucion de
obra publica y obra por administracion.

17 |Incorpora observaciones a la informaciéon| 1 dia
para el avance fisico financiero de la
ejecucion de obra publica y obra por
administracion y turna.

(Regresa a la actividad 15).

Si

18 |Da por concluida la elaboracion del| 1 dia
informe, realiza oficio rubrica, recaba las
correspondientes, anexa informe
trimestral de avance fisico financiero de
ejecucion de obra publica y obra por
administracion y turna a la Direccién
General de Obras y Desarrollo Urbano
para su tramite correspondiente.

Direccién General 19 |Recibe oficio e informe, firma y turnaala| 1 hr
de Obras y Direccion General de Administracién para
Desarrolio Urbano. su atencion.
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Actor No. Actividad Tiempo

Direccién General 20 |Recibe oficio e informe, acusa de recibo y 20
de Administracion. entrega a la Direccion General de Obras y | minutos.

Desarrollo Urbano para su archivo.

Direccién General 21 |Recibe acuse de recibo y archiva en 20
de Obras y expediente. minutos.
Desarrollo Urbano.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 12 dias, 12 horas y 50 minutos.

Aspectos a Considerar:

1.

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

Para elaborar el informe trimestral correspondiente al avance fisico financiero
de la ejecuciéon de las obras publicas por contrato y por administracion, la
Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano elabora los formatos CG-1 y
CG-2 y el informe por Fondo de Inversion, los cuales seran requisitados por
las unidades departamentales adscritas a las Coordinaciones de Construccion
y de Rehabilitacion de Edificios Publicos, dicha informacion se remite a la
Coordinacion Administrativa, con la finalidad de evaluar los resultados
obtenidos al trimestre conjuntamente con la Jefatura de Unidad Departamental
de Planeacién del Desarrollo Urbano, con el fin de elaborar el documento
definitivo de los avances realizados al periodo.

Sera responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion
del Desarrollo Urbano lo siguiente:

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

Previo acuerdo con la Coordinaciéon de Desarrollo Urbano, verificara con la
Coordinacién de Recursos Financieros de la Direccion General de Administracion
el estado del ejercicio al mes correspondiente del corte de informacién financiera.
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS URBANOS

Procesos:

Proceso: Ejecucion del correcto funcionamiento en el servicio de infraestructura de
drenaje y del sistema hidraulico.

Procedimientos vinculados al proceso:

onhLN=

® ~

Conexion de albafial.

Desazolve de atarjeas, pozos de visita y coladeras pluviales.
Eliminacion de fuga de agua.

Instalacién de toma de agua potable.

Reconstruccion de albanal. |
Solicitud de servicio de abastecimiento gratuito de agua potable en carro
tanque.

Solicitud de servicio por falta de agua en la toma domiciliaria.

Sustitucion de accesorios hidraulicos para red secundaria de drenaje.

Proceso: Administracion del servicio de recoleccion de residuos.

Procedimientos vinculados al proceso:

o coll 8

Recoleccion de residuos solidos domiciliarios.

Solicitud de servicio de jornada de limpieza.

Solicitud de servicio de recoleccion de residuos de la construccion.
Solicitud de servicio de recoleccion de residuos sélidos no peligrosos de
alto volumen.

1176 de 1676—



Alcaldia Iztapalapa

PROCEDIMIENTOS

1 23
® ¢iuD

2018- 2021 °

,

MANUAL ADMINISTRATIVO

ALCALDIA IZTAPALAPA

Nombre del Procedimiento: Conexién de albanial.

Objetivo General: Atender las solicitudes del conducto que da salida a las aguas
residuales que presenta la ciudadania de la Alcaldia |ztapalapa, para sus
requerimientos sanitarios e higiénicos.

Descripcién Narrativa:

:RNO DE LA

AD DE MEXICO

ameacitn y Finanzas.

¢ rvalgacion,

Hiv

expediente para su revision.

Actor No. Actividad Tiempo
Solicitante Solicita informacién a la Subdireccién de
1 Ventanilla Unica de la Alcaldia sobre los| 20
requisitos que se deben cubrir para| minutos
tramitar una conexion de albanal.
Subdireccion de Proporciona los requisitos para tramitar la
Ventanilla Unica de la 2 conexion de albafial y entrega al 40
Alcaldia solicitante el formato “SA-01" para ser| minutos
requisitado.
Solicitante. Recibe, requisita formato “SA-01", anexa
la documentacion que se exige como
3 |requisito y entrega a la Subdireccion de 1 dia
Ventanilla Unica de la Alcaldia para
revision.
Subdireccion de Recibe formato con documentacion,
Ventanilla Unica de la revisa, asigna folio en hoja de captura,
Alcaldia 4 integra expediente y se turna con el
formato “SA-01" y documentacion a la| 4 horas
Direccion General de Servicios Urbanos
para su revision.
Direccion General de Recibe expediente y turna a la Jefatura
Servicios Urbanos. 5 de Unidad Departamental de 30
Saneamiento una fotocopia del | minutos
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad . . :
Departamental de 6 (T:;bneleﬁ?;gﬁla del Expadams y ravis 2 horas
Saneamiento. ;
¢Cumple con los requisitos?
No
Elabora oficio de la prevencién y lo turna
a la Subdireccién de Ventanilla Unica de
7 |la Alcaldia, para que se entregue al| 1 hora
solicitante y subsane los requisitos
faltantes.
Subdireccion de Recibe oficio de prevencion, contacta al
Ventanilla Unicadela | g |solicitante y entrega para que subsane| 1 dia
Alcaldia los requisitos faltantes.
Solicitante. Recibe oficio, atiende requerimientos de
la prevencion y turna documentacion a la
9 |Jefatura de Unidad Departamental de 2 dias
Saneamiento, para su revision.
(Regresa a la actividad 6).
Si
Jefatura de Unidad Turna copia de expediente para que se
Departamental de 10 realice la inspeccion correspondiente al 30
Saneamiento Personal Técnico-Operativo de la miniios
Seccién de Inspeccion. 7
Jefatura de Unidad Recibe expediente, ubica domicilio,
Departamental de realiza inspeccion para obtener los
Saneamiento. siguientes datos: metros cuadrados de
(Personal Técnico - construccién, metros de pavimento,
Operativo de la 1 metros lineales de banqueta y verifica 1 dia

Seccion de Inspeccion)

que efectivamente se trate de una
instalacién; elabora tarjeta informativa,
anexa expediente y turna al Jefatura de
Unidad Departamental de Saneamiento
para elaborar oficio.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe tarjeta informativa con
Departamental de expediente, elabora oficio donde indica
Saneamiento 12 |que procede la conexiéon de albafal y 40

envia al Jefatura de Unidad | .
Departamental de Administracién de la o
Direccién General de Servicios Urbanos
para su autorizacion.
g':;fg:g: 8'%':":;"8 Recibe oficio, elabora tarjeta informativa
(Subdireccién de : donde indica que se proceda la conexion 40
Control y Evaluacion) 13 de_albanal y remite a la Jefatur_a de miikibos
Unidad Departamental de Saneamiento,
para su ejecucion.
Jefatura de Unidad Recibe tarjeta informativa, elabora orden
Departamental de 14 |de trabajo y turna para realizar la 40 min
Saneamiento conexion de albafal al Personal Técnico
Operativo de Cuadrilla.
Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo, realiza la
Departamental de conexion de albarial, recaba la firma de
Saneamiento. 15 conformidad del interesado en la orden {/dia
(Personal Técnico - de trabajo y entrega a la Jefatura de
Operativo de Cuadrilla) Unidad Departamental de Saneamiento
para elaboraciéon de informe.
Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo, elabora informe,
Departamental de anexa fotocopia de orden de trabajo y
Saneamiento. 16 envia por oficio al Jefatura de Unidad 1h
Departamental de Administracion de la o
Direccién General de Servicios Urbanos
para su seguimiento.
Direccién General de Recibe informe, oficio con copia de la
Servicios Urbanos. orden de trabajo y elabora oficio, anexa
(Jefatura de Unidad copia de orden de trabajo y turna a la 40
Departamental de 17 Subdireccién de Ventanilla Unica de la| minutos
Administracion) Alcaldia con copia para el Sistema de
Aguas de la Ciudad de México.
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T 20187 9425,

Actor No. Actividad | Tiempo
Subdireccion de Recibe oficio con copia de orden de 40
Ventanilla Unica de la 18 |trabajo, descarga en sistema y archiva| . t
Alcaldia en expediente. W

Fin de Procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 6 dias, 11 horas y 40 minutos.

Aspectos a considerar:
)

Subdireccién de Ventanilla Unica de la Alcaldia estara obligada a dar a conocer
a la ciudadania, los requisitos necesarios para la conexion de albanal.

De conformidad con al Articulo 49 de la Ley de Procedimiento Administrativo
del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de
diciembre de 1995 y en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de diciembre de
1999, que a la letra dice: “En ningun caso se podran rechazar los escritos que
se presenten en las unidades de recepcion de las autoridades competentes.
Cuando la autoridad competente considere que la solicitud o escrito inicial, no
retine todos los requisitos previstos por esta Ley, prevendra al interesado para
que subsane las omisiones en los términos del articulo 45 de esta Ley".

Subdirecciéon de Ventanilla Unica de la Alcaldia debera recibir la
documentacién al interesado, aun cuando no cumpla con los requisitos.

Subdirecciéon de Ventanilla Unica de la Alcaldia debera enviar a la Direccion
General de Servicios Urbanos, el expediente con la solicitud de conexién al
albafial, para casa habitacion y comercio mismo que debera contener:

a. Formato “SA-01" debidamente llenado y copia de los siguientes
documentos:
Identificacion oficial vigente.
Constancia de alineamiento y numero oficial.
Comprobante de pago de los derechos sefalados en el articulo 181 y
182 y aprovechamientos referidos en el articulo 302 del Cédigo Fiscal
del Distrito Federal, este Gltimo para aquellos casos donde se requiera
nuevas instalaciones, asi como ampliacion de diametro |
e. Manifestaciéon de Construccién y/o Licencia de Construccion.

apo
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f. En el caso que los usuarios presenten reducciones fiscales en el pago
de derechos, deberan anexar oficio emitido por la autoridad competente
que realiza dicha reduccion.

5. El personal que ejecute administrativa u operacionalmente este servicio,
debera regir su actuacién por un compromiso institucional, y por ninguna razén
debera solicitar dadiva de cualquier indole, todo abuso sera sancionado de
conformidad con las normas legales aplicables.

6. De acuerdo al Articulo 93 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito
Federal, “La caducidad del procedimiento administrativo operara de oficio en
los siguientes casos:

Fraccién |. Cuando se trate de procedimientos administrativos iniciados de
oficio, a los tres meses, contados a partir de la ultima actuacion administrativa;

y

Fraccion Il. Cuando se trate de procedimientos administrativos iniciados a
peticion del interesado, procedera solo si el impulso del particular es
indispensable para la continuacién del procedimiento; y operara a los tres
meses contados a partir de la Ultima gestién que se haya realizado.

Diagrama de flujo:
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requisitos para
una conexidn

de albafial

4, Reclbe formato,
revisa, asigna No,
ZNPF:';II:S: iz de folio y turna
- : “SAO1

entrega un
formato “SA-01°

Conexién de albaiial
Subdireccion de Yentanilla Unica de la
Alcaldia

5. Recibe y tumna
2l J.U.D. anea
fotocopia

O

Direcdén General de Servicios Urbanos
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11, Recibe,

elabora tarjeta
yturna

JULD. de Saneamiento. (PersonalTécnic- Operativo
ﬁhm&m:&ﬂ_
s)

12, Recibe 14, Recibe, -
tarjetay elsbora ) labora un orden {15 )
un oficio

Conexitn de albaiial

JU.D. de Saneamiento

13. Recibe y
elabora una
tarjeta
informativa

Direccion General de Servicios Urbanos,
(Subdireccién de Control y Evaluacidn)
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15, Recibe, realiza

conexién y recaba
firma

LU.D, de Saneamiento, (Personal
Tétnico Opesativo de Cuadiilla)

Saneamiento

16 Recibe,
elabors y envia
un ofico

Lub

Conexion de albafial

17.Recibe,
elabora un
oficio ¥ turna

Subdireccién Unica de Alcaldia

18, Recibe
ofidio y archiva
expediente

Direccién General de Servicios
Urbanos. (LLLD. de Administracidn)
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Nombre del Procedimiento: Desazolve de atarjeas, pozos de visita y coladeras

pluviales.

Objetivo General: Realizar los trabajos en materia de desazolve para mantener y
conservar el sistema de drenaje en condiciones Optimas de funcionalidad, como
medida preventiva para evitar inundaciones que pongan en riesgo la integridad de

los habitantes.

Descripciéon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Ingresa solicitud a la Subdireccion de
Centros de Servicios de Atencion 30
Solicitante 1 |Ciudadana sobre el servicio de mildios
desazolve de atarjeas, pozos de visita y
coladeras pluviales.
Recibe solicitud, elabora folio de atencién
Subdireccion de del ciudadano, anexa solicitud y turna a
Centros de Servicios de | 2 |la Jefatura de Unidad Departamental de| 1 hora
Atencién Ciudadana Saneamiento con una orden de atencion
para su registro.
L Recibe solicitud, folio de atencion y
‘éegatmn: denl;lnllgzd 3 orden, clasifica, registra y turna al| 40
s E:am::.?\toa Personal Técnico- Operativo Cabo para| minutos
. realizar la supervision.
s g Recibe solicitud, folio de atencion  y
SaE:amri'::\rtloa " 4 orden, ubica domicilio donde se va a 1-dfia

(Personal Técnico-
Operativo Cabo).

proporcionar el servicio y realiza
supervision del problema.

¢Es en via publica?

1186 de 1676—



’ -.r_._:;;;_-_,,.J_,}h}_: LA

IDAD DE MExico
Minanzas,

> s
" 2018- 2031

Alcaldia Iztapalapa ¥

! \dming:trative
L .

MANUAL ADMINISTRATIVO =
ALCALDIA IZTAPALAPA

Actor No. Actividad Tiempo
Elabora reporte donde indica que se
supervis6 drenaje (pozos de Vvisita,
coladeras pluviales, rejillas de piso,
registros) y se determiné que el problema
se ubica en el interior del domicilio,

> recaba firma de conformidad del 2 hores
solicitante en orden de trabajo y turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Saneamiento reporte y orden de trabajo
para elaborar respuesta.

: Recibe reporte y orden de trabajo,
é‘:fa::tr:r::nttja']'g:d 6 elabora respuesta negativa y la turna a la 40
Sarﬁeamiento Direccién General de Servicios Urbanos | minutos

? para archivar.
Direccién General de 7 Recibe respuesta de negacién y archiva. 20
Servicios Urbanos. (Conecta con el fin). minutos
Si

. Realiza desazolve, elabora reporte,
‘éera::_::n‘::n?;'gzd recaba firma de conformidad en orden de
S:ﬁeamiento 8 trabajo del solicitante y turna a la 1 dia
(Personal Téénioo— Jefatura de Unidad Departamental de
Operativo Cabo) Saneamiento para elaboracién de

respuesta.

; Recibe reporte y orden de trabajo con
.ée;a::tr:ncll: nl:;'d;: 9 firma de conformidad, elabora respuesta| 40
Sageamien'lo N y la turna a la Direccion General de| minutos

Servicios Urbanos para revision y envio.
Recibe respuesta, revisa y envia a la
; . Subdirecciéon de Centros de Servicios de
Dlreqc'lén General de 10 |Atencion Ciudadana para recabar la 20
Servicios Urbanos. y . ; :
informacion 'y enviar al  area| minutos
correspondiente.
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Actor No. Actividad Tiempo

Fin de pmcedimienio.

Tiempo total de ejecucién: 2 dias, 6 horas y 10 minutos.

Aspectos a considerar:

:

Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 1 y 3 en el capitulo Unico, titulo primero de las
disposiciones generales decreto de la Ley de Aguas del Distrito Federal, y
articulo 18 correspondiente a las delegaciones el ejercicio de las siguientes
facultades en la fraccion |, 11, Ill, IV, Vy VI de la misma Ley.

Las solicitudes podran ser ingresadas a la Direcciéon General de Servicios
Urbanos, Coordinaciéon de Servicios e Imagen Urbana, Jefatura Departamental
de Saneamiento, Centro de Servicios y la Subdireccion de Centros de
Servicios de Atencion Ciudadana, via telefénica, personal y/o por escrito.

A fin de determinar si el servicio procede, se realizara una supervision previa
del lugar.

Sdlo se realizara el servicio en via publica y en la red secundaria de drenaje

Los servicios de desazolve se otorgan sin costo alguno para el solicitante, con
los materiales disponibles de la Alcaldia.

Diagrama de flujo:
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9. Reclbe reporte,
firma, elabora

JU.D. de Saneamiento

respuesta y firma

10. Recibe I
respuesta, @
revisa y envia

Desazolve de artajeas, pozos de visita y coladesas pluviales

Directidn Genesal de Servicios
Urbanos
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Nombre del Procedimiento: Eliminacién de fuga de agua.

Objetivo General: Atender las solicitudes de salida de agua en la red secundaria
para evitar que el volumen de la misma que se desperdicie.

Descripciéon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Ingresa por escrito para solicitar servicio
= de eliminacion de fuga de agua, a la
Solicitante ! Coordinacién del Centro de servicios y mir?t?tos
Atencién Ciudadana.
Recibe escrito, registra, ingresa a la
Coordinacién del Centro de servicios y
Coordinacion del Centro Atencion Ciudadana, asigna numero de
de servicios y Atencion | 2 |[folio y envia solicitud de servicio, a la| 1 hora
Ciudadana Jefatura de Unidad Departamental de
Servicio de Agua Potable para realizar
una supervision.
Jefatura de Unidad Recibe solicitud e instruye se realice una
Departamental de 3 supervision en la zona afectada para ¥ haen
Servicio de Agua determinar si la fuga de agua es en via
Potable. publica.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicio de Agua
Potable. 4 Recibe instruccion y realiza supervision 2h
(Personal Técnico- en area afectada Uras
Operativo Sobrestante
del Sector
Correspondiente).
¢.Es en via publica?
No
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Actor No. Actividad Tiempo

Niega el servicio al solicitante e indica las

5 |causas. 1 hora
(Conecta con el fin).
Si
Diagnostica el tipo de material para
eliminacion de fuga de agua y reporta a

6 |la Jefatura de Unidad Departamental de| 1 hora
Servicio de Agua Potable, para que se
realice la orden de trabajo.

! Recibe reporte, registra en reporte de
'éfa::tr:n?:nl:;'gzd areas, elabora orden de trabajo y la turna 30
Ser'iticio 45 A 7 |al personal técnico-operativo Sobrestante wiates
Potable g del Sector Correspondiente, para que

requisite el vale de material.
‘éfa::tr:rgznl:;'g:d Recibe orden de trabajo, requisita vale de
Sel?vicio de: Atk material que se requiere para la
Potabl Pers%nal 8 eliminacion de fuga de agua y entregi! a| 40
Técnic?:l-{ Onerativo el la Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Sector P Servicio de Agua Potable para su
Correspondiente). autorizacion.

Recibe vale de material, requisita vale

! foliado, firma, recaba las
éefa;gtr:n?:nl:;lg:d correspondientes del Director de

" 9 |Operacion Hidraulica y el Subdirector de| 1 hora.

Servicio de Agua
Potable

Control y Evaluacion para su autorizacion
y turna al Personal Técnico-Operativo
Sobrestante del Sector Correspondiente.
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Actor No. Actividad Tiempo

Elabora informe mensual de trabajos
realizados con el servicio de eliminacién
16 |de fugas de agua y envia por oficio para

validacién a la Direccién de Operacion | 2 0"

Hidraulica.
: . . Recibe informe mensual, valida y turna a
E:Lergzll?:ade Operaci6n 17 |Jefatura de Unidad Departamental de mi:t?tos
3 Administracion para elaborar informe.
Jefatura de Unidad k. :
Departamental de 18 Recibe informe mensual, elabora informe 5 hoisa

Administracion

mensual de metas y archiva

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 1 dia con 2 horas 5 minutos

Aspectos a considerar:

1.

Las solicitudes podran ser requeridas a la Direccibn General de Servicios
Urbanos, Sistema de Aguas de la Ciudad de México, Jefatura Departamental
de Servicio de Agua Potable, Coordinacién del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana y via telefénica, personal y/o por escrito y LOCATEL.

El servicio se realizara en un plazo maximo de 24 horas, mismo que depende
del diametro de la tuberia en reparacion.

Para su ejecucion, debera contar con una orden de trabajo debidamente
foliada, con todos los datos de la ubicacién y el solicitante, contar con la firma
del jefe inmediato, el sello de la oficina y nombre del sobrestante que va a
proporcionar el servicio.

El jefe del almacén debera entregar copia foliada de salida de material que se
utilizara en la reparacion.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de
gg{;ﬁ: de Agua Recibe vale foliado y surte en bodega el
(Personal Técnico- 10 ?eazngldr:guhs;tado para la eliminacion | 2 horas
Operativo Sobrestante g gun.
del Sector
Correspondiente).
Acude al domicilio donde se reporté fuga
de agua, proporciona el servicio
n requerido y entrega orden de trabajo para 4 horas
recabar firma de conformidad. |
Recibe, firma de conformidad en ordéln
o de trabajo, para entrega al personal 15
Sclchante. 12 técnico-operativo de sobrestante del| minutos
sector correspondiente.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicio de Agua Recibe orden de trabajo con firma de
Potable. 13 conformidad y entrega al Jefatura de 10
(Personal Técnico- Unidad Departamental de Servicio de| minutos
Operativo Sobrestante Agua Potable para su registro.
del Sector
Correspondiente).
Jefatura de Unidad
Departamental de 14 Recibe orden de trabajo y registra en 20
Servicio de Agua libreta de control. minutos
Potable.
Elabora relacion de folios atendidos,
remite mediante oficio a la Coordinacion
15 |del Centro de servicios y Atencion 2 hoite

Ciudadana, recaba acuse de recibo y
archiva.
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5. El personal que ejecute administrativa u operativamente este servicio por
ninguna razén debera solicitar dadiva de cualquier indole, todo abuso sera
sancionado de conformidad con las normas legales aplicables.

6. La Jefatura de la Unidad Departamental de Servicio de Agua Potable debera
elaborar un reporte mensual de los materiales utilizados en los trabajos.

7. La Jefatura de la Unidad Departamental de Servicio de Agua Potable, debera
elaborar las estadisticas mensuales de los diametros de tuberia que
presentaron fugas.

8. La Direccién de Operacién Hidraulica elaborara un informe mensual sobre las
incidencias del servicio, el cual sera turnado al Jefatura de Unidad
Departamental de Administracién para la integracion del informe mensual de
avance de metas.

9. El Jefatura de Unidad Departamental de Administracion rendirda informe
mensual de avance de metas, con la operacién del servicio, el cual sera
turnado a la Direccion de Operacion Hidraulica para su evaluacién y validacion.

Diagrama de flujo:
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Nombre del Procedimiento: Instalacién de toma de agua potable.

Objetivo General: Instalar la toma de agua en los domicilios que asi lo soliciten,
con el fin de que la ciudadania de la Alcaldia |ztapalapa cuente con el servicio.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Solicitante. Solicita informacién a la Subdireccion de
1 Ventanilla Unica de la Alcaldia para 20
tramitar la instalacion de una toma de| minutos
agua.
Subdireccion de Atiende, informa requisitos al solicitante y 40
Ventanilla Unica de la 2 |entrega el formato denominado “SA-01"| .
! : minutos
Alcaldia para realizar el tramite.
Solicitante. Recibe, requisita el formato “SA-01",
anexa documentacion conforme a
3 |requisitos y entrega a la Subdireccién de | 4 horas
Ventanilla Unica de la Alcaldia para
revision.
Subdireccion de Recibe formato “SA-01" con
Ventanilla Unica de la 4 documentacién, elabora oficio y envia a % Recl
Alcaldia la Direccion General de Servicios
Urbanos para su revision.
Direccién General de Recibe, registra y turna a la Jefatura de 30
Servicios Urbanos. 5 |Unidad Departamental de Servicio de gy
Agua Potable para integrar expediente.
Jefatura de Unidad Recibe, integra expediente con el
Departamental de formato “SA-01" y la documentacion, 30
Servicio de Agua 6 |elabora orden de trabajo y envia al A0
Potable. Personal Técnico-Operativo de
Inspeccién para realizar inspeccion.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo, realiza
Departamental de inspeccion domiciliaria, verifica si hay
Servicio de Agua factibilidad de instalacion solicitada,
Potable. 7 |elabora informe en la misma orden de| 5 horas
(Personal Técnico- trabajo y entrega a la Jefatura de Unidad
Operativo de Departamental de Servicio de Agua
Inspeccion). Potable para revision.
Jefatura de Unidad Recibe informe y revisa para determinar
Departamental de si hay factibilidad de instalacion de toma 20
Servicio de Agua 8 |de agua de acuerdo al informe elaborado ikrtibng
Potable. por el Personal Técnico-Operativo de
Inspeccion.
¢ Hay factibilidad de instalacion?
No
Elabora oficio de negativa, firma y turna a
9 la Subdireccién de Ventanilla Unica de la 20
Alcaldia el servicio para su entrega al | minutos
solicitante.
Subdireccién de 4 : ;
Ventanilla Unicade la | 10 |Recibe oficio de negativa y entrega al| , .\ .o
solicitante.
Alcaldia
Solicitante. Recibe oficio de negativa, acusa de
11 recibo en copia del oficio y entregaala| 20
Subdireccion de Ventanilla Unica de la| minutos
Alcaldia |
Subdireccion de Recibe acuse de recibo y turna a la 15
Ventanilla Unica de la 12 |Direcciéon General de Servicios Urbanqs e
Alcaldia para su archivo.
Direccion General de Recibe y turna a la Jefatura de Unldqad
Servicios Urbanos. 13 Departamental de Servicio de Agua 15
Potable, una copia del acuse para|minutos
archivar.
Jefatura de Unidad - . 2
Recibe copia de acuse de recibo y
Departamental de 4t Lasaliiva, 20

Servicio de Agua
Potable.

(Conecta con el fin). minutos
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Actor No. Actividad Tiempo
Si
Elabora oficio donde indica que hay
15 factibilidad y turna a la Direccién General 30
de Servicios Urbanos para turnar a la| minutos
Direccién General de Servicios Urbanos.
Direccion General de Recibe oficio, elabora y turna a Jefatura
Servicios Urbanos 16 de Unidad Departamental de Servicio de 30
Agua Potable, oficio de autorizacién iod
indicando que si procede la instalacién
de toma de agua.
Jefatura de Unidad Recibe oficio de autorizacién, elabora
Departamental de 17 orden de trabajo para instalacion de toma 30
Servicio de Agua de agua y turna al Personal Técnico- mincios
Potable. Operativo Sobrestante.
Jefatura de Unidad
g:aaiggrggriglu? Reci_bg_ orden de trabajo y .acude al
Potable. 18 |domicilio del solicitante para instalar la| 1 hora
(Personal Técnico- toma de agua.
Operativo Sobrestante).
Instala la toma de agua, recaba la firma
de conformidad del solicitante en la
19 |orden de trabajo y turna a la Jefatura de | 4 horas
Unidad Departamental de Servicio de
Agua Potable para elaborar oficio.
Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo, elabora oficio,
Departamental de anexa fotocopia de la orden de trabajo
Servicio de Agua 20 fimada de conformidad y turna a la| 30
Potable. Direccion General de Servicios Urbanos, | minutos
con una copia de oficio a Ventanilla
Unica para control y seguimiento.
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Actor No. Actividad Tiempo
Direccion General de Recibe oficio con fotocopia de la orden
Servicios Urbanos. de trabajo, elabora oficio, anexa copia de

la orden de trabajo firmada de
21 |conformidad, copia del expediente vy
turna al Sistema de Aguas de la Ciudad
de México para que realicen la conexién

40
minutos

del medidor.

Sistema de Aguas de la Recibe oficio con orden de trabajo y

Ciudad de México. 22 expediente, firma de recibido y turnaala| 20
Direccion General de Servicios Urbanos | minutos
para archivar.

g::ﬁg:g: Sg;?:;_de 23 [Recibe acuse de recibo y archiva. mi:l?tos

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 1 dia, 3 horas y 10 minutos

Aspectos a considerar:

1. Subdireccién de Ventanilla Unica de la Alcaldia debera recibir la
documentacion al interesado, aun cuando no cumpla con los requisitos, de
conformidad con el Articulo 49 de la Ley de Procedimiento Administrativo del
Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de
Diciembre de 1995 y en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de Diciembre de
1995, que a la letra dice: “En ningun caso se podran rechazar los escritos que
se presenten en las unidades de recepcion de las autoridades competentes.
Cuando la autoridad competente considere que la solicitud o escrito inicial, no
retne todos los requisitos previstos por esta Ley, prevendra al |ntaresado para
que subsane las omisiones en los términos del articulo 45 de esta Ley“

2. Subdireccién de Ventanilla Unica de la Alcaldia estara obligada a dar a conocer

a la ciudadania, los requisitos necesarios para la instalaciéon de toma de agua
domiciliaria.
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3. De acuerdo al “Articulo 93.- La caducidad del procedimiento administrativo
operara de oficio en los siguientes casos:

a. Cuando se trate de procedimientos administrativos iniciados de oficio, a

los tres meses, contados a partir de la ultima actuacién administrativa; y

b. Cuando se trate de procedimientos administrativos iniciados a peticion

del interesado, procedera sélo si el impulso del particular es

indispensable para la continuacién del procedimiento; y operara a los

tres meses contados a partir de la dltima gestion que se haya
realizado.”
i ()

i .

4. El personal que ejecute administrativa u operacionalmente este servicio por
ninguna razén debera solicitar dadiva de cualquier indole, todo abuso sera
sancionado de conformidad con las normas legales aplicables.

5. La Jefatura de la Unidad Departamental de Servicio de Agua Potable debera
informar al Sistema de Aguas de la Ciudad de México la toma instaladas para
empadronamiento y asignacion de numero de cuenta.

Diagrama de Flujo:
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21. Recibe,
16, Redbe ofici, slosbors 23.Recibe @
elabora y turna oficio,y tuma acuse y archiva

LULD. de Servicios de Agua Polable

17.Recibe 20.Recibe,
ofido, elbora elabora ofido y
orden y turna turna

nnstalacién de agua polabie
Tecnico- Operativo Sobrestante)

b 19, Instata la
M & toma de agua
domicilio

Sistema de Aguas de la Ciudad de | LU.D. de Servicio de Agua Polable. (Personal

22, Recibe,
firma y turna
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Nombre del Procedimiento: Ejecucion y supervision del programa de barrido
manual de las areas comunes Yy vialidades secundarias.

Objetivo General: Llevar a cabo el programa de barrido manual en las vialidades
secundarias, asi como, supervisar su cumplimiento con la finalidad de evitar
contaminacion y molestias a los vecinos por la acumulacion de los residuos
sélidos provenientes de zonas habitacionales y de establecimientos comerciales,
dando continuidad al programa de separacién en la fraccién organica de los
residuos solidos con las caracteristicas domiciliarias y la fraccién inorganica, en
los términos establecidos en la ley de residuos sélidos del distrito federal y su

reglamento.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recolecciéon de 20
Subdireccioén de Imagen 1 Residuos Sdélidos Zona A para la .
Urbana " | ejecucién y el cumplimiento del programa
de barrido manual de las dreas comunes
y vialidades secundarias.
Recibe instruccion, revisa el programa de
Jefatura de Unidad barrido manual de las areas comunes y
Departamental de vialidades secundarias y lo entrega al 10
Recoleccion de 2. |Jefe de Sector correspondiente, adscrito | minutos
Residuos Sélidos Zona a su Jefatura de Unidad Departamental
Al Zona B de Recoleccion de Residuos Sdlidos
Zona A o Zona B
.ée;atura s Uilidad Recibe el programa y lo turna al
partamental de ;
; Sobrestante del centro de trabajo 30
Recolecciéon de - . g
. : 3. |correspondiente, adscrito a la Jefatura de | minutos
Residuos Sélidos zona : ;
Unidad Departamental de Recoleccién de
gk Residuos Sélidos Zona A o Zona B
(Jefe de Sector) . S
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Actor No. Actividad Tiempo
2 Recibe el programa, revisa la asistencia
'éf;:tr:n?:nlt‘l;'gzd dfal : persona[_ de barrido manual,
Ractisocion dé dlstr-lbuye y asigna entre los peones de 30
Beibiens Salidos 3ona | 4. barrido, adscritos a la Jefatura de Unidad mlnidios
/Zona B Departamental Zona A/Zona B los tramos
(Jefe de Sector correspondientqs a su centro de trat?ajo y
correspondiente) les gntraga equipo de trabajo y carrito de
barrido manual.
Jefatura de Unidad
ggﬁgﬁﬂgﬁﬂde Recit_)e tramo asignado, equipo de 10
Rasidiios S8lidos zona 5. Frgl:!ajo y carrito d_e barrido manual e| minutos
Al Zona B inicia su correspondiente tramo.
(Pebn de barrido)
Concluye el tramo asignado, acude a la
parada del camién recolector mas
cercana para vaciar el contenido, regresa
6 |asu centro de trabajo, firma salida y| 4 horas
" |guarda el equipo de trabajo y carrito de
barrido manual en el centro de trabajo
para que el Jefe de Sector realice y
coordine la supervision.
‘é‘:‘;‘al:tr:::nl:a'}'ggd Realiza la supervision de todos los
Recolecoibn de tramos , de barrido manugl 1 il
Residios Solidos Zona 7. |correspondiente a su cer_1tr_o de trabajo
B (sobrestante) con el Jefe de Sector, asimismo eIabTra
reporte y lo turna al Jefe de Sector.
‘éeefa;‘:tr:rg:nl:;}'g:d Recibe reporte, verifica el cumplimie}Ito
Regnl ocdln. s del trabajo realizado y turna reporte a la e
Residice Sailios 7ona 8. |Jefatura _de Unidagi Depart_amental de
AlZona B Recoleccion de Residuos Sélidos zona A/
(Jefe de Sector) ZonaB.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recfbe reporte, registra los tram-os de
Departamental de barrido manual con el tonelaje de| 1 hora
Recoleccion de 9. | residuos solidos y turna el reporte para
Residuos Sélidos zona Visto Bueno a la Subdireccién de
AlZona B. Imagen Urbana.

: ; Recibe reporte, lo revisa da Visto Bueno 30
ﬁ?::;raeccnon A% imagen 10. |y lo turna a la Direccion General de| minutos
- Servicios Urbanos.
Direccién General de 11 Recibe reporte con Visto Bueno y lo 30
Servicios Urbanos " | archiva. minutos

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 9 horas y 40 minutos.

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento estd fundamentado legalmente de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 36, que habla de la prestacién del servicio de limpia en
Distrito Federal constituye un servicio publico que estara a cargo de la
Administracion Publica del Distrito Federal, a través de la Secretaria de Obras
y Servicios y las Delegaciones, en los términos de esta Ley y demas
ordenamientos juridicos aplicables. El servicio publico de limpia comprende: I.
El barrido de vias publicas, areas comunes y vialidades.

2. El servicio de barrido manual se proporciona de forma publica en las colonias
de la demarcacién territorial.

3. El servicio de barrido manual se realizara con el personal y equipo disponible

pro al Alcaldia.

Diagrama de Flujo:
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Subaditection de imagen Urbana

2. Recibe Instruoodn,
revisa el programa y
entrega a jefe de
sector

Sélidos Zona A/ Zona B

3. Recibe y turna
el programa a
sobrestante

Sdlidos zona A/ Zona B

4, Distribuye y
asigna a los peones

Ejecucidn y supervisidn del programa de barrido manual de las dreas comunes y vialidades secundarias

rona fZona B

o
de barrido los ( ] ju‘n

tramos N
correspondientss

LALD, de Recoleccién de Residuos Solidos | LULD. de Recoleccién de Residuos | LULD, de Recolectién de Residuos
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Nombre del Procedimiento: Reconstruccion de albanial.

Objetivo General: Atender las solicitudes de saneamiento de reconstruccion del
conducto que da salida a las aguas inmundas que presente la ciudadania de la
Alcaldia de Iztapalapa, para su buen funcionamiento.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
1 Solicita informacién para realizar tramite
o de reconstruccion de albafial a la 20
Solicitante. 1 | Subdireccion de Ventanilla Unica de la| minutos
Alcaldia.
Sutiimecide de Atiende solicitud, informa requisitos al
Viastasiila Cinica de la 2 solicitapte y entrega el f_ormato _40
Alcaldia denominado “SA-01" para realizar el| minutos
tramite.
Recibe, requisita el formato “SA-017,
s anexa documentacién requerida |y
Solicitante. 3 entrega a la Subdireccién de Ventanilla 4 horas
Unica de la Alcaldia para su revision.
Recibe formato “SA-01" con
Subdireccion de 4 documentacioén, revisa, asigna folio en
Ventanilla Unica de la hoja de captura y turna por oficio a |la| 2 horas
Alcaldia Direccién General de Servicios Urbanos
para su atencion y desahogo.
Recibe formato “SA-01" con
documentacioén, revisa, integra
Direccién General de 5 expediente con formato ¥| shoras
Servicios Urbanos. documentacién, envia fotocopia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Saneamiento para su atencién.
Jefatura de Unidad
Departamental de 6 |Recibe fotocopia de expediente y revisa. | 1hora
Saneamiento.
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Actor No. Actividad Tiempo
¢Cumple con los requisitos?
No
Elabora oficio de prevencién indicando
los requisitos que no fueron cubiertos y lo
- envia a la Subdireccion de Ventanilla 1 hora
Unica de la Alcaldia para que se
entregue al solicitante y subsane los
requisitos faltantes
: ! Recibe oficio de prevencién, contacta al
\SI::;?H(I::[%Z;Z g6 s 8 solicitante y entrega para turnar a la {dta
I lealdia Jefatura de Unidad Departamental de
Saneamiento para su revision.
Recibe oficio de prevencion, atiende
requerimientos y turna documentacion a
Solicitante. 9 |la Jefatura de Unidad Departamental de| 1 dia
Saneamiento para su revision.
(Regresa a la actividad 6).
Si
4 Turna fotocopia del expediente al
'éf::‘:tr:r::n?;:'gzd 10 personal técnico-operativo de inspeccién 30
Saneantatitn para que realice la verificacion | minutos
; correspondiente.
Jefatura de Unidad Recibe fotocopia del expediente, realiza
Departamental de inspeccion, verifica si hay factibilidad de
Saneamiento. 11 reconstruccion, elabora tarjeta {elin
(Personal Técnico- informativa y turna a la Jefatura de y
Operativo de seccion de Unidad Departamental de Saneamiento
inspeccion). para elaborar oficio.
Recibe tarjeta informativa, elabora oficio
; donde indica que es procedente la
‘éig;ﬁ;:r::nlt‘g:'g:d 12 reconstruccién de albafial y turna al 40
Seneamiento Jefatura de Unidad Departamental de| minutos
: Administracién de la Direccion General
de Servicios Urbanos para autorizacion.
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Actor No. Actividad Tiempo
4 Recibe oficio, elabora tarjeta informativa
[S)grevicgligg S;g?::;de donde indica que se proceda a la 40
(Sub dimccidn de ; 13 |reconstruccioén d_e albaial y remite a la silision
Control de Evaluacién) Jefatura de Unidad Departamental de
Saneamiento para su ejecucion.

: Recibe tarjeta informativa, elabora orden
‘ée:a:g:rggnl:;rg:d 14 de trabajo y turna al personal técnico-| 40
Saﬁeamiento operativo de cuadrilla para que se|minutos

i efectue la reconstruccién de albarial.

o it U ichadt Recibe orden de trabajo, realiza

Departamental de reconstruccion de albafial, recaba la

: firma del interesado en la orden de
Saneamiento. 15 tab t | Jefat de Unidhd 1 dia

(Personal Técnico- THUNS ¥ GUMIRN 0 SRR 16 UERE

Operativo de cuadilla) Departamental de Saneamiento para su

' seguimiento. |

Recibe orden de trabajo con firma d:le

conformidad, elabora informe, anexa

g fotocopia de la orden de trabajo y envia
Jefatura de timl'gad 16 |POr gﬁcio al Jefatura dej 3;Jnidand 1 i
g:ﬁ::;?;ﬁ?na . Departamental de Administracion de la o

y Direccion General de Servicios Urbanos
para su seguimiento ante la Subdireccién
de Ventanilla Unica de la Alcaldia.
Disctitn Ganaral de Recibe informe, oficio con copia de la
351 orden de trabajo, archiva, elabora oficio,
Servicios Urban_os. anexa copia de orden de trabajoy turnaa| 40
(Jefatura de Unidad 17 la Subdireccién de Ventanilla Unica de la | minutos
Depgrt_amaqtal de Alcaldia con copia al Sistema de Aguas
Administracién) de la Ciudad de México para archivar.
. ’ Recibe oficio con copia de orden de
Subdireccion de - . - 40
A 18 |trabajo, descarga en sistema y archivaen| .
Ventanilla Unica exp e<]:|i Snin g y minutos
Fin de procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 4 dias, 15 horas y 50 minutos.
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Aspectos a considerar:

1. Subdireccién de Ventanila Unica de la Alcaldia debera recibir la
documentacién al interesado, aun cuando no cumpla con los requisitos, de
conformidad con el articulo 49 de la Ley de Procedimiento Administrativo del
Distrito Federal, publicada Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre
de 1995 y en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de diciembre de 1995, que
a letra dice:

“En ningln caso se podran rechazar los escritos que se presenten en las
unidades de recepcion de las autoridades competentes. Cuando la
autoridad competente considere que la solicitud o escrito inicial, no retine
todos los requisitos previstos por esta Ley, prevendra al interesado para
que subsane las omisiones en los términos del articulo 45 de esta Ley".

2. Subdireccién de Ventanilla Unica de la Alcaldia estara obligada a dar a conocer
a la ciudadania los requisitos necesarios.

3. Subdireccién de Ventanilla Unica de la Alcaldia debera enviar a la Direccién
General de Servicios Urbanos, el expediente con la solicitud de reconstruccion
de albanal.

4. El personal que ejecute administrativa u operacionalmente este servicio,
debera regir su actuaciéon por un compromiso institucional, y por ninguna razén
debera solicitar dadiva de cualquier indole, todo abuso sera sancionado de
conformidad con las normas legales aplicables.

5. En caso de desastres naturales, inundaciones, grietas, movimientos teluricos y
en situaciones de afectacién por construcciones de Teléfonos de México,
etcétera, la Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento realizara la
reconstruccion de albafial sin costo; la atencién se hara directamente de
acuerdo a los recursos materiales y humanos existentes, sin necesidad de
acudir a la Subdireccion de Ventanilla Unica de la Alcaldia por la emergencia
presentada.

6. De acuerdo al articulo 93 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito
Federal “la caducidad del procedimiento administrativo operara de oficio en los
siguientes casos:

1215 de 1676—



"BIERND pE Lo
=IVBAD DE méxico

| r—'---‘.l ] -‘-___-—'—"‘—'—‘

aC10n ¥ Finanzgg

Alcaldia Iztapalapa

‘¢ Lvaluacign,

v " Haminsts
g v,

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

Fraccion | Cuando se trate de procedimientos administrativos iniciados de
oficio, a los tres meses, contados a partir de la dltima actuacién administrativa;

y

Fracciéon 1| Cuando se trate de procedimientos administrativos iniciados a
peticion del interesado, procedera sélo si el impulso del particular es
indispensable para la continuacion del procedimiento, y operara a los tres
meses contados a partir de la Ultima gestion que se haya realizado.

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de servicio de abastecimiento gratuito de
agua potable en carro tanque.

Objetivo General: Atender las solicitudes de servicio gratuito de agua potable,
para proveer del vital liquido a los ciudadanos que tengan problemas de
abastecimiento en la Alcaldia |ztapalapa.

Descripciéon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Solicita servicio de abastecimiento
gratuito de agua potable en carro tanque| 20

Solictants. 1 a la Coordinacién del Centro de servicios | minutos
y Atencién Ciudadana.
Recibe solicitud, registra, asigna nimero
Coordinacién del Centro de folio y envia solicitud de servicio a la
de servicios y Atencién | 2 |[Jefatura de Unidad Departamental de| 1 hora
Ciudadana Servicio de Agua Potable para su
atencion.
Recibe, turna solicitud de servicio con
Jefatura de Unidad informacién del solicitante para su

Departamental de atencion y desahogo al personal técnico- 10
Servicio de Agua operativo de reparto de agua potable de | minutos
Potable. la Jefatura de Unidad Departamental de
Servicio de Agua Potable.

Recibe solicitud de servicio con

Jefatura de Unidad informacioén, la cual consta de los datos a
Departamental de donde se debe proporcionar el servicio,

Servicio de Agua como son: la colonia, calle, manzana, 10
Potable. 4 |lote, nombre del usuario y numero| .
(Personal Técnico- telefénico y turna informacion al personal minuics
Operativo de reparto de técnico operativo encargado de la garza

agua potable). correspondiente  para entregar al

personal técnico-operativo.
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Actor No. Actividad Tiempo
‘éga;l:_::r::n?;}'gzd Recibe informacion, requisita vale de
SerF:ricio a5 Adun autorizacion de carga foliada con los
Potable g datos de la colonia, calle, manzana y lote 40

: . 5 |a donde se va a proporcionar el servicio| _ .
(cl;eerf:tril:; Zﬁcc:m:d ade y entrega al personal técnico-operativo minutos
Iap aro g operador del carro tanque para entregar
co?respon diente) al personal técnico-operativo.

.[I]eefatal:tr:r:: nl:;'d:: Recibe vale de autorizaciébn de carga
Ser%icio de A ila foliado y lo entrega al personal técnico-

Potable g 6 operativo encargado de la garza del| 20
(Patson.al Técoloo- Sistema de Aguas de la Ciudad de| minutos
Operativo operador de México para requisicion de vale de carga

caro tanque). y suministro.

; Recibe, requisita vale de carga vy
g;it:;?’adge&g;;z dela suministro de agua con los datos donde
(Personal Técnico.- 7 |%e debe proporcionar el servicio y| 40
Ovetitive encarsado de entrega al personal técnico-operativo| minutos
Iapea:rza) g operador del carro tanque para que

g ' realice el suministro.

Jefatura de Unidad
Departamental de
ggg:;': i 8 Recibe vale y realiza la entrega al 2 dias
(Personél Fhonico: solicitante en el domicilio que notifico.
Operativo Operador de
carro tanque).
Recibe suministro de agua potable, firma
de conformidad en vale de carga y 20
Solicitante. 9 |suministro de agua y entrega al personal ribitidog

técnico-operativo operador del carro

tanque para firma de conformidad.
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(Personal Técnico-
Operativo de reparto de
| agua potable).

Potable para la elaboracién del informe
mensual.

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de
ggg:;'g de Agua 10 Recibe vale de carga y suministro de 10
(Pers on'al kil agua con firma de conformidad. minutos
Operativo operador de
carro tanque).
Elabora reporte de diario de viajes,
anexa vales de carga y suministro de
agua firmados de conformidad y turna al
personal técnico- operativo encargado de
11 |la garza correspondiente de la Jefatura 2 hdkak
de Unidad Departamental de Servicio de
Agua Potable para que se inicie la
elaboracion del reporte mensual de agua
en carro tanque.
‘ée;:;ﬂrg:n?;}'d:: Recibe reporte de diario de viajes con
Sariciode Agt-:a vales de carga y suministro de agua
Potable. 2 ﬁrmac{ps 5:1 turna :I gersonal téctrgg?- 20
: operativo de reparto de agua potable| .
g‘:::t?:t;lﬁgglr;gdo de para enviar a la Jefatura de Unidad AR
la garza Departamental de Servicio de Agua
correspondiente). Potable.
‘éf::::::nﬂrgzd Recibe reporte de diario de viajes, vales
Servicio de Agua de carga y suministro de agua firmados y
Potable 13 envia a la Jefatura de Unidad 20
: Departamental de Servicio de Agua|minutos
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Actor No. Actividad Tiempo

Recibe reporte con vales, elabora
relacion de folios atendidos con la

Jefatura de Unidad operacion del servicio de abastecimiento

Departamental de 14 gratuito de agua potable en carro tanque 3 hiras

Servicio de Agua y remite mediante oficio a la

Potable Coordinacién del Centro de servicios |y
Atenciéon Ciudadana, recaba acuse de

recibo y archiva en expediente.

Elabora informe mensual de suministro
de agua en carro tanque, separando los
15 |viajes por colonia y lo turna a la Direccién | 2 horas
de Operacion Hidraulica para su
validacion.

Recibe informe mensual, valida y envia
Direccién de Operacién 16 Jefatura de Unidad Departamental de| 40

Hidraulica. Administracion para la elaboracién del | minutos
informe mensual de avance de metas. |

Jefatura de Unidad Recibe, elabora informe mensual de

Departamental de 17 |avance de metas para control y| 1dia

Administracion evaluacién y archiva en expediente.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 5 dias y 8 horas.

Aspectos a considerar:

1. Las solicitudes de servicio de abastecimiento gratuito de agua potable en carro
tanque, podran ser ingresadas via telefénica y por la Coordinacién del Centro
de Servicios y Atencién Ciudadana, ademas de la Direcciobn General de
Servicios Urbanos, Sistema de Aguas de la Ciudad de México y Jefatura de
Unidad Departamental de Servicio de Agua Potable.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicio de Agua Potable atendera
las solicitudes gratuitamente.

3. El tiempo de respuesta para atender es de 24 horas, siempre que la carga de
trabajo principalmente en temporada de estiaje asi lo permita.
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4. El vale oficial para la carga que se utiliza debera estar foliado, sin éste requisito
no se autorizara el suministro de agua en la garza del Sistema de Aguas de la
Ciudad de México.

5. En los casos en que el operador del carro tanque abastezca al usuario y
verifique que hay agua sobrante, ésta debera ser proporcionada a otros
beneficiarios que lo soliciten en la zona, razén por la cual para documentar
esta accién del servicio, recabara en el vale de carga la firma de conformidad
como el domicilio del usuario que fue atendido.

6. La Direccién de Operaciéon Hidraulica elaborara un informe mensual sobre las
incidencias del servicio, el cual serd turnado al Jefatura de Unidad
Departamental de Administraciéon para la integraciéon del informe mensual de
avance de metas.

7. El Jefatura de Unidad Departamental de Administracion debera elaborar un
informe mensual de avance de metas, el cual sera turnado a la Direccién de
Operacion Hidraulica para su evaluacion y validacion.

8. El Director General de Servicios Urbanos, sera el responsable de definir las
estrategias y lineas prioritarias de accién, para la operacion del servicio
conforme a las expectativas del usuario.

9. El personal que ejecute administrativa u operativamente este servicio por
ninguna razén debera solicitar dadiva de cualquier indole, todo abuso sera
sancionado de conformidad con las normas legales aplicables.

10.Los carros tanque asignados para el servicio, deberan estar rotulados con la
leyenda “el servicio es gratuito”, nimero econémico de la unidad y el teléfono

de quejas de la Contraloria Interna y de la Direccién General de Servicios
Urbanos, ademas de contar con el logotipo de la Alcaldia |ztapalapa.

Diagrama de Flujo:
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1227 de 1676—



7
¥.%. GOBIERNO DE LA

MANUAL ADrINISTRATIVO

ALCALD

11.Elabora un
reporte yturna

Salicitud de serviciode abastecimientogratuito de agua potable en carro langue

~ Sistemas de Aguas de la Ciudad JU.D, de Servicio de Agua Potable. (Personal
| de México. (Personal Técnico- Op Técnico- Operativo perador de cano tanque).

12.Recibe
reporte y turna (1_3\ |
al personal = ‘

CIUDAD DE MEXICO

A IZTAPALAPA

1228 de 1676—



Alcaldia Iztapalapa

c

DEIERND DE LA
VIUDAD CE MExico

inistracidn ¥ FEESI!ZSS,

4 -'.‘.':ﬂuacn‘)n’

10 Adnunistrativy,

MANUAL ADMINISTRATIVO

ALCALDIA IZTAPALAPA

Solicitud de serviciode abastecimiento gratuito de agua potable en carmo tangue

13.Recibe,
reportes, vales
de arga y envia

icios de Agua

JULD. de S

14.Hecibe,
elabora 15.Elabora

relacion y informe y turna
remite

ion

Hidrdulica

Diveccion de Op:

16, Redibe
Informe, valida
¥ envia

JUD . de Administracién

17.Redbe, elabora
Infarme y archiva
expediente

1229 de 1676—




Alcaldia Iztapalapa

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

Nombre del Procedimiento: Ingreso de solicitud, atencion y registro de la
demanda ciudadana para la prestacion del servicio publico de limpia.

Objetivo General: Atender oportunamente los requerimientos de los ciudadanos
sobre la prestacion del servicio publico de limpia de su competencia y dictar las
medidas necesarias para su mejor y pronta solucion. Las solicitudes de demanda
ciudadana para la prestacion del servicio publico de limpia, asi como Ia
elaboraciéon de la respuesta al ciudadano; estan establecidos en Lla Ley de

Residuos Sélidos del Distrito Federal y su Reglamento y demas disposiciones
juridicas aplicables.
Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Acude a la Coordinacion del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana a| 1 hora
ingresar solicitud para la Prestacion del
Servicio Publico de Limpia.

Ciudadano 5 B

Recibe solicitud, asigna numero de

Coordinacion del . . 20
= folio, la captura en sistema y la turna a
g:::;?ogec?:;':;?ay 2 la Direccion General de Servicios minutos
Urbanos.
- ) Recibe solicitud, la revisa, la registra y| 30
D"e(.’c.'é" General de 3. la turna a la Subdireccién de Imagen [ minutos
Servicios Urbanos Uisbsana

Descarga del sistema CESAC las
demandas ciudadanas que le competen 30
Subdireccion de 4 al area y revisa las solicitudes turnadas
Imagen Urbana * |al area, y las turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Limpia y
Recoleccion zona A.

minutos
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recoleccion de Recibe solicitud, la revisa, programa y
Residuos Sélidos zona la turnan para su atencién al Jefe de| 30
A / Jefatura de Unidad 5 |Sector correspondiente con orden de|minutos
Departamental de trabajo, adscrito a la Subdireccién de
Recoleccion de Imagen Urbana.
Residuos Sélidos zona
B
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recoleccién de Recibe solicitud, la revisa y la atiende,
Residuos Sdlidos zona después la turna a la Jefatura de 30
A/ Jefatura de Unidad 6 Unidad Departamental de Recoleccion iolntitos
Departamental de " |de Residuos Sélidos zona A y le
Recoleccién de informa sobre las acciones realizadas
Residuos Sélidos zona para dar solucién a solicitud.
B
(Jefe de Sector)
Jefatura de Unidad
ER}eegglr;aog:g:tslede Recibe la solicitpd atendidg e informa
Besidiios: Salldas 70na sobre las _acciones reallzadag. se
Al Jelshicacde Unidad " elabo_ra o!imo de respuesta dirigido la 1 dia
Subdireccion de Imagen Urbana para
Departamental. de a7
Recolacclén de Su revision.
Residuos Sdlidos zona
B
Recibe, informa oficio de contestacion,
Subdireccién de 8 lo revisa, descarga en el Sistemade la| 1 dia
Imagen Urbana L Coordinacién de Servicios y Atenciéon
Ciudadana la atencién a la demanda.
Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 2 dias, 30 horas y 20 minutos.

1231 de 1676—



Alcaldia Iztapalapa

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento estd fundamentado legaimente de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, que habla del derecho de peticion, por ello se garantiza la atencion
de los demandantes de prestacion del servicio publico de limpia.

2. La solicitud de servicio de recoleccion de residuos sélidos sera recibida por
escrito que contenga la firma del interesado.

3. El servicio de recoleccion de residuos soélidos se realizara como servicio
publico en espacios publicos y vias secundarias solicitando por el interesado.

4. Estos servicios se realizaran con el personal y equipo disponible por la
Alcaldia.

5. Las colonias que abarcan la zona “A” son las siguientes:

12 de Diciembre, Primera Ampliacién Santiago Acahualtepec, Segunda Ampliacién
Santiago Acahualtepec |, Segunda Ampliacion Santiago Acahualtepec |,
Ampliacién en Santuario, Ampliacién la Polvorilla, Ampliacién los Reyes,
Ampliacién Ricardo Flores Magén, Ampliacion Santa Maria Tomatlan, Segunda
Ampliacién Santiago Acahualtepec |, Segunda Ampliacién Santiago Acahualtepec
ll, Ampliacién Sinatel, Ampliacion Veracruzana, Afio de Juarez, Arboledas,
Barrancas de Guadalupe, Barri6 Guadalupe, Barri6 San Antonio, Barri6 San
Antonio Culhuacan, Barri6 San Antonio Culhuacan, Barrié San Lorenzo Tezonco,
Barrié San Simén Culhuacan, Barrié Tula, Benito Juarez, Buenavista |, Buenavista
Il, Campestre Potrero, Cananea, Carlos Hank Gonzalez, Casa Blanca, Cerro de la
Estrella |, Cerro de la Estrella Il, Chinampas de Santa Maria Tomatlan, Citlalli,
Consejo Agrarista Mexicano |, Consejo Agrarista Mexicano Il, D. U. Quetzalcéatl |,
D. U. Quetzalcéatl 1l, D. U. Quetzalcéatl Ill, De las Torres, Degollado, Degollado
Chico, EI Manto, EI Manto Plan de Iguala, EI Mirador, El Molino, EI Molino
Tezonco, El Rodeo, El Rosario, El Santuario, El Triangulo, El Vergel, Estado de
Veracruz, Estrella Culhuacan, Estrella del Sur, Fraccionamiento Lomas Estrella
Primera Seccién, Francisco Villa, Fuego Nuevo, Granjas de Esmeralda, Granjas
Estrella |, Granjas Estrella |l, Granjas Estrella Ill, Huitzico la Poblanita,
Insurgentes, Ixtlahuacan, Jardines de San Lorenzo, José Lopez Portillo |, José
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Lépez Portillo Il, La Era, La Esperanza, La Estaciéon, La Magueyera, La Planta, La
Polvorilla, Las Pefias |, Las Pefias Il, Lomas de la Estancia |, Lomas de la Estancia
Il, Lomas de San Lorenzo |, Lomas de San Lorenzo |l ,Lomas de Santa Cruz
Meyehualco, Lomas de Zaragoza, Lomas el Manto, Lomas Estrella Segunda
Seccién |, Lomas Estrella Segunda Seccién Il, Los Angeles, Los Angeles
Apanoaya, Los Cipreses,Miguel de la Madrid Hurtado, Minerva, Miravalle,
Mixcoatl, Palmitas, Paraje San Juan, Paraje San Juan Segunda Ampliacién,
Paraje San Juan Cerro, Paraje San Juan Joya, Parajes Buenavista (Tetecom),
Pueblo Culhuacan, Pueblo de San Andrés Tomatlan, Pueblo de San Cruz
Meyehualco, Pueblo se Santa Maria Tomatlan, Pueblo los Reyes, Pueblo de San
Lorenzo Tezonco, IPueblo Santiago Acahualtepec, Predio Degollado, Predio el
Molino (U.H.F.P.F.V.), Presidentes de México, Progreso del Sur,Puente Blanco,
Reforma Politica |, Reforma Politica |l, Ricardo Flores Magén, Rinconadas el
Molino, San Antonio Culhuacan, San Francisco Apolocalco, San José, Buenavista,
San Juan Cerro, San Juan Joyam, San Juan Xalpa |, San Juan Xalpa Il, San
Miguel Teotongo Seccion, Avisadero, San Miguel Teotongo Seccién Capilla, San
Miguel Teotongo Seccién Corrales, San Miguel Teotongo Secciébn Cruz, San
Miguel Teotongo Seccién Guadalupe, San Miguel Teotongo Seccién Jardines, San
Miguel Teotongo Seccion las Torres, San, Miguel Teotongo Seccién Loma Alta,
San Miguel Teotongo Seccién Mercedes, San Miguel Teotongo Seccion Palmas,
San Miguel Teotongo Secciéon Ranchito, San Nicolas Tolentino, San Pablo 1,2y V
Lomas del Paraiso, Santa Isabel Industrial, Santa Maria del Monte, Santa Maria
Tomatlan, Sierra del Valle, Sinatel, Tenorios, U. H. Alcanfores, U. H. Allepletalli, U.
H. Bellavista, U. H. Carmen Serdan, U. H. Cuitlahuac, U. H. El Vergel Triangulo de
las Agujas |, U. H. El Vergel Triangulo de las Agujas Il, U. H. Huasipungo, U. H.
Lomas Estrella Ill, U. H. Minas Polvorilla, U. H. Mirasoles, U. H. Moyocoyani, U. H.
Na Hal Ti, U. H. Nueva Generacién, U. H. Plenitud, U. H. San Lorenzo Tezonco |,
U. H. San Lorenzo Tezonco Il, U. H. Santa Cruz VI, U. H. Santa Cruz VII, U. H.
Santa Maria Aztahuacan, U. H. Tlaltenco, U. H. Tlanezicalli, U. H. Uscovi, U. H.
Valle de Luces, U. H. Valle de Luces |, U. H. Valle de Luces Il, U. H. zona Militar
Fave Sedena, Valle de Luces |, Valle de Luces Il, Valle del Sur, Valle San Lorenzo
I, Valle San Lorenzo Il, Xalpa |, Xalpa I, Xalpa lIl.

6. Las colonias que abarcan la zona “B” son las siguientes:

Alvaro Obregén, Ampliacién Octava San Miguel, Ampliacién el Triunfo, Ampliacién
Emiliano Zapata, Ampliacion Paraiso, Ampliacion Santa Martha Acatitla Norte |,
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Ampliacibn Santa Martha Acatitla |, Ampliacion Santa Martha Acatitla Sur,
Ampliacién Tenorios, Apatlaico, Banjidal, Barrio la Asuncién, Barrio San Ignacio,
Barrio San José, Barrio San Lucas, Barrio San Miguel, Barrio San Pablo, Barrio
San Pedro, Barrio Santa Barbara |, Barrio Santa Barbara |l, Barrio Santa Rosa,
Cacama, Chinampac de Juarez ll, Chinampac de Juarez |, Conjunto Habitacional
9 % Francisco Villa (Ejército Constitucionalista), Constitucion de 1917 |,
Constitucion de 1917 Il, Doctor Alfonsa Ortiz Tirado, Ejército Constitucionalista,
Ejército de Agua Prieta, Ejercito de Oriente Zona ISSSTE, Ejercito de Oriente
Zona Pefi6n, Ejidos Santa Marina Aztahuacan |, Ejidos Santa Marina Aztahuacan
Il, El Edén, El Paraiso, El Prado, El Retofio, El Sifén, El Triunfo, Escuadrén 201,
Fraccionamiento Alvaro Obreg6n, Fraccionamiento Colonia |Iztapalapa,
Fraccionamiento Real del Moral, Granjas San Antonio, Guadalupe del Moral,
Heroes de Churubusco, Jacarandas, Jardines de Churubusco, Juan Escutia |,
Juan Escutia Il, Juan Escutia lll, Justo Sierra, La Joya, La Joyita, La regadera,
Leyes de Reforma Primera Seccion, Leyes de Reforma Segunda Seccién, Leyes
de Reforma Tercera Seccion |, Leyes de Reforma Tercera Seccion |l, Monte
Alban, Nueva Rosita, Paraiso, Paraje Zacatepec, Paseos Churubusco, Pueblo
Aculco, Pueblo de San Juanico Nextipac, Pueblo Magdalena Atlazolpa, Pueblo
Mexicaltzingo, Pueblo San Andres Tetepilco, Pueblo San Lorenzo Xicotencatl,
Pueblo San Sebastian Tecoloxtitian, Pueblo Santa Maria Aztahuacan, Pueblo
Santa Marta Acatitla, Picos VI B, Progresista, Purisima Atlazolpa, Purisima |,
Renovacién, San José Aculco, Santa Marta Acatitla, Santa Marta Acatitla Norte,
Sector Popular, Tepalcates |, Tepalcates Il, Texcoco el Salado, U. H. Albarrada
SMZ. 6, U. H. Antorcha Popular, U. H. Articulo Cuarto Constitucional, U. H.
Cabeza de Juarez |l, Cabeza de Juarez |, Cabeza de Juarez Ill, U. H. Concordia
Zaragoza, U. H. cuchilla del Moral, U. H. Ejército Constitucionalista Il, U. H.
Ejército Constitucionalista Il SMZ. |, U. H. Ejército Constitucionalista Il SMZ. II, U.
H. Ejército Constitucionalista Il SMZ Ill, U. H. Ejército de Oriente |, U. H. Ejército
de Oriente Il, U. H. Ejército de Oriente Ill, U. H. Ejército de Oriente Zona ISSSTE,
U. H. Ejército de Oriente Zona Pefién, U. H. Ermita Zaragoza |, U. H. Fuente de
Zaragoza, U. H. Fuerte de Loreto la Antena, U. H. Gama Gavilan, U. H. Gavilan, U.
H. Guelatao de Judrez |, U. H. Guelatao de Juarez Il, U. H. Ignacio Zaragoza, U.
H. Ignacio Zaragoza |, U. H. Ignacio Zaragoza Il, U. H. José Maria Morelos y
Pavén, U. H. La Colmena, U. H. Las Américas, U. H. Norma ISSSTE, U. H. Pefién
Viejo, U. H. Privada Gavilan, U. H. Rotarios, U. H. Santa Cruz Meyehualco |, U. H.
Santa Cruz Meyehualco Il, U. H. Solidaridad el Salado, U. H. Vicente Guerrero
SMZ. |, U. H. Vicente Guerrero SMZ. Il, U. H. Vicente Guerrero SMZ. Ill, U. H.
Vicente Guerrero SMZ. IV, U. H. Vicente Guerrero SMZ. V, U. H. Vicenlte Guerrero
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SMZ. VI, U. H. Vicente Guerrero SMZ. VII, U. H. Xopa, U. H. Ermita Zaragoza II,
Unidad Modelo, Vicentina, Voceadores de México, Zacahuitzco.

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Recoleccion de Residuos de Construccién

Objetivo General: La limpieza de los tiraderos y espacios publicos en los que se
encuentran residuos derivados de la construccion, por ello se estableceran
mecanismos de gestién que permitan prevenir, proteger y resarcir los efectos de la
contaminacion derivada del manejo de ése tipo de residuos, ya que se busca
preservar el medio ambiente y con ello la salud de la poblacion de la Alcaldia de
Iztapalapa. En ese sentido, se realizara la revision, vigilancia, supervision y
mantenimiento de los servicios publicos y el control del retiro de los residuos de

escombro abandonados.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Ingresa a la Coordinacién del Centro de
Solicitante 1 Servicios y Atencion Ciudadana escrito 30
J para solicitar el servicio de recoleccidn | minutos
de residuos de la construccion.
= T0m Recibe, registra, ingresa datos en el
dcxgdr'\::gggn %Lﬁ;g:o 2 sistema, asigna numero de folio y envia 1 dia
Chudsdana y solicitud de servicio a la Subdireccion de i
Imagen Urbana, para determinar zona. |
|
> : Recibe, registra, ingresa solicitud de
ﬁtrjgdlmcmén de imagen 3 |servicio en base de datos, determina mir?t?tos
e zona y turna al Jefe de Sector Volante.
Recibe y turna al area de Supervision
mediante oficio, informacion la cual
consta de los datos del solicitante, 25
Jefe de Sector Volants o ubicacion y referencias del lugar pﬂbli¢o minutos
donde se realizara el servicio para
ejecutar la supervision.
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Actor

No.

Actividad Tiempo

Oficina de Supervisién

Recibe y ejecuta la supervision del
espacio publico solicitado y genera una
orden de supervision, para turnaria al
Jefe de Sector Volante.

1 dia.

Jefe de Sector Volante

Recibe orden de supervision y programa
fecha de recoleccion del residuo de
acorde al funcionamiento del parque
vehicular y maquinaria necesaria para
realizar el servicio, ya que se cuenta con 40 dias
parque vehicular muy antiguo, por ello
constantemente se encuentran en
reparacion, en consecuencia, son de 30
a 40 dias aproximadamente para la
realizacion del servicio.

Jefe de Sector Volante

Realiza el servicio solicitado y se genera
un informe para turnarlo a la| 1dia.
Subdireccién de Imagen Urbana.

Subdireccién de Imagen
Urbana

Recibe y descarga respuesta en la
Coordinacion del Centro de servicios y| 2 horas
Atenciéon Ciudadana.

Subdireccion de Imagen
Urbana.

Realiza oficio del servicio realizado y lo 20
turna a la Direccién General de Servicios

Urbiiioe: minutos

Direccion General de
Servicios Urbanos.

10

Recibe oficio, acusa y entrega acuse a la
Subdireccion de Imagen Urbana para
archivar.

10
minutos

Subdireccién de Imagen
Urbana.

1

20

Recibe acuse y archiva en expediente. ki

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 43 dias, 2 horas y 5 minutos.
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Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 2, fraccion XXIV que habla de los residuos de la
construcciéon, en el capitulo Unico del objetivo del titulo primero de las
disposiciones generales del Reglamento de la Ley de Residuos Sélidos del
Distrito Federal.

2. La solicitud de servicio de recoleccion de residuos de la construccion sera
recibida por escrito que contenga la firma del interesado, mediante la
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana.

3. El servicio de recoleccion de residuos de la construccion, se realizara como
actividad adicional en espacios y via publica solicitado por el interesado,
debiendo encontrarse completamente sano, es decir no mezclado con ningln
otro residuo.

4. Este servicio se realizaran con el personal y equipo disponible por la Alcaldia.

Diagrama de Flujo:
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espacio plbliom

Jete de Sector Volante

[

6, Recibe ordeny
programa fecha par
Ia recoleccidn
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B. Recibe ¥
descarga
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Direccidn General de Servicios Urbanos. | Subdiretcidn de Imagen Urbana.

9, Realiza ofido
del servico
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Nombre del Procedimiento: Realizacién y supervisién del cumplimiento de las
rutas de recoleccién domiciliaria de residuos s6lidos urbanos.

Objetivo General: Ejecutar y supervisar el cumplimiento de la recoleccion de los
residuos sodlidos de conformidad a la normativa y atribuciones conferidas en la Ley
de Residuos Sdlidos del Distrito Federal y su Reglamento, asi como los
lineamientos del programa de Gestion Integral de los Residuos Sélidos con la
finalidad de proteger el medio ambiente y la salud humana contribuyendo al
desarrollo pleno de las familias

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad - Tiempo

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental. de Recoleccion de
Residuos Soélidos Zona A/ Zona B, para 20
Subdireccion de 4 |Que ejecute y dé cumplimiento a la| minutos
Imagen Urbana " | prestacion del servicio publico de limpia
en las 270 rutas de recoleccion de
residuos soOlidos urbanos que
comprende la demarcacion.

Jefatura de Unidad

Departamental de Recibe programa y lo turna al Jefe de 20
Recoleccion de 2 Sector, adscrito a la Jefatura de Unidad rintihcs
Residuos Sélidos zona " |Departamental. de Recoleccion de

Al Zona B Residuos Sélidos Zona A/ Zona B.

Jefatura de Unidad

Departamental. de

Recoleccion de . g 20
Residucs Séildos zona | 3. Reézlbet el tpn::gmma y baja la orden a su minkibse
A/ Zona B sobrestante.

(Jefe de Sector)
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recoleccion de
Residuos Sdélidos zona
A/ Zona B
(Sobrestante)

Recibe orden, elabora salida conforme a
las rutas correspondientes.

30
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recoleccién de
Residuos Sdlidos zona
Al Zona B
(Sobrestante)

Recibe al chofer, registra su hora de
llegada.

25
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recoleccion de
Residuos Sdlidos zona
Al Zona B

(Chofer)

Empieza la recoleccién de residuos
sdlidos en las paradas establecidas.

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recoleccion de
Residuos Soélidos zona
Al Zona B

(Chofer)

Concluye la ruta, se dirige a la estacion
de transferencia a descargar lo
recolectado e informa al sobrestante
regresa al campamento e informa al
vigilante para su registro respectivo.

3 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recoleccion de
Residuos Sélidos zona
Al Zona B

(Jefe de Sector)

Inicia recorrido de supervision a la ruta
que el camién debe de cumplir hasta
que concluya la ruta asignada.

30
minutos
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Actor No. Actividad Tiempo
'éfatal:{:rggnltj;:'gzd Termina supervision, elabora reporte del
Regol socion'de personal del centro de trabajo y lo turna 1 Hora
Rakichios Shildos i 9. |a Jefatura de Unidad Departamental de
A Recoleccion de Residuos Soélidos zona
(Jefe de Sector) A Zona B.
‘ée;a::::r::n?a'}'gzd Recibe reporte del personal, lo registra
R egol Nigslep e 10 por centro de trabajo, elabora reporte| 1 hora
Rasiucs Salldos zona " |semanal y lo turna a la Subdireccién de
Al Zona B Imagen Urbana.
: ? Recibe informe semanal de actividades, 20
ﬁ::dg:clj:g:l: : 11. |lo revisa y lo turna a la Direccion| minutos
¢ General de Servicios Urbanos.
Direccion General de 12 Recibe informe semanal de actividades, mir?t? io8
Servicios Urbanos " |lo revisa y lo archiva.
Fin de procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 11 horas y 20 minutos.
Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento estd fundamentado legalmente de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 36, que habla de la prestacion del servicio de limpia en
el Distrito Federal constituye un servicio publico que estara a cargo de la
Administracién Publica del Distrito Federal, a través de la Secretaria de Obras
y Servicios y las Delegaciones, en los términos de esta Ley y demas
ordenamientos juridicos aplicables. El servicio publico de limpia comprende: I.
La recoleccién de los residuos sélidos; y Il. La transferencia de los residuos

sélidos.

2. El servicio de recoleccion de residuos se proporcionara de forma publica en las
colonias de la demarcacion territorial.

3. Este servicio se realizara con el personal y equipo disponible por la Alcaldia.
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Realizacion y supervision del cumplimiento de las rutas de recoleccidn domiciliaria de residuos soli
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corre s pondiertss

rona A/ Zona B

LLLD. de Rerolercidn de Residuos Solidos | LLLDL de Recolercion de Residuos LLLD de Recolercidn de Residuos
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12, Recibe
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y archiva

Realization y supervision del cumplimiento de las rutas de recolecdon
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|

|

|
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|
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|
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de servicio por falta de agua en la toma
domiciliaria.

Objetivo General: Proporcionar el servicio domiciliario de dotacién de agua al
solicitante, cuando exista falta o baja presion en la red de distribucién a fin de
atender las necesidades del vital liquido.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Ingresa escrito a la Coordinacion del
2 Centro de servicios y Atencion 20
Solicitante. 1 |Ciudadana para solicitar servicio de | minutos
suministro por falta de agua domiciliaria.

s Recibe solicitud, registra, ingresa, asigna
g:gg’r'\?i;%:n iﬁleggigtrzo 2 nimero de folio y turna a la Jefatura de 20
Giudadnna y Unidad Departamental de Servicio de| minutos

Agua Potable, para su atencion.
‘ggﬂt":{:rg:n?;'gzd Recibe solicitud e instruye al Personilal 20
Sel?vai‘cio o 3 |Técnico-Operativo, determinar la causa Hiliitos
Potable g de |a falta de agua.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicio de Agua 4 Recibe instruccion, acude al domicilio y o hckak
Potable. determina la causa de la falta de agua.
(Personal Técnico-
Operativo).

LEs por obstruccién la falta de agua?

No

Realiza reporte que la causa no es por

5 obstrucciéon y turna a la Jefatura de 2 Here
Unidad Departamental de Servicio de
Agua Potable para archivar.
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Actor No. Actividad Tiempo

Recibe reporte, archiva e instruye al
Jefatura de Unidad Personal Técnico-Operativo, se atienda
Departamental de 6 la falta de suministro de agua en la zona 1 Hom
Servicio de Agua mediante el sistema de reparto en carro
Potable. tanque.

(Continta en la actividad 16).

Si

Define el material que es requerido para
Jefatura de Unidad resolver el problema de obstruccién en la
Departamental de toma domiciliaria, realiza diagnéstico y
Servicio de Agua 7 |tuma a la Jefatura de Unidad| 2 horas
Potable. Departamental de Servicio de Agua
(Personal Técnico- Potable, para que elabore orden de
Operativo). trabajo.
Jefatura de Unidad Recibe diagnostico, registra reporte y
Departamental de 8 elabora orden de trabajo y turna al heia
Servicio de Agua Personal-Técnico Operativo para
Potable. requisitar vale de material.
Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo, requisita vale
Departamental de del material que se requiere para atender
Servicio de Agua 9 falta de suministro y lo entrega a la 1 hiond
Potable. Jefatura de Unidad Departamental de
(Personal Técnico- Servicio de Agua Potable para que
Operativo). elabore vale foliado.

Recibe vale de material, elabora vale
Jefatura de Unidad foliado, firma y recaba las firmas del
Departamental. de 10 Director de Operacion Hidraulica, 1 Hoka
Servicio de Agua Subdirector de Control y Evaluacion y
Potable. turna al Personal Técnico-Operativo para

que surta el material.
Jefatura de Unidad
gepa_rlamental de Recibe vale foliado con firma de

ervicio de Agua 11 S :

Potable. autonz_aclén. surte en bodega el material | 2 horas
(Personal Técnico- requerido para atender falta de agua.
Operativo).
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Actor No. Actividad Tiempo
Acude al domicilio, resuelve el problema
de falta de suministro de agua y entrega
12 al solicitante orden de trabajo para 5 horas
recabar firma de conformidad. |
Recibe orden de trabajo, firma de 20
Solicitante. 13 |conformidad y la entrega al Personal mioos
Técnico- Operativo.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe orden de trabajo y turna a la
Servicio de Agua 14 Jefatura de Unidad Departamental de| 20
Potable. Servicio de Agua Potable para su|minutos
(Personal Técnico- registro.
Operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental. de 15 Recibe orden de trabajo y registra en 20
Servicio de Agua libreta de control. minutos
Potable.
Elabora relacion de folios atendidos con
la operacién del servicio y remite
16 mediante oficio a la Coordinacion del i die
Centro de servicios y Atencion
Ciudadana y archiva expediente, recaba
acuse y archiva.
Elabora informe mensual de trabajos
realizados para atender falta de
17 |suministro de agua y lo envia por oficio, | 2 horas
para validacion de la Direccion ¢e
Operacién Hidraulica.
Recibe oficio con informe, valida y turna
Direccién de Operacion 18 |POr oficio al Jefatura de Unidad 1 haon
Hidraulica. Departamental de Administracion para
elaborar informe y archivar.
Jefatura de Unidad Recibe oficio con informe, elabora
Departamental. de 19 |informe mensual de avance de metas y| 2 horas
Administracién archiva en expediente.
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Actor No. Actividad Tiempo

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucioén: 1 diay 23 horas.

Aspectos a considerar:

1.

Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 1 y 3 en el capitulo Unico, titulo primero de las
disposiciones generales decreto de la Ley de Aguas del Distrito Federal, y
articulo 18 correspondiente a las delegaciones el ejercicio de las siguientes
facultades en la fraccion |, 11, 1ll, IV, Vy VI de |la misma Ley.

El servicio de suministro por falta o baja presion, se atiende por solicitud, via
telefonica o por atencién personalizada.

En caso de que la falta de suministro sea por falta o baja presion, la Jefatura
de Unidad Departamental de Servicio de Agua Potable proporcionara el
servicio con carros tanque en el area afectada.

La solicitud de servicio sera recibida por escrito que contenga la firma del
interesado, mediante la Coordinacion del Centro de servicios y Atencion
Ciudadana.

El personal que ejecute administrativa u operativamente este servicio por
ninguna razén debera solicitar dadiva de cualquier indole, todo abuso sera
sancionado de conformidad con las normas legales aplicables.

La Direccion de Operacién Hidraulica elaborara un informe mensual sobre las
incidencias del servicio de suministro por falta el cual sera turnado al Jefatura
de Unidad Departamental de Administracion para la integracién del informe
mensual de avance de metas.

El Jefatura de Unidad Departamental de Administracion debera elaborar un
informe mensual de avance de metas, con la operacion del servicio de
suministro por falta de agua, el cual sera turnado a la Direccién de Operacién
Hidraulica para su evaluacién y Vo. Bo.
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8. El Director General de Servicios Urbanos, serd el responsable de definir
estrategias y lineas prioritarias de accion, para la operacién del servicio
conforme a las expectativas del usuario. '

9. El Jefe del Aimacén debera entregar al sobrestante del sector correspondiente,
copia foliada de salida de aquellos materiales que se van a utilizar para atender
la solicitud de falta de suministro de agua, por obstruccién en la toma
domiciliaria.

10.La Jefatura de Unidad Departamental de Servicio de Agua Potable debera
entregar al interesado el documento donde avale la ruptura de sellos de
medidor.

Diagrama de flujo:
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9, Entregar a 11. Surte en
J,.U.D. para que bodega el
elabore vale material
foliado requerido

resover el
problema

6. Elaborar orden
de trabajo y
turnar al personal

técnico

10. Recabar las
firmas

13, Firma de
conformidad v
la entrega al
Personal Técnic

JULD. de Servicio de Agua
Potable.

14, Redbe
orden yturna a
JU.D, para
reqistro
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Solicitud de servicio por falta de agua en la toma domiciliaria

@

16. Elaborar
relacion de folios
y archivar
expediente

17, Elaborar
Informe
mensual

15. Registrar en
libreta de
control

Direccidn de Operacidn Hidrdulica. | JU.D. de Servicio de Agua Potable.

r

18, Recibe
informe,
validay turna

JUD. de Administracién

19, Recibe informe,
elabora Informe

metas y archiva en
expediente,

mensual de avance de
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Nombre del Procedimiento: Sustitucion de accesorios hidraulicos para red

secundaria de drenaje.

Objetivo General: Proporcionar el mantenimiento oportuno a la red secundaria de
drenaje y sus accesorios para su adecuado funcionamiento y asi dar una
apropiada circulacién a los desechos.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Solicita por escrito sustitucion de
. s accesorios para red secundaria de| 30
Folgmia. L drenaje a la Subdireccién de Centros de | minutos
Servicios de Atencion Ciudadana.
Recibe solicitud e ingresa al sistema los
Subdireccion de datos de la solicitud, asigna folio de
Centros de Servicios de 2 captura y turna mediante oficio a la| 1 hora
Atencién Ciudadana Jefatura de Unidad Departamental de
Saneamiento para su atencion. ,
Recibe solicitud, elabora orden d
. trabajo, anexa folio de la Subdireccién de
.éefa::tr:r::nl:;':!g:;d 3 Centros de Servicios de Atencion 30
Sep slande Ciudadana y turna al Personal Técnico-| minutos
shes Operativo para que realice la supervision
correspondiente.
‘691‘3“:,::"?:"[:;”: : Recibe orden de trabajo, ubica domicilio
Serr::amiant ' 4 donde se va a proporcionar el servicio, A Botes
(F?ersonal Tgénic& realiza supervision del problema 'y
Operativo). requisita orden de trabajo. |
¢Requiere cambio de accesorios la
red secundaria de drenaje?
No |
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Actor

No. Actividad Tiempo

Elabora reporte donde indica se
supervisé red principal y se determiné
que no necesita cambio de accesorios;
recaba firma de conformidad del
5 [solicitante en orden trabajo y la entrega| 2 horas
junto con el reporte de trabajo a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Saneamiento para que elabore reporte
diario.

Jefatura de Unidad

Recibe orden de trabajo con reporte,
elabora reporte diario y lo turna a la
Direccién General de Servicios Urbanos,

Departamental de 6 |para su envio a la Coordinacion del mir?t?tos
Saneamiento. Centro de servicios y Atencién
Ciudadana.
(Continua en la actividad 10).
Si
Jefatura de Unidad
Departamental de o ; i
Senskimianto. 7 So!unta los accesorios y requisita vale de 8 horas
(Personal Téchico- salida de material.
Operativo).
Recibe accesorios, sustituye, elabora
reporte, recaba firma de conformidad en
8 orden de trabajo del solicitante y los turna 12

a la Jefatura de Unidad Departamental| horas
de Saneamiento para que elabore
respuesta.

Jefatura de Unidad
Departamental. de
Saneamiento.

Recibe orden de trabajo con reporte,
elabora respuesta y turna a la Direccion
9 |General de Servicios Urbanos para su| 6 horas
envio a la Subdireccion de Centros de
Servicios de Atencién Ciudadana.

Direccion General de
Servicios Urbanos.

Recibe respuesta, revisa e ingresa a la 30
10 | Subdireccién de Centros de Servicios de| . ioe
Atencién Ciudadana g
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Actor No. Actividad Tiempo

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucion: 1 diay 9 horas.

Aspectos a considerar:

1

Este procedimiento estd fundamentado legalmente de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 1 y 3 en el capitulo Unico, titulo primero de las
disposiciones generales decreto de la Ley de Aguas del Distrito Federal, y
articulo 18 correspondiente a las delegaciones el ejercicio de las siguientes
facultades en la fraccién I, 11, 1ll, IV, Vy VI de la misma Ley.

El servicio de sustitucién de accesorios para red secundaria de drenaje y sus
accesorios se proporcionara sin costo alguno para el interesado.

La solicitud de sustitucién de accesorios para red secundaria de drenaje sera
recibida por escrito que contenga la firma del interesado, mediante la
Subdireccion de Centros de Servicios de Atencién Ciudadana. '

El servicio de sustitucion de accesorios para red secundaria de drenaje se
proporcionara en un plazo maximo de 8 dias (siempre y cuando se cuente con
existencia en el Almacén).

Para obtener los accesorios necesarios, se requiere de una orden de trabajo
foliada y firmada por la Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento, la
cual sera presentada en la bodega para surtir el material y a cambio le sera
entregado un volante de salida de material, que tiene la firma de quien recibe,
quien entrega y el responsable de la bodega en turno, este volante debera ser
presentado para poder sacar el material fuera de las instalaciones de la
Alcaldia de |ztapalapa.

Diagrama de Flujo:
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Sustitucién de accesorios hidriulicos para red secundaria de drenaje.

J.ULD. de Saneamiento.
(Pessonal Técnico- Operativo).

7

7. 5olicita

LUD. de Saneamiento.

accesorios y ;:é::::::y
mqil:ll;:* de elabora reporte
9. Elabora
respuesta

Direccidn General de Servicios
Urbanos

10.Rrevisa e ingresaa
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

PROCESOS:

Proceso: Administracion de los recursos.

Procedimientos vinculados al proceso:

oo &

®~

9.

. Movimientos Altas y Bajas de Personal contratado bajo el régimen de

Estructura, Puestos de confianza, mandos medios y superiores.
Movimientos Altas y Bajas de Personal contratado bajo el Régimen de
Estabilidad Laboral (Némina 8).

Elaboracion de la némina de los prestadores de servicios contratados bajo
el régimen de recurso de aplicacion automatica “Autogenerados”.
Elaboracién de la némina de pago y recibos de los prestadores de servicios
contratados bajo el régimen Honorarios Asimilables a Salarios fiscales.
Elaboracién de la relaciéon de pago de horas extras y guardias.

Elaboracion del Anteproyecto del Programa Operativo Anual (POA) de la
Alcaldia |ztapalapa.

Elaboracion y seguimiento del Programa Anual de Capacitacién.

Evaluacién y seleccion del personal de atencion ciudadana de las Areas de
Atencion Ciudadana y la Unidad de Atencién Ciudadana, en las
modalidades presencial, telefénica y digital.

Otorgar Vestuario y Equipo diverso a los servidores plblicos.

10. Pagos por defuncién del personal de base o lista de raya base.
11. Tramite de apoyo econémico por defuncion de familiar directo.

12. Atencién y Seguimiento de Auditorias.
13.Control del pago centralizado del consumo de agua potable en la Alcaldia

Iztapalapa.

14.Control del pago centralizado del consumo de energia eléctrica en la

Alcaldia |ztapalapa.

15. Dotacién de combustible del parque vehicular, maquinaria y equipo en la

Alcaldia |ztapalapa.
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16. Solicitud de dotacion extra de combustible para el parque vehicular,
maquinaria y equipo en la Alcaldia |ztapalapa.

17. Atencion de solicitudes de servicio de logistica para eventos sociales,
culturales y recreativos.

18. Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles instrumentales.

19. Recepcion, registro y control de bienes muebles en almacén.

20.Validacién y pago de los servicios recibidos de Telefonia y acceso a
internet.

21.Tramite para la recuperacion de ingresos mediante indemnizacioén por robo
y/o pérdida total de vehiculos de la Alcaldia Iztapalapa.

22.Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de
Adjudicacién Directa.

23. Adquisicién de bienes y servicios mediante el procedimiento de Invitacién
Restringida a cuando menos Tres Proveedores.

24. Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de Licitacion
Publica.

25. Desarrollo y actualizacién del sitio web.

26.Entrega de consumibles

27.Control y asignacion de bienes informaticos

28. Atender las Solicitudes de Soporte técnico

29. Liberacién de Inventarios

30. Desarrollo de Sistemas y/o Plataformas Digitales

31.Elaboracion y Seguimiento del Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

32. Atencién de solicitudes de Afectaciones Programatico Presupuestales.

33. Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Alcaldia
|ztapalapa.

34.Elaboracion del Informe de Avance Trimestral-DH e Informe en Materia de
Igualdad de Género.

35. Elaboracion del Informe de Cuenta publica de la Alcaldia |ztapalapa.

36. Recaudacion, depdsito y registro de los ingresos de aplicacién automatica
(Autogenerados).

37.Tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas por anticipos y estimaciones
de obra publica.

38. Tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas para pago de Proveedores y
Prestadores de Servicios.
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39. Tramite de Recibo Oficial (entero) ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas |
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Nombre del procedimiento: Movimientos Altas y Bajas de Personal contratado
bajo el régimen de Estructura, Puestos de confianza, mandos medios y superiores.

Objetivo General: Elaborar la némina de los prestadores de servicios,
contratados bajo el régimen de Estructura, puestos de confianza, mandos medios
y superiores, adscritos a este Organo Politico Administrativo con la finalidad de

realizar el pago en tiempo y forma, de acuerdo a los movimientos que establezca
la Unidad Departamental de Movimientos de Personal.

Descripcién narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
1 |Designar a las personas servidoras

Titular de la Alcaldia publicas en los puestos de confianza,

mandos medios y superiores.
Oficina del Titularde | 2 |Entrega el nombramiento| 2 dias
la Alcaldia correspondiente al servidor publico
(Personal técnico- designado y envia copia de conocimiento
operativo) a la Coordinacion Administrativa de

Capital Humano.
Coordinacion 3 |Recibe copia de nombramiento y turna a| 1 dia
Administrativa de la Jefatura de Unidad Departamental de
Capital Humano. Empleo y Registro y Jefatura de a la

Unidad Departamental de Movimientos

de Personal para el inicio de proceso de

alta.

4 |Recibe nombramiento, se presenta en la 15

Jefatura de la Unidad Departamental de| minutos
Servidor Publico. Empleo y Registro adscrita a la

Coordinacién Administrativa de Capital

Humano para iniciar el proceso de alta.
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Actor No. Actividad | Tiempo
Jefaturade laUnidad| 5 |Le indica que documentos son los que| 1dia
Departamental de debe presentar para llevar acabo al alta
Empleo y Registro. de manera adecuada, conforme a la

normatividad  vigente; para que
posteriormente se presente a entregar la
documentacion.

¢Presenta la documentacion
completa?

No

6 |Recaba documentacion faltante y 2 dias
regresa a concluir tramite.
(Regresa a actividad 5)
Si

7 |Integra expediente con los documentos| 1 dia
completos incluyendo "Check list" el cual
firma quien ocupara el cargo, de
enterado de la documentacion que
entrega este "check list" debera estar
fiimada de quien entrega y de quien
reciba la documentacion.

8 |En la integracion del expediente, debera
firmar manifiestos de acuerdo a la| 1dia
normatividad vigente. |
9 |Elabora linea de captura la cual debera| 1 dia
de contar los datos especificados y turna
mediante oficio a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Movimientos de
Personal, para que elabore el alta
correspondiente, asimismo envia
expediente completo al archivo de
personal para su resguardo. |
Jefatura de la Unidad | 10 |Recibe Linea de captura y aplica el alta| 2 horas

Departamental de en el Meta 4 y/o sistema que determine
Movimientos de la Direccién de Administracién de Capital
Personal Humano.
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Actor

Actividad

Tiempo

11

Entrega a la Coordinacion Administrativa
de Capital Humano de manera quincenal
el reporte denominado "Autorizacién para
Movimiento en Meta 4 SUN", asimismo
informa mediante oficio las altas
realizadas a la Jefatura de Unidad
Departamental de Pagos

1 dia

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Pagos

12

Recibe oficio y relacion de los
movimientos (altas-bajas) generados en
la quincena en curso para iniciar proceso
de pago del trabajador.

2 dias

Coordinacién
Administrativa de
Capital Humano

13

Recibe reporte denominado
"Autorizacién para Movimiento en Meta 4
SUN" y envia mediante oficio a la
Direccién General de Administracién y a
la Alcaldia para su conocimiento.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 13 dias, 2
horas y 15 minutos

Aspectos a Considerar:

1. Con fundamento en la Ley Orgéanica de Alcaldias de la Ciudad de México,

Capitulo VII, Articulo 31, Fraccién XII,

el Titular de la Alcaldia tiene la

facultad de designar a las personas servidoras publicas en los puestos de
confianza, mandos medios y superiores.

2. Para la integracion del expediente, se debera firmar Manifiesto de acuerdo
a la normatividad vigente, para tal efecto:
— No me encuentro percibiendo otras remuneraciones por concepto de
sueldos u honorarios producto del desempefio de otro empleo o
prestacion de servicios dentro de GCDMX.
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— Otorgo mi autorizacion para que consulte en la Contraloria General
de la CDMX, si me encuentro inhabilitado, para ocupar un empleo en
el Servicio Publico.

— Cuento con la Constancia de Remuneraciones Cubiertas y de
Retenciones Efectuadas, Tengo otro empleo fuera de la
Administracion Publica de la CDMX.

— Tengo otro empleo fuera de la Administracién Pablica de la CDMX,
por tal motivo se aplica el crédito al salario que establece la Ley de
ISR. |

— No he sido sujeto de jubilaciéon mediante incorporacién a programas
de retiro con apoyo econémico.

— Tener conocimiento que cuanto con 60 dias naturales contados a
partir del dia siguiente a la toma de posesion del cargo para
presentar la Declaracion Patrimonial Inicial y 30 dias naturales a
partir de la conclusién (baja).

— Que no participa activamente en ningtn Comité Vecinal, ni Partido
Politico alguno.

— Manifiesto mediante el cual se autorice hacer uso de los datos
contenidos en el expediente, Unicamente cuando sea requerido por
instancias legales y/o para efectos laborales, guardando en todo
momento la normatividad de transparencia y Ley de Proteccion de
datos presentes en posesion de sujetos Obligados de la CDMX.

3. Elabora linea de captura la cual debera de contar los siguientes datos:
— Fecha de nacimiento '
— Apellido Paterno
— Apellido Materno
— Nombre (s)

— RF.C

— Homoclave

— C.URP

— Nacionalidad
— Estado Civil

— Sexo

— Calle

— Numero exterior
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— Numero interior

— Colonia

— Arcadia o Municipio

— Cédigo Postal

— Entidad Federativa

— Teléfono particular

— Folio de IFE (frente y reverso)
— Lugar de adscripcion

— Domicilio del area de labores
— Nivel maximo de estudios

— Cedula Profesional

— Observaciones

Diagrama de Flujo:
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6. Recaba
docuentacién

7. Intgrs
expediente y
firma.

M

8, Firma
manifiestos

S, Elabora llena
de captura y
turna

de Movimientos de Personal

10, Recibe linea 11, Entrega
de captura y reporte de
aplkica alta aitas ,

de Pagos

14, Heabe
oficio y
relaciénpara
nanns

Coordinacion Adminisirativa de | Jefalusa de la Unidad Departamental | Jefatura de la Unidad Depastamental | Jefatura de la Unidad Depastamental de
Capital Humano

13, Recibe
reporte y envia

oficio.
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|
Nombre del procedimiento: Movimientos Altas y Bajas de Personal contratado

bajo el Régimen de Estabilidad Laboral (Némina 8).

Objetivo General: Elaborar la némina de los prestadores de.| servicios,
contratados bajo el régimen de Estabilidad Laboral (Némina 8), adscritos a este
Organo Politico Administrativo con la finalidad de realizar el pago en tiempo y
forma, de acuerdo a los movimientos que establezca la Unidad Departamental de
Movimientos de Personal.

Descripcién narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
1 |Supervisa y verifica en el resumen de|
‘G‘:‘f?;:? de la némina de manera quincenal, el

personal activo comparandolo con el

E‘Zﬁ?r:iaer:‘eogt:lede dictamgn autorizadg del afio en curso 1 hore
Hicsonal determinando el numero de vacantes
por nivel
Envia reporte a la Coordinacion
2 Administrativa de Capital Humano para 1 Bien

su revisién, validacién para envio a la
Alcaldia

Coordinacion
Administrativa de 3 |Revisa Reportes. 1 hora
Capital Humano

¢Es correcto?
No
Agrega reporte a Jefatura de la Unidad

4 | Departamental de Movimientos de min?:ﬁos
Personal para su revision y correccién |
Jefatura de la
Unidad Recibe, reporta y elabora correcciones y 30
Departamental de 5 |turna nuevamente a la Coordinacion minukce
Movimientos de Administrativa de Capital Humano
Personal
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Actor

No. Actividad Tiempo

Envia a Alcaldia el reporte, para
6 |conocimiento y autorizacion de 1 hora
movimientos de altas y bajas

Alcaldia

Recibe reportes, revisa y autoriza
movimientos de altas , bajas y turna a la
7 |Coordinacion Administrativa de Capital 1 dia
Humano para su aplicacién en el
sistema (SUN)

Coordinacién
Administrativa de
Capital Humano

Recibe reportes de Altas y Bajas de
Personal turnar los movimientos de baja
a la Jefatura de la Unidad
8 |Departamental de Movimientos de| 1 hora
Personal, las Altas turnar a la Jefatura
de la Unidad Departamental de Empleo
y Registro

Jefatura de la
Unidad

Recibe el reporte de bajas y aplica de

Departamental de 9 |acuerdo a calendario emitido por Capital min11151 b
Movimientos de Humano, las bajas en el SUN
Personal
Jefatura de la Recibe reporte de altas, se pone en
Unidad contacto con las personas a ocupar el
Departamental de 10 |puesto y recibe documentacion 1 dia
Empleo y Registro conforme a la normatividad vigente para

tal efecto.

Integra expediente con los documentos
completos incluyendo "Check list" el
cual firma quien ocupara el puesto, de
11 |enterado de la documentacion que 1 dia
entrega este "Check list" debera estar
firmada de quien entrega y de quien
reciba la documentacion.
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2018- 2021
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Actor

No.

Actividad

' Tiempo

12

En la integracién del expediente, debera
firmar manifiestos de acuerdo a la
normatividad vigente para tal efecto.

1 hora

13

Elabora linea de captura la cual debera
de contar con los datos especificados y
turna mediante oficio a la Jefatura de la
Unidad Departamental de Movimientos
de Personal, para que elabore el alta
correspondiente, asimismo envia
expediente completo al archivo de
personal para su resguardo.

1dia

Jefatura de la
Unidad
Departamental de
Movimientos de
Personal

14

Recibe Linea de captura y aplica el alta
en el Meta 4 y/o sistema que determine
la Direcciobn de Administracion de
Capital Humano.

2 horas

15

Entrega a la Coordinacion
Administrativa de Capital Humano de
manera quincenal el reporte
denominado "Autorizacion para
Movimiento en Meta 4 SUN", asimismo
informa mediante oficio las altas
realizadas a la Jefatura de Unidad
Departamental de Pagos

1 hora

Jefatura de la
Unidad
Departamental de

 Pagos

16

Recibe oficio y relacion de los
movimientos (altas y bajas) generados
en la quincena en curso para iniciar
proceso de pago del trabajador.

2 dias

Coordinacién
Administrativa de
Capital Humano

17

Recibe reporte denominado
"Autorizacién para Movimiento en Meta
4 SUN" y envia mediante oficio a la
Direccién General de Administracion y a
la Alcaldia para su conocimiento.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de e]acucldh: 10 dias
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Aspectos a Considerar:

1. Para la integracién del expediente, se debera firmar Manifiesto de acuerdo
a la normatividad vigente, para tal efecto:

— No me encuentro percibiendo otras remuneraciones por concepto de
sueldos u honorarios producto del desempefio de otro empleo o
prestacién de servicios dentro de GCDMX.

— Otorgo mi autorizacién para que consulte en la Contraloria General
de la CDMX, si me encuentro inhabilitado, para ocupar un empleo en
el Servicio Publico.

— Cuento con la Constancia de Remuneraciones Cubiertas y de
Retenciones Efectuadas, Tengo otro empleo fuera de la
Administracién Publica de la CDMX.

— Tengo otro empleo fuera de la Administraciéon Publica de la CDMX,
por tal motivo se aplica el crédito al salario que establece la Ley de
ISR.

— No he sido sujeto de jubilacion mediante incorporacién a programas
de retiro con apoyo econémico.

— Tener conocimiento que cuanto con 60 dias naturales contados a
partir del dia siguiente a la toma de posesion del cargo para
presentar la Declaracion Patrimonial Inicial y 30 dias naturales a
partir de la conclusién (baja).

— Que no participa activamente en ningin Comité Vecinal, ni Partido
Politico alguno.

— Manifiesto mediante el cual se autorice hacer uso de los datos
contenidos en el expediente, Unicamente cuando sea requerido por
instancias legales y/o para efectos laborales, guardando en todo
momento la normatividad de transparencia y Ley de Proteccién de
datos presentes en posesion de sujetos Obligados de la CDMX.

2. Elabora linea de captura la cual debera de contar los siguientes datos:
— Fecha de nacimiento
— Apellido Paterno
— Apellido Materno
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— Nombre (s)

— R.F.C

— Homoclave

— C.UR.P

— Nacionalidad

— Estado Civil

— Sexo

— Calle

— Numero exterior

— Numero interior

— Colonia .
— Arcadia o Municipio |
— Cédigo Postal

— Entidad Federativa

— Teléfono particular

— Folio de IFE (frente y reverso)
— Lugar de adscripcion

— Domicilio del area de labores
— Nivel maximo de estudios

— Cedula Profesional

— Observaciones

3. No se debera realizar ninguna linea de captura si no se cuenta con la
documentacién que se indica en el "Check list"

4. La Titular de la Unidad Departamental de Empleo y Registro, debera
verificar que el "Check list" se encuentre integrado en el expediente
debidamente requisitado.

5. El Titular de la Unidad Departamental de Movimientos de Personal no
debera realizar ningiin movimiento de alta y baja si no se cuenta con el
formato denominado “Autorizacion para movimiento Meta 4 SUN’
debidamente autorizado. '
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6. El Titular de la Unidad Departamental de pagos no debera realizar ningun
pago mediante cheque, exclusivamente sera mediante transferencia
electronica.

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de la nébmina de los prestadores de
servicios contratados bajo el régimen de recurso de aplicacion automatica

“Autogenerados”

Objetivo General: Elaborar la némina de los prestadores de servicios, contratado
bajo el régimen de recurso de aplicacion automatica “Autogenerados”, de los
Centros Generadores adscritos a este Organo Politico Administrativo con la
finalidad de realizar el pago en tiempo y forma, de acuerdo a los movimientos que
establezca la Unidad Departamental de Movimientos de Personal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacién 1 |Recibe oficio de solicitud de| 1dia
Administrativa de contratacion y turna.

Capital Humano
Jefatura de la Unidad | 2 |Recibe, elabora movimientos solicitados| 1 dia
Departamental de del personal de de recurso de
Movimientos de aplicacion automatica “Autogenerados”
Personal y entrega con oficio.
Jefatura de la Unidad | 3 |Recibe, elabora y turna la némina del| 1 dia.
Departamental de personal de recurso de aplicacion
Nominas automatica “Autogenerados” para su
revision.
Coordinacion 4 |Recibe y revisa. 1 dia
Administrativa de
Capital Humano
¢Estan correctos los datos?
No
5 |Regresa la nomina y oficio para su| 1 dia.
correccion.
Jefatura de la Unidad | 6 |Recibe, entrega némina y oficio para| 1 dia
Departamental de que se incorporen las correcciones.
Néminas
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Actor No. Actividad Tiempo

Jefatura de la Unidad | 7 |Recibe, corrige y turna némina y oficio. 1 dia
Departamental de
Movimientos de

Personal

(Regresa a la actividad 3)

Si
Coordinacién 8 |Firma némina y oficio del personal de 1 dia
Administrativa de recurso de aplicacién automatica '
Capital Humano “Autogenerados’y turna.

Jefatura de la Unidad | 9 [Recibe y envia para la elaboracién del || 1 dia.
Departamental de cheque correspondiente.

Néminas

Coordinacion de 10 |Recibe y turna para el pago 1 dia
Recursos correspondiente.

Financieros

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 10 dias

Aspectos a considerar:

p ¢

La Coordinacion de Capital Humano a través de la Unidad Departamental de
Néminas es la responsable de la elaboracién de la némina del personal

contratado bajo el régimen de recurso de aplicacion automatica
“Autogenerados”.

El personal bajo el régimen de de recurso de aplicacion automatica
“Autogenerados” sera contratado de acuerdo a los lineamientos emitidos por la
Oficialia Mayor.

La contratacion del Personal de recurso de aplicacion automatica
“Autogenerados’se debera apegar al Programa Operativo Anual, donde
especifica el periodo de contratacién, asi como cada uno de los niveles que se
solicité y el niumero de contratos requeridos para el programa de la Alcaldia
Iztapalapa.

Diagrama de flujo:
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de la némina de pago y recibos de los
prestadores de servicios contratados bajo el régimen Honorarios Asimilables a

Salarios fiscales.

Objetivo General: Elaborar la némina del personal contratado bajo el régimen de
Honorarios Asimilables a Salarios fiscales, adscrito a este Organo Politico
Administrativo, con la finalidad de realizar el pago en tiempo y forma, de acuerdo
con los movimientos que establezca la Jefatura de Unidad Departamental de

Movimientos de Personal.

Descripcion Narrativa:

"~ MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

CASIERND DE LA

Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacion 1 Recibe oficio de solicitud de contratacién| 1 dia
Administrativa de de personal de Honorarios bajo el régimen
Capital Humano de Asimilables a Salarios fiscales y turna a

la Jefatura de la Unidad Departamental de
Movimientos de Personal para que realice
los movimientos solicitados.
Jefaturade laUnidad| 2 |Recibe oficio, elabora movimientos| 1 dia
Departamental de solicitados del personal de Honorarios
Movimientos de Asimilables a Salarios fiscales y entrega
Personal por oficio a la Jefatura de la Unidad
Departamental de NOminas para |Ia
elaboracién de némina.
Jefatura dela Unidad 3 |Recibe movimientos, oficio y turna al| 1 dia

Departamental de
Noéminas

personal técnico-operativo adscrito a la
Jefatura de la Unidad Departamental de
Néminas (Personal Técnico-Operativo)
para elaborar la némina del personal #e
Honorarios Asimilables a Salarios fiscales.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefaturade laUnidad| 4 |[Recibe movimientos, oficio, elabora| 1 dia
Departamental. de némina del personal de  Honorarios
Noéminas (Personal Asimilables a Salarios y turna por oficio a
Técnico-Operativo) la Coordinacion de Recursos Financieros

para su revision.
Coordinacién 5 |Recibe némina, oficio y revisa. 1 dia
Administrativa de
Capital Humano
¢ Estan correctos los datos?
No
6 |[Envia a Jefatura de la Unidad| 1 dia
Departamental de Noéminas (Personal
Técnico-Operativo) la némina y oficio para
Su correccion.
Jefaturade la Unidad| 7 |Recibe ndémina y oficio, realiza las| 30
Departamental de adecuaciones correspondientes y turna| minutos
Noéminas (Personal némina y oficio.
Técnico-Operativo) (Regresa a la actividad 5).
Si
Coordinacion 8 |Firma némina y oficio del personal de| 40
Administrativa de Honorarios Asimilables a Salarios y turna a | minutos
Capital Humano la Jefatura de la Unidad Departamental de
Noéminas para continuar tramite.
Jefatura de la Unidad| 9 |Recibe némina firmada con oficioy enviaa| 40
Departamental la Coordinacion de Recursos Financieros | minutos
Noéminas para la elaboracion de 1la C.L.C.
correspondiente al pago.

1287 de 1676—




Alcaldia Iztapalapa

. ] "h.
2018- 20217

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA I1ZTAPALAPA

Actor No. Actividad . | Tiempo
Coordinacion de 10 |Recibe némina firmada con oficio y realiza| 40
Recursos las gestiones necesarias para elaborar |a| minutos
Financieros C.L.C del pago de la nébmina y turna a la

Jefatura de la Unidad Departamental de
Néminas para elaboracion de recibos.
Jefatura de la Unidad | 11 |Elabora recibos de pago del personal de| 1 dia
Departamental Honorarios Asimilables a Salarios, entrega
Noéminas mediante oficio la némina y recibos a la
Jefatura de la Unidad Departamental de
Pagos para la paga correspondiente.
Jefatura de la Unidad| 12 |Recibe oficio y némina del personal de| 1 dia
Departamental de Honorarios Asimilables a Salarios, y
Pagos realiza la dispersion. |
Fin de procedimiento
Tiempo de ejecucion: 8 dias, 2 horas 30 minutos

Aspectos a considerar:

1. La Coordinacion Administrativa de Capital Humanos través de la Jefatura
de Unidad Departamental de Néminas es la responsable de la elaboracién
de la némina y recibos del personal contratado bajo el régimen de
Honorarios Asimilables a Salarios fiscales.

2. El personal contratado bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios
fiscales sera contratado de acuerdo a los lineamientos emitidos por la

Oficialia Mayor.

3. La contratacion del personal bajo el régimen de Honorarios Asimilables a
Salarios se debera apegar al Programa Operativo Anual, donde especifica
el periodo de contratacién, asi como cada uno de los niveles que se solicit6
y el nimero de contratos requeridos por la Alcaldia |ztapalapa.

Diagrama de flujo:
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Elabos acién de la ndmina de pago y recibos de los prestadores de servicios contratados bajo el régimen Honorarios Asimilables a Salarios fiscales.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la relaciéon de pago de horas extras

y guardias.

Objetivo General: Elaborar la relacién de pago de horas extras y guardias al
servidor publico de base y lista de raya base, para dar cumplimiento a la
normatividad que regula estas remuneraciones extraordinarias.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Unidades 1 |Envian a la Jefatura de la Unidad| 1 Dia
Administrativas Departamental de NO6minas mediante

oficio y respaldo magnético relacion de
tiempo extra y guardia del personal de
base y lista de raya base adscrito a su
area.
Jefatura de la 2 |Recibe y revisa. 1 Dia
Unidad
Departamental de
Néminas
¢Estan correctos los datos?
No
3 |Regresa oficio, relacion y disco| 1Dia
magnético, con observaciones para su
correccion
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Actor No. Actividad Tiempo
4 |Recibe, elabora oficio, recaba firma del| 1 Dia
Coordinador Administrativo de Capital
Humano, anexa relacién de personal,
disco magnético y turna para su
correccion.
Unidades 5 |Reciben, realizan las modificaciones| 1 Dia
Administrativas correspondientes y envian.
(Regresa a la actividad 2).
Si
Jefatura de la 6 |Captura en sistema (SISNOM), valida| 1 Dia
Unidad informacién y respalda en disco
Departamental de magnético lista de conceptos nominales.
Néminas
Jefatura de la 7 |Ingresa informacion, respalda en disco| 1 Dia
Unidad magnético al sistema de némina de la
Departamental de Direccion General de Administracion de
Néminas (Personal Personal y Uninomina del Gobierno de
: = la Ciudad de Meéxico de acuerdo al
Técnico Operativo) calendario establecido
Jefatura de la 8 |Genera reporte de registros cancelados| 1 Dia
Unidad para un segundo aviso o recibos
Departamental de extraordinarios de acuerdo a la causa de
No6minas rechazo.
¢Estan correctos los registros?
No '
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Actor No. Actividad Tiempo

9 |Valida y procede a elaborar recibos| 1 Dia
extraordinarios y se genera 2° aviso en el
préximo cierre.

(Regresa a la actividad 6).

Si

10 |Valida registros aceptados en la fecha| 1 Dia
asignada en el calendario establecido
por la Direccion General de
Administracion de Personal y uninomina
del Gobierno de la Ciudad de México
para que Oficialia Mayor genere némina.

11 | Genera ndmina de pago de tiempo extra
y guardias.

Fin del procedimiento.

Tiempo de ejecucion: 10 Dias

Aspectos a considerar:

s

La Coordinacion de Capital Humano a través de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Néminas es la responsable de la elaboracion de pago al
personal base y lista de raya base.

Las Unidades Administrativas de la Alcaldia |ztapalapa deben enviar a la
Jefatura de la Unidad Departamental de Néminas y Presupuesto la informaciéon
de horas extras y guardias en los primeros dos dias posteriores a la quincena
devengada.

La solicitud de pago de tiempo extra y guardias debe ser autorizada por el
Director de Area correspondiente.

El pago de tiempo extra y guardias se tramita en un plazo de 30 dias y surtira
efecto en el recibo de pago del servidor plblico de base.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto del Programa
Operativo Anual (POA) de la Alcaldia |ztapalapa.

Objetivo General: Integrar el Anteproyecto de Programa Operativo Anual
(POA)del Organo Politico Administrativo en Iztapalapa, de conformidad con la
legislacion en la materia, para contar con un instrumento de planeacién de corto
plazo que articule acciones de administracion y buen gobierno, en beneficio de la
comunidad iztapalapense.

Descripcion Narrativa:

Actor No. ul Actividad Tiempo
Direccion General de 1 |Turna a la Coordinaciéon de Recursos | 1 hora
Administracién Financieros copia de oficio con anexo

de pre-techo financiero e instruye que
se elabore el anteproyecto de programa
operativo anual de la Alcaldia

|ztapalapa.
Coordinacién de 2 | Recibe copia de oficio con anexo de | 1 hora
Recursos Financieros. pre-techo financiero y turna a la Jefatura

de la Unidad Departamental de
Presupuestos para su atencién y

desahogo.
Jefatura de la Unidad 3 | Recibe copia de oficio con anexo de| 1 dia
Departamental de pre-techo financiero, elabora oficios
Presupuestos donde solicita a las Unidades

Administrativas el anteproyecto de
programa operativo anual, rubrica,
anexa formatos, instructivo, pre-techo
financiero y remite a la Coordinaciéon de
Recursos Financieros.
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacion de 4 | Recibe oficios con formatos, instructivo, | 1 hora
Recursos Financieros. pre-techo financiero, rubrica y envia a la

Direccién General de Administracién
para firma.
Direccién General de 5 | Recibe oficios con formatos, instructivo, | 1 dia.
Administracion pre-techo financiero, firma oficios i
remite a la Coordinacion de Recurso
Financieros junto con anexos para su
atencion y desahogo.
Coordinacion de 6 | Recibe oficios con anexos y remite a la | 1 hora
Recursos Financieros Jefatura de la Unidad Departamental de
Presupuestos para su atencién vy
efectos procedentes. .
Jefatura de la Unidad 7 | Recibe oficios con anexos y envia a las | 1 hora
Departamental de Areasde la Alcaldiaes para solicitar efl
Presupuestos anteproyecto de programa operativo
anual.
Unidades 8 | Reciben oficios con anexos, acusa de 20
Administrativas recibo en copia de oficio y entrega | minutos
acuse a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Presupuestos.
Jefatura de la Unidad 9 | Recibe acuse de recibo en copia de 15
Departamental de oficio y archiva en expediente. minutos
Presupuestos
Unidades 10 | Obtienen  asignacién del techo| 1 hora
Administrativas financiero en reunion de Trabajo con el
o la Titular de la Alcaldia.
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Actor

No.

Actividad Tiempo

11

Elaboran propuesta de anteproyecto de | 12 dias
programa operativo anual en los
formatos establecidos en fes
normatividad y turnan por oficio a la
Direccion General de Administracion.

Direccién General de
Administracién

12

Recibe oficio con anexo de| 2 horas
anteproyecto del Programa Operativo
Anual (POA) y remite a la Coordinacién
de Recursos Financieros para su
atencién y desahogo.

Coordinacién de
Recursos Financieros

13

Recibe oficio con anexo de| 1hora
anteproyecto del Programa Operativo
Anual (POA), registra y remite a la
Jefatura de la Unidad Departamental de
Presupuestos para su atencion vy
desahogo.

Jefatura de la Unidad 14 | Recibe oficio con anteproyecto del | 5 dias.
Departamental de Programa Operativo Anual (POA) y
Presupuestos revisa.

2Cumple con los requisitos?

No
Jefatura de la Unidad 15 | Turna formatos requisitados a las | 4 horas

Departamental de

Unidades Administrativas para corregir

Presupuestos o complementar informacion.
Unidades 16 | Reciben, corrigen o complementan | 1 dia.
Administrativas informacioén y entregan formatos.

(Regresa a la actividad 14)

Si
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de la Unidad 17 | Valida la informaciéon aportada por las | 12 dias
Departamental de Unidades Administrativas, e integra el
Presupuestos Anteproyecto de Programa Operativo

Anual de la Alcaldia |ztapalapa.
Jefatura de la Unidad 18 | Elabora el oficio dirigido a la| 1dia
Departamental. de Subsecretaria de Egresos del Gobierno
Presupuestos de la Ciudad de México, rubrica, recaba
la correspondiente de la Coordinacion
de Recursos Financieros y turna a Iz
Direccion General de Administracior
junto con el Anteproyecto de Programa
Operativo Anual.
Direccién General de 19 | Recibe oficio y Anteproyecto del| 4 dias
Administracion Programa Operativo Anual, firma,
recaba las firmas de las Unidades
Administrativas en el anteproyecto y
remite al o la Titular de la Alcaldia.
Titular de la Alcaldia 20 | Recibe Anteproyecto de Programa | 2 dias
Operativo Anual, firma y remite a la
Direcciéon General de Administracion.
Direccion General de 21 | Recibe Anteproyecto de Programa | 2 horas
Administracién Operativo Anual firmado y turna a la
Coordinacion de Recursos Financieros
junto con oficio dirigido a Ia
Subsecretaria de Egresos del Gobierno
LA Ciudad de México.
Coordinacién de 22 | Recibe oficio y Anteproyectos del| 1 hora

Recursos Financieros

Programa Operativo Anual (POA) ¥y
tuna a la Jefatura de la Unidad

Departamental de Presupuestos. |
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de la Unidad 23 | Recibe oficio, Anteproyecto de| 1dia
Departamental de Programa Operativo Anual, envia a la
Presupuestos Subsecretaria de Egresos, recaba

acuse de recibo y archiva en
expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 40 dias, 16 horas y 35 minutos

Aspectos a considerar:

1. La Coordinacién de Recursos Financieros a través de la Jefatura de la
Unidad Departamental de Presupuestos es la responsable de coordinar
la integracion del anteproyecto del programa operativo anual.

2. Las Unidades Administrativas del Organo Politico Administrativo en
|ztapalapa, se sujetaran a lo siguiente:

a. Para presentar su propuesta de Anteproyecto de Programa Operativo
Anual deberan ajustarse a los formatos emitidos por la Secretaria de
Finanzas para tal fin.

b. Deberan requisitar los formatos del POA, apegandose a los recursos
previamente autorizados por el o la Titular de la Alcaldia.

c. Nombrar a un enlace para entregar la informacion a la Coordinacién
de Recursos Financieros, para que conjuntamente con esta instancia
administrativa se revise y validen los datos consignados en el
Anteproyecto del Programa Operativo Anual de la Alcaldia Iztapalapa
en cuestion.

3. La Jefatura de la Unidad Departamental de Presupuesto sera
responsable de la elaboracién del anteproyecto de programa operativo
anual de la Alcaldia Iztapalapa debera ajustarse al calendario de fechas
establecido por la Subsecretaria de Egresos del Gobierno de la Ciudad
de México.

4. La elaboracion del Anteproyecto de Programa Operativo Anual de la
Alcaldia |ztapalapa, debera ajustarse al pre-techo financiero, que
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previamente |la Secretaria de Finanzas hace del conocimiento a la
Alcaldia Iztapalapa.

5. Los objetivos y metas del Anteproyecto de Programa Operativo
Anual(POA) de la Alcaldia |ztapalapa, deberan apegarse a lo dispuesto
en el Plan de Desarrollo del Gobierno de la Ciudad de México.

6. Para la elaboraciéon del Anteproyecto de Programa Operativo Anual de la
Alcaldia Iztapalapa, se deberan de considerar las asignaciones previstas
para la adquisicion, arrendamiento y contratacion de servicios de manera
consolidada, atendiendo a las disposiciones de la Oficialia M$yor del
Gobierno de la Ciudad de México.

Diagrama de flujo:
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Coordinacidn de Recursos Finandieros| Direction General de Administracion |

Elsboradion del Anteproyedio del Programa Operativo Anual (POA) de la Alcaldia Irtapalapa.
[
|

13.- Recibe
oficio y revisa, ||
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turna

Coordinacion de Recursos Financieros

23.- Recibe oficio,
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Elaboracién del Anteproyecio del Programa Operativo Anual (POA) de la
Alcaldia Intapalapa.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion y seguimiento del Programa Anual de

Capacitacion.

Objetivo General: Elaborar, integrar y dar seguimiento al Programa Anual de
Capacitacion (PAC), con el objeto de fortalecer los conocimientos, habilidades y/o
actitudes del personal técnico operativo y de estructura a fin de obtener resultados
eficientes en su desempefio laboral.

Descripcién Narrativa:

Actor

Actividad

Tiempo

Coordinacion
Administrativa de
Capital Humano

Recibe oficio de la Direccion de
Capacitacién y Desarrollo de Personal
de la Oficialia Mayor del Gobierno de la
Ciudad de México donde se convoca a
la reunién de trabajo para dar a conocer
los procedimientos relativos a la
Deteccion de  Necesidades de
Capacitacion y  elaboracién  del
Programa Anual de Capacitacién y turna
a la Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal
para atencion.

1dia

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

Recibe oficio, asiste a reunién y elabora
oficios para las areas de la Alcaldia
anexando los formatos establecidos por
la Direccion de Capacitacion vy
Desarrollo de Personal, para consignar
sus necesidades de capacitaciéon y
envia a la Coordinacién Administrativa
de Capital Humano para rubrica.

5dias
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacion 3 |Recibe oficios, rubrica, recaba la firma| 3 dias
Administrativa de de la Direccién General de
Capital Humano Administracion y turna a la Unidad

Departamental de Capacitacién vy

Desarrollo de Personal para su tramite

correspondiente.
Jefatura de la Unidad 4 |Recibe oficios y entrega a las Areas de| 2 dias
Departamental de la Alcaldia con sus respectivos formatos
Capacitacién y del D_iagqéstico de Necesidades de;
Disarolio da Personal. Capacitacion para requisitar. |
Unidades 5 |Reciben oficios con formatos, requisita| 30 dias
Administrativas formatos y envian informacién mediante

oficio a la Unidad Departamental de

Capacitacién y Desarrollo de Personal

para continuar tramite.
Jefatura de la Unidad 6 |Recibe oficios y formatos de| 20 dias
Departamental de Diagnéstico de  Necesidades de
Capacitacion y Capacitacion debidamente requisitados.
Desarrollo de Personal

7 |Concentra la informacién en formatos | 20 dias

establecidos por la Direccion de

Capacitacion y Desarrollo de Personal y*|

analiza las necesidades de capacitacion

de las distintas Areas de la Alcaldia.

8 |Asiste a asesorias a la Direccion| 20 dias

Ejecutiva de Desarrollo de |Ia

Competencia Laboral, de acuerdo a los

periodos establecidos
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Actor

Actividad

Tiempo

Analiza las propuestas de los
proveedores de servicios de
capacitacion con las que exista
convenio o con las que sea factible la
formalizacion de contratos o convenios,
considerando las necesidades
detectadas en el diagnéstico, los costos
y la calidad de los cursos.

20 dias

10

Elabora el anteproyecto del Programa
Anual de Capacitacion, para presentarlo
ante el Subcomité Mixto de
Capacitacion para su aprobacion,
recaba firmas de autorizacion y lo turna
por oficio para revision de la Direccion
de Capacitacion y Desarrollo de
Personal de la Oficialia Mayor del
Gobierno de |la Ciudad de México.

10 dias

Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de la
Competencia Laboral

1

Recibe anteproyecto del Programa
Anual de Capacitacién y revisa.

3 dias

¢Cumple con los requisitos?

Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de la
Competencia Laboral.

12

Envia por oficio el proyecto del
Programa Anual de Capacitacion con
las observaciones correspondientes a la
Unidad Departamental de Capacitacion
y Desarrollo de Personal para su
correccion.

1 dia

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Capacitacion y
Desarrollo de Personal.
(Oficina de
Capacitacioén)

13

Recibe oficio con anteproyecto del
Programa Anual de Capacitacion,
realiza correcciones y turna por oficio
para nueva revision.

1 dia
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Actor No. Actividad Tiempo
14 |Envia oficio con programa corregido
(regresa a la actividad 11).
¢Cumple con los requisitos?
Sl.
Direccion Ejecutivade | 15 |Autoriza el Programa Anual dai 1 dia
Desarrollo de la Capacitacion y lo envia por oficio a la
Competencia Laboral Coordinaciéon Administrativa de Capital
Humano
Coordinacion 16 | Recibe oficio con el Programa Anual de! 1 dia
Administrativa de Capacitacion y envia el Programa a la
Capital Humano Unidad Departamental de Capacitacion
y Desarrollo del Personal, para su
ejecucion.
Jefatura de la Unidad 17 |Recibe Programa Anual de| 5dias
Departamental de Capacitacion autorizado y se realizan
Capacitacién y oficios de notificacién a los prestadores
Desarrollo de Personal. de servicio de capacitacion.
|
Prestadores de Servicio| 18 | Reciben notificacion los prestadores de| 5 dias
de Capacitacion. servicio mediante oficios se notifica, los
servicios de capacitacion, los eventos
que seran impartidos en el servicio fiscal
correspondiente y se les indica que
deberan presentarse ante la
Coordinacion de Adquisiciones para que
les informen los requisitos para su
contratacion.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de la Unidad 19 |Realiza oficio y envia el programa| 5 dias
Departamental de mensual de eventos de capacitacion.
Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

(Oficina de

Capacitacion)

20 |Elabora proyecto de requisicion de| 3dias
compra.

21 | Envia por oficio, proyecto de requisiciéon| 5 dias
de compras, Programaciéon Anual de
Capacitaciéon, oficio de autorizacion y
detalle de cursos por proveedor a
coordinacién de adquisiciones.

Coordinacion de 22 |Recibe oficio de proyecto de requisicion| 1 dia

Adquisiciones. de compras del Programa Anual de
Capacitacion.

Jefatura de la Unidad 23 |Realiza y envia por oficio a las| 5dias

Departamental de diferentes areas de la Alcaldia de

Capacitacion y Iztapalapa , la programacion mensual

Hesanoile:de Personal. de eventos de capacitacion

(Oficina de

Capacitacion)

Area (s) de la Alcaldia. | 24 |Recibe cédulas de inscripcion para la| 15 dias
elaboracién de los formatos Unicos de
seguimiento y evaluacién de los cursos
de capacitacion.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de la Unidad | 25 |Se entregan Formatos Unicos de| 45 dias
Departamental de Seguimiento y Evaluacién de Cursos a
Capacitacion y los proyeedores de servicios de
Desarolls de Personil capacitacion para las asistencias,

: ' evaluaciones y firmas correspondientes.
(Oficina de
Capacitacion |
Coordinacién de 26 |Recibe Formatos Unicos  del| 45 dias
Adquisiciones. Seguimiento y Evaluacién, asigna folios
y los turna a la Coordinacion
Administrativa para firma.
27 |Asigna folios y turna a la Coordinacion
Administrativa de Capital Humano para
firma.
Coordinacion 28 |Recibe formatos Unicos y firma, turna a
Administrativa de La Unidad Departamental de
Capital Humano. Capacitacion y Desarrollo. |
Jefatura de la Unidad | 29 |Recibe Formatos Unicos  de| 1dias
Departamental de Seguimiento y Evaluacién debidamente
Capacitacion y firmados
Desarrollo de Personal. |
30 |Elabora oficio para entrega de los| 3dias

Formatos Unicos de Seguimiento,
recaba firma del Coordinador
Administrativo de Capital Humano y lo
envia a la Direccién Ejecutiva de la
Competencia Laboral.

Direccién Ejecutiva de
la Competencia
Laboral.

31

Recibe formatos Unicos debidamente
firmados.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de la Unidad 32 | Se aperturan cursos de capacitacion.
Departamental de
Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

33 |Entrega constancias de acreditacion a| 30 dias
los participantes que aprobaron cursos
de capacitacion.
34 |Elabora, en los primeros 5 dias,| 4dias
posteriores al cierre del trimestre, el
Informe Trimestral del Programa Anual
de Capacitaciéon en el formato “C-1" y
oficio,b y turna a la Coordinacion
Administrativa de Capital Humano para
firma.
Coordinacion 35 |Recibe informe y oficio, firma y turna a| 5 dias
Administrativa de la Unidad Departamental de
Capital Humano Capacitacion y Desarrollo de Personal,
para el tramite correspondiente.
Jefatura de la Unidad 36 |Recibe informe, oficio y tramita ante la| 1 dia
Departamental de Direcciéon Ejecutiva de la Competencia
Capacitacion y Laboral, obtiene acuse y archiva.
Desarrollo de Personal.
Fin de procedimiento
Tiempo de ejecucion: 11 meses, 06 dias

Aspectos a considerar:
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1. La Jefatura de la Unidad Departamental de Capacitaciéon y Desarrollo de
Personal sera la responsable de lo siguiente:

a. Integrar, en los periodos establecidos por la Direccion Ejecut:va de
Desarrollo de la Competencia Laboral, el Programa Anual de Capacitacion
(PAC) de acuerdo con las necesidades remitidas por la Alcaldia. |

b. De la operacién del PAC y difusién mensual de los cursos.

c. Realizar el seguimiento del Programa Anual de Capacitacion de forma
trimestral, mediante el “Informe Mensual de Actividades” (C-1) para remitirlo
a la Direcciéon Ejecutiva de Desarrollo de la Competencia Laboral a mas
tardar dentro de los primeros cinco dias posteriores al cierre de cada
periodo.

2. Las areas delegacionales contaran con un plazo de 30 dias naturales a partir de
la recepcién del formato para la deteccion de necesidades de capacitacion y lo
enviaran a la Coordinacién de Recursos Humanos.

3. El Programa Anual de Capacitacion se integra con la siguiente estructura:

a. Vertientes: técnico-operativa (para el personal de base) y directiva
(personal de estructura).

b. Modalidades: genérica y especifica.

c. Capacitacion interna y vinculacion institucional (eventos ofrecidos en forma
gratuita por dependencias de la Administracion Publica del Gobierno de la
Ciudad).

d. Capacitaciéon externa (impartida de manera gratuita por el Gobierno de la
Ciudad de México).

4. El PAC debe incluir los contenidos programaticos de los eventos de
capacitacion, competencia a desarrollar, duracién, nimero de participantes
estimado para cada uno de ellos, el horario proyectado, prestador de servicios de
capacitacion (el cual se elige de acuerdo a un andlisis) y el monto total del curso.

5. El Programa Anual de Capacitacion se dara a conocer en el Subcomité Mixto de
Capacitacion en su primera sesiéon anual conforme al calendario establecido por la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de la Competencia Laboral para ser validado por
sus miembros y remitido a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de la Competencia
Laboral para su autorizacion.
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6. Los formatos establecidos por la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de la
Competencia Laboral para dar seguimiento al PAC son los siguientes, mismos que
se enviaran cinco dias posteriores a la conclusién de los eventos de capacitacion
a dicha Direccién:

a. - Formato Unico de Seguimiento y Evaluacion de los Cursos de

Capacitacion.
b. Hoja de Presentacion.
c. Contenido Programatico.

7. Para asegurar la ejecucion del PAC conforme a lo convenido con las
instituciones proveedoras de capacitacion y las areas internas, la Jefatura de
Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal supervisa los
siguientes aspectos:

a. Asistencia y puntualidad de participantes e instructor.

b. Concordancia entre el contenido programado y el impartido en el curso.

8. Los prestadores de servicios de capacitacion estaran obligados a lo siguiente:

a. Entregar los “Manuales del Participante® de acuerdo a los criterios
establecidos en la Metodologia para la Realizacion del Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion e Integracion del PAC e informara sobre los
mismos a la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y
Desarrollo de Personal.

9. Los servidores publicos que participen en cursos de capacitacion deben
acreditar el 80% de asistencia y tener una evaluacién aprobatoria minima de 8
para tener derecho a la constancia de participacién y a la respectiva acreditacion
del curso que expiden los Proveedores de Servicios de Servicios de Capacitacion.

Diagrama de Flujo:

1313 de 1676—



Elaboration y seguimienio del Programa Anual de Capacitacion.

Capital Humano

1. Recibe oficio

Jrecibe y
de invitacion y firma oficio,
tuma. enwvia,

GOBIERND DE LA

SAD DE MEXICO

e,
(rdy@lugeién,

Jesperollo Administrativo,

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

| LU.D. de Capacitacién y Desarrollo de|  Coordinacion Administrativa de
| Personal.

Unidades Administiativas

2. Recibe y
envia oficio

para firma ,

4.Recibe 6. Recibe
oficios y entre Oficios y ?‘c:::;::“y
a las dreas. formatos :

H

8, Asiste 3
reunion, |

S.Reciben oficios
con formatos y

envian

LULD. de Capacitation y Desarrolio de
Personal

propuestas de

9, Analiza 10. Elabora
Proyecto y 11
proveedaores, envia.
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Elaboracion y seguimiento del Programa Anual de Capacitacion,

1a Competencia Laboral
(=

[ Cumple con los
reauisitos?

/N

_’\.

15.- Autoriza y
envia oficio.

12, Envia
Oficio con
Observaciones,

|

b

14, Envia
Programa
Autorizado,

[-e

Personal. (Oficina de Capacitacién)

13, Recibe
Oficoy
corrige.

Capital Humano

16.- Recibe
oficio ytuma.

Personal

JULD. de Capacitacion y Desanollo de|  Coordinacion Administrativa de | LULD. de Capacitacion y Desarollo de| Direccién Ejeculiva de Desanollo de

17.- Recibe
Programa y
notifica.

&)
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Anual de Capacit

Elaboracion y sequimiento del Progr

18.- Reciben
oficio de
notificacién

- 21 Envia
19.- Realiza 59 Elibars oficio de 23.- Realizay e
oficio y envia proyecto. proyecto y emvia oficio . :c:::ag;:
programa. autorizacidn. L

Area (5) de la Alcaldia.

22.- Recibe
oficio

26,- Recibe
Formatos,
asigna follos y
105 turna

24.- Recibe

cedulas,
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21.- Asigna

folios y turna.

! Coordinacion de Adquisiciones,

28.- Recibe
formatos
unicos y turna.

Capital Humano,

Personal.

29.- Recibe 30.- Elabora
Formatos. oficio y tuma.

Elaboracidn y seguimiento del Programa Anual de Capacitacidn.
JUL.D de Capacitacion y Desanolio de|  Coordinacién Administrativa de

31- Recibe 3
formatos. Q)

Direccion Ejeculiva de la Compelendia
Laboral,
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Elaboracion y seguimiento del Programa Anual de Capacitacidn.

Personal.

(31

32.- Se
aperturan

CUrsos.

a

33. Entrega 34.. Elabora
constancias. oficio, y turna .

36.- Recibe
informe, oficio y
tramita, obtiene
acuse y archiva.

Coordinacion Administrativa de | J,U.D de Capacitacion y Desarrolio de
Capital Humano

35.- Recibe
informe, oficio,
firma y turna,
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Nombre del Procedimiento: Evaluacion y seleccién del personal de atencion
ciudadana de las Areas de Atencion Ciudadana y la Unidad de Atencién
Ciudadana, en las modalidades presencial, telefénica y digital.

Objetivo General: Examinar a los candidatos propuestos a ocupar un puesto de
atencién ciudadana de las Areas de Atencién Ciudadana (AAC) y la Unidad de
Atencion Ciudadana (UNAC), para determinar si son aptos para dicho cargo.

Descripcién Narrativa:

Actor

Actividad Tiempo

Direccién General

Recibe oficio de solicitud de evaluacion
enviado por el area de atencién

%o Adkwinistracian 1 ciuda_dana. donde menciona? al | 5 minutos
candidato propuesto y la modalidad a
evaluar (presencial, telefonica o digital).
2 | Registra la recepcion de la solicitud. 5 minutos
Remite oficio de solictud a la
3 | Coordinacion Administrativa de Capital 1 dia
Humano para su seguimiento.
Coordinacién
Administrativa de 4 | Recibe oficio de solicitud de evaluacién. | 5 minutos
Capital Humano
5 | Registra la recepcion de la solicitud. 5 minutos
Remite oficio de solicitud a la Unidad
6 | Departamental de Capacitaciéon y 1 dia
Desarrollo de Personal para su tramite.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y 7 | Recibe oficio de solicitud de evaluacion. | 5 minutos
Desarrollo de
Personal
8 | Registra la recepcién de solicitud. 5 minutos
Elabora contestacion al area de atencién
9 ciudadana solicitante, indicando Ilos :
5 minutos

requisitos que deben cumplir el
candidato propuesto y la documentacion
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Actor No. Actividad . Tiempo
necesaria. |
10 Entrega oficio al area de Atencion 1 dia
Ciudadana para su seguimiento.
. Recibe oficio donde se indican los
gz:ac:’aa#;enmén 11 | requisitos que debe cumplir el candidato | 5 minutos
y la documentacioén necesaria.
12 | Firma de recibido y registra. 5 minutos
13 | Relne los requisitos solicitados. 7 dias
14 Elabora oficio donde remite Ia 10
documentacion solicitada. minutos
Entrega oficio con la documentacién
15 requerida a la Unidad Departamental de 1/ din
Capacitacion y Desarrollo de Personal
para su tramite.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe oficio con la documentacion |
Capacitacion y 16 |enviada por el Area de Atencién | 5 minutos
Desarrollo de Ciudadana.
Personal |
17 | Firma de recibido, registra y revisa. 5 minutos
¢La documentacion remitida esta
completa?
NO i
Informa al Area de Atencion Ciudadana ’
Yo ((;onecta con la actividad 9). | 9 MiNRoS
[ [
Archiva documentacién en el expediente
19 | del candidato | 5 minutos
Elabora oficio donde indica fecha y lugar
20 | para la aplicacion de los instrumentos de | 5 minutos
evaluacion y anexa guia de estudios.
¢ | Remite oficio al Area de Atencién 1 dia
Ciudadana para su seguimiento _
Area de Atencién 22 | Recibe oficio de programacién de | 5 minutos
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Actor No. Actividad Tiempo
Ciudadana evaluacion.
Informa al candidato sobre fechas de A
- evaluacion. % fnwos
Entrega al candidato |la guia de estudios
para el examen de conocimientos e
24 |informa a la Unidad Departamental de | 5 minutos
Capacitacion y Desarrollo de Personal
ara la entrevista.
Jefatura de Unidad
Departamental de 30
Capacitacion y 25 | Realiza entrevista al candidato. e
Desarrollo de
Personal
26 | Aplica bateria psicométrica al candidato. | 4 horas
Aplica examen de conocimientos al
27 candidato. 1 hora
Evalia entrevista e instrumentos de
28 evaluacioén. 1dia
29 | Redacta el Reporte de Resultados. 1 dia
30 | Firma Reporte de Resultados. 5 minutos
31 Remite a la Coordinacién Administrativa 1 dia
de Capital Humano para su seguimiento.
Coordinacion
Administrativa de 32 | Recibe Reporte de Resultados. 5 minutos
Capital Humano
: 10
33 | Revisa el Reporte de Resultados. inich
34 | Firma el Reporte de Resultados. 5 minutos
Remite a la Unidad Departamental de
35 | Capacitacién y Desarrollo de Personal 1 dia
para su tramite.
éﬁﬁ,ﬁ;ﬁ’;}'ﬂ?’ Recibe Reporte de Resultados firmado |
Capacitacion y 36 |[por la Coordinacion de Recursos | 5 minutos
Desarrollo de Person Flumanos.
| 37 | Archiva Reporte de Resultados en el | 5 minutos
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Actor

Actividad

| Tiempo

expediente del candidato y revisa.

¢El candidato acredita las etapas de
evaluacion cumpliendo con el perfil
establecido por la ley?

NO

el
perfil

Elabora oficio indicando que
candidato no cumple con el
establecido por la ley.

5 minutos

39

Entrega oficio al Area de Atencién
Ciudadana para su seguimiento.

1 dia

Area de Atencion
Ciudadana

40

Recibe oficio de resultados enviado por
la Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal.

5 minutos

41

Firma de recibido y registra.
(Conecta con el fin del procedimiento).

5 minutos

si

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y
Desarrollo de
Personal

42

Requisita el “Formato de Registro de
Documentacion del Personal Evaluado®

20
minutos

43

Redacta oficio donde solicita a la
Agencia Digital de Innovacién Publica, el
usuario y contrasefia para que el
candidato acceda al Curso en Linea
“Atencion Ciudadana de Calidad” !

5 minutos

Remite el oficio de solicitud de usuario y
contrasefa, y el formato de Registro de
Documentacién del Personal Evaluado,
a la Coordinacion Administrativa de
Capital Humano.

1dia

Coordinacion
Administrativa de
Capital Humano

45

Recibe el oficio de solicitud de usuario y
contrasefia y el Formato de Registro de
Documentacién del Personal Evaluado.

5 minutos

Rubrica el oficio de solicitud de usuario y
contrasefa.

5 minutos
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

47

Firma el Formato de Registro de
Documentacion del Personal Evaluado.

5 minutos

48

Remite el oficio de solicitud de usuario y
contrasefa, y el formato de Registro de
Documentacién del Personal Evaluado,
a la Direccién General de Administracion
para su seguimiento.

1 dia

Direccion General
de Administracion

49

Recibe el oficio de solicitud de usuario y
contrasefia y el Formato de Registro de
Documentacién del Personal Evaluado.

5 minutos

50

Firma el oficio de solicitud de usuario y
contrasena.

5 minutos

51

Firma el formato de Registro de
Documentacion del Personal Evaluado.

5 minutos

52

Remite el oficio de solicitud de usuario y
contrasefia junto con el Formato de
Registro de Documentacioén del
Personal Evaluado a la Agencia Digital
de Innovacién Pdblica para su
seguimiento.

1 dia

Agencia Digital de
Innovacién Publica

53

Recibe el oficio de solicitud de usuario y
contrasefa junto con el Formato de
Registro de Documentacion del
Personal Evaluado.

5 minutos

Firma de recibido y registra.

5 minutos

55

Proporciona mediante correo
electrénico, el usuario y contrasefia al
candidato para que acceda al Curso en
Linea “Atencién Ciudadana de Calidad”

5 dias

Candidato propuesto
a ocupar un cargo
con funciones de
Atencion al Publico

Recibe usuario y contrasefia para
acceder al Curso en Linea en Materia de
Atencién Ciudadana.

5 minutos

57

Aplica al Curso en Linea “Atencién
Ciudadana de Calidad”

15 dias

58

Remite a la Unidad Departamental de

1dia

1323 de 1676—




Alcaldia Iztapalapa

h
7648 1265319610

y Administrativo.

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

Actor No.

Actividad

Tiempo

Capacitacion y Desarrollo de Personal
los resultados obtenidos en el Curso en
Linea “Atencion Ciudadana de Calidad”,
para su seguimiento.

59

Recibe los resultados obtenidos por el
candidato en el Curso en Linea
“Atencion Ciudadana de Calidad”

5 minutos

¢El candidato acredita el Curso en
Linea “Atencién Ciudadana de
Calidad”?

NO

60

Elabora oficio al Area de Atencién
Ciudadana indicando que el candidato
no ha aprobado el curso y solicitando, si
se considera pertinente, la ratificacién
sobre la permanencia del candidato en
el proceso de evaluacion.

5 minutos

61

Remite oficio al Area de Atencién
Ciudadana. |

1 dia

Area de Atencién

Ciudadana 62

Recibe oficio donde se indican los
resultados del candidato en el Curso en’
Linea en Materia de Atencion
Ciudadana.

5 minutos

63

Registra |a recepcion de los resultados.

5 minutos

¢El Area de Atenci6n Ciudadana
considera pertinente que el candidatol
continte en el proceso de
evaluacién?

NO |

Elabora oficio déonde informa que no se
ratifica al candidato en el proceso de
evaluacion.

5 minutos

Remite el oficio a la Unidad
Departamental de Capacitacion vy
Desarrollo de Personal para su
seguimiento.

1 dia
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Depart.amgntal de Recibe el oficio donde se niega la ;
gzg:%:g%’;y 68 continuidad del candidato en el proceso. S inutos
Personal
Registra la no ratificacion de continuidad
67 | en el expediente del candidato. 5 minutos
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
. Elabora oficio donde informa que se
é:s:at;z:;encmn 68 | ratifica al candidato en el proceso de | 5 minutos
evaluacion.
Remite el oficio a la Unidad
69 Departamental de Capacitacion vy 1 dia
Desarrollo de Personal para su
seguimiento.
Jefatura de Unidad
B el de Recibe el oficio de ratificacion del ;
g:’s’:ﬁ;‘;ﬁ%‘;y 70 candidato en el proceso. 5 minutos
Personal
Registra ratificacion en el expediente del
71 candidsto. 5 minutos
Redacta oficio a Agencia Digital de
Innovacién Publica, donde solicita un
72 | nuevo usuario y contrasefia para que el | 5 minutos
candidato acceda al Curso en Linea en
Materia de Atencién Ciudadana.
Remite el oficio de solicitud de nuevo
73 usuario y contrasefia a la Coordinacién 1 dia
Administrativa de Capital Humano para
continuar con el tramite.
g:::ﬁ:i::‘:t?:a de 74 Recibg el oficio de solicitud de nuevo & mintie
Capital Humano usuario y contrasefia.
75 | Rubrica el oficio de solicitud de nuevo | 5 minutos
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

usuario y contrasena.

76

Remite el oficio de solicitud de nuevo
usuario y contrasefia a la Direccién
General de Administracion para su
tramite.

1 dia

Direccion General
de Administracion

Recibe el oficio de solicitud de nuevo

usuario y contrasefa.

5 minutos

78

Firma el oficio de solicitud de nuevo
usuario y contrasena.

5 minutos

79

Remite el oficio de solicitud de nuevo
usuario y contrasefia a la Agencia Digital
de Innovacién Publica

1 dia

Agencia Digital de
Innovacion Publica

80

Recibe el oficio de solicitud de nuevo
usuario y contrasefia para que el
candidato acceda nuevamente al Curso
en Linea “Atenciéon Ciudadana de
Calidad”

(Conecta con la actividad 53).

5 minutos

si

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y
Desarrollo de
Personal

81

Actualiza el Formato de Registro de
Documentacion del Personal Evaluado,
anexando los resultados del candidato
en el Curso en Linea “Atencién
Ciudadana de Calidad” !

10
minutos

Elabora oficio donde solicita a la Unidad
Departamental de Movimientos de
Personal, los datos de contratacion del
candidato.

5 minutos

83

Remite oficio de solicitud de datos de
contratacién para su continuidad.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Movimientos de
Personal

Recibe oficio de solicitud de datos de
contratacion.

5 minutos

85

Registra la recepcion de solicitud de
datos de contratacion.

5 minutos
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Actor No. Actividad Tiempo

Elabora oficio donde remite los datos de 4 dias
contratacion del candidato.

Remite datos de contratacion del
candidato a la Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal
para su tramite.

87 1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y 88
Desarrollo de
Personal

Recibe oficio con los datos de

contratacién del candidato. S minutos

89 | Registra |a recepcion del oficio. 5 minutos

Requisita el Formato para el Registro de 20
90 | Personal de Atencibn Presencial,

Telefénica o Digital. minutos

Redacta oficio donde se remite a la
Agencia Digital de Innovacién Publica, el
Formato de Documentacion  del
Personal Evaluado (actualizado), el
Formato para el Registro de Personal de
91 | Atencion Presencial, Telefénica o Digital | 5 minutos
y los resultados obtenidos por el
candidato en el Curso en Linea
“Atencion Ciudadana de Calidad”, para
su registro en el Padron del Personal de
Atencién Ciudadana.

Remite el oficio de solicitud de registro a
92 |la Coordinacion Administrativa de 1 dia
Capital Humano para su tramite.

Coordinacion
Administrativa de
Capital Humano

8

Recibe oficio de solicitud de registro. 5 minutos

b3

Rubrica oficio de solicitud de registro. 5 minutos

Remite el oficio de solicitud de registro a
95 | la Direccion General de Administracién 1 dia
para su continuidad.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Direccion General
de Administracion

Recibe el oficio de solicitud de registro.

5 minutos

97

Firma oficio de solicitud de registro.

5 minutos

98

Remite a la Agencia Digital de
Innovacién Publica el oficio de solicitud
de registro junto con el Formato de
Documentaciéon del Personal Evaluado
(actualizado), el Formato para el
Registro de Personal de Atencién
Presencial, Telefénica o Digital y los
resultados obtenidos por el candidato en
el Curso en Linea “Atencién Ciudadana
de Calidad”, para su registro en el
Padron del Personal de Atencion
Ciudadana.

1 dia

Agencia Digital de
Innovacién Publica

Recibe el oficio de solicitud de registro
del candidato evaluado.

5 minutos

100

Firma de recibido y registra.

5 minutos

101

Registra al personal evaluado en el

Padron de Personal de Atencion

Ciudadana.

10 dias

102

Remite oficio de registro a la Direccién
General de Administracion para su

registro.

3 dias

Direccion General
de Administracién

103

Recibe oficio del Registro del Personal

en el Padron de Atencion Ciudadana.

5 minutos

104

Registra la recepcion del oficio.

5 minutos

105

Remite oficio del Registro del Personal

en el Padréon de Atencién Ciudadana a
la Coordinaciéon Administrativa de
Capital Humano para su tramite.

1 dia

Coordinacioén
Administrativa de
Capital Humano

106

Recibe oficio del Registro del Personal
en el Padrén de Atencion Ciudadana.

5 minutos

107

Registra la recepcion del oficio.

5 minutos

108

Remite oficio del Registro del Personal

1 dia
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Actor No. Actividad Tiempo
en el Padron de Atencion Ciudadana a
F-] Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal
para su registro.
Jefatura de la
Unidad
Departamental de 109 Recibe oficio del Registro del Personal & inkision
Capacitacion y en el Padrén de Atencion Ciudadana.
Desarrollo de
Personal
110 | Registra la recepcion del oficio. 5 minutos
Archiva oficio del Registro del Personal
111 | en el Padrén de Atencién Ciudadana en | 5 minutos
el expediente del candidato.
Fin del Procedimiento
Tiempo total de ejecucién: 69 dias, 12 horas y 5 minutos

Aspectos a considerar:

1. Los aspirantes a ocupar puestos vacantes en las Areas de Atencion
Ciudadana deberan cumplir con la documentacién en original para cotejo o
copia certificada y copia simple

2. El proceso de evaluacién comprendera las siguientes etapas:

Papow

Evaluacion curricular;
Entrevista;
Examen de conocimientos;

Examen psicométrico; y

Curso en linea “Atencion Ciudadana de Calidad”.

3. Es deseable que los candidatos cuenten con experiencia laboral minima de
un afio en puesto afin, preferentemente en la Administracién Publica.

4. El examen debera elaborarse en formato de opcién multiple, con un minimo
de 60 reactivos y un maximo de 90.

1329 de 1676—



Alcaldia Iztapalapa

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

5. Cuando existan cambios o la elaboracion de nuevos examenes, la
Direccion General de Administracién Agencia Digital de Innovacién Publica,
el examen en archivo magnético y la guia de estudio, para su visto bueno y
en su caso, registro del examen.

6. El examen de conocimientos se considerara aprobatorio con una
calificacibn minima de ocho.

7. Los aspirantes deberan obligatoriamente tomar y aprobar el cnlrso en linea
de la Escuela de Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad de
México.

8. El titular de la Direccién General de Administraciéon debera enviar a la ADIP
el “Formato de Registro de Documentacién del Personal Evaluado® de los
candidatos que hayan obtenido resultados favorables en todas las etapas
de evaluacién, asi como el “Formato de Registro de Personal de Atencién
Ciudadana” en forma impresa y en archivo electrénico, a fin de que sea
registrado en el Padrén de Personal de Atencién Ciudadana.

9. En casos de baja, el Area de Atencién Ciudadana respectiva debera remitir
a la Direccion General de Administracion el “Formato de Evaluacién Laboral
Final del Personal de Atencién Ciudadana del Gobierno del Distrito Federal”
a fin de que sea remitido y notificado a la Agencia Digital de Innovacion
Publica

Diagrama de Flujo:
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1 Recibe oflcio
de solicitud

2. Registra la
recepcidn

Capilal Humano

Coordinacién Administrativa de

recepcién

[4. Recibe oﬁdoH

5. Registra la

JLLD. de Capacitacidn y Desamolio de|
Peisonal

8. Registra la
recepcion

[?. Recibe oficio H

H

9. Elabora 10. Entrega
respuesta oficio

Area de Alencidn Ciudadana

12. Firma de
recibldo y

registra

11. Recibe
oficio de
requisitos

H

H

13, Reune los
requisitos

14, Elabora
oficio

E

H

15. Entrega
oficio
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P18, ROALminislrativo.

20. Elabora
oficio ¥ anexa
guia

21. Remite 22. Recibe
aficio oficio

23. Informa al 24. Entrega
candidato guia e informa |

Personal

[

25. Realiza g .i:"::'.';'. 28, Evalia 29, Redacta
STEEIe psicométrica conocimientos Srepvise npo

Personal
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Capital Humano

32, Recibe
reporte

33, Revisa
reporte de
resultados

.
[

1

1

34 Firma 35. Remite
reporte de Nhoike
resultados p

J

(Bl candidato acreditalas etapas de evaluaddn
cumpliendo con el perfil establecido por ia ley?

Personal

36. Recibe

reporte

H

37. Archiva y
revisa

5

42, Requisita
farmato

1

43, Redacta
oficio a Ia ADIP

J

|

[

L

38, Elabora
oficio

y

39. Entrega
oficio

JU.D, de Capacitacidn y Desanolio de| J.U.D. de Capacitacion y Desanolio de| Coosdinacion Administiativa de
Peisonal

44, Remite
oficia y
formato

Area de Atendién Ciudadana

Evaluation y seleccin del personal de atencién cudadana de las Areas de Alendién Ciudadana y la Unidad de Atencién Ciudadana, en las modalidades
presencial, telefdnica y digital.

R,
40, Recibe 41. Firma y 2
oficia reqistra @
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usuarioy
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presencial, Lelefonica y digital,
Candidalo propuesto Agencia Digital de Innovacién Piblica Direccién General de Administracion
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Evaluacidn y seleccidn del personal de atencion cudadana de las Areas de Atencion Ciudadana y la Unidad de Atencidn Ciudadana, enlas modalidades
presencial, telefonica y digital.

Jefatura de la Unidad

Departamental de Capacitacion

59, Recibe
resultados

ZEl candidato acredita el Curso en linea
“Atencidn Cludadana'?

Pt

e N B1. Actualiza el

I S formato

S

82. Elabora 83. Remite
oficio oficio

de Capacilacion

Jetatuia de la Unidad Departamental

60, Solicita
ratificacion

61. Remite
oficio

Area de Mlendidn Ciudadana

l

| JEIAAC considerapertinente ia continuidad

del candidatoen el proceso?

62, Recibe
oficio

63, Registra la
recepcion

oficio

- B
68, Elabora 69, Remite
oficlo |

| /,-\\I Si
["No

Area de Atendion Ciudadana

l

64, Elabora
oficio

ss;,::lr:m
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Jetatura Departamental de
Capacitacidn

70. Recibe

71. Registra

oficio

ratificacién

1

H

72. Redacta

oficio

H

73, Remite
oficio

J

Coordinacion Administraliva de
Capital Humano

75. Rubrica

oficio

76. Remite
oficio

Direccidn General de Administiacion

77. Recibe
oficio

~ -
4.[? 8. Firma oficio
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Evaluacién y seleccion del personal de atencién ciudadana de las Areas de Alencion Ciudadana y 1a Unidad de Atencion Ciudadana, en las modalidades
presencial, telefénica y digital.

Agendia Digital de Innovacion
Piblica

B0, Recibe
oficio

(59)

Jetatura Departamental de

i E
&4, Recibe a5. Registra 86. Elabora 87. Remite
-] oficio solicitud oficdo datos
i i
E
88. Recibe 89, Registra 90. Requisita 91, Redacata e :;':'f:
oficio oficio formato solicitud de alta CADCH

Capital Humano

Coordinacion Administiativa de

93. Recibe 94, Rubrica 95, Remite
oficio oficio oficio a la DGA
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98. Remite
oficio a la ADIP

99, Recibe
solicitud de alta

100, Firma de 102/ Remite
s mLp::s%l;:T ¥ oficio de
registra sl

Direccion General de Administracion |Agendia Digital de Innovacion Pdblica

%

103. Recibe
oficio de alta

105, Remite
12:«32225:'! oficio a la
i CADCH

Coordinacion Administrativa de
Capital Humano

106. Recibe
oficio de alta

108. Remite
12:(::3::. oficio a la
UDCyDP
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109, Recibe 110, Registra
oficio recepcion

dudadana de las Areas de Atendién Ciudadana y la
Unidad de Atencién Ciudadana, en las modalidades
Jetatura Departamental de Capacitacién
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Nombre del Procedimiento: Otorgar Vestuario y Equipo diverso a los servidores

publicos.

Objetivo General: Realizar la gestion correspondiente para dotar de materiales
fisicos de proteccion por medio de un padrén de aquellos servidores publicos de
base y lista de raya base que desempefan actividades, que por sus
caracteristicas son consideradas como de riesgo, con la finalidad de minimizar
cualquier tipo de dafio al personal.

Descripcién Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subsecretaria de Capital
Humano de la Ciudad
de México.

1

Elabora oficio, anexa formatos y guia
para la validacion de padrones vy
requerimientos de equipo de lluvia,
equipo de seguridad, vestuario
operativo y remite a la Direccion
General de Administraciéon para su
requisicion correspondiente

1 dia

Direccion General de
Administracion.

Recibe oficio, formatos, guia para la
validacion de padrones y
requerimientos de equipo de lluvia,
equipo de seguridad, vestuario
operativo y turna a la Coordinacién
Administrativa de Capital Humano para
su atencién.

2 dias

Coordinacion
Administrativa de Capital
Humano

Recibe oficio, formatos, guia para la
validacién de padrones y
requerimientos de equipo de lluvia,
equipo de seguridad, vestuario
operativo y entrega a la Jefatura de la
Unidad Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones para su
requisicion.

1 hora

1340 de 1676—



Alcaldia Iztapalapa

" 2018- 2021

£.%,, GOBIERNO DE LA
3 CIUDAD DE MEXICO

il On y Finanzas,

ral de Evaluacidn,

rollo Administrative.

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de la Unidad 4 | Recibe oficio, formatos, guia para la| 7 dias
Departamental de validacién de padrones y
Relaciones Laborales y requerimientos de equipo de lluvia,
Prestaciones equipo de seguridad, vestuario
operativo, elabora padrén de servidores
publicos de base vy lista de raya base a
nivel operativo y por funcién.
5 |Tumma padrén a la Coordinaciéon | 30 min
Administrativa de Capital Humano para
revision.
Coordinacion 6 | Recibe padron de servidores publicos | 1 dia
Administrativa de Capital de base y lista de raya base
Humano
7 | Realiza la validaciébn correspondiente 30
del padrén y turna a la Jefatura de la | minutos
Unidad Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones para su
seguimiento
Jefatura de la Unidad 8 | Recibe padrén, elabora oficio y remite a | 1 dia
Departamental de la Coordinacién de Recursos Humanos
Relaciones Laborales y para recabar firma del titular de la
Prestaciones Direccion General de Administracion.
Coordinacion 9 | Recibe oficio, recaba firma del titular de | 2 dias
Administrativa de Capital la Direccion General de Administracién
Humano y turna oficio firmado a la Jefatura de la
Unidad Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones para su
tramite correspondiente.
Jefatura de la Unidad 10 | Recibe oficio, requisita formatos de | 3dias
Departamental de requerimientos de bienes, anexa al
Relaciones Laborales y oficio fiirmado y remite a Ila
Prestaciones Subsecretaria de Capital Humano y
Administracion de la Ciudad de México
para su atencidn.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subsecretaria de Capital | 11 | Recibe oficio con formatos, analiza y | 3 dias
Humano y clasifica los bienes en generalizables y
Administracion de la no generalizables
Ciudad de México.

12 | Elabora oficio y remite a la Direccién | 2 dias
General de Administracion para
informar qué bienes no generalizables
corresponde comprar a la Alcaldia
|ztapalapa.
Direccién General de 13 | Recibe oficio y remite a la Coordinaciéon | 1 dia
Administracion Administrativa de Capital Humano para
su seguimiento
Coordinacion 14 | Recibe y turna oficio a la Jefatura de la| 1 dia
Administrativa de Capital Unidad Departamental de Relaciones
Humano Laborales y Prestaciones para su
atencion
Jefatura de la Unidad 15 | Recibe oficio, elabora oficio y érdenes | 2 dias
Departamental de de requisicion con especificaciones
Relaciones Laborales y técnicas para solicitar la compra de
Prestaciones bienes no generalizables y turna a la
Coordinacién Administrativa de Capital
Humano para recabar firma del titular
de la Direccion General de
Administracién
Coordinacion 16 | Recibe oficio con o6rdenes de| 1dia
Administrativa de Capital requisicion, recaba firma del titular de la
Humano Direcciébn General de Administracion en
oficio y requisiciones y turna a la
Jefatura de la Unidad Departamental de
Relaciones Laborales y Prestaciones
para su tramite correspondiente
Jefatura de la Unidad 17 | Recibe y turna oficio con requisiciones | 1 dia
Departamental de autorizadas a la Coordinacion de
Relaciones Laborales y Adquisiciones para que se realice su
Prestaciones compra.
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Actor

Actividad

Tiempo

Coordinacion de
Adquisiciones

18

Recibe oficio con requisiciones
autorizadas, realiza procedimiento
licitatorio, elabora oficio, anexa copia de
acta de licitacion publica y turna para
informar que se realizé la adquisicién
de bienes no generalizables a la
Subsecretaria de Capital Humano y
Administracién de la Ciudad de México

15 dias

Direccion General de
Administracion.

19

Recibe oficio con copia de acta de
licitacion puablica y turna a la
Coordinaciéon Administrativa de Capital
Humano para su atencién

1 dia

Coordinacion
Administrativa de Capital
Humano

20

Recibe oficio con copia de acta de
licitacion publica y remite a la Unidad
Departamental de Relaciones Laborales
y Prestaciones para la recepcion de los
bienes

1 dia

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Relaciones Laborales y
Prestaciones

21

Recibe oficio con copia de acta de
licitacién publica, establece
comunicacion via telefénica con
empresa ganadora, para informarse de
las fechas que se entregaran los bienes
no generalizables en el aimacén

1 dia

22

Designa a una persona e instruye que
acuda al almacén a verificar la entrega
de bienes en las fechas especificadas
por la empresa ganadora

1 hora

23

Concilia los bienes en existencia del
almacén con el padréon de servidores
publicos de base y lista de raya de base

2 dias

24

Elabora vale personalizado al servidor
publico de base y lista de raya base,
firma vale y recaba la correspondiente
del Titular de la Coordinacién
Administrativa de Capital Humano.

7 dias
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Actor

Actividad

Tiempo

25

Elabora circular donde especifica las
fechas de entrega de vales para
otorgamiento de vestuario y equipo
diverso a servidores publicos y turna a
la Coordinacion de Administracion de
Capital Humano para recabar firma del
titular de la Direccion General de
Administracion.

1 dia

Coordinacion
Administrativa de Capital
Humano

26

Recibe circular, recaba firma del titullar
de la Subsecretaria de Capital Humano
y Administracion de la Ciudad de
México, y remite a la Jefatura de la
Unidad Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones para su
seguimiento. |

1 dia

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Relaciones Laborales y
Prestaciones

27

Recibe circular firmada y difunde en las
Unidades Administrativas de la Alcaldia

1 dia

28

Entrega en fechas establecidas .el vale
al servidor publico de base o lista de
raya base, junto con una copia para
acuse de recibo

14 dias

Servidor publico de base
o lista de raya base

29

Recibe vale para canjear por vestuario
y equipo diverso, acusa de recibo y
entrega a la Unidad Departamental de
Relaciones Laborales y Prestaciones

10 min

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Relaciones Laborales y
Prestaciones.

Recibe acuse y archiva en expediente

5 min

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 2 meses, 2 dias, 15 minutos

Aspectos a considerar:
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1. La entrega de vestuario y equipo diverso se sujetara a lo dispuesto en el
Capitulo VIII, Articulo 77 Fraccién XllI, y Capitulo XV, Articulo 150 Fraccion IlI
de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal,
publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de Septiembre de
2013.

2. Se entregara vestuario y equipo diverso, solamente a los servidores publicos
de base y lista de raya base que desempefian actividades expuestas a riesgo
de trabajo.

3. Para la entrega de vales de salida el servidor publico de base y lista de raya
base, debera presentar copia del ultimo talén de pago y copia de credencial de
servidor publico o credencial de elector.

4. Los vales de salida deberan estar firmados por el titular de la Jefatura de la
Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Prestaciones.

5. La Jefatura de la Unidad Departamental de Relaciones Laborales y
Prestaciones, debera de entregar en forma directa los vales de salida al
servidor publico de base o lista de raya base.

6. En caso de existir inconsistencias en el padron de servidores publicos de base
y lista de raya base, se haran las observaciones correspondientes para su

correcciéon, y seran remitidas a la Coordinacion Administrativa de Capital
Humano para analisis.

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Pagos por defuncién del personal de base o lista de

raya base.

Objetivo General: Analizar y validar el tramite del familiar de los gastos realizados
por defuncién del personal de base o lista de raya de base, con la finalidad de
coadyuvar en la gestién de los gastos funerarios efectuados.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Beneficiario. 1 | Solicita al personal técnico-operativo de | 5 min
la Jefatura de la Unidad Departamental.
de Relaciones Laborales y Prestaciones
informacion para tramitar pago de
marcha.

Jefatura de la Unidad 2 | Atiende al beneficiario y proporciona| 5 min

Departamental de hoja de requisitos para tramitar pago de

Relaciones Laborales y marcha

Prestaciones. (Personal

técnico-operativo). .

Beneficiario. 3 | Recibe hoja de requisitos, retine y | 30 min
entrega la documentacién requerida al
personal técnico-operativo para tramitar
pago de marcha

Jefatura de la Unidad 4 | Recibe documentacion y revisa 2 min

Departamental de

Relaciones Laborales y

Prestaciones. (Personal

técnico-operativo).
¢Cumple con los requisitos? 2 min
No
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Actor

Actividad

Tiempo

Indica al beneficiario los requisitos que
faltan por cubrir y entrega |la
documentacion.

Beneficiario

Recibe documentacién, retine requisitos
faltantes y los entrega al personal
técnico-operativo para su revision.
(Regresa a la actividad 4).

20 min

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Relaciones Laborales y
Prestaciones. (Personal
técnico-operativo).

Requisita tres formatos: recibo de
validacion de pago de defuncién, carta
compromiso y constancia de identidad y
domicilio.

10 min

Entrega al beneficiario recibo de
validacion de paga de defuncién y carta
compromiso para firma, asi como
constancia de identidad y domicilio pal}a
que recabe firma de dos testigos. '

5 min

Beneficiario.

Recibe recibo de validacién de pago de
defuncién, carta compromiso 'y
constancia de identidad y domicilio,
firma en recibo y carta compromiso,
recaba fima de dos testigos en
constancia y entrega al personal
técnico-operativo para iniciar el tramite

5 min

de pago de marcha.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de la Unidad 10 | Recibe recibo de validacién de pago de | 10 min
Departamental de defuncién, carta compromiso y
Relaciones Laborales y constancia de iden'tidad y domicilio
Prestaciones. (Personal ﬁrrpadqs, elabora oficio, anexa recibo de
y g validacion de pago de defuncién y turna
técnico-operativo). a la Unidad Departamental de
Relaciones Laborales y Prestaciones
para recabar las firmas
correspondientes
Jefatura de la Unidad 11 | Recibe oficio con recibo de validacion | 3 dias
Departamental de de pago de defuncion, rubrica oficio,
Relaciones Laborales y recibo y recaba la rubrica
Prestaciones correspondiente del titular de la
Coordinacion Administrativa de Capital
Humano y la firma de la Direccién
General de Administracién.
12 | Turna oficio y recibo de validaciéon de | 1 hora
pago de defuncién firmados al personal
técnico-operativo para su tramite ante la
Coordinacién de Recursos Financieros.
Jefatura de la Unidad 13 | Recibe oficio con el recibo de validaciéon | 2 horas
Departamental de de pago de defunciéon, anexa carta
Relaciones Laborales y compromiso, constancia de identidad y
Prestaciones. (Personal domlcllic'),. documentacion espec:.lﬁcgda
. : en requisitos, y turna a la Coordinacién

técnico-operativo). de Recursos Financieros para que se

inicie la gestion del recurso econémico
Coordinacion de 14 | Recibe oficio con el recibo de validaciéon | 10 min
Recursos Financieros. de pago de defuncibn, carta

compromiso, constancia de identidad y

domicilio, documentacion especificada

en requisitos, acusa de recibo y entrega

acuse al personal técnico-operativo para

su archivo.

1351 de 1676—




Alcaldia Iztapalapa

-

XA
[ y
!
{

9201812021 ™

o SOBIERND DE LA
o CIVDAD DE MEXico

ciimn,

ol Administrativo,

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

Actor No. Actividad | Tiempo
Jefatura de la Unidad 15 | Recibe acuse de recibo y archiva en| 5min
Departamental de expediente.
Relaciones Laborales y
Prestaciones. (Personal
técnico-operativo).
Coordinacion de 16 | Realiza las gestiones necesarias para el | 30 min
Recursos Financieros. tramite del recurso econémico e informa
via telefébnica al personal técnico-
operativo la fecha y horario en que el
beneficiario acuda a la Unidad
Departamental de Caja y Tesoreria para
realizar el cobro.
Jefatura de la Unidad 17 | Recibe informacion y comunica al| 10 min
Departamental de beneficiario que acuda a recoger contra
Relaciones Laborales y recibo de cuenta por liquidar certificada
Prestaciones. (Personal a la Unidad Departamental de Caja y
técnico-operativo). Tesoreria.
Beneficiario 18 | Recibe informacién y acude a solicitar a | 1 dia
la Unidad Departamental de Caja y
Tesoreria el contra recibo de cuenta por
liquidar certificada.
Jefatura de la Unidad 19 | Atiende y entrega al beneficiario contra | 10 min
Departamental de Caja recibo de cuenta por liquidar certificada
y Tesoreria.
Beneficiario. 20 | Recibe y actua en consecuencia con la | 20 min
institucion bancaria designada para
hacer efectivo su pago de marcha. i
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucién: 4 dias, 5 hrs, 59 minutos

Aspectos a considerar

1. El célculo del pago de marcha se realizara con base al "lnstrucfivu para el
Pago de Pagas por Defuncion”, emitido por la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Personal del Gobierno del Distrito Federal.
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2. El familiar que podra solicitar el tramite por pago de marcha debera ser quien
se acredite con la factura original que sustenta los gastos funerarios del
trabajador(a) finado(a).

3. Los requisitos para tramitar el pago de marcha son los siguientes:

Factura original a nombre del beneficiario (original y dos copias).

Acta de defuncion (original y dos copias).

Ultimo recibo de pago (original y dos copias).

Hoja de alta (dos copias).

Identificacion del trabajador (original y dos copias).

Documentos que acrediten el parentesco del beneficiario (acta de

nacimiento, acta de matrimonio, etc.) dos copias.

Identificacién del beneficiario (credencial de elector, cartilla, pasaporte), dos

copias.

h. ldentificacion de dos testigos (credencial de elector, cartilla, pasaporte) dos
copias.

i. R.F.C. con homoclave del beneficiario (dos copias).

~0Qapow

4. Los servidores publicos que tendran derecho al pago de marcha, seran el
personal de base y lista de raya base, que se encuentren en activo y con una
antigiiedad minima de 6 meses un dia al momento del fallecimiento.

5. El recibo de validacién de pago de marcha, debera ser firmado por el titular de
la Coordinacién Administrativa de Capital Humano y de la Direccion General
de Administracién con riubrica de la Jefatura de la Unidad Departamental de
Relaciones Laborales y Prestaciones.

6. El beneficiario con el pago de marcha, podra promover el tramite, hasta un afio
a partir de la fecha de defuncién del trabajador de base o de lista raya base.

7. El beneficiario del pago de marcha, debera recabar la firma de dos testigos
para dar constancia del parentesco con el finado(a) en la constancia de
identidad y domicilio.

Diagrama de flujo:
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Nombre del Procedimiento: Tramite de apoyo econémico por defuncién de

familiar directo.

Objetivo General: Analizar y validar el formato y documentacion de las solicitudes
de apoyo econoémico, en tiempo y forma, ante la Subsecretaria de Capital Humano
y Administracion de la Ciudad de México, con la finalidad de que el trabajador
cuente con recursos econémicos que coadyuven a cubrir los gastos funerarios.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad | Tiempo
Trabajador de base o 1 | Solicita al personal técnico-operativo 5
lista de raya base. de la Unidad Departamental de | minutos

Relaciones Laborales y Prestaciones
informacién para tramitar el apoyo
econémico por defuncion de familiar
directo.
Jefatura de la Unidad 2 | Atiende solicitud del trabajador de base | 5 min
Departamental de o lista de raya base, entrega formato
Relaciones Laborales y “Inscripcion al apoyo econémico por
Prestaciones. (Personal defuncién de familiar directo” e indica la
técnico-operativo). documentacion que se tendra que
anexar.
Trabajador de base o 3 | Entrega formato “Inscripcion al apoyo | 30 min
lista de raya base. econémico por defuncion de familiar
directo”, con documentacién anexa al
personal técnico- operativo de |
Unidad Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones para su
revision.
Jefatura de la Unidad 4 | Recibe formato con documentacion ¥ 5
Departamental de revisa minutos
Relaciones Laborales y
Prestaciones.
(Personal técnico-
operativo).
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

¢Cumple con los requisitos?

No

Regresa formato con documentacion e
indica al trabajador de base o lista de
raya base los requisitos que faltan por
cubrir.

minutos

Trabajador de base o
lista de raya base.

Recibe formato con documentacion,
atiende indicacion, completa requisitos
y entrega documentacién al personal
técnico-operativo para su revision.

5
minutos

(Regresa a la actividad 4).

Si

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Relaciones Laborales y
Prestaciones. (Personal
técnico-operativo).

Requisita formato “Documento
alimentario para apoyo economico por
defuncién de familiar directo”, elabora
oficio para remitir formato a la
Subsecretaria de Capital Humano y
Administracion de la Ciudad de México
y turna a la Unidad Departamental de
Relaciones Laborales y Prestaciones
para su validacién.

1 dia

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Relaciones Laborales y
Prestaciones

Recibe oficio con formato “Documento
alimentario para apoyo econémico por
defuncién de familiar directo”, realiza la
validacion del formato, rubrica oficio y
turna a la Coordinacién Administrativa
de Capital Humano, para recabar la
firma del titular en el formato y oficio.

1 dia
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacion 9 |Recibe oficio con formato, firma y| 1dia
Administrativa de remite a la Jefatura de la Unidad
Capital Humano Departamental de Relaciones

Laborales y Prestaciones para su
tramite correspondiente |
Jefatura de la Unidad 10 | Recibe oficio con formato y remite al | 10 min
Departamental de personal técnico-operativo para su
Relaciones Laborales y entrega a la Subsecretaria de Capital
Prestaciones. Humano y Administracién de la Ciudad
de México.
Jefatura de la Unidad 11 | Recibe oficio con formato “Documento | 8 horas
Departamental de alimentario para apoyo econémico por
Relaciones Laborales y defuncién de familiar directo” y envia
Prestaciones. (Personal junto con documentacion anexa a la
técnico-operativo). Subsecretaria de Capital Humano y
Administracion de la Ciudad de México
para dar inicio al tramite de solicitud de
apoyo econoémico.
Subsecretaria de 12 | Recibe oficio con formato “Documento | 20 min
Capital Humano y alimentario para apoyo econémico por
Administracion de la defuncion de  familiar  directo”,
Ciudad de México. documentacién anexa y revisa.
¢Cumple con los requisitos?
No
13 | Regresa oficio, formato y| 1dia
documentacion al personal técnico-
operativo de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones para que se
incorporen los requisitos faltantes. |
Jefatura de la Unidad 14 | Recibe oficio, formato y| 1dia

Departamental de
Relaciones Laborales y
Prestaciones. (Personal
técnico-operativo).

documentacién, completa requisitos y
entrega por oficio, el formato y
documentacion.

(Regresa a la actividad 12).
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Actor No. Actividad Tiempo
Si
Subsecretaria de 15 | Acusa de recibo y entrega al personal | 5 min
Capital Humano y técnico-operativo de la Jefatura de la
Administracién de la Unidad Departamental de Relaciones
Ciudad de México. Laborales y Prestaciones.

Relaciones Laborales y
Prestaciones. (Personal
técnico-operativo).

Jefatura de la Unidad | 16 | Recibe acuse de recibo y archiva en | 5 min

Departamental de expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 5 dias, 9 horas, 32 minutos.

Aspectos a considerar

1.

Con base a los lineamientos para el otorgamiento de apoyo econémico por
defuncion de familiar directo a que se refiere el Capitulo XV, Articulo 150,
Fraccién VI de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito
Federal, publicadas el 13 de Septiembre de 2013 en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal.

El trabajador de base o lista de raya base para solicitar el apoyo econémico por
defuncién de familiar directo, debera estar en servicio activo como servidor
publico sindicalizado.

El estimulo como apoyo econdmico por defuncién de familiar directo, consistira
de 25 dias de salario minimo burocratico federal vigente.

El trabajador de base 6 lista de raya base para solicitar apoyo econémico por
defuncion de familiar directo, debera acreditar como minimo de antigliedad seis
meses y un dia.

El trabajador de base 06 lista de raya base que desee solicitar apoyo econémico
por defuncién de familiar directo, debera de presentar debidamente requisitado
el formato denominado “Inscripcién al Apoyo Econémico por Defuncién de
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Familiar Directo”, anexando la siguiente documentacién en original y dos

copias: i

Trabajador (a):

a. Formato de inscripcién al apoyo econémico por defuncion.

b. Ultimo recibo de pago.

c. |dentificacién Oficial con fotografia.

d. Comprobante del parentesco directo con el familiar del fallecido (acta de
nacimiento, acta de matrimonio).

Finado (a):

a. Acta de nacimiento.

b. Credencial de identificacion de elector (I.N.E.), credencial de (INAPAM)
Instituto Nacional de Ayuda para Adultos Mayores.

c. Acta de defuncion (original). |

6. Las solicitudes del trabajador de base o lista de raya base para apoyo
econémico por defuncion de familiar directo, deberan ser ingresadas a la
Jefatura de la Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Prestaciones.

7. Una vez solicitado el apoyo econémico por defuncién de familiar directo, por
parte del trabajador de base o lista de raya base mediante la Jefatura de la
Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Prestaciones ante la
Subsecretaria de Capital Humano y Administraciéon de la Ciudad de México,
ésta incorporara el apoyo econémico en la némina en un plazo
aproximadamente de tres quincenas.

Diagrama de flujo:
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Nombre del Procedimiento: Atencién y Seguimiento de Auditorias.

Objetivo General: Recabar e Integrar el acervo documental, papeles de trabajo,
evidencias y demas documentacién que solicite el Organo Fiscalizador para
ejecutar la auditoria correspondiente, asimismo brindar seguimiento para que las
unidades administrativas cumplan con la entrega de informacion y documentacion
en tiempo y forma. Finalmente, otorgar seguimiento a los resultados y
observaciones que, en su caso, emitan los Entes Fiscalizadores.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Siaaio Remite oficio mediante el cual se
.rg 1 | notifica a esta Alcaldia el inicio de la| 3 dias
Fiscalizador Lo :
actividad fiscalizadora.
Recibe oficio del Organo Fiscalizador y
Direccion General 2 remite a la Coordinacion de 1 dia
de Administracion Planeacion e Integracion de Informes
para su atencion.
Recibe oficio a través del cual el
Coordinacién de Organo Fiscalizador solicita
Planeacion e 3 | documentacién e informacién para
. BARA g g 1 dia
Integracion de inicio de revision y comunica el
Informes servidor publico que fungira de enlace
con el personal auditor.
Elabora oficios de solicitud de
informaciéon y/o documentacién y los A
4 4 : : : 2 dias
remite a las unidades que intervienen
en la ejecucién de recurso.
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|
Brinda seguimiento para que las
unidades administrativas cumplan con
5 A 3 2 dias
la entrega de informacion vy
documentacién en tiempo y forma.
& Remiten informacién y/o
Unidades : . ]
e 6 | documentacion requerida por el | Variable
Administrativas ; :
Organo Fiscalizador.
COOI'dIni:IClén pe Recaba e integra la informacién y/o
Planeacién e 4 ;
: 7 | documentacién que emiten las areas | 2 dias
Integracion de ;
ejecutoras.
Informes
Remite al Organo Fiscalizador la
8 |documentacion que las unidades | 1 dia
administrativas detentan. \
Actor No. Actividad Tiempo
Sl Emite resultados de auditoria y los
o 9 |[remite a éste Organo Politico | Variable
Fiscalizador a1 A
Administrativo.
Comunica a las unidades
administrativas los resultados
Coordinacion de obtenidos de dicha revisiéon, asimismo
Planeacioén e solicita atender las recomendaciones
’ 10 . 5 dias
Integracion de en la esfera de competencia de cada
Informes unidad para efecto de atender las
observaciones con informacion
adicional.
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Recibe documentacién para atender de
resultados u observaciones derivados
11 | de la auditoria de que se trate; remite | 1 dia
la informacién y/o documentacién al
Organo Fiscalizador.

Brinda seguimiento conjuntamente con
las Unidades Administrativas para
atender oportunamente los

12 S ; Variable
requerimientos,  observaciones Yy
recomendaciones generadas por los
diversos Organos de Fiscalizacion.

Proporciona seguimiento a los
13 resultados emitidos por el Organo Variable

Fiscalizador hasta su atencién y/o
solventacion.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: Variable

Aspectos a considerar:

1. El Organo Fiscalizador realiza Auditorias a la Alcaldia Iztapalapa y se dividen
en:

Auditoria Superior de |la Federacion.

Secretaria de la Funciéon Publica.

Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México.

Auditoria Superior de la Ciudad de México.

Organo Interno de Control en la Alcaldia |ztapalapa.

2- Los plazos son establecidos por los Organos Fiscalizadores en apego a la
normatividad en materia y son variables porque atienden a diversos instrumentos
normativos por lo cual no se puede determinar tiempos precisos.
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3.- El oficio de notificacién de orden de auditoria se notifica a la Alcaldesa y ella
remite a la Direccion General de Administracion por fungir de enlace con los

Organos Fiscalizadores.

Diagrama de flujo:

1.- Remite

oficio de
notificacion

2.~ Recibe
oficia y remite

3- Comunica a 4.- Elabora S a"’“":
Quien fungirs como oficio de "9';":"':“ o
enlace. solicitud,
cumplimiento.

7.- Recaba e

infoarmacién

8.- Remite

it b informacién

J

6.~ Remiten
informacion.

Alencidn y Seguimiento a Auditorias

9.- B
resultad
remite.

12.- Brinda
seguimiento
para atender .

-
11.- Recibe
I:‘:"‘f‘?:::::: documentacién
' para atender.

—

13.- Proporciona
lento a
1os resultados

| Coordinacion de Plaaneaciin e { L 7 Coordinacion de Plaaneation e Direccion General
AT (vgano Fizcalizador ‘mmm Ssdiedeiiunss | Amitarie Organo Fizcalizador
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Nombre del Procedimiento: Control del pago centralizado del consumo de agua
potable en la Alcaldia Iztapalapa.

Objetivo General: Realizar el control del pago centralizado del consumo de agua
potable de aquellos inmuebles que estan a cargo de la Alcaldia de |ztapalapa, con
el fin de garantizar un servicio adecuado y oportuno a los trabajadores(as) de éste
Organo Politico Administrativo.

Descripcién Narrativa:

- 2018- Zo21
eral de Bvaluoncioe

Actor No. Actividad Tiempo

Remite por oficio a la Direccién| 1 dia
General de  Administracién la
documentacion soporte que comprueba
1 |la aplicacién del gasto en pagos
centralizados de consumo de agua
potable con cargo al presupuesto de la
Alcaldia |ztapalapa.

Sistema de Aguas de la
Ciudad de México.

Recibe oficio con la documentacion | 1 dia
soporte, registra en sistema de control
Direccién General de 2 de gestion y remite a la Coordinacién

Administracion. de Recursos Materiales y Servicios

Generales mediante la cédula foliada

para su revision.

Recibe cédula con oficio y| Sdias
Coordinacién de documentacién soporte que comprueba
Recursos Materiales y 3 |la aplicacion del gasto en pagos
Servicios Generales. centralizados de consumo de agua

potable y revisa.

.Cumple con los requisitos?

No

Elabora oficio para solicitar que se| 1dia
cubran los requisitos faltantes, y remite
4 | al Sistema de Aguas de la Ciudad de
México junto con la documentacion
soporte.
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Actor

Actividad

Tiempo

Sistema de Aguas de la
Ciudad de México.

Recibe oficio con documentacidn
soporte, acusa de recibo, completa
requisitos faltantes y turna por oficio a
la Direccién General de Administracion.
(Regresa a la actividad 2).

1 dia

Si

Coordinacion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Realiza conciliacion contra el padrén
de la Alcaldia, para verificar si los
pagos centralizados de consumo de
agua potable, corresponden al padrén
de los inmuebles a cargo de la Alcaldia
|ztapalapa.

3 dias

¢Corresponden al padrén?

Si

Gestiona ante la Coordinacién de
Recursos Financieros la comprobacion
de la aplicacion del gasto en pagos
centralizados de consumo de agu
potable con cargo al presupuesto de |
Alcaldia de |ztapalapa.

(Continua en la actividad 16)

10 min

No

Elabora oficio para solicitar la situacion
juridica del(os) inmueble(s), y remite a
la Direccion General Juridica para su
atencion. |

3dias

Direccién General
Juridica.

Recibe oficio de solicitud de |
situacion juridica del(os) inmueble(si
acusa de recibo, revisa la acreditacion
del(os) inmueble(s) y remite por oficio a
la Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales
dictamen con la situaciébn juridica
del(os) inmueble(s

Variable
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Actor No. Actividad Tiempo

Recibe cédula con oficio y verifica el | 1 dia

Coordinacion de dictamen.

Recursos Materiales y 10
Servicios Generales.

¢El inmueble estd a cargo de la
Alcaldia de |ztapalapa?

No

Elabora oficio en el cual solicita |la baja | 3 dias
del inmueble del padrén del Sistema de
Aguas, devolucién del cargo
11 | presupuestal y la suspension del pago
centralizado de consumo de agua
potable, y remite al Sistema de Aguas
de la Ciudad de México.

Recibe oficio y documentacion soporte, | Variable
acusa de recibo, elabora oficio donde
indica que caus6 baja el inmueble que
no estaba a cargo de la Alcaldia de
lztapalapa, y se procedi6 a la
suspension del pago centralizado de
agua potable, anexa copia de oficio de
solicitud de baja y turna a la Direccién
General de Administracion.

Sistema de Aguas de la

Ciudad de México. 13

Recibe oficio con anexo, acusa de| 1dia
recibo, remite mediante cédula foliada

Direccién General de 14 el oficio y anexo a la Coordinacién de

Administracion. Recursos Materiales y Servicios
Generales, para revision y archivo en
expediente.
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacién de Recibe oficio con anexo, revisa y
Recursos Materiales y 15 archiva en expediente. 10
Servicios Generales. (Se conecta con el fin) minutos

Si

Elabora oficio con copia a la Direcciq'n 1dia
General de Administracion, firma,
anexa documentacion soporte original
que comprueba la aplicacion del gasto
16 | en pagos centralizados de consumo de
agua potable, con cargo al presupuesto
de la Alcaldia de Iztapalapa, y envia a
la Coordinacion de Recursos
Financieros para su guarda y custodia.

Recibe oficio con documentacién 10

soporte original, acusa de recibo en | minutos
copia de oficio, entrega a |la
Coordinacién de Recursos Materiales y
Coordinacion de 17 Servicios Generales y archiva
Recursos Financieros. documentacion soporte del gasto en
pagos centralizados de consumo de
agua potable con cargo al presupuesto
de la Alcaldia de |ztapalapa. |

Coordinacién de 18 Recibe acuse de recibo y archiva en 10
Recursos Materiales y expediente. minutos
Servicios Generales.

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucion: Variable

Aspectos a considerar:
1. El ftitular del Sistema de Aguas de la Ciudad de México debera remitir
bimestralmente por oficio a la Direccion General de Administracion, la
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documentacién soporte del pago centralizado del consumo de agua potable de
aquellos inmuebles que estan a cargo de la Alcaldia de |ztapalapa, con este fin
anexara copia de los siguientes documentos:
a. Copia de la cuenta por liquidar certificada.
b. Reporte de cuentas por grupo corporativo.
c. Boletas y TP originales del bimestre correspondiente debidamente
franqueados (sello electrénico de pago) por las cajas de la Subdireccion de
Cobranza del Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

1. La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales sera el area
encargada de realizar la revision de la informacién enviada por el Sistema de
Aguas, en caso de que falte algin documento podra solicitarla al referido
Sistema.

2. Bimestraimente la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales
debera realizar la conciliacion del Padrén Delegacional, contra los registros de
bienes inmuebles que obran en poder del Sistema de Aguas de la Ciudad de
México, a efecto de que el Padrén de la Alcaldia se mantenga actualizado.

3. En los casos en que cualquier Unidad Administrativa, solicite el pago por el
servicio de consumo de agua potable, de un inmueble nuevo, la Coordinacién
de Recursos Materiales y Servicios Generales primero realizara inspeccion
fisica al inmueble, posteriormente debera requerir a la Direccion General
Juridica el dictamen sobre la situacién juridica del nuevo inmueble, una vez
dictaminado a favor del Gobierno de la Ciudad de México, la Coordinaciéon
mediante oficio (con copia a la Direccion General de Administracién, asi como
a la Coordinaciéon de Recursos Financieros) solicitara al Sistema de Aguas de
la Ciudad de México que proceda a dar de alta el servicio de suministro de
agua potable, asi como el correspondiente pago centralizado.

4. En caso de que el inmueble sea arrendado el Unidad Administrativa solicitara a
la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales mediante oficio
se realice el pago centralizado, haciendo mencion de que es inmueble
arrendado y anexando copia del contrato de arrendamiento.
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5. Al término del contrato, el area debera informar a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales |la terminacion del Contrato para que esta a
su vez solicite la baja al Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

6. En el caso de que la Direccion General Juridica dictamine ql!:e el nuevo
inmueble no esta a cargo o en uso de la Alcaldia Iztapalapa, la Coordinacion
de Recursos Materiales y Servicios Generales informara mediante oficio (con
copia a la Direccién General de Administracién) a la Unidad Administrativa
solicitante que no procede el pago por el servicio de consumo de agua potable
y le devuelve la boleta original. |

8. Se entiende por:
a. Unidad Administrativa: Las areas de la Alcaldia que forman parte de la
estructura autorizada del Organo Politico Administrativo en Iztapalapa.
b. TP: Recibo expedido por el Sistema de Aguas de la Ciudad de México
cuando se realiza el pago correspondiente de agua potable.

9. Se estipula el tiempo de ejecucion variable, debido a que depende del tiempo
designado por las areas de la Alcaldia.

Diagrama de flujo:
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5. Recibe,
acusa de recibo
reunie y turna,

Administracién

2. Redibe,
registra y
remite,

Servicios Generales

Coordinacién de Recursos Materiales y  Direcitn General de
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1373 de 1676—



Alcaldia Iztapalapa

, 2018- 2021
¢ Evaluacion,

y Adminisirativo.

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

i
al padrén?

oW 7. Gestionala
1 ; comprobacion
N/ del gasto,
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oficio, rrubrica
y remite,

11. Recibe y
verifica,

Y

Coordinacion de Recursos Materiales y

Y Hecibe,
acusa de
recibo y
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Direccién General Juridica

10. Recibe
dictamen,
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Control del pago centralizado del consumo de agua potable en la Alcaldia de ktapalapa

Administracién

Direccion General de
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Control del pago centralizado del consumo de agua potable en la Alcaldia de krtapalapa

Servicios Generales

16, tinabora
oficio, firma

anexa soporte
W prda

12. Elabora
oficio, rubrica
anexa soporte
¥ remite

15. Recibe
ofico, revisa y
archiva,

Sistema de Agus de la Ciudad | Coordinacién de Recursos Materiales ¥
de México

13. Recibe,
acusa, elabora
oficio para baja.

Direccion General de
Administradén

14, Recibe,

acusa y remite,

17. Recibe, |

acusay
entrega.
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Nombre del Procedimiento: Control del pago centralizado del consumo de
energia eléctrica en la Alcaldia de |ztapalapa.

Objetivo General: Realizar el control del pago centralizado del consumo de
energia eléctrica de aquellos inmuebles que estan a cargo de la Alcaldia
|ztapalapa asi como alumbrado publico, semaforos y servicios \'farias de la
demarcaciéon, con el fin de garantizar un servicio adecuado y oportuno a la

poblacion.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacion de 1 |Elabora oficio para la Direccion General
Recursos Materiales y de Servicios Urbanos y Sustentabilidad,
Servicios Generales. solicitando la aplicacién de gasto en pago 1dia

centralizado de consumo de energia
eléctrica.
Direccién General de 2 |Recibe oficio, recaba la informaciéon y| 1dia
Servicios Urbanos y turna a la Coordinacion de Recursos
Sustentabilidad Materiales y Servicios Generales.
(Direccién General de
Alumbrado Publico).
Coordinacion de 3 |Recibe oficio y documentacién soporte| 5 dias
Recursos Materiales y que comprueba la aplicacion de pagos
Servicios Generales. centralizados de consumo de energia
eléctrica con cargo al presupuesto de la
Alcaldia |ztapalapa y revisa.
¢Cumple con los requisitos?
No
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Actor No. Actividad Tiempo
4 |Elabora oficio en el cual solicita que se| 1 dia
cubran los requisitos faltantes, y remite a
la Direccion General de Alumbrado
Publico de la Direccion General de
Servicios Urbanos y Sustentabilidad,
junto con la documentacion soporte.
Direccion General de 5 |Recibe oficio con documentacion| 1 dia
Servicios Urbanos y soporte, acusa de recibo, completa
Sustentabilidad requisitos faltantes.
(Direccion General de (Regresa a la actividad 2).
Alumbrado Publico).
Si
Coordinacién de 6 |Realiza conciliacién contra el padrén de J dias
Recursos Materiales y la alcaldia para verificar si los pagos
Servicios Generales. centralizados de consumo de energia
eléctrica corresponden al padrén de los
inmuebles a cargo de la alcaldia de
|ztapalapa.
¢Corresponden al padrén?
Si
7 |Gestiona ante la Coordinacion de 10
Recursos Financieros |la comprobacién | minutos
de la aplicacion del gasto en pagos
centralizados de consumo de energia
eléctrica con cargo al presupuesto de la
Alcaldia de |ztapalapa.
(Continua en la actividad 16).
No

1377 de 1676—




Alcaldia Iztapalapa

2018- 2022

Iuacion,

vamnisurativo.

" MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

Actor No. Actividad Tiempo|

8 |Elabora oficio para solictar la| 3dias
acreditacion del(os) inmueble(s) y remite
a la Direccién General Juridica para su

atencion.
Direccion General 9 |Recibe oficio de solicitud de acreditacion | Variable
Juridica. del inmueble, acusa de recibo, revisa

acreditaciones de inmuebles y remite por
oficio dictamen con la situacién juridica
del(os) inmueble(s).

Coordinacion de
Recursos Materiales y 11 |Recibe oficio y verifica el dictamen. 1 dia
Servicios Generales.

¢El inmueble esta a cargo de la
Alcaldia de Iztapalapa?

No

12 |Elabora oficio en el cual solicita la baja| 3 dias
del inmueble del padrén de Cobranza
centralizada, devolucion del cargo
presupuestal y suspension del pago
centralizado, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccibn General de
Administracién, anexa documentacion
soporte y remite a la Direccion General
de Servicios Urbanos de la Secretaria de
Obras y Servicios del Gobierno de la
Ciudad de México.
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Actor No. Actividad Tiempo
Direccién General de 13 |Recibe oficio y documentacién soporte,| 2 dias

Servicios Urbanos y
Sustentabilidad
(Direccion General de
Alumbrado Publico).

acusa de recibo, elabora oficio donde
indica que caus6 baja el inmueble que no
estaba a cargo de la Alcaldia |ztapalapa,
anexa copia de oficio de solicitud de baja
y turma a la Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Coordinacion de 14 |Recibe oficio con anexo, revisa y archiva 10
Recursos Materiales y en expediente. minutos
Servicios Generales. (Se conecta con el fin).
Si
15 |Elabora oficio y anexa documentacion 1dia

soporte que compruebe la aplicacion del
gasto en pagos centralizados de
consumo de energia eléctrica con cargo
al presupuesto de la Alcaldia |ztapalapa y
envia a la Coordinaciéon de Recursos
Financieros para su guardia y custodia.

Coordinacion de
Recursos Financieros.

17

Recibe oficio con documentacién 10
soporte, acusa de recibo en copia de minutos
oficio, entrega a la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales y archiva documentacion
soporte del gasto en pagos centralizados
de consumo de energia eléctrica con
cargo al presupuesto de la Alcaldia

|ztapalapa.
Coordinacion de 18 |Recibe acuse de recibo y archiva en 10
Recursos Materiales y expediente. minutos

Servicios Generales.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: Variable.
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Aspectos a considerar:

El titular de la Direccién General de Servicios Urbanos de la Secretaria de
Obras y Servicios del Gobierno de la Ciudad de México, envia por oficio a la
Direccion General de Administracion, la documentacion soporte del pago
centralizado del consumo de energia eléctrica de aquellos inmuebles que estan a
cargo de la Alcaldia Iztapalapa, con este fin anexara copia de los siguientes
documentos:

a. Copia de las cuentas por liquidar certificadas.

b. Oficios de aviso de adeudo.

c. Avisos de adeudo.

d. Reporte Integral del Gasto de Consumaos.

e. Facturas de alumbrado publico, semaforos y servicios varios.

2. En el caso de que la Direccién General de Administracién, por conducto de
la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales, detectara errores
en la documentacion soporte del pago centralizado de consumo de energia
eléctrica, o en su caso, detecte documentacion faltante, dicha Coordinacion,
debera informar a la Direccién General de Servicios Urbanos en qué consisten, y
le solicitara la documentacion faltante.

3. Trimestralmente la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios
Generales debera realizar la conciliacion del Padron Delegacional, contra los
registros de bienes inmuebles que obran en poder de la Direccion General de
Servicios Urbanos de la Secretaria de Obras y Servicios del Gobierno de la
Ciudad de México, a efecto de que el Padrén de la Alcaldia se mantenga
actualizado.

4 En los casos en que cualquier Unidad Administrativa solicite el pago por el
servicio de energia eléctrica de un inmueble nuevo, la Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales primero realizara inspeccion fisica al inmueble,
posteriormente debera requerir a la Direccién General Juridica el dictamen sobre
la situacién juridica del nuevo inmueble, una vez dictaminado a favor del Gobierno
de la Ciudad de México dicha Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, mediante oficio (con copia a la Direccion General de Administracion,
asi como a la Coordinacién de Recursos Financieros) solicitara a la Comision
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Federal de Electricidad que proceda a dar de alta el servicio de suministro de
energia eléctrica, asi como el correspondiente pago centralizado.

5. En caso de que el inmueble sea arrendado el area solicitara a la
Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales mediante oficio se
realice el pago centralizado, haciendo mencién de que es inmueble arrendado y
anexando copia del contrato de arrendamiento.

6. Al término del contrato, el area debera informar a la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios Generales la terminacién del contrato para que
esta a su vez solicite la baja a la Comision Federal de Electricidad.

7. En el caso de que la Direccion General Juridica dictamine que el nuevo
inmueble no estd a cargo o en uso de la Alcaldia de |ztapalapa, la
Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales informara
mediante oficio (con copia a la Direccion General de Administracion) a la
Unidad Administrativa solicitante que no procede el pago por el servicio de
consumo de energia eléctrica y le devuelve el recibo de pago original.

8. Se estipula el tiempo de ejecucion variable, debido a que depende del tiempo
designado por las areas de la Alcaldia.

9. Se entiende por:

a. Unidad Administrativa: Las areas que forman parte de la estructura
autorizada del Organo Politico Administrativo en |ztapalapa.

Diagrama de flujo:
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Nombre del Procedimiento: Dotaciéon de combustible del parque vehicular,
maquinaria y equipo en la Alcaldia de |ztapalapa.

Objetivo General: Dotar de combustible al parque vehicular, maquinaria y equipo,

con el fin de atender las necesidades de operacion y apoyo logistico de las

unidades administrativas en la Alcaldia de Iztapalapa.

Descripcién Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Jefatura de la Unidad 1
Departamental de
Control Vehicular.

Elabora oficio, rubrica, recaba Ia
correspondiente de la Coordinacion de
Recursos Materiales y  Servicios
Generales, obtiene la firma de
autorizacion del Titular de la Direccion
General de Administracién, anexa listado
de dotaciéon de combustible y los turna a
la(s) Unidad(s) Administrativa(s) para
validacién.

1 dia

Unidad Administrativa. 2

Recibe oficio con listado anexo y revisa.

2dias

¢Estan correctos los datos?

No

Regresa listado a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Vehicular por
oficio indicando los datos que deben
corregirse.

2 dias
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Actor

No.

Actividad Tiempo

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Control Vehicular

Recibe oficio con listado, corrige datos, |1 dia
elabora oficio, recaba las firmas
correspondientes, anexa listado de
dotacion de combustible corregido y
turna a la(s) Unidad(s) Administrativa(s{

(Regresa a la actividad 2)

Unidad Administrativa.

Si

Envia por oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental. de Control Vehicular el
listado de dotacion de combustible

validado. 1 dia

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Control Vehicular.

Recibe oficio con listado de dotaciéon de |2 dias
combustible validado, elabora oficio,
rubrica, recaba las firmas
correspondientes, anexa listado de
dotacion de combustible validado y lo
remite al Proveedor de Combustible
Correspondiente, para ser descargado en
el Sistema de Control de Flotillas.

Proveedor de
combustible
correspondiente.

Recibe oficio con listado validado de|1 dia
dotacibn de combustible, registra
dotacion de combustible en sistema de
control de flotilas y archiva en
expediente. |
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Formula factura de acuerdo al consumo
realizado quincenalmente, la turna a
Oficialia Mayor para tramite de pago (por
tratarse de una compra consolidada),
recaba acuse de recibo y archiva.

1 dia

Remite a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control Vehicular
copia de factura de consumo de
combustible y cédula de validacion
quincenal.

1dia

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Control Vehicular.

10

Recibe copia de factura de consumo de
combustible y cédula de validacion
quincenal, revisa y verifica las cargas de
combustible contra los listados validados.

2 dias

¢.Coinciden los datos del consumo?

No

11

Elabora oficio, rubrica, recaba las firmas
correspondientes de la Coordinacién de
Recursos Materiales vy  Servicios
Generales y de la Direccion General de
Administracion, y remite al Proveedor de
Combustible Correspondiente para las
aclaraciones correspondientes.

1 dia

Proveedor de
Combustible
Correspondiente.

12

Recibe y turna a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control Vehicular oficio
donde se atienden las aclaraciones
solicitadas.

1 dia
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Actor No. Actividad Tiempo

Jefatura de la Unidad 13 |Recibe oficio con las aclaraciones |1 dia
Departamental de solicitadas y realiza las modificaciones.
Control Vehicular. (regresa a actividad 10)

14 |Elabora oficio, rubrica, recaba la|1 dia
correspondiente de la Coordinacién de
Recursos Materiales y  Servicios
Generales, obtene la fima de
autorizacion del Titular de la Direccion
General de Administracion, anexa cédula
de validacion de consumo de
combustible y remite a Oficialia Mayor
del Gobierno de la Ciudad de México
para el tramite de pago correspondiente,
recaba acuse de recibo y archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 19 dias

Aspectos a considerar:
1. La administracién de la dotacion de combustible del parque vehicular,
maquinaria y equipo se basara en tres criterios:
a. Tipo
b. Uso |
c. Cilindraje

2. Los oficios destinados a oficializar los asuntos derivados de la dotacién de
combustible al parque vehicular, maquinaria y equipo en la Alcaldia Iztapalapa,
Unicamente podran ser firmados por el Titular de la Direccion General de
Administracion y deberan contar con las rubricas de la Coordinacién de
Recursos Materiales y Servicios Generales y la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Vehicular.
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3. Los expedientes que se generen para resguardo de informacién derivada de la
dotacion de combustible, deberan estar integrados por la siguiente
documentacion:

a. Bitacora de recorrido, costo y consumo de combustible.

b. Listado mensual de recorrido, costo y consumo de combustible de las
areas delegacionales.

c. Copia de acuse de envio de la validaciéon de consumo de combustible de
las areas delegacionales a la Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad
de México para tramite de pago.

d. Copia de acuse de recibo de entrega de informe trimestral turnado a
Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México.

4. La dotacién de combustible del parque vehicular, maquinaria y equipo del
Organo Politico Administrativo en |ztapalapa, se debera realizar de manera
automatizada a través del Sistema de Control de Flotillas.

5. Se entiende por:

a. Area Delegacional: Unidad administrativa que forma parte de la estructura
autorizada del Organo Politico Administrativo en |ztapalapa.

b. Proveedor de combustible correspondiente: aquel que es designado por
Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México para dotar de
combustible a la plantilla vehicular, maquinaria y equipo del Organo Politico
Administrativo en |ztapalapa.

c. J.U.D.: Jefatura de Unidad Departamental.

Diagrama de flujo:
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de dotacién extra de combustible para el
parque vehicular, maquinaria y equipo en la Alcaldia de |ztapalapa.

Objetivo General: Atender las solicitudes de dotacion extra de combustible al
parque vehicular, maquinaria y equipo, con el fin de atender las necesidades de
operacion y apoyo logistico de las unidades administrativas en la Alcaldia de
Iztapalapa.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Unidad Administrativa. 1 |Requisita formato CMV-01, recaba firma| 1 dia
del titular del puesto autorizado y entrega
por oficio a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para
solicitar dotacion extra de combustible.

Coordinacion de 2 |Recibe oficio y formato CMV-01 de| 1dia
Recursos Materiales y solicitud de dotacion extra de
Servicios Generales. combustible y revisa. I

2Cumple con los requisitos?

No

3 |Elabora oficio, firma, anexa “formato| 1 dia
CMV-01"" y remite a la Unidad
Administrativa solicitante para cubrir los
requisitos faltantes.

Unidad Administrativa. 4 |Recibe, cubre requisitos faltantes y envia| 1 dia
oficio con formato CMV-01 para solicitar
dotacién extra de combustible.

(Regresa a la actividad 2)

Si
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Coordinacién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Realiza la validacién del formato CMV-01
para dotacion extra de combustible,
recaba firma de autorizacion del Titular
de la Direccién General de
Administracion.

1 dia

Requisita vale de dotacion extra de
combustible en original y copia, firma de
autorizacién en la parte de reverso donde
esta el sello de la Jefatura de Unidad
Departamental. de Control Vehicular y
entrega a la Unidad Administrativa
solicitante para firma.

1 dia

Unidad Administrativa.

Recibe, firma, conserva vale original para
dotacion extra de combustible y entrega
la copia a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

1dia

Coordinacion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Recibe copia de vale para dotacion extra
de combustible y archiva en expediente.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 8 dias

Aspectos a considerar:

1. Las solicitudes para dotacién extra de combustible deberan cumplir con los

siguientes requisitos:

a. Requisitar correctamente con los datos que especifica el “formato CMV-
01" para solicitud de dotacion extra de combustible y remitirlo por oficio.

b. El formato CMV-01" debera remitirse a la Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, en original y dos copias; el original es
para archivo de la unidad departamental citada; la primera copia es para
la oficina de bitacoras y la segunda es para acuse de recibo del Area
Delegacional solicitante.

2. La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales al revisar y
constatar que el “formato CMV-01" de solicitud de dotacion extra de
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combustible, cumple los requisitos indicados en los incisos a) y b), debera
sellar el original y los dos tantos del formato en cuestion, en caso contrario se
devolvera al Unidad Administrativa solicitante sin sellar para completar
requisitos.

. Los expedientes que se generen como resultado de la atencién de solicitudes
para dotacion extra de combustible al parque vehicular, maquinaria y equipo en
la Alcaldia de I|ztapalapa, deberan estar integrados por los siguientes
documentos:
a. Oficio y original de “formato CMV-01" donde el Unidad Administrativa
Salicitante requiere dotacion extra de combustible.
b. Copia del vale que firma el Unidad Administrativa Solicitante‘ donde se le
autoriza la dotacién extra de combustible.

. Se entiende por:
e Unidad Administrativa: El area que forma parte de la estructura autorizada
del Organo Politico Administrativo en |ztapalapa. T

Diagrama de flujo:
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Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes de servicio de logistica para
eventos sociales, culturales y recreativos.

Objetivo General: Atender las solicitudes de servicio de logistica para satisfacer
las necesidades de operacién y desarrollo de eventos sociales, culturales y
recreativos de la Alcaldia de Iztapalapa. \

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Area Solicitante. 1 |Solicita por oficio a la Coordinacién de

Recursos Materiales y Servicios 5

Generales servicio de logistica para Minutos

eventos sociales, culturales y recreativos.
Coordinacién de 2 |Recibe oficio, revisa y determina si 30
Recursos Materiales y cumple los requisitos, y se cuenta con Minutos
Servicios Generales. suficiencia presupuestal.

¢Cumple requisitos?

No

3 |Regresa oficio al area solicitante e indica | 1dia.

los requisitos que no se cubren.
Area Solicitante. 4 |Recibe, atiende indicacion, cubre

requisitos faltantes, elabora oficio y

entrega a la Coordinacion de Recursos 1 hora

Materiales y Servicios Generales

(Regresa a la actividad Num. 2). ‘

Si
Coordinacion de 5 |Acusa de recibo y lo entrega a la Unidad 55
Recursos Materiales y Administrativa Solicitante. Minutos
Servicios Generales.

|
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Actor No. Actividad Tiempo
6 |Recibe acuse de recibo y archiva en 1 hora.
expediente.
Elabora “orden de servicio” y turna a la
Area Solicitante 7 | Coordinacién de Recursos Materialesy | 30 Min
Servicios Generales.
Coordinacioén de Recibe “orden de servicio®, revisa y turna 30
Recursos Materiales y 8 |ala Jefatura de la Unidad Departamental | Minutos
Servicios Generales. de Servicios Generales.
Jefatura de la Unidad Recibe, revisa y determina si cuenta con
Departamental de 9 |el material requerido por el Area 30
Servicios Generales. Solicitante. Minutos
¢Cuenta con el material?
No
Jefatura de la Unidad 10 |Comunica verbalmente a la Coordinacién | 1 dia
Departamental de de Recursos Materiales y Servicios
Servicios Generales. Generales que no cuenta con el material
requerido para el evento.
Coordinacion de 11 |Recibe comunicacién, elabora oficio 15
Recursos Materiales y donde indica que no se cuenta con el horas
Servicios Generales. material requerido, firma, entrega al area
solicitante, recaba acuse de recibo y
archiva.
(Regresa a actividad 9)
Si
Jefatura de la Unidad 12 |Programa la asignacién del material 30
Departamental de requerido para la realizacién del evento. | Minutos

Servicios Generales.
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Actor No. Actividad Tiempo
13 | Traslada e instala el material al lugar del | 2 horas
evento indicado por el area solicitante y 45
conforme a las caracteristicas de minutos

desarrollo del evento y recaba firma de|
conformidad del interesado en la “orden
de servicio” y archiva en expediente.

14 |Elabora informe mensual y entrega por 15
oficio a la Coordinacién de Recursos Minutos
Materiales y Servicios Generales.

Coordinacion de 15 |Recibe, revisa y archiva en expediente. 30
Recursos Materiales y Minutos
Servicios Generales.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 3 dias

Aspectos a considerar:

1. En los casos en los que por alguna razén no se pueda atender la solicitud del
servicio de logistica, en un plazo no mayor de 24 horas, la Coordinacién de
Recursos Materiales y Servicios Generales lo hara del conncimieﬁto del Area
Solicitante.

2. La persona que firme el resguardo provisional del recibo “orden de servicio”,
adquiere la responsabilidad por el valor actualizado del bien, y esta obligada a
guardar y conservar los bienes descritos. Cualquier cambio ﬂﬂiico. robo o
pérdida del bien debera informarse por escrito a la Direccion General de
Administracién; cuando se trate de robo se debera tramitar el acta

correspondiente ante el Ministerio Publico.

Diagrama de flujo:
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Nombre del Procedimiento; Levantamiento fisico de inventario de bienes
muebles instrumentales.

Objetivo General: Actualizar el registro de los bienes muebles
instrumentales que conforman el activo fijo de éste Organo Politico
Administrativo, a través del levantamiento de inventarios fisicos, con la
finalidad de brindar certeza de los bienes con los que cuenta la Alcaldia.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de la 1 Envia oficio con las fechas de
Unidad levantamiento fisico de inventario 3 dias
Departamental de de bienes muebles
Almacenes e correspondientes a cada area de la
Inventarios. Alcaldia |ztapalapa.
Areas de la Alcaldia. 2 Reciben oficio de notificacion de 2 dias
avisos, acusan de recibo y entrega.
Jefatura de la 3 Recibe acuse y notifica al Jefe de 40
Unidad Inventarios las fechas para realizar| minutos
Departamental de las visitas a las areas de la
Almacenes e Alcaldia.
Inventarios.
Jefatura de la 4 Recibe notificacién y designa el
Unidad personal para realizar el 3 horas
Departamental de levantamiento fisico.
Almacenes e
Inventarios.
5 Realiza visitas fisicas a las areas Variable
segun el calendario establecido.
Realiza las actividades conforme a
6 lo establecido. (Levanta toma de 1 dia
razén con aprobacion del titular de
cada area y se designa un
resguardante)
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Actor No. Actividad Tiempo
7 Procede a la captura de cada toma | Variable
de razén, y genera el formato
“Inventario-Resguardo’”.
8 Envia el formato “Inventario- Variable
Resguardo” al area
correspondiente.
reas de la Alcaldia. 9 Recibe, acuse de recibo y entrega. 20
minutos
Jefatura de la Recibe acuse y procede al vibrado, | Variable
Unidad 10 etiquetado o marcado de bienes del
Departamental de area inventariada.
Almacenes e
Inventarios.
Remite a I|a Direccion de 2 dias
1 Almacenes e inventarios de Ila
DGRMSG informe anual de |los
resultados finales cuando
concluyan las actividades.
Direccion de 12 Recibe informe anual de resultados 7 dias
Almacenes e y revisa.
inventarios de la
Direccién General de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales del
Gobierno de la
Ciudad de México.
¢ Existen observaciones?
Si
Jefatura de la 13 Turna por oficio las observaciones 1 dia
Unidad para que se solventen.
Departamental de
Almacenes e
Inventarios.
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Actor No. Actividad Tiempo

14 Recibe, solventa 7 dias
observaciones y remite.
(Regresa a la actividad 12)
No

15 Archiva copia del informe y acuse. 20
minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucién: 26 dias con 4 horas y ZOmInutos|

Aspectos a considerar:

1. El levantamiento de inventario fisico de bienes instrumentales se
realizara por lo menos una vez al afio, para actualizar el activo fijo
de la Alcaldia |ztapalapa.

2. Al inicio del ejercicio fiscal correspondiente se enviara el
“Calendario de Inventario Fisico de bienes Instrumentales’, a la
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
del Gobierno de la Ciudad de México para su autorizacion,
registro, control y seguimiento.

3. En casos excepcionales, y tomando en cuenta la dimension de las
areas y el numero de bienes con que cuenten, se podra prolongar
el periodo de actividades, previa autorizacion de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Gobierno de la Ciudad de México.

4. Para efectos practicos del Manual se entendera por:

a. Areas delegacionales: a las Unidades Administrativas que se
encuentran en la estructura organica vigente.
b. J.U.D.: Jefe de Unidad Departamental.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

c. CDMX: Gobierno de la Ciudad de México.

d. DGRMSG: Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales del Gobierno del Gobierno de la Ciudad
de México.

En la actividad 5 se estipula el tiempo de ejecucién variable, debido a que
depende del tiempo designado por las areas de la Alcaldia para realizar el
levantamiento fisico del inventario.

Diagrama de flujo:

|

@
J

2, Recinen
ofcio y
entregan ‘

de bienes

T

LULD. de Almacenes e Ivventanios., | Unidades Administrativas JLULD, de Almatenies € bvvent srios.,

fisne de
|

i Reotiey .
notifica, vy
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Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles instrumentales.

4, Recibe
notificacion y

designa
personal,

5, Realiza
visitas,

JULD. de Almacenes e Inventarios. JLULD. de Almacenes e Inventarios. | J.U.D. de Almacenes e Inventarios.

6. mm 5 @

actividades.
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?

7. Procede a la
*.

JULD, de Almacenes e invenl arios,

Levantamiento fisico de invenlario de bienes muebles instiument ales.
—— Unidades Administ rativas

— Unidades Administrativas

d= .0 S &

e ee— =

9. Recibe, amsll N o
y entrega. » "Q‘E}

e —————— M
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nluacion,

Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles instru mentales.

10. Recibe
acuse y
procede.

JULD, de Almacenes e Inventarios. | LU.D. de Almacenes e Inventarios.

=

Direccion de Almacenes e inventarios de la
Direccién General de Recursos Materiales y Servic

ibxasten

| observaclanes?
P
12, Recibe y ot AN il
revisa, - i
\\/
Si
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tario de bienes muebies instrumentales.

m.aumzmn[ JUD. de Almacenes ¢ Inventanos. [ JU.D. de Almacenes ¢ Inventarios.

L3
- |

-4

L.e

b

7

“
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Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y control de bienes muebles en
almacén.

Objetivo General: Realizar un control adecuado del Almacén de este Organo
Politico Administrativo, de acuerdo a las normas establecidas en el MAMBA asi como
en las NGBMAPDF, en cuanto a la recepcion y entrada de los bienes muebles que
se adquieran, con la finalidad de actualizar el inventario global respectivo de este tipo
de bienes.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
1 |Recibe copia del pedido o contrato
Jefatura de Unidad generado por el area de adquisiciones,
Departamental de revisa fecha de entrega y programa el| S
Miadenos o espacio para recepcién de bienes a| Minutos
Y espera de la llegada del proveedor
Inventarios. (Personal
Técnico Operativo de
Almacén)

2 |Entrega al almacén la documentacion
Proveedor (Factura, Remision, Requisicién,

Contrato, Anexo Técnico) y los bienes P
objeto del contrato.
Jefatura de Unidad 3 |Recibe documentacion y revisa la
Departamental de calidad de bienes y caracteristicas
Almacenes e conforme al pedido o contrato. 1 hora
Inventarios. (Personal
de Caseta)
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Actor No. Actividad Tiempo

¢Es necesaria una opinién
especializada?

Si

4 |Se le informa al area solicitante para la|30
verificacion del material y su manejo Minutos

5 |Revisa los bienes y emite diagnostico 10 dias
Area solicitante

Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de 6 [Recibe opinibn y aceptacion del
Almacenes e especialista
Inventarios. (Personal
de Caseta) ‘

No

7 |Continta con la verificacion de Iop 1 dia
bienes conforme al contrato. ‘

2Cumplen con la calidad?

No
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Notifica al proveedor que los bienes no
cumplen <con Ila calidad y/o
especificaciones de acuerdo al
contrato, no se recepciénan los bienes
y se devuelven documentos.

1 dia

Proveedor.

Recibe notificacion, documentacion y
presenta bienes de acuerdo a la calidad
y caracteristicas estipuladas en el
contrato.

(Regresa a la actividad 3)

Variable

Si

Jefatura de Unidad
Departamental. de
Almacenes e
Inventarios.
(Personal de Caseta)

10

Sella la documentacién de recibido de
conformidad con los materiales

1 hora

1"

Acomoda el material y registra en
tarjetas de estante correspondiente a

12 horas

las claves de los articulos asignados
2Son bienes instrumentales?

Si

12

Recibe copia de la factura para registro

1dia

13

Registra el alta en el sistema y asigna
numero de inventario

2 dias
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Actor No. Actividad ' | Tiempo
14 |Rotula o etiqueta el bien mueble 2 dias
No
15 |Entrega factura al area de facturacién| 1 hora
para la elaboracion de los formatos de
entrada con su respectivo No. de folio
Jefatura de Unidad 16 |Elabora formatos de entrada con folio| 1 dia
Departamental de para enviar al area Recursos
Almacenes e Financieros y oficina de Kardex
Inventarios.
(Personal de ‘
facturacion)
Jefatura de Unidad 17 1 dia
Departamental. de Registra en el sistema (SISALM) los
Almacenes e bienes con clave ‘
Inventarios.
(Kardex)
Coordinacion de 18 [Recibe formato de entrada con la
Recursos Financieros factura original para la elaboracién de _
pago y acusa de recibido 7 dias
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 19 |Recibe copia de acuse y archivo 1 hora
Departamental de
Almacenes e
Inventarios.

(Personal Técnico-
Operativo de Kardex)
Fin del procedimiento.
Tiempo total de ejecucién: 28 dias con 18 horas y 35 minutos

Aspectos a considerar:

1. La recepcion de bienes de muebles se realizara tomando como base las
caracteristicas y especificaciones contenidas en los contratos o pedidos que
previamente se recibiran del area de Adquisiciones.

2. Es indispensable la presencia de personal con facultades para la toma de
decisiones adscrito al area solicitante para que apruebe y autorice la
recepcion de los bienes en los casos que asi se requieran.

3. En caso de incumplimiento en las fechas de entrega por parte del proveedor,
se sefialara la sancién convencional correspondiente.

4. Para efectos practicos del Manual se entendera por:
a. NGBMAPCDMX: Normas Generales de Bienes Muebles de
Administracién Publica de Gobierno de la Ciudad de México.

b. CAMBSCDMX: Catéalogo de Bienes Muebles y Servicios de la Ciudad de

México.

c. MAMBA: Manual Especifico para la Administraciéon de Bienes Muebles y
Manejo de Almacén.
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Diagrama de flujo: {

L- HeCDe copis del
pedido o contrato y
programa el
espacio.

LULD. de Almacenes e Inventanios,
(Personal Téwnico Operativo de Almac

2. Entrega al
almacén |a
dacumentacion y

o3 bienes.

Es necesans una
apinién e;pecisizads?

;\

6. Recbe
3- Recibe P 4 Sele
documentacién f——<" intorma &l brew opinidn y
¥ revisa N <1 solicitante. aceptacion del
: especialista

Recepaion, registio y control de bienes muebles en almacén.
| 1LUD. de Aimacenes e Inventarios. |
(Personal de Caselal |

5.- Revisa los
bienes y emite
diagnostico .

fuea solicitante

—1414 de 1676—



Alcaldia Iztapalapa

0
S/P cosicrnoDELA
e 5.2 ciupADDE MEXICO

ciém y Finanzas,

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

Recepcidn, registro y control de bienes muebles en almacén.

JU.D. de Almacenes e Inventarios.
(Personal de Casela)

7.- Continta
con la
werificacidn,

Cumplen con la
_ calidad?

~

10.- Sella la
documentacion
de recibido,

8.- Notifica al
proveedor, no e
recepcidnan los
bienes.

(Personal de Caseta)

11.- Acomoda
el material y
registra.

| NO

Son bienes
instrumentales?

15.- Entrega
factura al drea.

9.- Recibe
notificacion.

12.- Recibe
copia de la
factura,

-

13.- Registra el i Rt B
altaen el sHiavets
sistema, q ,

(Personal de facturacién)

LU.D. de Almacenes ¢ Invenlarios. | LU.D. de Aimacenes e Invenlarios.

A—
16.- Elabora
1 tos de

entrada .
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19.- Recibe
copia de acuse
y archivo,

17.- Registra
en el sistema.

i
i
% 1 5o
?.
|
|

LU.D. de Almacenes e Inventarios.
(Kardex)

Coordinacién de Recursos Financieros,

18.- Recibe
formato de
entrada.
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Nombre del Procedimiento: Validacion y pago de los servicios recibidos de
Telefonia y acceso a internet.

Objetivo General: Establecer un control interno que permita verificar y validar los
servicios que se otorgan en materia de internet, por el o los prestadores de servicio
que la Oficialia Mayor de la Ciudad de México contrate para tal fin.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Genera factura mensual de los servicios de
telefonia y comunicaciones y remite a la 1 dia
Coordinacion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su atencion.

o Recibe factura mensual y remite a la
Coordinacion de Jefatura de Unidad Departamental de 10

Recursos Materialesy | 2 4 £ X -
Sxsicion Ganersles Servicios Generales para su seguimiento. minutos

Prestador del Servicio | 1

Jefatura de Unidad Recibe factura y turna a la Oficina de 5
Departamental de 3 | Radiocomunicacién para su revision. i
Servicios Generales
Jefatura de Unidad Coteja la factura y anexos con el sistema
Departamental de del Prestador del Servicio.
Servicios Generales 4 1dia
Oficina de
Radiocomunicacion
¢La factura esta correcta?
No
Devuelve al Prestador del Servicio para su
5 correccion. 5
(Regresa a la actividad 1). minutos
Si

6 [Procede a su revision y desglosa lo 20
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Actor No. Actividad Tiempo
correspondiente a telefonia y servicio de | minutos
internet. |
Prepara oficio para firma del Coordinador
de Recursos Materiales y Servicios
Generales acompafiado de los apartados 10

7 | concernientes a enlaces y servicios de | .
internet (Infinitum), para su envio a la Aiinien
Coordinacion de Informatica.

T = Recibe oficio, firma lo tunma a la
gzg::cr’g;c:g;tgﬁalesy 8 Coordinaciéon de Infqrn?ética acompa_ﬁadu ‘5
Servicios Ganerales de los anexos respectivos para su tramite. minutos

Recibe oficio y apartados y turna a la
Coordinacion de 9 Jefatura de Unidad Departamental de 5
Informatica Redes, Internet e Intranet y Soporte Técnico | minutos
para su revision.
Setitunh de Unided Recit.:ule oficio y apartados y procefie a
conciliar la factura contra el inventario de
Departamental de i
Enlaces y Servicios de Internet, asi como
Redes, Internet e 10 J b 2 1 dia
Infranet y Soporte contra los precios unltanqs establemdog en
( el Contrato de Prestacion de Servicios
Técnico . .
vigente y revisa.
¢Es correcta la informacion que se
estipula en la factura?
No .
Devuelve a la Coordinacién de Recursos
11 Materiales y Servicios Generales con las 5
observaciones. minutos
(Regresa a la actividad 2).
Si
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Actor No. Actividad Tiempo
Procede a firmar de “Reviso” la factura y
devuelve al Coordinador de Informatica

12 para su firma de “Visto Bueno® acompafiada 10
del oficio de devolucién a la Coordinacién | minutos
de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Recibe oficio y procede a firmar de “Visto
S s ian o Bueno : la factura y . turr.ta el oficio de 10
; 13 | devolucién a la Coordinacién de Recursos | .
Informatica i e minutos
Materiales y Servicios Generales para
continuar con el tramite de pago.
Coordinacion de Recibe factura firma de “Autorizo” y turna
3 : v 10
Recursos Materiales y | 14 | por oficio para su pago a la Coordinacién de | .
AE ; . minutos
Servicios Generales Recursos Financieros.
Fin del Procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 3 dias, 1 hora y 35 minutos

Aspectos a considerar:

1. La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales es la instancia
encargada de coadyuvar en la contratacion consolidada de los servicios de
telefonia y acceso a internet.

2. El prestador del servicio facilitara el acceso a su sistema de facturacién en el
cual se podran revisar a detalle los servicios otorgados a la Alcaldia

|ztapalapa.

3. La Coordinacién de Informatica contara con un padrén de los Enlaces y
Servicios de Internet, en el cual se detallara el nombre de la red (SDDI),
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numero telefénico al cual esta vinculado, area donde se ubica, responsable y
su cargo.

4. La validacion de las facturas se debera generar en los tiempos establecidos a
efecto de evitar la suspensién de los servicios.

5. Los comunicados pueden ser via oficio o en animo de coadyuvar con las
medidas de austeridad y racionalidad del gasto los cuales se realizaran a
través del correo institucional.

6. En caso de que el Prestador del Servicio no cumpla con los alcances técnicos
requeridos, la Coordinacién de Informatica lo comunicara a la Coordinacién de

Recursos Materiales y Servicios Generales para que proceda a aplicar las
penas convencionales respectivas.

Diagrama de flujo:
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Validacidn y pago de los servicios recibidos de Telefonia y acceso a intemnet.

Prestador del Servicio

1.- Genera
factura
mensual,

¥ Servicios Generales

Coodinacion de Recursos Materiales

2.~ Recibe factura
mensual y
remite.

8.- Recibe
oficio, firma y
o tuma.

LUD. de Servicios Generales

3.- Recibe
factura y turna.

LULD. de Sesvicios Generales
Oficina de Radiocomunicacién

4.- Cotejns Ia
factura y
anexos

La factura estd correcta?

6. Procede 8 7.- Prepara
su revision y oficio para
desglosa. firma.

S5~ Devuelve
para su 4}@
correccién. (\
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13.- Recibe
oficio y procede
a firmar.

9.- Recibe oficio
y apartados y
turna,

Coordinacion de Informética

Es correcta |a informacion que
se estioula en la factura?

12.- Procede a
firmar y
devuelve.

10.- Recibe oficio y
apartados y

procede a conciliar,

Soporte Técnico

Validacién y pago de los servicios recibidos de Telefonia y acceso a internel.

y Servicios Generales

Coordinacion de Recursos Materiales | LU.D. de Redes, Internel e Intranel y

14.- Recibe
factura firma y
turna.
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Nombre del Procedimiento: Tramite para la recuperacion de ingresos mediante
indemnizacién por robo y/o pérdida total de vehiculos de la Alcaldia |ztapalapa.

Objetivo General: Gestionar la recuperacion de ingresos mediante indemnizacion
por robo y/o pérdida total de vehiculos de la Alcaldia Iztapalapa, de conformidad con
la normatividad que regula la materia, con la finalidad de contar con finanzas sanas.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Remite a la Direccion General de| 1dia
Administraciéon oficio donde informa del
Area solicitante. 1 |robo y/o pérdida total de vehiculo, junto con
la documentacion soporte para el tramite
correspondiente.
Recibe oficio con documentacién soporte y| 1 dia
Direccién General de 2 remite a la Coordinacion de Recursos
Administracion. Materiales y Servicios Generales mediante
cédula foliada para su atencién y desahogo.
B siA o Recibe oficio con documentacion sopor:te y| 1dia
2 envia a la Jefatura de Unidad
Recursos Materialesy | 3 :
S Departamental. de Control Vehicular para
Servicios Generales. .
su atencion.
Jefatura de Unidad Recibe oficio con documentacion soporte y| 1 hora
Departamental de 4 |revisa.
Control Vehicular.
¢Esta completa la documentacién?
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Actor

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

No

Elabora oficio donde se indica la
documentacion faltante, rubrica, recaba
fiirma de la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, y remite
al Area para su tramite.

1dia

Area solicitante.

Recibe oficio y remite la documentacion
faltante a la Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

(Regresa a la actividad 2).

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Vehicular.

Solicita a la Subdireccion de Servicios
Legales la acreditacion de la propiedad bel
vehiculo y la querella contra quien resulte
responsable ante la instancia competente.

3 dias

Obtiene de la Empresa Aseguradora la
carta de pérdida total.

30 dias

Elabora oficio de solicitud de baja de
placas, rubrica, recaba la firma de la
Coordinacién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, y remite a la
Secretaria de Movilidad de la Ciudad de
México, con la documentacién soporte
correspondiente.

3 dias
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Actor No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Recibe oficio y documentacion soporte,| 1 dia
Secretaria de elabora documento denominado baja de
Movilidad de la Ciudad | 10 |placas y entrega a |la Jefatura de Unidad
de México Departamental de Control Vehicular para
continuar tramite.
Recibe documento denominado baja de| 2 dias
placas, elabora oficio donde solicita al
Titular de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas el
Salatiia deioiiod endose la factura a ngmbre dg la Empresa
Aseguradora, lo rubrica, obtiene la firma
Departamental de 11 3 i A
ol Vebicular. correspondlente. de la CfJ?rdlnaGOn de
Recursos Materiales y Servicios Generales,
y de la Direccion General de
Administracion, y remite a la Direccion
General de Recursos Materiales, con la
documentacién soporte correspondiente
para su atencioén.
Secretaria de Recibe oficio con documentacién soporte y| 15 dias
Administracion y remite por oficio el endoso de la factura a la
Finanzas 12 Direccion General de Administracion.
(Direccién General de
Recursos Materiales y
Servicios Generales)
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Actor No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Recibe oficio con endoso de la factura y| 1 dia
Direccién General de 13 remitel a la COf)r-dinacibn de Recl{rsos
Administracién. Materiales y Servicios Generales mediante
cédula foliada para su tramite.
Canaiie i Recibe y envia a la Jefatur_a de Udldi!d 1 dia
' Departamental de Control Vehicular el oficio
Recursos Materialesy | 14 :
Saniitias Canatiles con el endoso de la factura junto con la
X cédula foliada para el expediente.
Recibe e integra el endoso de factura al| 1 dia
Jefatura de Unidad 15 expediente de recuperacién de ingresos por
Departamental de robo y/o colision de vehiculo y archiva.
Control Vehicular.
Elabora oficio de solicitud de indemnizacién| 1 dia
a la Empresa Aseguradora, rubrica, obtiene
16 la firma de la Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, remite a
la Empresa Aseguradora con la
documentacion soporte para su atencion.
Recibe oficio de solicitud de indemnizaciéon| 15 dias
Empresa Aseguradora. | 17 - :
con documentacién soporte y revisa.
¢Esta completa la documentacién?
No
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