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ATRIBUCIONES

Puesto: Direccién General de Obras, Desarrollo Urbano y Sustentabitida

[«

LEY ORGANICA DE ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

CAPiTULOII

DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES DE LAS DIRECCIONES GENERALES DE
LAS ALCALDIAS

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

VL.

VIL.

VIl

Xl

Acordar con la persona titular de la alcaldia el trdmite y resolucidn de los asuntos de su
competencia;

Certificary expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos que obren en
sus archivos;

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

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

Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la persona titular
de la alcaldfia, o por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa, alcaldiay los Organos
Desconcentrados de la Administracién Piblica, en aquellos asuntos que resulten de su
competencia;

Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto
que les correspondan;

Asegurar la correcta utilizacién de los articulos de consumo, asi como del mobiliario y
equipo que les estén asignados a las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Proponer a la persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de gobierno de la
alcaldiay a los programas parciales en el ambito de su competencia;

Presentar propuestas en el ambito de su competencia ante la persona titular de la
alcaldia, las que podrén incorporarse en la elaboracion del Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México y en los programas especiales que se discutan y
elaboren en el seno del Instituto de Planeacién Democrética y Prospectiva de la Ciudad
de México;

Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando en ellos las
necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de atencién
al publico;

Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracién de convenios en el ambito de
su competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les son conferidas, con
apoyo en los lineamientos generales correspondientes;
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XIl.  Prestar el servicio de informacidn actualizada en materia de planificacién, contenida en
el programa de gobierno de la alcaldia; y T

Xlll.  Lasdemas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y administrativos
correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne la persona titular de la
alcaldiay las que se establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la alcaldia
y manuales administrativos, que versen sobre la organizacion administrativa de la propia
alcaldia.

FUNCIONES

Evaluar, determinary conducir el desempefio de las labores encomendadas a la Direccién
de Obra por Administracion y Sustentabilidad, Direccién Técnicay Direccién de Desarrollo
Urbano a su cargo, conforme a los planesy programas que establezca la Direccién General
de Obras, Desarrollo Urbano y Sustentabilidad;

Asesorar en acuerdo ordinario a los Titulares de la Direccion de Obra por Administracién
y Sustentabilidad, Direcciéon Técnica y Direccién de Desarrollo Urbano; como a los
titulares de la Subdireccion de Enlace y Seguimiento de Obras, Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad, Subdireccién de Obra por Administracién, Subdireccién de Obras por
Contrato, Subdireccién de Normatividad, Concursos y Contratos, y Subdireccién de
Normatividad y Licencias y, en acuerdo extraordinario, a cualquiera otra persona
servidora publica subalterna;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en aquellos asuntos que
resulten de su competencia;

Establecer las acciones tendientes a la elaboracién de los anteproyectos de presupuesto
que les correspondan, con apoyo de la Direccion de Obra por Administracién y
Sustentabilidad, Direccién Técnica y Direccion de Desarrollo Urbano, encargadas de la
administracion de su sector;

Emitir proyectos de creacién, modificacion y reorganizacién de la Direccién de Obra por
Administracion y Sustentabilidad, Direccion Técnica y Direccién de Desarrollo Urbano, a
su cargo y someterlos a la consideracion de la persona titular de dichas Dependencias,
Subsecretaria, Tesoreria de la Ciudad de México o Procuraduria Fiscal de la Ciudad de
México que corresponda;

Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a las personas servidoras ptblicas
de la Ciudad de México;

Determinar y emitir las resoluciones de los recursos administrativos que conforme a las
disposiciones juridicas deban conocer;

Evaluar ante las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas de la
administracion en sus respectivos sectores, los cambios de situacién laboral del capital
humano adscrito, o a la Direccién de Obra por Administracién y Sustentabilidad,
Direccion Técnicay Direccion de Desarrollo Urbano, a su cargo, asi como acordar, ejecutar
y controlar los demas asuntos relativos al capital humano, de conformidad con lo que
sefialen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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Coadyuvar con apoyo de Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas-de la
administracion en sus respectivos sectores, las prestaciones de caracter social y cultural,

asi como las actividades de capacitacion del capital humano, de acuerdo a las normas y
principios establecidos por la autoridad competente;

Establecer programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la productividad
de la Direccién de Obra por Administracion y Sustentabilidad, Direccién Técnica y
Direccién de Desarrollo Urbano, a su cargo y mejorar la calidad de vida en el trabajo;

Emitir los planes y programas de trabajo de la Direccion de Obra por Administracién y
Sustentabilidad, Direccién Técnica y Direccion de Desarrollo Urbano a su cargo,
considerando en ellos las necesidades y expectativas de la Ciudadania, asi como mejorar
los sistemas de atencion al publico;

Rendir audiencia al piblico, asi como acordary resolver los asuntos de la competencia de
la Direccién de Obra por Administracién y Sustentabilidad, Direccién Técnica y Direccién
de Desarrollo Urbano, a su cargo;

Conducir sus atribuciones coordinadamente con las demas Direcciones Generales de la
Alcaldia, Gobierno de la Ciudad de México e Instituciones de Gobierno Federal que
correspondan, para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

Emitir, en su caso, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos sobre
asuntos de su competencia;

Proponer a la persona titular de la Direccion de Obra por Administracién y
Sustentabilidad, Direccién Técnica y Direccién de Desarrollo Urbano, a su cargo, la
celebracién de convenios en el ambito de su competencia, para el mejor ejercicio de sus
atribuciones, con apoyo en los lineamientos generales correspondientes;

Evaluar en Coordinacion con la persona titular de la Direccidén de Desarrollo Urbano las
solicitudes ciudadanas para la construccidn y/o modificacién de inmuebles y mobiliario
urbano de acuerdo a las facultades que establece la normatividad vigente;

Autorizar o revocar, licencias, o permisos en la materia de su competencia conforme a la
normatividad aplicable;

Evaluar que se cumplan con las normas aplicables en materia de Obras Publica
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad;

Emitir los informes que deban presentarse las diversas areas de fiscalizacion;

Establecer en coordinacion con las personas titulares de la Direccién de Obra por
Administracién y Sustentabilidad, Direccién Técnica y Direccién de Desarrollo Urbano, a
su cargo, asi como, con el Gobierno de la Ciudad de México, y otros gobiernos del drea
metropolitana, ademas de Instituciones del Gobierno Federal, Académicas y apoyo de
Empresas o Instituciones privadas; programas de educacién ambiental, capacitaciones y
acciones, tendientes a mitigar el cambio climatico, mejorary proteger el medio ambiente
y promover la sustentabilidad, dentro de la demarcacién territorial en beneficio de la
ciudadania, de acuerdo a la normatividad vigente;

Autorizar los tramites de pago de los trabajos de Obra por Contrato.
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mayor.

Participar en los contratos y convenios que se celebren en materia de Obra Publica,

Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Emitir respuesta y cumplir con todas las obligaciones en materia
personales, transparencia y anticorrupcion que las leyes sefialen.

de proteccion de datos

Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y administrativos
aplicables; las que sean conferidas por sus superiores jerarquicos y las que les
correspondan a las unidades administrativas y unidades administrativas de apoyo

técnico-operativo que les adscriban.

Puesto: Subdireccion de Enlace y Seguimiento de Obras,

Sustentabilidad.

Supervisar el seguimiento a las adecuaciones programaticas

Desarrollo Urbano vy

presupuestales de los

recursos autorizados para la eficiente aplicacion de los recursos financieros.

Supervisar el seguimiento a las requisiciones de solicitud de

servicios y de compra

necesarios para el funcionamiento de la Direccion General de Obras, Desarrollo Urbano y

Sustentabilidad.

Elaborar la respuesta correspondiente, en materia de proteccié
transparencia y anticorrupcion que las leyes sefialen.

n de datos personales,

Coordinar el Fondo revolvente asignado a la Direccién General de Obras, Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad, a efecto de dar la atencion a los requerimientos de servicio,
adquisicionesy contingencias que se presenten de acuerdo con los lineamientos emitidos

para tal efecto.

Evaluar y coordinar la atencion de la informacidn requerida por diversas instancias

gubernamentales, privadas y particulares.

Compilary evaluar la informacién proveniente de las diferentes areas e interpretar con e
fin de generar informes ejecutivos, estadisticas y otro requerimiento por parte del drea.

Puesto: Direccién de Obra por Administracién y Sustentabilidad.

Programar, evaluary coordinar las actividades que integran el programa operativo anual

de la Direccion de Obra por Administracion y Sustentabilidad.

Dirigir e instruir las acciones necesarias para llevar a cabo los programas de
Infraestructura, Mantenimiento y Equipamiento Urbano; asi como Edificios Publicos de

manera continua.

Emitir, evaluar y planear los programas y planes a implementar, para mantener la

Infraestructura y Equipamiento en condiciones 6ptimas.
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Coordinar el funcionamiento de los programas con el fin de brindar servicios' decalidad a
la ciudadania.

Supervisar la realizacion de las obras de Mantenimiento a la Imagen Urbana,
Equipamiento Urbano e Infraestructura Hidraulica.

Coordinar los proyectos con las Dependencias Gubernamentales relacionadas con obras
para la mejora del entorno de la Alcaldia.

Evaluar las necesidades que se tengan dentro del ambito de la Alcaldia para su pronta
atencion.

Requerir informacién para la elaboracién y planeacién del Programa Operativo Anual de
Obra por Administracién y Sustentabilidad.

Coadyuvar con el Gobierno de la Ciudad de México, y otros gobiernos del area
metropolitana, ademas de Instituciones del Gobierno Federal, Académicas y apoyo de
Empresas o Instituciones privadas; en la realizacion de estrategias, programas de
educacion ambiental, capacitaciones y acciones, tendientes a mitigar el cambio
climatico, mejorary proteger el medio ambiente, de acuerdo a la normatividad vigente; y
a fin de crear una Alcaldia mas sustentable.

Promover la participacion de la comunidad, empresas o instituciones privadas para
realizar la preservacidn y restauracion de los recursos naturales dentro de la Alcaldia.

Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos y normas en materia de medio ambiente
para detectar delitos ambientales y canalizarlos a las dreas y/o autoridades
gubernamentales competentes, para su conocimiento, seguimiento y en su caso sancién
correspondiente.

Coadyuvar con las Instancias correspondientes, y dar seguimiento a proyectos que
promuevan la movilidad sustentable no motorizada, la imagen urbana, asi como, un
desarrollo sustentable para la ciudadania, y ayuden a mitigar el cambio climatico,
cuidado del agua y mejorar el medio ambiente dentro de la Alcaldia.

Promover la preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico y la proteccion al
ambiente.

Coordinar la elaboracién del Programa de Accién Climatica de la Alcaldia, con las
dependencias competentes, promoviendo su aplicacion y observancia.

Regular el bajo impacto ambiental de obras.

Autorizar los trdmites para la adquisicién de los materiales y/o bienes muebles que sea
contratados, para la atencidn a la demanda ciudadana en materia de obra menor (obras
por administracion).

Supervisary autorizar los programas establecidos, peticiones y solicitudes ciudadanas e
internas en balizamiento y sefializacion, bacheo, reparacién de guarniciones y banquetas,
fugas de agua, distribucién de agua potable, desazolve y saneamiento, mantenimiento
correctivo y preventivo en edificios publicos, infraestructura educativa basica, mercados,
deportivos y en materia de sustentabilidad.
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reparacion de guarniciones y banquetas, fugas de agua, distribucion de agua potable,
desazolve y saneamiento, mantenimiento correctivo y preventivo en edificios publicos,
infraestructura educativa basica, mercados, deportivos y en materia de sustentabilidad.

Evaluar la informacién de las necesidades detectadas en la infraestructura y edificios
publicos de la demarcacién para programar los trabajos y proyectos.

Administrar y comprobar los recursos fisicos y financieros de la Subdireccién de Obra por
Administracion, Jefatura de Unidad Departamental de Imagen Urbanay Sustentabilidad,
Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Hidraulica y Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento a Infraestructura Educativa y Edificios Publicos
adscritas a la Direccion a su cargo, de acuerdo con el techo presupuestal asignado a la
misma.

Emitir la respuesta correspondiente, en materia de proteccion de datos personales,
transparenciay anticorrupcién que las leyes sefialen.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Imagen Urbana y Sustentabilidad.

Coordinar la implementacién de politicas, acciones y programas para generar una
imagen urbana sana dentro de la Alcaldia.

Aplicar los instrumentos de politica ambiental previstos en las disposiciones juridicas
aplicables.

Procurar la preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccidn al
ambiente.

Elaborar el Programa de Accién Climéatica de la Alcaldia, en coordinacién con las
dependencias competentes, promoviendo su aplicacién y observancia.

Ejecutar actividades de promocidn para generar una conciencia ecolégico-ambiental que
genere actitudes y comportamientos responsables con la conservacion, proteccién y
restauracidén del medio ambiente e imagen urbana dentro de la Alcaldia.

Ejecutar en coordinacion con el Gobierno de la Ciudad de México, y otros gobiernos del
drea metropolitana, ademas de Instituciones del Gobierno Federal, Académicas y apoyo
de Empresas o |Instituciones privadas; programas de educacién ambiental,
capacitaciones y acciones, tendientes a mitigar el cambio climatico, mejorary proteger el
medio ambiente, de acuerdo a la normatividad vigente; y a fin de crear una Alcaldia més
sustentable.

Coordinar con las Instancias correspondientes, y dar seguimiento a proyectos que
promuevan la movilidad sustentable no motorizada, la imagen urbana, asi como, un
desarrollo sustentable para la ciudadania, y ayuden a mitigar el cambio climatico,
cuidado del agua y mejorar el medio ambiente de la Alcaldia.

Atender todas las obligaciones en materia de proteccion de datos personales,
transparencia y anticorrupcion que las leyes sefialen.
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Integrar y cuantificar el presupuesto para el Programa Operativo Anual en obra por
Administracion.

Vigilar y supervisar los tramites para la adquisicion de los materiales y/o bienes muebles
que sean contratados, para la atencion a la demanda ciudadana en materia de obra
menor (obras por Administracion).

Vigilar y supervisar los programas establecidos, peticiones y solicitudes ciudadanas e
internas en balizamiento y sefializacion, bacheo, reparacién de guarniciones y banquetas,
fugas de agua, distribucion de agua potable, desazolve y saneamiento, mantenimiento
correctivo y preventivo en edificios publicos, infraestructura educativa bésica, mercados,
deportivos.

Mantener en adecuadas condiciones la imagen urbana en la sefializacion vial, horizontal,
vertical y nomenclaturas de las vias secundarias, cerradas, callejones, privadas y
andadores de la Demarcacién.

Vigilar y supervisar el mantenimiento y conservacién de las vialidades secundarias y de la
red de agua y drenaje; asi como mantenimiento a infraestructura educativa basica y
edificios publicos de la Demarcacién, para su adecuado funcionamiento.

Coordinar la realizacién de las obras de mantenimiento en obras viales, operacién
hidraulica y mantenimiento a infraestructura educativa bésica y edificios ptblicos.

Coordinar la correcta instrumentacion y su buen funcionamiento en cada uno de los
programas que se encuentran bajo su cargo.

Vigilar y supervisar la solicitud interna de maquinaria, herramienta y materiales para la
atencién de los programas establecidos, peticiones y solicitudes ciudadanas en
balizamiento y sefializacion, bacheo, reparacién de guarniciones y banquetas, fugas de
agua, distribucién de agua potable, desazolve y saneamiento, mantenimiento correctivo
y preventivo en edificios publicos, infraestructura educativa basica, mercados y
deportivos.

Vigilar y supervisar las érdenes de trabajo para la atencién de los programas establecidos,
peticiones y solicitudes ciudadanas en balizamiento y sefializacién, bacheo, reparacién
de guarniciones y banquetas, fugas de agua, distribucion de agua potable, desazolve y
saneamiento, mantenimiento correctivo y preventivo en edificios publicos,
infraestructura educativa basica, mercados y deportivos.

Programar y evaluar los planes y programas destinados al funcionamiento idéneo de la
red hidraulica y drenaje.

Determinar y supervisar las acciones para la pronta atencién a las solicitudes
relacionadas a fugas, agua potable, saneamiento y drenaje.

Establecer la correcta vinculacidn con otras dreas Gubernamentales para determinar y
establecer estrategias en época de lluvias.
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azolve extraido, reconstruccion de atarjea, albafiales, reconstrucciéon de pozos de visita y
coladeras pluviales.

Aplicar los programas establecidos, peticiones y solicitudes ciudadanas en materia de
obras viales.

Comprobar el aprovechamiento de los recursos con el objeto de mantener las vialidades
secundarias, cerradas, callejones, privadas y andadores en 6ptimas condiciones.

Efectuary supervisar la construccion, reconstruccién, mantenimiento y conservacién de
las guarniciones, banquetas, carpeta asféltica, y bacheo en vias secundarias, cerradas,
callejones, privadas y andadores para dar seguridad y movilidad tanto a peatones como
a vehiculos que transiten por la Alcaldia.

Elaborar informes tendientes a reportar los avances y logros conforme a las metas fisicas
programadas.

Proporcionar informacién sobre la demanda ciudadana, verificaciones y evaluaciones
fisicas en materia de obras viales para serintegradas al Programa Operativo Anual de obra

por administracién.

Mantener y resguardar por un lapso de cinco afios toda la documentacién comprobatoria
de los actos y trabajos que realice la unidad ejecutora.

Comprobar fisica y financieramente el uso y destino de los materiales e insumos
aplicados en las obras que se ejecuten, a través de vales de entrada y salida, asi como,
con los generadores y evidencia fotografica correspondiente.

Supervisar las actividades, documentacion e informacién emitida por la Jefatura de
Unidad Departamental de Mantenimiento a Infraestructura Educativa y Edificios Plblicos
y la Jefatura de Unidad Departamental de Operaci6n Hidraulica a su cargo.

Supervisar las acciones necesarias para llevar a cabo el retiro de cascajo de la via publica
y borrado de grafiti.

Elaborar la respuesta correspondiente, en materia de proteccién de datos personales,
transparencia y anticorrupcion que las leyes sefialen.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a Infraestructura Educativay

Edificios Publicos.

Comprobary supervisar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento, para conservar el
adecuado funcionamiento de las escuelas a nivel Preescolar, Primaria y Secundaria.

Verificar y/o Vigilar y supervisar que se lleven a cabo y adecuadamente los trabajos de
mantenimiento y remodelacién en aquellas edificaciones que realicen una funcién
publica bajo la tutela de la Alcaldia.

Estudiar y analizar los proyectos y trabajos para la adecuada administracién de los
recursos humanos, materiales, herramienta, maquinaria y equipo, para darles
cumplimiento hasta su término.
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Elaborar informes de los trabajos de mantenimiento y remodelacién para reportarlos
avances.

Proporcionar informacién sobre la demanda ciudadana, verificaciones y evaluaciones
fisicas en materia de mantenimiento a infraestructura educativa basica y edificios
publicos para ser integrada al Programa Operativo Anual de obra por administracién.

Cuantificar el presupuesto estimado para integrar el Programa Operativo Anual.

Conservar y mantener por un lapso de cinco afios toda la documentacién comprobatoria
de los actos y trabajos que realice la unidad ejecutora.

Comprobar fisica y financieramente el uso y destino de los materiales e insumos
aplicados en las obras que se ejecuten, a través de vales de entrada y salida, asi como,
con los generadores y evidencia fotografica correspondiente.

Atender todas las obligaciones, en materia de proteccion de datos personales,
transparenciay anticorrupcion que las leyes sefialen.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Hidraulica.

Analizar, proporcionar y supervisar los programas establecidos, peticiones y solicitudes
ciudadanas en fugas de agua, distribucién de agua potable y drenaje.

Proporcionar a la ciudadania atencién oportuna a las solicitudes de agua potable de
fugas, saneamiento y drenaje.

Disefiar programas de atencion basados en la informacién de solicitudes ciudadanas
generando estadisticas para su pronta atencién.

Comprobar el mantenimiento y conservacién de la red secundaria de agua y drenaje de
la Demarcacion para su adecuado funcionamiento.

Proporcionar el suministro de agua potable a la demarcacién, en los cortes de agua
potable por el Sistema de Aguas de la Ciudad de México o en épocas de estiaje.

Efectuar la limpieza (desazolve), en la red secundaria de drenaje y retirar el azolve
extraido con la finalidad de evitar taponamientos, primordialmente en época de lluvia.

Efectuar la reparacion de fugas de agua en red secundaria, y ramales para evitar el
desperdicio de agua potable.

Asegurar la planeacién con el Sistema de Aguas de la Ciudad de México, relacionada con
el mantenimiento y conservacion de la red de agua y drenaje en programas y proyectos
que ayuden a mejorar el funcionamiento de éstas.

Asegurar el aprovechamiento de los recursos con el objeto de tener en buen estado los
sistemas de agua potable, drenaje y abastecimiento de agua potable por pipas.

Realizar reparaciones por fugas en vialidades secundarias y tomas domiciliarias.

Realizar el mantenimiento y construccion del servicio a la red secundaria de drenaje para
la correcta descarga de las aguas negras.

Realizar conexién y mantenimiento de albafial domiciliario.
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e Realizar el Programa Operativo anual de desazolve con el Sistema de Agua'de la Ciudad
de México para trabajar conjunta y alternadamente y evitaf encharcamientos en
temporada de lluvia.

e Proporcionar el apoyo a Proteccién Civil y Bomberos, por eventualidades o emergencias
como incendios dentro de la Jurisdiccion y en otras demarcaciones.

e Cuantificar el presupuesto estimado para integrar el Programa Operativo Anual.

e Conservary mantener por un lapso de cinco afios toda la documentacién comprobatoria
de los actos y trabajos que realice la unidad ejecutora.

e Comprobar fisica y financieramente el uso y destino de los materiales e insumos
aplicados en las obras que se ejecuten, a través de vales de entrada y salida, asi como,
con los generadores y evidencia fotografica correspondiente.

e Atender todas las obligaciones, en materia de proteccién de datos personales,
transparencia y anticorrupcion que las leyes sefialen.

Puesto: Direccién Técnica.

Coordinar la planeacién, presupuestacion y programacién de la obra piblica por
contrato.

Administrar los recursos fisicos y financieros otorgados a la Direccién para su operaciényy
funcionamiento.

Coordinar los proyectos con las distintas unidades administrativas de la Alcaldia
relacionadas con obra por contrato para la mejora del entorno en la Alcaldia.

Coordinar y autorizar los informes de obra publica requeridos por el érgano Interno de
Control.

Analizary autorizar la viabilidad de modificar por una sola vez, los plazos u otros aspectos
establecidos en las convocatorias.

Supervisar la adecuada conclusion, y recepcion de las obras publicas realizadas por
contrato.

Participar en la recepcion de los trabajos de obra pUblica y/o servicios.

Coordinar los proyectos para la ejecucion de obras plblicas por contrato tendientes a
mejorar la infraestructura urbana de la demarcacion.

Evaluar y dictaminar la recision administrativa o terminacién anticipada de un contrato
de obra plblica y/o servicios, en caso de incumplimientos de las obligaciones a cargo del
contratista, cuando ocurran razones de interés general, caso fortuito o fuerza mayor.

Requerir la informacion generada por la Subdireccion de Obras por Contrato, como la
Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién de Obras, Jefatura de Unidad
Departamental de Estudios y Proyectos de Obra, Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis de Precios Unitarios, y la Subdireccion de Normatividad, Concursos y Contratos
que conforman la Direccion, a fin de integrar el Reporte Trimestral de Avance Financiero,
para su entrega ante las instancias correspondientes.
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Coordinar la entrega de la informacion generada por la Subdireccién de Obras por
Contrato, como la Jefatura de Unidad Departamental de Supervision de Obras, Jefatura
de Unidad Departamental de Estudios y Proyectos de Obra, Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis de Precios Unitarios, y la Subdireccién de Normatividad,
Concursos y Contratos, para integrar el informe correspondiente a la Cuenta Publica, y
entregar a las instancias correspondientes.

Emitir la respuesta correspondiente, en materia de proteccion de datos personales y
anticorrupcion que las leyes sefialen.

Puesto: Subdireccién de Obras por Contrato.

Integrar el presupuesto asignado, asi como tramitar las modificaciones y/o ampliaciones
de este, en caso de ser necesario.

Coordinar el presupuesto asignado para la contratacion de las obras publicas en sus
diferentes modalidades.

Elaborar las fichas técnicas necesarias para su revisién y aprobacién por parte de la
Direccion de Finanzas de la Alcaldia.

Coordinar la revision de las propuestas econdmicas presentadas en las Licitaciones
Publicas y las Invitaciones Restringidas.

Verificar el proceso de las contrataciones en sus diferentes modalidades.

Proponer la viabilidad de modificar por una sola vez, los plazos u otros aspectos
establecidos en la convocatoria o en las bases de licitacion.

Supervisar y verificar las formalidades y requisitos de los diferentes eventos con que
consta el procedimiento de contratacion.

Verificar que las evaluaciones y dictamenes, que se deriven de las revisiones a las
propuestas, tanto técnicas y econdmicas, hayan cumplido con los requisitos de la
convocatoria y las bases de licitacion.

Supervisar la carpeta que se presentara en las sesiones, ordinarias y extraordinarias, del
Subcomité de Obras.

Elaborar el dictamen de fallo de las licitaciones plblicas y las invitaciones restringidas, en
coordinacion con la Subdireccién de Normatividad, Concursos y Contratos.

Verificar el tramite administrativo de la documentacién que ampara la procedencia de
pago de los trabajos ejecutados de obra por contrato.

Recopilar y mantener por un lapso de 5 afios, toda la documentacién comprobatoria de
los actos y contratos que celebre la unidad ejecutora en el &mbito de su competencia.

Evaluar y justificar la rescision administrativa en caso de incumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista o la terminacién anticipada de los contratos cuando
concurran razones de interés general.
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e Efectuar los distintos actos de licitaciones publicas e inyitaciones' restringidas,
debiéndose levantar para ello las actas correspondientes.

e Coordinar con la Subdireccién de Normatividad, Concursos y Contrato la atencién de los
diversos informes y auditorias.

 Elaborar la respuesta correspondiente, en materia de proteccién de datos personales y
anticorrupcion que las leyes sefialen.

e Proporcionar a la Subdireccion de Normatividad, Concursos y Contratos la
documentacion generada en su drea con motivo de los procesos de concurso y/o de
licitacién publica, invitacidn restringida y adjudicacién directa para la contratacién de
obra publica y/o servicios, a fin de integrar el expediente Gnico.

e Supervisar las actividades, documentacién e informacién emitida por la Jefatura de
Unidad Departamental de Supervision de Obras, Jefatura de Unidad Departamental de
Estudios y Proyectos de Obra, y Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Precios
Unitarios, a su cargo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién de Obras.
e Vigilary verificar la ejecucién de los trabajos y proyectos de obra publica.

e Vigilar y verificar que las obras se realicen de acuerdo al catdlogo de conceptos y el
presupuesto de referencia o autorizado correspondientes, respetando voliimenes,
cantidades, tiempo y costo.

e Evaluar las propuestas de sancién y sus respectivas cédulas de calculo para la
autorizacién de la aplicacién de las penalizaciones, por incumplimiento de los términos
contractuales o a la normatividad vigente en materia de obra publica.

e Comprobar la terminacién de los trabajos con el propésito de llevar a cabo el cierre de
administrativo del contrato.

e Determinar la Residencia de Supervision de Obra y designar a la Supervisién de Obra
interna.

e Comprobar que la supervision externa contratada, cumpla con los alcances de los
servicios que le fueron contratados.

e Dar seguimiento al control de tiempo - avance de la obra, debiendo aplicar, en su caso,
las medidas correctivas.

* Revisary autorizar que las estimaciones de obra para los pagos se lleven acorde a los
trabajos ejecutados con los soportes documentales establecidos en la normatividad de la
materia.

» Validary autorizar el finiquito de obra para que se lleve a cabo el cierre administrativo, y
enviar a la Subdireccién de Normatividad, Concursos y Contratos, la documentacién para
integrar los expedientes tnicos de los contratos de obra pablica.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y Proyectos de Obra.

Requerir y notificar por escrito al contratista, para que se |presente 'a liquidar:y
posteriormente a finiquitar la obra, con el propdsito de dar cumplimiento a lo dispuesto

en la normatividad vigente.

Llevar a cabo todos los actos necesarios para la verificacidn de la terminacidn de los
trabajos y documentar la misma.

Llevar a cabo todos los actos necesarios para el acta de entrega recepcién de los trabajos
y participar en el acto.

Llevar a cabo los actos necesarios que permitan sustentar los dictdmenes para la
formalizacidn de los Convenios que refiere la Ley de Obras Piblicas del Distrito Federal.

Atender todas las obligaciones, en materia de proteccién de datos personales,
transparenciay anticorrupcién que las leyes sefialen.

Remitir a la Subdirecciéon de Normatividad, Concursos y Contratos la documentacién
generada en su drea con motivo de los procesos de concurso y/o de licitacién publica,
invitacién restringida y adjudicacién directa para la contratacién de obra publica y/o
servicios, a fin de integrar el expediente Unico.

Recabary conservar el acervo de planos de los inmuebles plblicos de la demarcacién.
Elaborar [dminas de presentacién de las diversas obras ejecutadas.

Realizar cuando se requiera el levantamiento de necesidades de los diferentes inmuebles
de la demarcacion. /

Llevar a cabo los estudios previos a la realizacion de los proyectos.

Realizar los levantamientos y deteccién de necesidades, anteproyectos arquitecténicos,
anteproyecto urbano; elaborar los catalogos de conceptos, especificaciones, alcances,
términos de referencia de los proyectos de obra publica.

Aportar los criterios, lineamientos y datos necesarios para la realizacién de los proyectos
ejecutivos.

Determinar la Residencia de Supervision de Proyecto y designar a la Supervisién de
Proyecto Interna.

Vigilar y dar seguimiento a las diferentes etapas de la elaboracién de los proyectos
ejecutivos y servicios contratados.

Comprobar, conjuntamente con la supervision de obra, que los trabajos se estén
realizando de acuerdo al proyecto ejecutivo autorizado.

Proporcionar las soluciones técnicas derivadas o motivadas por cambios de proyectos.

Autorizar cada una de las diferentes etapas de la elaboracién de los proyectos ejecutivos
y servicios contratados.

Revisar que las estimaciones de proyectos para los pagos, se lleven acorde a los trabajos
ejecutados con los soportes documentales establecidos en la normatividad de la materia.
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e Remitir a la Subdireccién de Normatividad, Concursos y Contratos la documentacion
generada en la Jefatura de Unidad Departamental de Estudios ylProyectos de Obra con
motivo de los procesos de concurso y/o de licitacion publica, invitacién restringida y
adjudicacion directa para la contratacién de obra publica y/o servicios, a fin de integrar
el expediente Unico.
e Atender todas las obligaciones, en materia de protecciéon de datos personales,
transparenciay anticorrupcion.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Precios Unitarios.

Elaborar y autorizar el presupuesto de referencia de acuerdo al catdlogo de conceptos,
obtenido del levantamiento efectuado por la Jefatura de Unidad Departamental de
Estudios y Proyectos de Obra.

Evaluar los aspectos econdmicos de las propuestas presentadas por los licitantes o
invitados con respecto al presupuesto base de concurso.

Elaborar y autorizar la evaluacién de las propuestas econémicas presentadas por los
interesados, en los procedimientos de contratacion.

Elaborar dictamen econdmico de las propuestas presentadas para el dictamen de fallo.
Autorizar el dictamen de fallo de las licitaciones publicas y las invitaciones restringidas.

Analizar y evaluar las variaciones de los incrementos o reducciones de los costos para
dictaminar el ajuste de costos.

Cuantificar los costos de las partidas basicas, como mano de obra, maquinaria y equipo,
entre otros, que sirvan de base para presupuestar una obra.

Revisar, analizar y autorizar los precios unitarios resultantes de conceptos
extraordinarios, mediante el estudio de costos de mercado y con base al concurso
presentado.

Revisar, analizar y autorizar los precios unitarios excedentes para los conceptos cuyo
volumen ejecutado resulté mayor a 25% del volumen contratado.

Analizar para dictaminar el importe para pago de gastos financieros y/o gastos no
recuperables.

Remitir a la Subdireccién de Normatividad, Concursos y Contratos la documentacidn
generada en la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Precios Unitarios con
motivo de los procesos de concurso y/o de licitacién pdblica, invitacién restringida y
adjudicacion directa para la contratacion de obra publica y/o servicios, a fin de integrar el
expediente Unico.

Atender todas las obligaciones, en materia de proteccion de datos personales,
transparencia y anticorrupcion que las leyes sefialen.
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Puesto: Subdireccion de Normatividad, Concursos y Contratos.

e Elaborar en coordinacion con la Subdireccién de Obras por Contrato los procesos de
concurso y/o de licitacién publica, invitacién restringida y adjudicacién directa para la
contratacion de obra publica y/o servicios.

e Elaborar las bases de concurso para el procedimiento de licitaciones publicas e
invitaciones restringidas, de las obras por contrato a realizar dentro de la Alcaldia.

e Emitir contestacion a los solicitantes de informacién relacionadas con el concurso.
e Efectuarlaventa de bases de licitacién dentro del periodo establecido en la convocatoria.

e Elaborar las convocatorias que seran publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México o en la seccidn especializada del Diario Oficial de la Federacién.

e Elaborar la evaluacién de las propuestas administrativas y legales presentadas por los
interesados, en los procedimientos de contratacidn.

e Elaborar los contratos derivados del tipo de modalidad que se trate, ya sea licitacién
publica, invitacién restringida o adjudicacién directa, los cuales deberan ser autorizados
por la Direccién Técnica.

e Elaborarunavezque se cuente con los dictdmenes y autorizaciones por parte de las areas
responsables de la supervisién de los contratos, los diferentes tipos de convenios que
correspondan, de acuerdo a las necesidades y/o problemética de la obra de que se trate,
los cuales deberan ser autorizados por la Direccién Técnica.

e Efectuar la revision administrativa de estimaciones.

e Integrar con la documentacién generada y tramitada por la Subdireccién de Obra por
Contrato, Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién de Obras, Jefatura de
Unidad Departamental de Estudios y Proyectos de Obra, y Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis de Precios Unitarios, los expedientes Gnicos de los contratos
de obra publica o servicios relacionados con la misma, y resguardarlos en el archivo
Unico.

e Elaborar la carpeta que se presentara en las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Subcomité de Obras de la Alcaldia Azcapotzalco.

e Coordinar las gestiones necesarias para informar a través de la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México, la identidad del participante ganador en cada licitacién e indicar el lugar
donde se pueden consultar las razones de la asignacién y las razones de la no asignacién
a los participantes no ganadores.

e Coordinar la atencidn de las solicitudes de informacién publica.

e Coordinar con la Subdireccién de Obras por Contrato la atencién de los diversos informes
y auditorias.

e Elaborar la respuesta correspondiente, en materia de proteccién de datos personales,
transparenciay anticorrupcion que las leyes sefialen.
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Puesto: Direccién de Desarrollo Urbano.

Programar, evaluary coordinar las actividades que integran el Programa Operativo Anuatl
de la Direccidn.

Recibir y vigilar que las manifestaciones de construccion tipo “A”, “B” y “C”, registradas
ante la Coordinacién de Ventanilla Unica, cumplan con los requisitos contenidos en la
normatividad aplicable.

Emitiry dar visto bueno a las licencias de construccion especial, referentes a edificaciones
de suelos de conservacidn, instalaciones subterrdneas o aéreas en la via publica,
estaciones repetidoras de comunicacion celular o inaldmbrica, demoliciones,
excavaciones o cortes cuya profundidad sea mayor de un metro, tapiales y andamios,
obras o instalaciones temporales en propiedad privada y de la via publica, para ferias,
aparatos mecanicos, circos, carpas, graderias desmontables e instalaciones o
modificaciones en edificaciones existentes en cualquier modalidad, de transporte
electromecénico; asi como admitir su prérroga de ser el caso.

Emitir y dar visto bueno a las autorizaciones para romper el pavimento o hacer cortes en
las banquetas y guarniciones en la via publica para llevar a cabo su mantenimiento.

Emitiry dar visto bueno a las constancias de publicitacién vecinal, atendiendo en su caso,
las manifestaciones de inconformidad presentadas por los vecinos de la colonia donde se
ubique el predio o inmueble sujeto al procedimiento de publicitacion vecinal.

Evaluary otorgar respuesta a las solicitudes referentes a registro de terminacion de obra,
autorizacion de uso y ocupacion, registro de obra ejecutada, regularizaciéon de
construccién de inmuebles dedicados a vivienda, vistos buenos de seguridad y operacion,
constancias de seguridad estructural, articulo 62 del Reglamento de Construcciones para
el Distrito Federal, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Emitir y dar visto bueno a las licencias de fusidn, subdivisién, relotificacién de predios
urbanos con las especificaciones y procedimientos establecidos para llevar a cabo su
autorizacion, la cual se regira con apego a las disposiciones de la normatividad aplicable.

Emitir y dar visto bueno en la esfera de su competencia, a las licencias en materia de
instalacion de anuncios denominativos en inmuebles ubicados en vialidades
secundarias, asi como autorizaciones temporales para la instalacion de anuncios en
tapiales y vallas ubicadas en las mismas, conforme a las previsiones y procedimientos que
establece la normatividad aplicable.

Evaluar la documentacidn referente a la expedicion de copias certificadas y turnarla para
su autorizacién.

Emitir y dar visto bueno de la constancia de alineamiento y nimero oficial, la cual debe
contener las restricciones y afectaciones de caracter urbano que sefiale la Ley de
Desarrollo Urbano del Distrito Federal, su Reglamento y el Reglamento de Construcciones
para el Distrito Federal vigente.

Evaluar y emitir la declaracién de improcedencia segun sea el caso, en licencias de
construccién, asi como en los avisos de obras que no requieren manifestacion de
construccion, licencias especiales, copias certificadas, constancias de alineamientos y
numero oficial.
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tramites en el Ambito de competencia de la Direccién de Desarrollo Urbano.

Autorizar la habilitacion de comision para el personal que fungira como notificador de los
asuntos del area.

Emitir la respuesta correspondiente, en materia de proteccion de datos personales,
transparenciay anticorrupcion que las leyes sefialen.

Puesto: Subdireccion de Normatividad y Licencias.

Elaborar la constancia de alineamiento y niimero oficial, la cual debe contener las
restricciones y afectaciones de caracter urbano que sefiale la Ley de Desarrollo Urbano
del Distrito Federal, su Reglamento y el Reglamento de Construcciones para el Distrito
Federal vigente.

Verificar la debida integracion de la documentacién de las solicitudes de licencias de
fusion, subdivision y relotificacion de predios urbanos con las especificaciones y
procedimientos establecidos para llevar a cabo su autorizacion, la cual se regira con
apego a las disposiciones de la normatividad aplicable.

Efectuar las notificaciones a los propietarios o poseedores de los inmuebles, conforme a
lo dispuesto en la normatividad aplicable.

Elaborar los programas y acciones encaminados a proporcionar la adecuada asignacion
de nimeros oficiales.

Evaluar y canalizar las solicitudes existentes en la Alcaldia, organizando las sesiones del
Comité de Nomenclatura Oficial para la denominacién de la via publica.

Integrar y fundamentar las figuras juridicas referentes a improcedencias, caducidades,
prevenciones, declaracién de tramites que se tienen por no presentados de los trdmites
ingresados ante la Coordinacién de Ventanilla Unica correspondientes a copias
certificadas, constancias de alineamientos y numeros oficiales, licencias de fusion,
subdivisién y relotificacion de predios urbanos.

Verificar la debida integracion de los expedientes de solicitudes de las licencias, o
permisos que otorga la Direcciéon de Desarrollo Urbano, conforme a la normatividad
aplicable.

Verificar los documentos relativos a subsanes de los oficios de prevencién referentes a los
tramites ingresados ante la Coordinacién de Ventanilla Unica de copias certificadas,
constancias de alineamientos y niimeros oficiales, constancia de publicitacién vecinal,
manifestaciones de construccién tipo “A”, “B” y “C”, avisos de obra, licencia de
construccién especial, licencias de fusion, subdivision y relotificacion de predios urbanos,
licencias en materia de instalacion de anuncios.

Verificar la respuesta de las solicitudes referentes a registro de terminacion de obra,
autorizacién de uso y ocupacién, registro de obra ejecutada, regularizacién de
construccién de inmuebles dedicados a vivienda, vistos buenos de seguridad y operacion,
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constancias de seguridad estructural, articulo 62 del Reglamento de Constriicciones para
el Distrito Federal, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Supervisar las actividades, documentacion e informacién emitida por la Jefatura de
Unidad Departamental de Manifestaciones y Licencias de Construccién y Jefatura de
Unidad Departamental de Uso de Suelo y Anuncios a su cargo.

Elaborar la respuesta correspondiente, en materia de proteccién de datos personales,
transparenciay anticorrupcion que las leyes sefialen.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Manifestaciones y Licencias de Construccidn.

Integrar el expediente para emitir las constancias de publicitacién vecinal, incluyendo en
su caso las manifestaciones de inconformidad presentadas por los vecinos de la colonia
donde se ubique el predio o inmueble sujeto al procedimiento de publicitacién vecinal.

Integrar y fundamentar las figuras juridicas referente a procedencias, improcedencias,
caducidades, prevenciones, prérrogas, revalidaciones declaracién de trdmites que se
tienen presentados de los tramites ingresados ante la Coordinacién de Ventanilla Unica
correspondientes a manifestaciones de construccién tipo “A”, “B” y “C”, licencias de
construccidn especial en todas sus modalidades (edificaciones en suelo de conservacién,
instalaciones subterrdneas o aéreas en la via pulblica, estaciones repetidoras de
comunicacion celular o inalémbrica, demoliciones, excavaciones o cortes cuya
profundidad sea mayor de un metro, tapiales y andamios, obras o instalaciones
temporales en propiedad privada y de la via publica, para ferias, aparatos mecanicos,
circos, carpas, graderias desmontables e instalaciones o modificaciones en edificaciones
existentes en cualquier modalidad, de transporte electromecanico), autorizacién para
romper el pavimento o hacer cortes en las banquetas y guarniciones en la via pUblica para
llevar a cabo su mantenimiento, registro de terminacion de obra, autorizacién de uso y
ocupacion, registro de obra ejecutada y regularizacién de construccién de inmuebles
dedicados a vivienda. Prevenir juridicamente, a través de oficio al solicitante, para que
haga llegar la documentacion del tramite correspondiente, segiin sea el caso y subsane
el acto administrativo.

Revisar los documentos relativos a la atencion de los oficios de prevencién referentes a
los tramites ingresados ante la Coordinacién de Ventanilla Unica, de manifestaciones de
construccion tipo “A”, “B” y “C”, licencia de construccién especial en todas sus
modalidades, prérroga de licencia de construccidn especial, autorizacién para romper el
pavimento o hacer cortes en las banquetas y guarniciones en la via publica para llevar a
cabo su mantenimiento, registro de terminacién de obra, autorizacién de uso y
ocupacién, registro de obra ejecutada y regularizacién de construccién de inmuebles
dedicados a vivienda.

Elaborary preparar la declaracion de improcedencias segln sea el caso de los avisos de
obras que no requieren manifestacion de construccién ni licencia de construccién
especial.

Realizar controles de gestion interna de los asuntos que le sean asignados por la Direccién
de Desarrollo Urbano y/o la Subdireccién de Desarrollo Urbano.
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e Brindar orientacién e informacion a los usuarios de los trémijes relacionados con la
competencia de la Unidad Departamental.

e Proponer proyectos de planes y programas de trabajo con la Direccién de Desarrollo
Urbano y/o Subdireccién de Desarrollo Urbano.

e Elaborar respuesta de las solicitudes referentes a registro de terminacién de obra,
autorizacion de uso y ocupacién, registro de obra ejecutada, regularizacién de
construccién de inmuebles dedicados a vivienda, articulo 62 del Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

e Atender todas las obligaciones, en materia de proteccién de datos personales,
transparencia y anticorrupcion que las leyes sefialen.

Puesto Jefatura de Unidad Departamental de Uso de Suelo y Anuncios.

* Analizary dar seguimiento a las solicitudes de cambio de uso del suelo y modificaciones
al Programa de Ordenamiento Territorial de la Alcaldia que se publiquen en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.

e Registrary revisar los ingresos ante la Coordinacién de Ventanilla Unica, referente a los
vistos buenos de seguridad y operacidn, a efecto de vigilar que cumplan con los requisitos
que establece la normatividad aplicable.

* Registrary revisar los ingresos ante la Coordinacién de Ventanilla Unica, referente a las
constancias de seguridad estructural, a efecto de vigilar que cumplan con los requisitos
que establece la normatividad aplicable.

e Elaborar en la esfera de su competencia, las licencias en materia de instalacién de
anuncios denominativos en inmuebles ubicados en vialidades secundarias, asi como
autorizaciones temporales para la instalacion de anuncios en tapiales y vallas ubicadas
en las mismas, asi como las previstas en la Ley de Publicidad Exterior y su Reglamento,
conforme a las previsiones y procedimientos que establece la normatividad aplicable.

e Dar seguimiento a los cambios de uso del suelo que se emitan por la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda y el Congreso de la Ciudad de México, conforme a las
modificaciones al Programa de Ordenamiento Territorial de la Alcaldia, apegadas a la
normatividad aplicable.

e Elaborar la prevencion juridica, a través de oficio al solicitante, para que haga llegar la
documentacion del trdmite correspondiente, segin sea el caso.

® Revisar los documentos relativos a los subsanes de los oficios de prevencién referentes a
los tramites indicados, ingresados en la Alcaldia.

 Elaborar las improcedencias, cuando se desprende del analisis que no cumple con los
requisitos, seguin sea el caso, en los trdmites antes expuestos.

e Darseguimiento al cumplimiento de las medidas de integracién urbana sefialadas en los
dictamenes de impacto urbano.

e Atender todas las obligaciones, en materia de proteccién de datos personales,
transparenciay anticorrupcion que las leyes sefialen.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.

10.
11.
12,

13,

14.
15,
16.

Dirigir, planear, programar, coordinar, supervisar y ejecutar obra por administracion y
sustentabilidad.

Tramite para mantenimiento, rehabilitacion y conservacién de la imagen urbana y
sustentabilidad.

Tramite para la instalacion de sefialamiento horizontal, vertical y mantenimiento de
placas de nomenclaturas de vialidades.

Solicitud y tramite para la aplicacion de balizamiento vehicular y peatonal.
Tramite para la conservacion y/o mantenimiento de la carpeta asfaltica.

Tramite para la construccién, conservaciéon y/o mantenimiento de banquetas y
guarniciones.

Tramite para el mantenimiento de edificios publicos.

Tramite para reparacion de fugas de agua potable.

Tramite para el abastecimiento de agua potable en pipas.

Tramite para desazolve de la red secundaria de drenaje.

Tramite para el mantenimiento de la red secundaria del sistema de agua potable.

Solicitud y tramite del Mantenimiento de la Red secundaria y para la reconstruccién de
descargas domiciliarias.

Planeacion, programacion, presupuestacion y contratacién de obra publica y/o servicios
por contrato.

Control y seguimiento de ejecucién de la obra piblica por contrato.
Tréamite y revision de estimaciones de obra publica.

Tramite para la autorizacién de precios unitarios extraordinarios y/o volumen excedente
amas de 25 % en los contratos de obra publica.
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1.- Dirigir, planear, programar, coordinar, supervisar y ejecutar obra por administracion y
sustentabilidad.

Objetivo General: Dirigir, planear, programar, coordinar, supervisar y ejecutar obras publicas
y/o servicios relacionados con la obra publica por administracién, asi como el Mantenimiento,
Conservacidn y Rehabilitacién de la Infraestructuray Equipamiento Urbano; asimismo la imagen
urbana y el medio ambiente que fomente el desarrollo sustentable en beneficio de los
ciudadanos. Ademas de recibir, gestionar y atender las demandas planteadas por la poblacién y
dependencias gubernamentales de la Alcaldia, Ciudad de México y demds entidades Federativas.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la
Actividad

Alcaldia

Direccidon General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

Direccién de Obra por
Administracion y
Sustentabilidad.

Subdireccién de Obra
por Administracion.

Actividad

Informa a la Direccion General de Obras,
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, los
lineamientos y techo presupuestal para la
realizacion del Programa Operativo Anual
sefialando, que se debe cumplir una planeacién
de  acuerdo  con la normatividad
correspondiente.

Recibe informacion de lineamientos y techo
presupuestal para su revisién.

Infforma a la Direccibon de Obras por
Administracién y Sustentabilidad de los
lineamientos y techo presupuestal para la
elaboracién del Programa Operativo Anual y
solicita presente propuesta para revisién.

Recibe informacion para realizar propuesta del
Programa Operativo Anual y solicita a la
Subdireccién de Obra por Administracién, el
diagndstico, levantamientos de necesidades,
presupuestario y programacion de las obras y
servicios que prioritariamente se requieren
efectuar con los recursos asignados.

Realiza la propuesta del Programa Operativo
Anual con diagnodstico, levantamientos de
necesidades, presupuestarioy programacion de
las obras y servicios de esa Subdireccién de
Obra por Administracion y las Jefaturas de
Unidad Departamentales de Operacién
Hidraulica, Mantenimiento a Infraestructura

Tiempo

1 dia.

1 dia.

1dia.

1dia.

5dias.
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Responsable de la

No. Actividad
Direccién de Obra por
Administracion y

6 Sustentabilidad

1.

8.

Direccién General de

9 Obras, Desarrollo

’ Urbano y
Sustentabilidad

10.

Direccién de Obra por
11.  Administracion y
Sustentabilidad
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Tiempo

Educativa y Edificios Publicos e Imagen Urbana
y Sustentabilidad y envia propuesta del
Programa Operativo Anual a la Direccién de
Obra por Administracion y Sustentabilidad.

Recibe propuesta con diagnéstico,
levantamientos de necesidades, presupuesto y
programacion de las obras y servicios, revisa y
conjunta para enviar informacion a la Direccidn
General de Obras, Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad

¢{PROCEDE LA PROPUESTA?
NO.

Informa de la improcedencia y solicita corregir
propuesta del Programa Operativo Anual.

(Conecta con la Actividad No. 4)

Sl

Envia propuesta del Programa Operativo Anual
para revision a la Direccién General de Obras,
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Recibe propuesta del Programa Operativo
Anual, la revisa y analiza si procede.

(PROCEDE LA PROPUESTA?
NO

Informa de la improcedencia y envia propuesta
del Programa Operativo Anual a la Direccién de
Obra por Administracién y Sustentabilidad para
correccion.

Recibe informaciony propuesta para realizar las
correcciones.

(Conecta con la Actividad No. 5)

Sl

4 dias

1dia

2 dias

2 dias

1dia
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Responsable de la

Actividad
Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad
Direccién General de
Administracién y

Finanzas

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

Direccion de Obra por
Administracion y
Sustentabilidad

Subdireccién de Obra
por Administracion

\
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Tiempo

Autoriza propuesta del Programa Operativo
Anual, la firma y la envia a la Direccién General
de Administracién y Finanzas para revisién y
autorizacion.

Recibe propuesta del Programa Operativo
Anual, lo revisa y verifica si la propuesta del
Programa Operativo Anual esta correcta.

¢PROCEDE LA PROPUESTA?
NO

Envia propuesta del Programa Operativo Anual a
la Direccidon General de Obras, Desarrollo Urbano
y Sustentabilidad para correccién.

(Conecta con la Actividad No. 4)

Sl.

Autoriza propuesta del Programa Operativo
Anual y lo regresa autorizado a la Direccién
General de Obras, Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad.

Recibe Programa Operativo Anual autorizado y
envia original y copia del Programa Operativo
Anual a la Direccion de Obra por Administracién
y Sustentabilidad.

Recibe original y copia del Programa Operativo
Anual autorizado y envia copia a la Subdireccién
de Obra por Administracidn.

Recibe copia del Programa Operativo Anual
autorizado, para que de acuerdo con la
programacion establecida y necesidades
requeridas instruya a las Jefaturas de Unidad
Departamentales de Operacién Hidraulica,
Mantenimiento a Infraestructura Educativa y
Edificios Publicos e Imagen Urbana y
Sustentabilidad la realizacion de la obra publica
y servicios correspondientes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 33 dias hé?bil

2 dias.

2 dias.

1 dia.

2 dias

2 dias.

1dia.

1dia.

o
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A dias

Diagrama de Flujo

habiles

Alcaldia

1. Informa a la
Direccion General de
Obras, los lineamientos
y techo presupuestal
para el POA .

Direccion General de Obras, Desarrolio
Urbano y Sustentabilidad

2 Recibe informacion
de lineamientos y
techo presupuestal

para su revision.

3. Informa a la
Direccion de Obras
los lineamientos y
techo presupuestal

para el POA.

J

(

Direccién de Obra por Administracién y
Sustentabilidad

v

(PROCEDE LA

4.Recibe informacion
para realizar
propuesta del POA
solicita a la
Subdireccion de Obra
diagnostico

PROPUESTA?
6. Recibe propuesta
con diagnostico,
revisa y conjunta para
enviar a la Direccion

General de Obras.

7. Informa de la
improcedencia y se
solicita corregir
propuesta de POA

8. Se envia propuesta
de POA para revision
de la Direccion General
de Obras.

Dirigir, planear programar coordinar supervisar y ejecutar obra por administracion y sustentabilidad

)
ot

Subdireccién de Obra por
Administracion

5.Realiza propuesta del
POA con diagnostico,
levantamiento de
necesidade, de esa
Subdireccion y JUDs

-\
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Sustentabilidad

9. Recibe
propuesta de
Programa

Operativo Anual, la

revisa y analiza si
procede.

iPROCEDE LA
PROPUESTA?

#

12 Autoriza
propuesta de POA la
firma y la envia la
Direccion General de
Administracion y
Finanzas

10. Informa de la

improcedencia y 7Ry
envia propuesta Y 1:2,5

para correccion.
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. AZ(‘ZAP@TZALCG) y Finanzas

Direccion General de Administraciény [Direccion General de Obras, Desarroilo Urbano y
Finanzas

13. Recibe

Propuesta de POA,
la revisa y verifica
si la propuesta de
POA esta correcta.

por Administracion

sPROCEDE LA
PROPUESTA?

15. Autoriza
propuesta del POA y
lo regresa a la
Direccion General de
Obras.

14. Envia propuesta
del POA a la
Dlreccion de Obra

para correccion.

Dirigir, planear programar coordinar supervisar y ejecutar obra por administ

Direccion de Obra por
Administracion y Sustentabilidad

11. Recibe
informacion y

propuesta para
realizar
correcciones.
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6ny

tar obra por administraci

IDireccion General de Obras, Desarrolio Urbano

Sustentabilidad

16. Recibe POA

. i !
@\1 autorizado y envia
- original y copia a la

Direccion de Obra
por Administracion.

ejecu

sustentabilidad

Direccién de Obra por
Administracion y Sustentabilidad

17. Recibe original
y copia del POA
autorizado y envia
copia a la
Subdireccion de
Obra por Admin.

ir, planear programar coordinar supervisar y

[

S

a

,‘E €

(+] 'g 18. Recibe copia del

s £ POA autorizado, para

£ 2 que de acuerdo a

S E programacién instruya a
2 23 as JUDs
B 3

3

w

¢ |
VALIDG

o

)
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i\
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José Manivel Quiroz Quezzda
Director de Obra por Administraci Sustentabilidad

L]
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1 la imagen urbanay

Objetivo General: Realizar el mantenimiento, rehabilitacion y conservacién de laimagen urbana
y sustentabilidad con el propdsito de aumentar, mantener, rehabilitar y conservar las éreas
verdes de cada una de las comunidades de la Alcaldia, para asi contribuir a los efectos de cambio
climatico como parte de las acciones de la agenda 2030. Ademas de recibir y atender las
demandas ciudadanas, asi como, tramitarlas ante el area correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
‘ Actividad
Direccion General de
Obras, Desarrollo
1. Urbano

Sustentabilidad

Direccién de Obra por
Administracién y
2. sustentabilidad

Jefatura de Unidad
Departamental de
3.
Imagen Urbana vy
Sustentabilidad
4,
5.
6.

Actividad

Recibe solicitud, la clasifica de acuerdo al
servicio solicitado y la asigna para su
atencion, mediante la plataforma del
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana.

Recibe solicitud, mediante la plataforma del
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana,
registra por servicio, y la envia para su
atencion.

Recibe solicitud y, en su caso, acude al lugar
y realiza la supervision ocular verificando los
datos para determinar si procede.

¢PROCEDE EL SERVICIO SOLICITADO?
NO

Elabora respuesta para el ciudadano, la envia
junto con la solicitud y la descarga mediante
la plataforma del Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana.

(Conecta con el fin del procedimiento)
SI

Da atencion a la peticidn del ciudadano para
su seguimiento.

Elabora, en su caso, vale de salida de
almacén para solicitar materiales, lo firmay
turna a la Direccion de Obra por
Administracion y Sustentabilidad para
autorizacion.

Tiempo

2 dias

1dia

2 dias

1dia

1dia

3 horas

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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Responsable de la

N, Actividad

Direccién de Obra por
7 Administracion y
" Sustentabilidad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Imagen Urbana vy
Sustentabilidad

Subdireccién de Obra
9.  porAdministracién

Jefatura de Unidad
Departamental de
10. Almacenes e
Inventarios
(Almacén)
Jefatura de Unidad
Departamental de
1.1
Imagen Urbana vy
Sustentabilidad
Subdireccién de Obra
por Administracién -
12.  (Oficina de
Sefializacion y
Nomenclatura)
Direccién de Obra por
13 Administracién y
" Sustentabilidad
Jefatura de Unidad
Departamental de
14 |magen Urbana y

Sustentabilidad
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Tiempo

Recibe vale de salida de almacén, lo autoriza
y lo regresa a Jefatura de Unidad
Departamental de Imagen Urbana vy
Sustentabilidad.

Recibe vale de salida de almacén autorizado
y acude a tramitarlo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios,
adscrita a la Direccion de Compras y Control
de Materiales de la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

Recibe vale de salida de almacén autorizado
y acude al Almacén para abastecimiento de
materiales.

Recibe vale de salida de almacén autorizado,
lo revisay entrega materiales.

Recibe materiales y los entrega junto con
orden de trabajo al personal de la
Subdireccién de Obra por Administracién
(Oficina de Sefializacion y Nomenclatura).

Personal de autogenerados recibe orden de
trabajo y materiales, acude al lugar, realiza
trabajosy elabora reporte.

Realiza la supervisién ocular verificando que
se realicen los trabajos solicitados por el
ciudadano y cumplan con la normatividad
vigente.

Recibe reporte, elabora expediente de la
conclusién de la obra, lo archiva, elabora
respuesta al ciudadanoy turna a la Direccidn
de Obra por Administracion vy
Sustentabilidad.

1ldia

30 minutos

3 horas

1 hora

2 horas

5dias

2 dias

ldia




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Responsable de la

No. Actividad

Direccién de Obra por

15 Administracion y
" Sustentabilidad

Jefatura de Unidad

Departamental de
16.

Imagen Urbana vy

Sustentabilidad

o

SR

GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO

Q/, GOBIERNO DE LA ALCALDIA
°d°° CIUDAD DE MEXICO ¢ T AZCAPOTZALCO
¢}
Actividad Tiempo
Recibe respuesta para el usuario, revisa y
regresa a la Jefatura de Unidad
3 horas
Departamental de Imagen Urbana vy
Sustentabilidad
Descarga la respuesta al usuario en la
Plataforma del Sistema Unificado de 1 hora

Atencidn Ciudadana.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles 5 horas 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias

habiles.

/




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

Jr”!
W

GOBIERNO DE LA
CIUDAD| DE MEXiCO

%

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ALcALDIA

AZ‘CAPOTZAL‘CO‘? L
neral de Administracion de Personal

ninistrativo
e Dict

1. Recibe solicitud,
clasifica y asigna
para su atencion,
mediante plataforma
SUAC.

NICIO

Direccién General de Obras,

bilidad |Desarrollo Urbano y Sustentabilidad

de la imagen urbana y sustentabilidad

2.Recibe solicitud
mediante plataforma

SUAC, registra por
servicio y la envia
para su atencién

i

Direccion de Obra por
5 v

on y conservacion

7. Recibe vale de
salida de almacen,
lo autoriza y lo
regresa

;PROCEDE EL
SERVICIO

3 Recibe SOLICITADO?

solicitud, 5. Da atencion a

asigna numero la peticion del
de control ciudadano para
interno y la su atencion y

canaliza para su seguimiento.

atencion.

6. Elabora, en su caso,
vale de salida de
almacén para solicitar
materiales, lo firma y
turna

4. Elabora
respuesta para el
ciudadano, la envia

junto con la

solicitud y la
descarga

Urbana y Sustentabilidad

[Tramite para mantenimiento, rehabilitaci
Jefatura de Unidad Departamental de Imagen

8. Recibe vale de
salida de almacén
autorizado y acude
a tramitarlo




MANUAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD|DE MEXICO |

(

Subdireccién de Obra
por Administracion

9. Recibe vale de
salida de almacén
autorizado y acude al
Almaceén para
abastecimiento

o)
’X!’&” c’ﬂo GOBIERNO DE LA
v 8 ‘/é CIUDAD DE MEXICO

AlcALDIA
AZCAPOTZALCO v Finanzas

bana y sustentabilidad.

imagen ur

racion -

(Oficina de Sefializacion y Nomenclatura)

Subdireccion de Obra por Administ

12. Personal de
autogenerados
recibe orden de

trabajo y materiales,

acude al lugar,
realiza trabajos

de la

ion y conservacion

tac

Jefatura de Unidad Departamental de

10. Recibe vale de
salida de almacén

autorizado, lo
revisa y entrega
materiales.

to, rehabil

imien

bilidad Almacenes e Inventarios (Almacén)

Direccién de Obra por

inistracion y S

Ad

13. realiza la
supervision ocular
verificando que se

realicen los trabajos
solicitados por el
ciudad

15. recibe
respuesta para
el usuario,
revisa y regresa

te para manten

ami

Tr:

Imagen Urbana y Sustentabilidad

Jefatura de Unidad Departamental de

11. Recibe
materiales y los
entrega junto
con orden de

trabajo

14. recibe reporte,
elabora expediente
de la conclusion de
la obra, lo archiva,

elabora respuesta

16. Descarga la

respuesta al  §
usuaricenla f

Plataforma
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- o
’X!"&” Mo GOBIERNO DE LA
L] J C
o \V 1o ‘/° CIUDAD DE MEXICO
m GOBIERNO DE LA ALcALDiA
dé CIUDAD DE MEXICO"(Tia AZCAPOTZALCQY Finanzas
A Direccion (. “\ \. de ‘| vw - Personal
Direccic \7‘,‘ \ t1 ‘,“J \‘ mi
VALIDO y Procedimientos Org
ciaTello
Jefa de Unidad Departamental de Imagen Urbana y

Sustentabilidad




MANUAL

ADMINISTRATIVO

(o]
OVO GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD PE MEXICO
o

3.- Trdmite para la instalacion de sefialamiento horizontal, vertical y man
de nomenclaturas de vialidades.

o
oWo GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO

APcaLpiA
AZCAPOTZALCO

tenimiento'de placas

Objetivo General: Realizar la instalacion de sefialamiento horizontal, vertical y mantenimiento
de placas de nomenclaturas con el propésito de delinear la geometria de las carreteras y
vialidades urbanas y denotar aquellos elementos estructurales que estén dentro del derecho de
via, para que el conductor de vehiculo y/o peatdn se ubique al transitar por la Alcaldfa, asi como,
proporcionar informacién a los usuarios en las vialidades de la Demarcacién. Ademas de recibir
y atender las demandas ciudadanas, asi como, tramitarlas ante el drea correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad
Direccion General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

Direccién de Obra
por Administracion y
Sustentabilidad

Subdireccion de Obra
por Administracién

Subdireccién de Obra
por Administracién
(Oficina de
Sefializacion y
Nomenclatura)

Actividad

Recibe solicitud, la clasifica de acuerdo al
servicio solicitado y la asigna para su
atencién, mediante la plataforma del
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana a
la Direccién de Obras por Administracién y
Sustentabilidad.

Recibe solicitud mediante la plataforma del
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana,
registra por servicio, y la envia para su
atencién a la Subdireccién de Obra por
Administracién.

Recibe solicitud, asigna nimero de folio
interno y la envia para su atencién a la
Subdireccién de Obra por Administracién
(Oficina de Sefializacion y Nomenclatura).
Recibe solicitud, elabora orden de
inspeccion y la turna anexando solicitud al
Supervisor dependiente de la Subdireccién
de Obra por Administracion (Oficina de
Sefializacion y Nomenclatura), para realizar
inspeccion.

Recibe orden de inspeccién y solicitud,
acude al lugary realiza la supervisién ocular
verificando los datos.

Elabora reporte, asi como el dictamen; y
los turna a la Subdirecciéon de Obra por
Administracién (Oficina de Sefializacién y
Nomenclatura) a fin de que determine si
procede.

Tiempo

3dias

1dia

30 minutos

30 minutos

1 hora




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Responsable de la

No Actividad
Subdireccién de Obra
por Administracién

7. (Oficina de
Sefializacion y
Nomenclatura)

8.

Subdireccion de Obra

9. por Administracion
Subdireccién de Obra
por Administracion

10. (Oficina de
Sefializacion y
Nomenclatura)

11.

Subdireccién de Obra

12. por Administracion

Direccién de Obra por
13. Administracién y
Sustentabilidad

Subdireccién de Obra

por Administracion
14.

o

o% GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO ]
(o]

Actividad

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o
(o) '60

ACCALDIA
AZCAPOTZALCO

Tiempo

Recibe reporte, dictamen, y determina si
procede.

({PROCEDE EL SERVICIO SOLICITADO?
NO

Elabora respuesta para el ciudadano y la
envia junto con la solicitud a la
Subdireccién de Obra por Administracién.

Descarga respuesta y da contestacion al
usuario mediante el Sistema Unificado de
Atencién Ciudadana.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

Programa instalacion de sefialamiento
conforme a carga de trabajo y se elabora
orden de trabajo.

Elabora vale de salida de almacén para
solicitar materiales, lo firma y turna para
autorizacién a la Subdireccién de Obra por
Administracion.

Recibe vale de salida de almacén, lo
autoriza y se envia a la Direccién de Obra
por Admiracion y Sustentabilidad.

Recibe el vale, lo revisa, autoriza y lo
entrega a la Subdireccién de Obra por
Administracién.

Recibe vale de salida de almacén autorizado
y lo envia a la Subdireccién de Obra por
Administracion (Oficina de Sefializacion y
Nomenclatura).

1 hora

ldia

1dia

2 horas

ldia

30 minutos

1dia

1dia




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Responsable de la

i Actividad
Subdireccién de Obra
por Administracion

15. (Oficina de
Sefializacion y
Nomenclatura)
Jefatura de Unidad
Departamental de

15, Almacenes e
Inventarios
Subdireccion de Obra
por Administracién

17. (Oficina de
Sefializacién y
Nomenclatura)
Jefatura de Unidad
Departamental de

18. Almacenes e
Inventarios
(Almacén)
Subdireccién de Obra
por Administracién

19. (Oficina de
Sefializacion y
Nomenclatura)

20.

Subdireccién de Obra
por Administracién

21.

Subdireccién de Obra
por Administracion

22, (Oficina de

Sefializacion y
Nomenclatura)

L]
o'ﬂo GOBIERNO DE LA

CIUDAD|DE MEXICO

(e]

Actividad

o
(o] ’60
ALCALDIA

AZCAPOTZALCO

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

Tiempo

Recibe vale de salida de almacén autorizado
y acude a tramitarlo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios.

Recibe vale de salida de almacén, lo revisa,
autorizay entrega a la Subdireccién de Obra
por Administracion (Oficina de Sefializacién
y Nomenclatura).

Recibe vale de salida de almacén autorizado
y acude a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios
(Almacén) para abastecimiento de
materiales.

Recibe vale de salida de almacén
autorizado, lo revisa y entrega materiales a
la Subdireccion de Obra por Administracién
(Oficina de Sefalizacion y Nomenclatura).

Recibe materiales y los entrega junto con
orden de trabajo a la Subdireccién de Obra
por Administracion (Oficina de Sefializacién
y Nomenclatura -Jefe de Cuadrilla).

Recibe orden de trabajo y materiales de la
Subdireccion de Obra por Administracién
(Oficina de Sefalizacién y Nomenclatura -
Jefe de Cuadrilla), acude al lugar de los
trabajos, realiza obra y continda
procedimiento con las actividades de
supervision ocular.

Realizan supervision ocular verificando que
se realicen los trabajos solicitados por el
ciudadano y cumplan con la normatividad
vigente.

Elabora reporte, informa sobre la
conclusién de la obra y turna reporte a la
Subdireccién de Obra por Administracién
(Oficina de Sefializacion y Nomenclatura).

30 minutos

30 minutos

30 minutos

30 minutos

30 minutos

1dia

3dias




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Responsable de la

- Actividad
Subdireccién de Obra
por Administracién

23. (Oficina de
Sefializacion y
Nomenclatura)
Subdireccién de Obra

24. por Administracion

25.

Tiempo aproximado de ejecucién dependiendo de la carga de trabajo: 13 dias habiles 4
horas 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A dias
habiles

o

o% GOBIERNO DE LA |

dé CIUDAI} DE MEXICO1
o

Actividad

0%0

Tiempo

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

o .
ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

Recibe reporte, elabora expediente de la
conclusion de la obra, lo archiva, elabora
respuesta al ciudadano y turna a la
Subdireccién de Obra por Administracién.

Recibe respuesta para el usuario y se revisa.

Descarga la respuesta al usuario en la
plataforma del Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana.

Fin del procedimiento

1 hora

30 minutos

1 hora




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

NO

Ir”&
W

DE LA

DE MEXicO©l

ﬂ GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
AL CALDIA
AZCAPOTZALCOY Finanzas

D

@

£ 1. Recibe solicitud,
o INICIO clasiﬁcax asigna.para
3 S1 su atencién, mediante

N’ .

s plataforma SUAC .
]

£

@

Q

o

2

o

1%

£

Direccién de Obra por
Administracion y Sustentabilidad |Desarrollo Urbano y Sustentabilidad

2.Recibe solicitud
mediante plataforma
SUAC, registra por
servicio y la envia para
su atencion.

3. Recibe solicitud,
asigna numero de
control interno y turna
solicitud a la Oficina
de Senalizacion

Subdirecciéon de Obra por
Administraciéon

racion

Tramite para la instalacion de sefialamiento horizontal, vertical y mant. de placas de nomenclatura.

4. Recibe solicitud,
elabora orden de
inspeccion y turna
solicitud al
supervision, para
atender.

Subdireccién de Obra por Administ
(Oficina de Sefializacién y Nomenclatura)

5. Recibe orden
de inspeccion,
acude al lugar y
realiza
supervision
ocular.

6.Elabora reporte,
dictamen y turna a la
oficina de
sefalizacién para
determinar si
procede.




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o

o]

e
W

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

c%o

Subdireccién de Obra por Administracion
(Oficina de Sefalizacién y Nomenclatura)

PROCEDE EL

SERVICIO
SOLICITADO?
7. Recibe
solicitud, formato o
de inspeccion y N
reporte, (f‘"s'
Dictamina si AN F
procede.

10. programa
instalacion del
sefalamiento y

elabora orden de

trabajo.

o] .
GOBIERINO DE LA ALCALDIA
CIUDAD DE MEXICO' <[« A AZCAPOTZALCO |
Direccion General de A« ustracion de Personal
y De Admi t
Direccion Ejecu D1 1
y Procedi Org )
11.Elabora vale de
almacen para N
materiales, lo firma :;":;{%‘g;
{ }

y turna para
autorizacion a la
Subdireccion.

8. Elabora
respuesta para
ciudadano y envia
a la Subdireccion

SR

Subdireccién de Obra por Administracién

9. Descarga
respuesta y da
contestacion al

usuario mediante

plataforma SUAC.

12. Recibe vale de
almaceén, lo
autoriza, firma y
envia a Direccion
de Obras por
Administracion

de Senalizacion y
Nomenclatura.

14. Recibe el vale de
almacen autorizado y
lo envia a la Oficina

N

W15
N\t

Tramite para la instalacién de sefialamiento horizontal, vertical y mant. de placas de nomenclatura.

Direccién de Obra por
Administracion y Sustentabilidad

13. Recibe el vale
de almacen, lo
revisa, autoriza y

lo entrega a la
Subdireccion de
Obra por Admén.
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16. Recibe el vale de
almacén, lo revisa,
autoriza y entrega a

la Oficina de
Senalizacion.

Almacenes e Inventarios

18. Recibe vale de
almacén autorizado, lo
revisa y entrega
materiales.

Tramite para la instalacién de sefialamiento horizontal, vertical y mant. de placas de nomenclatura.

Almacenes e Inventarios(Almacén)

Jefatura de Unidad Departamental de |Jefatura de Unidad Departamental de

21.Realiza
supervision ocular

Administracion

i =
verificando que se " \‘x!
realicen los trabajos i

e
e

y cumplan con la
Normatividad

Subdireccién de Obra por
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V‘°° CIUDAD DE MEXICHC!
Direccion e
°

T S,
LR

GOBIERNO DE LA

y Des:

Tramite para la instalacién de sefialamiento horizontal,
vertical y mant. de placas de nomenclatura.

Subdireccion de Obra por Administracion

(Oficina de Sefalizacion y Nomenclatura)

22. Elabora reporte,
informa sobre la
conclusion de la obra
y turna a la Oficina de
Senalizacion.

23.Recibe reporte,
elabora expediente,
archiva, elabora
respuesta a ciudadano
y envia a Subdireccion

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA o B
AZCAPOTZALCO' o

Subdireccién de Obra por

Administracion

24, Recibe
respuesta para el
usuario y revisa.

25. Se descarga
respuesta al usuario
en la plataforma
SUAC.

Victor Hugo Palacios Méndez

Subdirector de Obra por Administracion
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ADMINISTRATIVO

4.- Solicitud y trdmite para la aplicacién de balizamiento vehiculary peat‘onal.

o
0% GOBIERNO DE LA
‘/é CIUDAD DE MEXICODC!
o

o
oWo GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA
AZCAPOTZALEO

Objetivo General: Realizar la aplicacion de balizamiento vehicular y peatonal de la demarcacién
para que el conductor de vehiculo y/o peaton se ubique al transitar por la Alcaldia, asi como
atender las demandas ciudadanas ingresadas mediante solicitud, tramitarlas ante el rea
correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No.

_ Obras,

Responsable de la
Actividad
Direccién General de
Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

Direccion de Obra por
Administracion y
Sustentabilidad

Subdireccién de Obra
por Administracién

Subdireccion de Obra
por Administracion

(Oficina de
Sefializacion y
Nomenclatura)

Subdireccion de Obra
por Administracion

(Oficina de
Sefializacién y
Nomenclatura)

Subdireccién de Obra
por Administracion

(Oficina de
Sefializacién y
Nomenclatura)

Actividad

Recibe solicitud, clasifica de acuerdo al
servicio solicitado y asigna para su atencién
mediante la plataforma del Sistema
Unificado de Atencion Ciudadana.

Recibe solicitud mediante la plataforma del
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana,
registra por servicio y turna para su atencién.

Recibe solicitud, asigna nimero de folio
interno y la envia para su atencién a la
Subdireccion de Obra por Administracién
(Oficina de Sefializacion y Nomenclatura).

Recibe solicitud, elabora orden de inspeccién
y la turna anexando solicitud al Supervisor
adscrito.

Recibe orden de inspeccidn y solicitud, acude
al lugar y realiza la supervisién ocular
verificando los datos.

Elabora reporte, el dictamen y los turna a la
Subdireccién de Obra por Administracién
(Oficina de Sefializacion y Nomenclatura).

Recibe reporte, el dictamen, y determina si
procede.

¢PROCEDE EL SERVICIO SOLICITADO?

Tiempo

3dias

ldia

30 minutos

30 minutos

1 hora

1 hora

1 hora
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ADMINISTRATIVO

No.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Responsable de la
Actividad

Subdireccién de Obra
por Administracién

Subdireccidn de Obra
por Administracion

(Oficina de
Sefializacién y
Nomenclatura)

Subdireccion de Obra
por Administracién

Direccién de Obra por
Administracion y
Sustentabilidad

Subdireccion de Obra
por Administracién

(Oficina de
Sefializacién y
Nomenclatura)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

Subdireccién de Obra
por Administracidn
(Oficina de
Sefializacién y
Nomenclatura)

o]
Om’ GOBIERNO DE LA

0 .
é CIUDAD DE MEXICO

[e]
o’ﬁo GOBIERNO DE LA |  ALCALDIA
Jo CIUDAD|DE MEXicO AZCAPOTZALGO
Q
NO.
Elabora respuesta para el ciudadano y lo i
envia junto con la solicitud. 1dia
Descarga respuesta al usuario, mediante la
plataforma del Sistema Unificado de 1 hora
Atencion Ciudadana.
(Conecta con Fin del procedimiento)
SL
Programa aplicacion de balizamiento
conforme a carga de trabajo y elabora orden 2 horas
de trabajo.
Elabora vale de salida de almacén para
solicitar materiales, lo firma y lo turna para ,
autorizacién de la Subdireccién de Obra por 1dia
Administracién.
Recibe vale de salida de almacén, lo autoriza
y se envia a la Direccién de Obra por 30 minutos
Admiracién y Sustentabilidad.
Recibe el vale, lo revisa, autoriza y lo entrega
a la Subdireccién de Obra por Administracién 1 hora

(Oficina de Sefializacion y Nomenclatura).

Recibe vale de salida de almacén autorizado
y acude a tramitarlo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios,
adscrita a la Direccién de Compras y Control
de Materiales de la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

Recibe vale de salida de almacén, lo revisa,
autoriza y entrega a la Subdireccién de Obra
por Administracién (Oficina de Sefalizacién y
Nomenclatura).

Recibe vale de salida de almacén autorizado
y acude al Almacén para abastecimiento de
materiales.

30 minutos

30 minutos

. /
30 minutos /
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ADMINISTRATIVO

No.

17.

18.

19;

20.

21.

22,

23.

24,

Responsable de la
Actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e

Inventarios
Subdireccién de Obra
por Administracidn
(Oficina de
Sefializacion y
Nomenclatura)
Subdireccién de Obra
por Administracidn

(Oficina de
Sefializacién y
Nomenclatura - Jefe
de cuadrilla)

Subdireccién de Obra
por Administracién

Subdireccion de Obra
por  Administracién

(Oficina de
Sefalizacién y
Nomenclatura - Jefe
de cuadrilla)

Subdireccién de Obra
por Administracién
(Oficina de
Senalizacién y
Nomenclatura)
Subdireccién de Obra
por Administracién

o
Qﬁ GOBIERNO DE LA

oy © cilupal DE MEXICO
4 {

Actividad

o
oWo GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO

RLcaLpla
AZEAPOTZALCO

Tiempo

Recibe vale de salida de almacén autorizado,
lo revisa y entrega materiales.

Recibe materiales y los entrega junto con
orden de ejecucion a la Subdireccién de Obra
por Administracién (Jefe de Cuadrilla).

Recibe orden de ejecucién y materiales,
acude al lugar de los trabajos, realiza obra y
contintia procedimiento con las actividades
de supervisién ocular.

Realiza supervision ocular verificando que se
realicen los trabajos solicitados por el
ciudadano y que cumplan con la
normatividad vigente.

Elabora reporte, informa sobre la conclusién
de la obra y turna reporte a la Subdireccién
de Obra por Administracién (Oficina de
Sefializacién y Nomenclatura).

Recibe reporte, elabora expediente de la
conclusion de la obra, lo archiva, elabora de
respuesta al ciudadano y turna para ribrica a
la Subdireccién de Obra por Administracion.

Recibe respuesta para el usuario y se revisa.

Descarga la respuesta al usuario, en la
plataforma del Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana.

Fin del procedimiento

30 minutos

30 minutos

ldia

3dias

1 hora

1 hora

1 hora

1 hora

Tiempo aproximado de ejecucion dependiendo de la carga de trabajo: 11 dias habiles 7 |

horas |




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
0’& GOBIE

J CIUDAD
S

Responsable de la
Actividad

No. Actividad

RNO DE LA |
DE MEXICOCL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o

o]
o] -
ALCALDIA
AZECAPOTZALCOY |

w ) ninistrat
e Dic

| fiémbo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A dias

Diagrama de Flujo

habiles

°
L]
2
wiE=
£3
|88
4
- g Q,,z“""%x 1. Recibe solicitud,
=& i o ;
T clasifica y asigna
B> [nicio e
< g % para su atencion,
$ 3 N mediante plataforma
:E 3 SUAC .
: G o
- s 2
g [£8
g |55
© @
Q [=]
~ | 3
> | 2
© =
ERREE e
9 oz 2 Recibe solicitud
< |E2 mediante plataforma
> o3 SUAC, registra por
8 g > servicio y la envia
5 £ 5 para su atencion
- 5 Y
9
= oc
©
3 | £
o <
-]
<
-]
7]
g N 3. Recibe solicitud,

asigna numero de
control interno y

turna solicitud a la
Oficina de
Senalizacion

Administracién

Subdireccién de Obra por

Solicitud y Tramite para la apl

4, Recibe solicitud,
elabora orden de
inspeccion y turna

5. Recibe orden de
inspeccion, acude al

solicitud al lugar y realiza
supervision, para supervision ocular.
atender.

{Oficina de Sefializacién y Nomenclatura)

Subdireccion de Obra por Administracién

la oficina de
sefializacion para
determinar si
procede.

6.Elabora reporte,
dictamen y turna a




MANUAL
ADMINISTRATIVO

’ hn ‘
vlv‘ (/é
9 s GOBIERNO DE LA ALCALDI
d CIUDARD| DE MEXICO""

Subdireccion de Obra por Administracion

(Oficina de Sefializacion y N¢

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

A

 AZCAPOTZALCOY ' inansas |

3 esArt .w:m%wl,"
Dhreccion Ejecutiva de

Dictaminac

7 ;PROCEDE EL

2 SERVICIO

% SOLICITADO? e

o 10. programa el
g 7. Recibe y balizamiento

0 Dictamina si conforme a carga

procede. de trabajo y

trabaio,

8. Elabora
respuesta para el
ciudadano y envia
a la Subdireccion.

elabora orden de

11.Elabora vale de
almacén para
materiales, lo firma
y turna para
autorizacion a la
Subdireccién.

9. Descarga
respuesta y da

12. Recibe vale de
almacén, lo

Solicitud y Tramite para la aplicacion de balizamiento vehicular y peatonal.

13

]

-3

5 tacion al

858 coptestacion s autoriza, firma y

g s usuano'medlame envia a Direccion de
= g plataforma SUAC. Obras por

2 E Administracion.

o

23

z

@

=

c

0

9]

B

b

£

]

b 5 13. Recibe el vale de
c s almacen, lo revisa, f \3
8. I autoriza y lo entrega a {14
s § la Oficina de ‘\» ,,/
'g 4 Senalizacion.

» P

©

E

N1

Y

£

=]




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o

m GOBIER
d CIUDAD

NO DE LA
DE MEXICOC!

Nomenclatura)

izacion y

14, Recibe el vale
de almacén y acude
a la Jefatura de
Almacenes e
Inventarios, para
tramitarlo.

-~

16. Recibe el vale
de almacén,
autorizado y acude
al Almacén para
abastecimiento de
materiales.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

A CALDI'A
AV'CAPOTZALCO Finanzas

18. Recibe
materiales y los
entrega junto con
orden de trabajo
al Jefe de

Cuadrilla.

lar y peatonal.

icu

izamiento vehi

de bal

icaciéon

de Sefalizacion y Nomenclatura - Jefe de cuadrilla)|(Oficina de Sefial

19. Recibe arden de
trabajo y materiales,

acude al lugar de
los trabajos, realiza
obras.

J.U.D. de Almacenes e |Subdireccién de Obra por Administracion (Oficina Subdireccién de Obra por Administracion

Inventarios

15. Recibe el vale de
almacen, lo revisa,
autoriza y entrega a la
Oficina de
Senalizacién.

17. Recibe vale de
almacén autorizado,
lo revisa y entrega
materiales.

Solicitud y Tramite para la apl

Subdireccion de Obra por

Administracion

20.Realiza supervision
ocular verificando que
se realicen los
trabajos y cumplan
con la Normatividad




MANUAL

ADMINISTRATIVO

©
o’ﬂo GOBIER
d° CIUDAD
Le]

o]
W

NO DE LA
DE MEXICOre!

) (

Solicitud y Tramite para la aplicacion de balizamiento vehicular y peatonal.

Subdireccion de Obra por Administracion (Oficina
de Senalizacion y Nomenclatura - Jefe de cuadrilla)

21. Elabora
reporte, informa
sobre la

conclusion de la
obrayturnaala
Oficina de
Senalizacion.

o0,

N

APcaLDIA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

AZCAPOTZALCO v | 1745

1 strat
e Dic

Subdireccion de Obra por Administracion
(Oficina de Sefalizacion y Nomenclatura)

22.Recibe reporte,
elabora expediente,
archiva, elabora
respuesta a
ciudadano y envia a
Subdireccion

13
o
-8
o
-
20
°%
@
L]
c2
e £
S E
]
L <
3
[

24, Se descarga
respuesta al usuario
en la plataforma
SUAC.

23. Recibe respuesta
para el usuario y
revisa.

Victor Hugo Palacios Méndez

Subdirector de Obra por Administracién




MANUAL
ADMINISTRATIVO

°

0% GOBIERNO TR

‘/‘) CIUDAT DE MERIED
o

5.- Tramite para la conservacién y/o mantenimiento de la carpeta asfaltica.

o
OQ .GOBIERNO DE LA
APOTNRAR DE MEXICO

o

Objetivo General: Realizar la conservacién, el mantenimiento y la rehabilitacion de [a carpeta
asfaltica en vialidades secundarias en la modalidad de reencarpetado o mantenimiento con
servicio de bacheo, con la finalidad de que las vialidades de la Demarcacién se conserven en
condiciones adecuadas para el transito vehicular, asimismo recibir, gestionar y atender las
demandas planteadas por la poblacién de Azcapotzalco.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la

Actividad
Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y

L Sustentabilidad

Direccion de Obra por
Administracién y
2. Sustentabilidad

Subdireccidn de Obra
por Administracién

3.
Subdireccién de Obra
g por  Administracién
) (Oficina de Obras
Viales)

Subdireccién de Obra
por  Administracién

5. (Oficina de Obras
Viales)

Actividad

Recibe solicitud, clasifica de acuerdo al
servicio solicitado, asigna para su atencién,
mediante la plataforma del Sistema
Unificado de Atencién Ciudadana a la
Direccién de Obra por Administracién y
Sustentabilidad.

Recibe solicitud mediante la plataforma del
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana,
registra por servicio, y la envia para su
atencién a la Subdireccién de Obra por
Administracién.

Recibe solicitud, la revisa, asigna niimero
defoliointernoy la envia para su atencién a
la Subdireccion de Obra por Administracién
(Oficina de Obras Viales).

Recibe solicitud, realiza orden se servicio y
la turna al Supervisor en turno.

Recibe solicitud con orden de servicio,
elabora formato de inspeccién, acude al
lugar especificado en la solicitud y realiza la
supervisién ocular, verificando los datos de
la solicitud.

Dictamina con base en la supervisin
ocular, elabora reporte con dictamen y
turna solicitud, formato de inspeccién y
reporte.

Tiempo

3dias

ldia

30 minutos

30 minutos

3 horas

30 minutos




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

10.

11.

12,

13,

Responsable de la
Actividad
Subdireccién de Obra
por  Administracién
(Oficina de Obras

Viales)

Subdireccién de Obra
por  Administracion
(Oficina de Obras
Viales)

Subdireccién de Obra
por  Administracién
(Oficina de Obras
Viales)

Subdireccién de Obra
por Administracién

o
QMD GOBIERNO DE LA
‘/ CIUDAD DE MEXICOC!|

o}

Actividad

o]
OQ/', GOBIERNO DE LA

o .
é CIUDAD DE MEXICO

AlLcaLpia
AZCAPOTZALEO

Tiempo

Recibe solicitud, formato de inspeccién y
reporte y determina si procede.

¢PROCEDE EL SERVICIO SOLICITADO?
NO.

Mediante el Sistema Unificado de Atencién
Ciudadana, da respuesta para el ciudadano
describiendo las razones de la negativa.

(Conecta con Fin del procedimiento)
SI.

Turna solicitud y formato de inspeccién
para que se lleven a cabo los trabajos
correspondientes.

Recibe solicitud y formato de inspeccidn,
determina con base en lo reportado en el
formato de inspeccién la clase de
mantenimiento que se requiere, ya sea
reencarpetado o bacheoy elabora orden de
trabajo.

Elabora solicitud de mezcla asfiltica
templada mediante Tarjeta Informativa y
vale de materiales dirigido a la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas, adscrita a
la Secretaria de Obras y Servicios del
Gobierno de la Ciudad de México y lo remite
para firma.

Recibe tarjeta informativa y vale de
materiales, lo revisa, firma y entrega para
autorizacion a la Subdireccién de Obra por
Administracion.

Recibe tarjeta informativa y vale de
materiales, lo revisa, autoriza y envia a la
Subdireccion de Obra por Administracién
(Oficina de Obras Viales).

30 minutos

1 hora

30 minutos

1 hora

1dia

30 minutos \

30 minutos |




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Responsable de la

Na. Actividad
Subdireccién de Obra
por  Administracién
(Oficina de Obras

14. .

Viales)

15.

Subdireccién de Obra
por  Administracion

16. (Oficina de Obras
Viales)

17.

Subdireccién de Obra

i por  Administracién

" (Oficina de Obras
Viales)

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles 4 horas 20 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A dias

0’0 o]
2783

Actividad

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

0%0

CALCALDIA

AZCAPOTZALCD

Tiempo

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

Recibe tarjeta informativa y vale de
materiales autorizado, lo revisa y tramita
ante la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas, adscrita a la Secretaria de Obras
y Servicios del Gobierno de la Ciudad de
México.

Recibe materiales y vale autorizado por la
Secretaria de Obras y Servicios (Planta
Productora de Mezclas Asfalticas) y turna
orden de trabajo, materiales y solicitud a la
Subdireccién de Obra por Administracién
(Jefe de Oficina de Obras Viales).

Recibe orden de trabajo, materiales y
solicitud; y acude al lugar para realizar la
obra.

Elabora reporte sobre actividades
realizadas y conclusién de laobray lo turna
junto con la solicitud al Coordinador
Administrativo.

Recibe reporte y solicitud, archiva y
mediante el Sistema Unificado de Atencidn
Ciudadana, da respuesta al ciudadano.

Fin del procedimiento

30 minutos

20 minutos

1dia

2 horas

1 horas

hibiles < \

\\




’ ! /, GOBIERNO DE LA
V‘W ‘A CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ' ' o GOBIERNO DE LA | OALCALDIA
ADMINISTRATIVO d CIUDAD DE Méxlco i ‘A‘ZvCAPOTZ.AL‘.‘COJ -

Diagrama de Flujo

1. Recibe solicitud,
clasifica, asigna
para su atencion
mediante
plataforma SUAC.

INICIO

Direccion General de Obras, Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad

to de carpeta asfaltica.

°
]
2
=0
] ; -
L 2.Recibe solicitud
E ﬁ mediante plataforma
o3 SUAC, registra por
g = servicio y la envia para
ES su atencion.
s (8%
2 o B
E [£3
‘e [
g |3
= <
]
£
° B
< |2
> ]
€ |58
el (s3] 3. Recibe solicitud,
v s £ asigna numero de
c 5 2 control interno y turna
3 G E solicitud a la Oficina
H 03 de Obras Viales
[+ k-]
s |3
p @
e
©
(=8
2
£
v : ;
s 4. Recibe 5. Recibe orden de 6.con ba?e, en -
solicitud, servicio, elabora supervision
realiza orden de formato de OCUIar':’abma 2;5‘7’*\3
el eporte con \
servicio y turna inspeccion y acude 0 Y
al supervisor en a realizar dictamen y turna =
turno, supervision ocular. ala Oficina de

Obras.

Subdireccion de Obra por Administracién
(Oficina de Obras Viales)




MANUAL
ADMINISTRATIVO

P

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

HW‘ £

GOBIERNO DE LA | LCALDIA
CIUDAD DE MEXICOutia dAZQAPOTZALCE Finanzas
direccion (4 ral de Administracion de Persor

(Oficina de Obras \(iales)

7. Recibe
solicitud,
formato de
inspeccion y
reporte,
determina si
procede.

8. mediante plataforma
SUAC, se da respuesta

¢PROCEDE EL

SERVICIO
SOLICITADO?
&N 9.Turna solicitud y
\S! formato de
Y o ) inspeccion para su

al usuario,

atencion

10. Recibe solicitud
y formato inspeccion
determina que tipo
de mantenimiento se
requiere.

11.Elabora solicitud de
mezcla asfaltica
templada mediante
Tarjeta Informativa y
vale de materiales

Subdireccion de Obra por Administracién |Subdireccion de Obra por Administracién
(Oficina de Obras Viales)

12. Recibe Tarjeta
Informativa y vale de
materiales, lo revisa,
firma y entrega a la

Subdireccion.

14. Recibe Tarjeta
Informativa y vale de
materiales
autorizado, lo revisa
y tramita a la Planta.

15. Recibe materiales y
vale correspondiente,
turna orden de trabajo
a jefe de oficina.

16. Recibe orden de
trabajo, materiales y
solicitud para acudir a
realizar la obra.

Tramite para la conservacién y/o mantenimiento de carpeta asfaltica.

Subdireccién de Obras por
Administracion

13. Recibe Tarjeta
Informativa y vale de
materiales, lo revisa
autoriza y envia a
Oficina de Obras




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o

.

i

GOBIERNO DE LA |

°¢°° CIUDAD DE MEXICO|
hreccion el
. Direccion Ge

o0,
%

y Desarro

ény/o

to de carpeta asfaltica.

te para la conservaci

imien

Trami
manten

Subdireccion de Obra por Administracion

(Oficina de Obras Viales)

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA .
AZCAPOTZALCO ! 7
1€ral de Adr 11siracion de rersonal

17. Elabora reporte de
actividades realizadas

18. Recibe reporte con

: conclusion y
y conclusién de obra, solicitud, archiva y
lo turna al mediante SUAC da

Coordinador Adtvo.

respuesta a ciudadano.

Victor Hugo Palacios Méndez
Subdirector de Obra por Administracién.




MANUAL

ADMINISTRATIVO

6.- Tramite para la construccién, conservacién y/o mantenimiento de b

% GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXIES

OQO (o]
774N

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

AL

o 5
ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

anquetas'y guarniciones.

Objetivo General: Llevar a cabo la conservacién, mantenimiento y rehabilitacion de banquetas
y guarniciones, con la finalidad brindar seguridad y proteccién a los peatones, manteniendo libre
de obstaculos las zonas destinadas a la circulacién de personas, incluyendo el retiro de tocones,
los cuales son producto del derribo de &rboles, procurando con estas acciones que se mantengan
en estado 6ptimo de uso. Asi mismo recibir, gestionary atender las demandas planteadas por la
poblacién para dicho servicio.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad
Direccion General de
Obras, Desarrollo
Urbano y

Sustentabilidad

Direcciéon de Obra por
Administracién y
Sustentabilidad

Subdireccién de Obra
por Administracién

Subdireccién de Obra
por Administracién
(Oficina de Obras Viales)
Subdireccién de Obra
por Administracién
(Oficina de Obras Viales)

Actividad

Recibe solicitud a través de la plataforma del
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana,
clasifica de acuerdo al servicio solicitado y
asigna para su atencién, mediante dicho
sistema a la Direccion de Obra por
Administracién y Sustentabilidad.

Recibe solicitud de la Direccién General de
Obras, Desarrollo Urbano y Sustentabilidad
mediante la plataforma del Sistema
Unificado de Atencién Ciudadana, registra
por servicio, y la envia para su atencion a la
Direccién General de Obras, Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad

Recibe solicitud de la Direccién de Obra por
Administracién y Sustentabilidad, la revisa,
asigna nimero de folio internoy la envia para
su atencién a la Subdireccién de Obra por
Administracién (Oficina de Obras Viales).

Recibe solicitud de la Subdireccién de Obra
por Administracion, realiza orden de servicio
y turna al supervisor.

Recibe solicitud y orden de servicios, elabora
formato de inspeccién, acude al lugar
especificado en la solicitud y realiza la
supervision ocular verificando los datos de la
solicitud.

Dictamina con base en la supervisién ocular,
elabora reporte con dictamen y turna
solicitud, formato de inspeccién y reporte a
la Subdireccion de Obra por Administracién
(Oficina de Obras Viales).

Tiempo

3dias

ldia

30 minutos

30 minutos

1 hora

1 hora




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

7.

10.

11.

12,

13.

14,

15.

Responsable de la
Actividad

Subdireccién de Obra
por Administracién

Subdireccién de Obra
por Administracién
(Oficina de Obras Viales)

Subdireccién de Obra
por Administracién

Direccion de Obra por
Administracién y
Sustentabilidad

Subdireccién de Obra
por Administracién
(Oficina de Obras Viales)

Subdireccién de Obra
por Administracién
(Oficina de Obras Viales)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e Inventarios

o
0% GOBI§RNO DE LA

o

Actividad

OQO (o]
774N

CIUDAP DE MEXICD!4]

AL

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

o] .
ALCALDIA
AZEAPOTZALCO

Tiempo

Recibe solicitud, formato de inspeccién y
reporte y determina si procede.

¢PROCEDE EL SERVICIO SOLICITADO?
NO.

Mediante Sistema Unificado de Atencidn
Ciudadana, da respuesta para el ciudadano
describiendo las razones de la negativa.

(Conecta con Fin del procedimiento)
Sl

Elabora orden de trabajo, anexa solicitud y
formato de inspeccién y los turna a la
Subdireccién de Obra por Administracién
(Oficina de Obras Viales).

Recibe orden de trabajo, solicitud y formato
deinspeccion, elabora vale de materiales ylo
remite para visto bueno y firma de la
Subdireccién de Obra por Administracién.

Recibe vale de materiales, lo revisa, otorgasu
visto bueno, firma y turna para su
autorizacién a la Direccién de Obra por
Administracion y Sustentabilidad.

Recibe vale de materiales, lo revisa y
autoriza.

Recibe vale de materiales firmado, y lo turna
al Subdireccion de Obra por Administracién
(Jefe de Oficina de Obras Viales), para
tramite.

Recibe vale de salida de almacén autorizado
y acude a tramitarlo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios,
adscrita a la Direccién de Compras y Control
de Materiales de la Direccién General de
Administracion y Finanzas.

Recibe vale de materiales autorizado, lo
revisa, autoriza y entrega para que la
Subdireccién de Obra por Administracién
(Oficina de Obras Viales), acuda al Almacén.

2 horas

1 hora

1 hora

ldia

30 minutos

30 minutos

30 minutos

30 minutos

20 minutos




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Responsable de la

No. Actividad
Subdireccién de Obra
por Administracién

16. (Oficina de Obras Viales)
Jefatura de Unidad
Departamental de

17.

Almacenes e Inventarios

Subdireccién de Obra
por Administracién

18.  (Oficina de Obras Viales-
Jefe de Oficina)

Subdireccién de Obra
por Administracion
(Oficina de Obras Viales-
Jefe de Cuadrilla)

Subdireccién de Obra
por Administracién
20. (Oficina de Obras Viales)

19.

Subdireccién de Obra
por Administracién
(Coordinador
Administrativo).

21.

o
”o GOBIERNO DE LA
d CIUDAD DE MEXICO

o

Actividad

(o]
0’4'°0
aPcaLpia
AZCAROTZALCO

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

Tiempo

Recibe vale de materiales autorizado y acude
al Almacén para abastecimiento de
materiales.

Recibe vale de materiales autorizado, lo
revisa y entrega materiales a la Subdireccién
de Obra por Administracién (Oficina de
Obras Viales-Jefe de Oficina).

Recibe materiales y los entrega al
Subdireccién de Obra por Administracién
(Oficina de Obras Viales-Jefe de Cuadrilla).

Recibe materiales, acude al lugar y realiza la
obra.

Elabora reporte sobre actividades realizadas
con conclusién de la obray lo turna junto con
la solicitud al Subdireccion de Obra por
Administracién (Coordinador
Administrativo).

Recibe reporte con conclusién y solicitud,
archiva reporte, y mediante Sistema
Unificado de Atencién Ciudadana, da
respuesta al ciudadano.

Fin del procedimiento

30 minutos

30 minutos

30 minutos

3dias

2 horas

1 hora

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles 5 horas 50 minutos.

Plazo o Periodo de ejecucién de obra de acuerdo a personal operativo para la atencién o
resolucion: N/A dias habiles.

«
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realizadas con
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obra

GOBIERNO DE LA
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on, conservacion y

banquetas y guarniciones.

Tramite para la construcci
bdireccion de Obra por Administracion (Oficina/Subdireccién de Obra por Administracion|

de Obras Viales Coordinador Administrativo)

<

21, Recibe reporte
con conclusion y

solicitud, archiva
reporte

Victor Hugo Palacios Méndez

Subdirector de Obra por Administracién
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7.- Tramite para el mantenimiento de edificios publicos.

o
oV’o GOBI§RNO DE LA

w CIUDAD DE MEXICE! ]
o

o
oWo GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO

o »
ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

Objetivo General: Realizar el mantenimiento en edificios publicos e infraestructura educativa,
con el propésito de brindar espacios dignos y estimulantes y que estén en éptimas condiciones
de servicio a la comunidad de Azcapotzalco. Atender las solicitudes que ingresa la ciudadania.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la

Actividad
Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y

Sustentabilidad

Direccion de Obra por
Administracion y
Sustentabilidad

Subdireccién de Obra
por Administracién.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento a
Infraestructura
Educativa y Edificios
Publicos  (Supervisor
de Obra)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento a

Infraestructura
Educativa y Edificios
Publicos

Actividad

Recibe solicitud, clasifica de acuerdo al
servicio solicitado y asigna

Recibe solicitud, revisa y turna a la
Subdireccién de Obra por Administracién.

Recibe solicitud, la revisa, asigna niimero
de control interno y envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Mantenimiento
a Infraestructura Educativa y Edificios
Publicos (Supervisor de Obra).

Recibe solicitud y orden de inspeccién
(este se obtiene de un ndmero
consecutivo interno, el cual es registrado
en una libreta), las revisa, asiste al edificio
a verificar y cuantifica el material a
necesitar.

Acude al almacén para revisar existencia
del material requerido y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento a Infraestructura
Educativa y Edificios Publicos la orden de
inspeccion, asi como los resultados de la
revision de materiales en almacenes.

Recibe orden de inspeccién y resultados,
analiza orden de trabajo y la turna al
Supervisor de Obra.

Tiempo

3dias

1 hora

30 minutos

2 dias

2 horas

30 minutos
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No.

10.

11,

12,

13.

Responsable de la

Actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento a
Infraestructura
Educativa y Edificios
Publicos  (Supervisor
de Obra)

Subdireccién de Obra
por Administracién

Direccion de Obra por
Administracion y
Sustentabilidad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento a

Infraestructura
Educativa y Edificios
Piblicos

Subdireccién de Obra
por Administracién

Direccién de Obra por
Administracion y
Sustentabilidad

Jefatura de Unidad

Departamental de
Mantenimiento a
Infraestructura

Educativa y Edificios
Publicos

p74

(o]

Actividad

o
% GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

o]
OQ"QO
o .
ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

Tiempo

Recibe orden de trabajo, elabora y
autoriza  generador de obra y
cuantificacion de materiales y turna a la
Subdireccién de Obra por Administracién
para revision.,

Recibe orden de trabajo, generador de
obra y cuantificacion de materiales, los
revisa, da Visto Bueno y los envia a la
Direccién de Obra por Administracién y
Sustentabilidad para su autorizacién.

Recibe orden de trabajo, generador de
obra y cuantificacion de materiales, los
revisa, autoriza y envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Mantenimiento
a Infraestructura Educativa y Edificios
Publicos.

Recibe orden de trabajo, generador de
obra y cuantificacion de materiales,
autorizada y elabora vale de salida de
almacén para solicitar materiales, lo firma
y lo envia a la Subdireccién de Obra por
Administracién.,

Recibe vale de salida de almacén, lo
revisa, da visto bueno y lo envia a la
Direccién de Obra por Administracién y
Sustentabilidad para su autorizacién.

Recibe vale de salida de almacén, lo
autoriza y remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento a
Infraestructura Educativa y Edificios
Publicos para su tramite.

Recibe Vale de salida de almacén
autorizado y lo turna al Supervisor de
Obra para entrega del vale de salida en el
almacén.

ldia

ldia

1dia

2 horas

3 horas

1dia

30 minutos
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No.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

Responsable de la

Actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e

Inventarios

Jefatura de Unidad

Departamental de
Mantenimiento a
Infraestructura

Educativa y Edificios
Plblicos

(Supervisor de Obra)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

Jefatura de Unidad

Departamental de
Mantenimiento a
Infraestructura

Educativa y Edificios
Publicos

(Supervisor de Obra)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento a
Infraestructura
Educativa y Edificios
Piblicos (Area
Secretarial)

Actividad

SOBIERNO DE LA
od o CIUDAD|DE MEXICO

0%0

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

AlLCALDIA
AZEAPOTZALCO

Tiempo

Recibe vale de salida de almacén, lo
revisa, autoriza y regresa al Supervisor de
Obra.

Recibe vale de salida de almacén
autorizado y acude con el responsable de
laBodega a entregarvaley retirar material
solicitado.

Elresponsable de la bodega recibe vale de
salida de almacén autorizado, lo revisa y
entrega el material solicitado al
Supervisor de Obra del &rea de
Mantenimiento a Infraestructura
Educativa y Edificios Piblicos.

Recibe material solicitado y procede al
inicio de los trabajos de obra.

Realiza apertura de bitadcora de obra,
elabora croquis, acude al edificio donde se
haran los trabajos, ejecuta obray anota en
bitdcora notas y reportes diarios hasta
concluir trabajos.

Se toma captura a los documentos de
Carta y Acta-Entrega, los cuales estdn
firmados y sellados por el inmueble al que
se le realizo el trabajo y se sube a la
plataforma del SUAC (Sistema Unificado
de Atencién Ciudadana).

3 horas

2 horas

2 horas

30 minutos

ldia

1 hora
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No.

20.

21.

22,

23,

24,

25,

Responsable de la
Actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento a

Infraestructura

Educativa y Edificios
Publicos

Subdireccién de Obra
por Administracion

Jefatura de Unidad

Departamental de
Mantenimiento a
Infraestructura

Educativa y Edificios
Plblicos

Subdireccién de Obra
por Administracién

Direccion de Obra por
Administracién y
Sustentabilidad

o
Q GOBIE]

©

Actividad

NO DE L
‘V ° ciupap|pe MEXICO

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

0%0

o] ¥
LA ALCALDIA

AZCAPOTZALCO

Tiempo

Integra expediente con solicitud, croquis,
bitacora, costos, orden de trabajo, vale de
salida de almacén y oficio de terminacién;
y turna expediente a la Subdireccién de
Obra por Administracidn.

Recibe expediente, lo revisa, acude con la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento a Infraestructura
Educativa y Edificios Publicos, al edificio a
verificar los trabajos realizados y da visto
bueno a la terminacién.

Revisa que el expediente contenga toda la
informacién relacionada con los trabajos
realizados y solicita a la Jefatura de
Unidad Departamental de Mantenimiento
a Infraestructura Educativa y Edificios
Publicos la elaboracién del informe de
terminacién de la obra.

Recibe solicitud, elabora informe de
terminacién de la obra y oficio de
respuesta dirigido al ciudadanoy los turna
a la Subdireccion de Obra por
Administracién.

Recibe informe de terminacién de la obra
y oficio de respuesta, los revisa, da visto
bueno y envia a la Direccién de Obra por
Administracién y Sustentabilidad para
firma.

Recibe informe de terminacién de la obra
y oficio de respuesta al ciudadano, los
revisa, autoriza y remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Mantenimiento
a Infraestructura Educativa y Edificios
Publicos, para su trdmite.

30 minutos

ldia

1dia

1 hora

1 hora
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No.

26.

Responsable de la

Actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento a
Infraestructura

Educativa y Edificios
Publicos.

0

o% GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD|DE MEXICO
o

Actividad

o
o’/,o GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO

o 5
ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

Tiempo

Recibe informe de terminacién de obra y
oficio de respuesta al ciudadano firmados.

Notifica al ciudadano el oficio de
respuesta, archiva solicitud con el informe
de terminacién de obra y descarga en el
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana
la atencidn realizada.

Fin del procedimiento

lhora.

Tiempo aproximado de ejecucidn: 13 dias habiles 5 horas 30 min.

Plazo o Periodo de ejecucion de obra de acuerdo a personal operativo para la atencidén o
resolucion: N/A dias habiles.
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Administracion.

8. Recibe orden de
trabajo, generador de
obra y cuantificacion de
materiales, los revisa y
da Vo. Bo

11. Recibe vale de
salida de almaceén,
lo revisa y lo envia.

Direccién de Obras por
Administracién y Sustentabilidad

9. Recibe orden de
trabajo, generador de
obra y cuantificacion de
materiales, lo revisa y
autoriza

12. Recibe vale de salida
de almacén, lo revisa, lo
autoriza y lo regresa
para tramite.
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s : stracion de Personal
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Desarro I strat
Nrecclor e Dic

21. Recibe 22 Revisa que el .
expediente, lo revisa expediente 24. Recibe informe de
("‘—\”\\\ verificar los contenga toda la terminacion de la
Qﬁ/’ trabajos realizados, informacion obra y oficio de
= | da Visto Bueno a la relacionada con los respuesta, los revisa,
terminacion trabajos realizados da Vo. Bo. y envia

Subdireccion de Obra por
Administracion

23.Recibe solicitud,
elabora informe de
terminacion de la

obra

26. Recibe
informe y oficio
de respuesta,
notifica a
ciudadano y
archiva

Uefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a
Infraestructura Educativa y Edificios Publicos

Tramite para el mantenimiento de edificios publicos

25.Recibe informe
de terminacion y
oficio de respuesta
al ciudadano,
revisa autoriza y
remite.

Direccion de Obra por
Administracion y Sustentabilidad

VALIDO
. / l

Eduardo Nicolas Lopez Sénchez
Jefe de Unidad Departamental de Mantenimiento a Infraestructura
Educativa y Edificios Publicos




MANUAL

ADMINISTRATIVO

8.- Tramite para reparacion de fugas de agua potable.

o
O% GOBIERNO DE LA

o

CIUDAD DE MEXISQ ¢

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

o
(o] '60
ALLALDIA
AZCAPOTZALCO

Objetivo General: Llevar a cabo los trabajos de reparacion de fugas de agua potable de manera
oportunay evitar el desperdicio del agua potable, asi como atender las solicitudes y tramitarlas
ante area correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Direccidn General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

Direccién de Obra por
Administracion y
Sustentabilidad

Subdireccién de Obra
por Administracién

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operaci6n Hidraulica

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Hidraulica
(Jefe de Oficina de
Agua Potable)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacidn Hidraulica

(Jefe de Cuadrilla)

Actividad

Recibe solicitud, la clasifica de acuerdo al
servicio solicitado y la asigna para su
atencién, mediante la plataforma del
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana a
la Direccién de Obra por Administracién y
Sustentabilidad.

Recibe solicitud mediante la plataforma del
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana,
registra por servicio, y la envia para su
atencién a la Subdireccién de Obra por
Administracién.

Recibe solicitud, asigna numero de folio
interno y la envia para su atencién a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Operaci6n Hidraulica.

Recibe la solicitud a través del Sistema
Unificado de Atencion Ciudadana, la revisay
la registra en control interno y turna solicitud
ala Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Hidraulica (Oficina de Operacidn
Hidraulica).

Recibe solicitud de mantenimiento, la
registra en control interno a la Jefatura de
Unidad de Operacion Hidraulica y turna al
jefe de cuadrilla en turno para inspeccion.

Realiza inspeccion, elabora reporte, y el Jefe
de Unidad Departamental de Operacién
Hidraulica, determina si proceden los
trabajos.

Tiempo

2 dias.

1 dia.

30 minutos.

2 horas.

30 minutos.

2 horas.




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

10.

11.

12.

Responsable de la

Actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de

Operacion Hidraulica

Subdireccién de Obra
por Administracién

Direccion de Obra por
Administracién y
Sustentabilidad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e

Inventarios.

[o]
o’ﬁo GOBI§RNO DE LA
J CIUDAD DE MEXICT

(o]

Actividad

o p
ALCALDIA

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

AZCAPOTZALCO

Tiempo

¢PROCEDE EL SERVICIO?
NO

Descarga mediante el Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana, da respuesta para el
ciudadano describiendo las razones de la
negativa.

(Conecta con Fin del procedimiento)
Si

Elabora diagnéstico sobre el trabajo que se
realizard, croquis de ubicacién y programa de
mantenimiento con base en la carga de
trabajo y lo observado durante la inspeccién,
elabora orden de trabajo y vales de
materiales (solicitud interna de bienes) y
remite  a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacién Hidraulica.

Recibe formato de inspeccién elabora y
autoriza orden de trabajo 'y vales de
materiales (solicitud interna de bienes), lo
revisa, firma y entrega a la Subdireccién de
Obra por Administracién para Visto Bueno.

Recibe Solicitud, formato de inspeccién,
orden de trabajo y vale de materiales
(solicitud interna de bienes) los registra,
firma de Visto Bueno y pasa a firma a la
Direccion de Obra por Administracién y
Sustentabilidad.

Recibe solicitud, formato de inspeccién,
orden de trabajo y vale de materiales
(solicitud interna de bienes) los registra,
revisa, capturay pasa a firma de la Direccién
de Obra por Administracién vy
Sustentabilidad.

Recibe solicitud, formato de inspeccion,
orden de trabajo y vale de materiales
(solicitud interna de bienes) y lo envia para
tramite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios.

2 dias.

1 hora.

30 minutos.

1 hora.

30 minutos.

20 minutos.

e




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Responsable de la

Ne. Actividad

13,

Jefatura de Unidad
Departamental de
14, Operacion Hidraulica

(Oficina  de
Potable)

Agua

Jefatura de Unidad
Departamental de

15. Almacenes e
Inventarios

(Almacén General)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Hidraulica

(Jefe de Cuadrilla)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacidn Hidraulica

(Oficina  de
Potable)

16.

17.
Agua

Jefatura de Unidad
Departamental de

18, Operacion Hidraulica

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles 4 horas 50 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; N/A dias
habiles

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

0%0

(¢}
OQ o GOBIERNO DE LA APcaLpia
y CIUDAD PE MEXICO AZCAPOTZALTO

Actividad Tiempo
Recibe vale de materiales (solicitud interna 1dia.
de bienes) revisa y pasa a firma para
autorizacion y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacidn
Hidraulica.
Recibe vale de materiales (solicitud interna 2 horas.
de bienes) autorizado y asiste al Almacén
General para el retiro del material solicitado.
Recibe vale de materiales (solicitud interna 30 minutos.
de bienes) autorizado y entrega material al
Supervisor adscrito a la Jefatura de la unidad
de Operacion Hidraulica.
Recibe materiales y orden de trabajo, para 30 minutos.
trasladarse al sitio donde se realizaran dichos
trabajos
Elabora reporte de actividades realizadas 30 minutos.
anexa a la orden de trabajo y remite a la
Jefatura de Unidad departamental de
Operacion Hidraulica
Recibe reporte, solicitud, formato de 1 hora.

inspeccién, orden de trabajo y vale de
materiales (solicitud interna de bienes),
archiva y mediante el Sistema Unificado de
Atencién Ciudadana, da respuesta al
ciudadano.

Fin del procedimiento




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo
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la registra en
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

o W
9/’0 GOBIERNO DE LA

% CIUDAD DE MEXICO
rece )
A Direccion

k]

P

e

o GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO
AlLcALpia

AZCAPOTZALCOY |
neral de Admimistracion

Jefatura de Unidad Departamental de Operacién
Hidraulica(Jefe de Cuadrilla)

6. Realiza
inspeccion, elabora
reporte lo analiza
y determina si
procede

¢PROCEDE EL
SERVICIO?

! 5
No|

1 de Personal

8. Elabora diagnostico sobre
el trabajo que se realizara,
croquis de ubicacion y
programa

7. Descarga en el sistema
SUAC su improcedencia y
de esa manera es
informado el ciudadano.

de fugas de agua potable

on

Operacion Hidraulica

9. Recibe formato de
inspeccién elabora y
autoriza orden de
trabajo y vales de
materiales

te para reparaci

Trami

Subdireccion de Obra por| Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion

10. Recibe Solicitud,
formato de inspeccion,
orden de trabajo y vale

para Vo.Bo.

Direccion de Obra por
Administracion y Sustentabilidad

11. Recibe solicitud,
formato de inspeccion,
orden de trabajo y vale de
materiales para

autorizacion




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o

o'”o GOBIE

Vé CIUDAD|
o

e

NO DE LA

DE MEXICO*!

te para reparacién de fugas de agua potable

Trami

12. Recibe
solicitud, formato
de inspeccion,
orden de trabajo y
vale de materiales
para tramite

>

©)

13. Recibe vale de
materiales revisa y
pasa a firma para
autorizacion y
entrega

Uefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios

o0,
%

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA
AZCAPOTZALCOY |
~ | 1 L 1151racie

1 de I'ers

Jefatura de Unidad Departamental de

14. Recibe vale de
materiales
autorizado y asiste
al Almacén General
para el retiro del
material.

17. Elabora reporte
de actividades
realizadas anexa
orden de trabajo

s

W

4

én General) | Operacién Hidraulica(Oficina de Agua Potable)

a de Unidad Departamental de

Tof.

15. Recibe vale de
materiales

autorizado y
entrega material

I de

Jefatura de Unidad Depar

Operacién Hidraulica(Jefe de Cuadrilla)| Almacenes e Inventarios(Almac

16. Recibe
materiales y orden
de trabajo y se
traslada con la
orden de trabajo,
el material

P
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[l
o V‘9 :

c GOBIERNO DE LA

‘v © clupag DE MEXIGE: !
Direccion (

GOBIERNO DE LA

‘A CIUDAD DE MEXICO

ALCALDfA
AZEAPOTZALCOY Finanzas
cral dc \ 3 ClON dC I'CIS al

Tramite para reparacién de
fugas de agua potable

efatura de Unidad Departamental de

Operacién Hidraulica

18. Recibe Reporte,
solicitud, formato
de inspeccidn,
orden de trabajo,
da respuesta y
archiva

VALIDO

“"Sonia Corona Mufioz
Jefa de Unidad Departamental de Operacién Hidraulica




MANUAL
ADMINISTRATIVO

9.- Tramite para el abastecimiento de agua potable en pipas.

o

o@ o GOBIEANO DE LA

d CIUDAD [DE MEXICO
o

o
ow’ GOBIERNO DE LA

o .
é CIUDAD DE MEXICO

APCALDIA
AZCAPOTZALCO

Objetivo General: Atender las solicitudes ingresadas por la ciudadania para el abastecimiento
de agua potable en pipas, a fin que la ciudadania de Azcapotzalco no carezca del liquido ante una

contingencia o eventualidad.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

Direccién  General
de Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

Direccién de Obra
por Administracién
y Sustentabilidad

Subdireccién de
Obra por
Administracién

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién
Hidraulica

(Oficina de Pipas)

Actividad

Recibe solicitud, clasifica de acuerdo al servicio
solicitado, asigna a la Direccién de Obra por
Administracion y Sustentabilidad, para su
atenciéon, mediante la plataforma del Sistema
Unificado de Atencion Ciudadana.

Recibe solicitud, la registra en control internoy la
turna a la Subdireccién de Obra por
Administracidn.

Recibe solicitud, la revisa, asigna niimero de folio
interno, elabora orden de trabajo y la envia para
su atencion al responsable de distribucién en
pipas de Operacién Hidraulica.

Recibe orden de trabajo con el folio, realiza
revision y determina si procede.

¢(PROCEDE EL REPORTE?
NO

Descarga en el Sistema Unificado de Atencidn
Ciudadana, su improcedencia y de esa manera es
informado el ciudadano.

(Conecta con Fin del procedimiento)

Sl

Tiempo

1dia
30 minutos

30 minutos

3 horas

30 minutos

.o




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

10.

11.

12,

13.

Responsable de la
Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién
Hidraulica

(Operador de Pipa)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion
Hidraulica

(Oficina de Pipas)

o

owo GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD|DE MEXICO
[}

Actividad

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o
(o] ’60

Q .
ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

Tiempo

Registra en el control de 6rdenes de trabajo y
vales de carga el folio correspondiente para
brinda el servicio solicitado y se entregan a la
Jefatura de Operacidén Hidraulica y a su vez al
operador de la pipa para acudir a su carga a la
garza asignada y que depende su operacién de
SACMEX area de pozos de absorcién de Agua
Potable.

Recibe Orden de trabajo y Vale de carga y acude
con su unidad al pozo con Garza asignado, para
cargar su unidad.

Acude al domicilio para dar el servicio solicitado.

Corrobora los datos y direccién del solicitante y se
procede a descargar el agua, solicita firma de
conformidad del peticionario del servicio

Entrega la orden de trabajo y copia del vale de
carga a la Jefatura de Unidad Departamental de
Operacién Hidraulica.

Integra expediente con orden de trabajo y vale de
carga de agua potable.

Registra en el sistema informatico del archivo de
reparto de agua potable en pipasyen la libreta de
registro.

Descarga al Sistema Unificado de Atencidn
Ciudadana, en el sistema administrado por la
Jefatura de Unidad Departamental de Operacién
Hidraulica.

Fin del procedimiento

1 hora

2 horas

3 horas

30 minutos

1 hora
30 minutos

30 minutos QDC
i

30 minutos /

7

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles 5 hrs. 30 min.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias

habiles




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo
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Tramite para el abastecimiento de agua potable en pipas.
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Jefatura de Unidad Departamental de Operacion
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Jefa de Unidad Departamental de Operacién Hidraulica




MANUAL

ADMINISTRATIVO

10.- Tramite para desazolve de la red secundaria de drenaje.

o
o% GOBIHRNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO

©

(o]
004'60
RLCALDIA
KZCAPOTZALCO

GOBIERNO [?E LA
CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Realizar el desazolve de la red secundaria de drenaje que se encuentran
obstruidas, para garantizar el funcionamiento adecuado de los colectores, para evitar
encharcamientos e inundaciones en la Demarcacién y atender las solicitudes que la ciudadania

ingrese solicitando dicho servicio.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la

Actividad
Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y

Sustentabilidad

Direccién de Obra por
Administracion y
Sustentabilidad

Subdireccién de Obra
por Administracién

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Hidraulica

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Hidraulica

(Encargado de cuadrilla)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Hidraulica

Actividad

Recibe solicitud, la clasifica de acuerdo al
servicio solicitado y la asigna para su
atencién, mediante la plataforma del
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana
a la Direccion de Obras por Administracién
y Sustentabilidad.

Recibe solicitud mediante la plataforma del
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana,
registra por servicio, y la envia para su
atencioén a la Subdireccién de Obra por
Administracién.

Recibe solicitud, asigna niimero de folio
interno y la envia para su atencién a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Hidraulica.

Recibe la solicitud, la registra en control
interno elabora orden de inspeccién, orden
de trabajo y turna.

Recibe orden de inspeccién y orden de
trabajo, acude al lugar donde se solicité el
desazolve, realiza la inspeccién, elabora
reportey lo remite a la Oficina de Desazolve.

Recibe y autoriza orden de trabajo, realiza
el desazolve y emite reporte.

Elabora reporte, registra orden de trabajo y
lo envia

Tiempo

2 dias

ldia

30 minutos

30 minutos

1 hora

30 minutos




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

10.

Responsable de la
Actividad

Subdireccién de Obra
por Administracién

Direccién de Obra Por
Administracién y
sustentabilidad.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Hidraulica

0%0

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

e}
09/?0 GOBIHRNO DE LA %LCALDI’A
d° CIUDAD DE MEXICO KZCRPOTZALED
o]
Actividad Tiempo
Recibe orden de trabajo, la registra, firma lhora
de Visto Bueno y pasa a firma a la Direccién
de Obra por Administracién y
Sustentabilidad.
Recibe orden de trabajo, la registra, revisa, 30 minutos
y envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacién Hidraulica.
Descarga la atencion al Sistema
Unificado de Atencién Ciudadana y 1 hora

archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias habiles 5 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A dias
habiles




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo
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5.Recibe orden de
inspeccion y orden de
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inspeccién, orden de lugar,realiza la inspeccién
trabajo elabora reporte
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registra en control

Jefatura de Unidad Departamental
de Operacién Hidraulica
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9. Recibe orden
de trabajo, la
registra, revisa,

y envia

Direccién de Obra Por
Administracién y sustentabilidad.

VALIDO

S

Jefa de Unidad Departamental de Operacién Hidraulica
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Qﬁ GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO [?E LA
CIUDAD DE MEXICO
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ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

11.- Trémite para el mantenimiento de la red secundaria del sistema de agua potable.

Objetivo General: Llevar a cabo los trabajos de mantenimiento a la red secundaria de agua
potable para a fin de mantener la red en buenas condiciones de operaciony evitar el desperdicio
de agua, asi como atender las solicitudes ingresadas por la ciudadanfa.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

Direccién de Obra por
Administracién y
Sustentabilidad

Subdireccién de Obra
por Administracién

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Hidraulica

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Hidraulica

(Jefe de Cuadrilla)

Actividad

Recibe solicitud, la clasifica de acuerdo al
servicio solicitado y la asigna para su
atencién, mediante la plataforma del
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana,
a la Direccién de Obra por Administracién
y Sustentabilidad.

Recibe solicitud mediante la plataforma
del Sistema Unificado de Atencidn
Ciudadana, registra por servicio, y la envia
para su atencién, a la Subdireccién de
Obra por Administracién.

Recibe solicitud, asigna ndmero de folio
interno y la envia para su atencién a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Hidraulica.

Recibe la solicitud a través del Sistema
Unificado de Atencidn Ciudadana, la revisa
y laregistra en controlinterno de la Unidad
Departamental de Operaci6n Hidréulica y
turna solicitud a encargado de Agua
Potable.

Realiza inspeccion, elabora reporte, Jefe
de Oficina lo analiza y remite a la Jefatura
de Unidad Departamental de Operaci6n
Hidréulicay determina si procede.

¢{PROCEDE EL REPORTE?
NO

Descarga en el Sistema Unificado de
Atencién Ciudadana, su improcedencia y
de esa manera es informado el ciudadano.

Tiempo

2 dias

1dia

30 minutos

2 horas

4 horas

30 minutos
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ADMINISTRATIVO

No.

10.

11.

12.

Responsable de la
Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Hidraulica

Subdireccién de Obra
por Administracién

Direccion de Obra por
Administracién y
Sustentabilidad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Hidraulica

(Oficina  de
Potable)

Agua

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

J © ciubap|pe MEXicO
o

Actividad

Tiempo

(Conecta con Fin del procedimiento).
Sl

Elabora diagnéstico sobre el trabajo que
se realizard, croquis de ubicacién y
programa de mantenimiento con base en
la carga de trabajo y lo observado durante
la inspeccién, elabora orden de trabajo y
vales de materiales (solicitud interna de
bienes) y envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacién Hidraulica.

Recibe formato de inspeccién elabora y
autoriza orden de trabajo y vales de
materiales (solicitud interna de bienes),
lo revisa, firma y entrega a la
Subdireccién de Obra por
Administracion para Visto Bueno.

Recibe orden de trabajo y vale de
materiales (solicitud interna de bienes) los
registra, firma de Visto Bueno y pasa a
firma a la Direccién de Obras por
Administracién y Sustentabilidad.

Recibe orden de trabajo y vale de
materiales (solicitud interna de bienes) los
registra, revisa, capturay pasa a firma a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Operacién Hidraulica.

Recibe orden de trabajo y vale de
materiales (solicitud interna de bienes) y
acude a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Almacenes e
Inventarios, perteneciente a la Direccidén
de Compras y Control de Materiales para
firma de autorizacién.

Recibe vale de materiales (solicitud interna
de bienes) revisa y pasa a firma para
autorizacién y entrega al encargado de
cuadrilla de agua potable, adscrito a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Operacidn Hidraulica.

1 hora

30 minutos

1 horas

30 minutos

20 minutos

2 horas

—
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ADMINISTRATIVO

No.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias

Responsable de la

Actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e

Inventarios

(Almacén General)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Hidraulica

(Jefe de Cuadrilla)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacidn Hidraulica

Subdireccion de Obra
por Administracién

Direccién de Obra Por
Administracion y
Sustentabilidad.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operaci6n Hidraulica

<
o ”o GOBIE
o

Actividad

NO DE LA
CIUDAD|DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

(o]
o“/&o
ALCALDIA
AZCAPOTZALOO

Tiempo

Recibe vale de materiales (solicitud
interna de bienes) autorizado y entrega
material al encargado de Cuadrilla
adscrito a la jefatura de la unidad
Departamental de Operacién Hidraulica

Recibe materiales, ejecuta y elabora
reporte de actividades y turna al
encargado de agua potable.

Recibe reporte, solicitud, formato de
inspeccion, orden de trabajo y vale de
materiales solicitud interna de bienes

Recibe orden de trabajo, la registra, firma
de Visto Bueno y pasa a firma a la Direccidn
de Obra por Administracién vy
Sustentabilidad.

Recibe orden de trabajo, la registra, revisa,
y envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacidn Hidraulica.

Descarga la atencion al Sistema Unificado
de Atencién Ciudadanay archiva.

Fin del procedimiento

30 minutos

4 horas

1 hora

1 hora

30 minutos

1 hora

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles 4 horas 20 minutos.

habiles
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Administracion
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de Visto Bueno
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revisa, y envia.
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ADMINISTRATIVO

12.- Solicitud y trdmite del mantenimiento de la red secundaria y para

descargas domiciliarias.

o
0% GOBIERNO DE LA

CIUDAD PE MEXICO

.

(o}

o]
004'60
o .
ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

la reconstruccion ' de

Objetivo General: Realizar el mantenimiento de la red secundaria y la reconstruccién de
descargas domiciliarias, para garantizar el desalojo de las aguas residuales domiciliarias hacia la
red secundaria de drenaje y evitar la creacién de fosas sépticas y descargas al aire libre, tomando
en consideracion las normas de construccidn aplicables para tal efecto, asi como también las
solicitudes ingresadas por los ciudadanos para llevar a cabo dichos servicios.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

Direccion de Obra por
Administracion y
Sustentabilidad

Subdireccién de Obra
por Administracién

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Hidraulica

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operaci6n Hidraulica

(Jefe de oficina de
Saneamiento)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Hidraulica

(Encargado de Cuadrilla)

Actividad

Recibe solicitud, la clasifica de acuerdo al
servicio solicitado y la asigna para su
atencién, mediante la plataforma del
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana
a la Direccion de Obra por Administracién
y Sustentabilidad.

Recibe solicitud mediante la plataforma
del Sistema Unificado de Atencién
Ciudadana, registra por servicio, y la envia
para su atencion a la Subdireccién de Obra
por Administracién.

Recibe solicitud y la envia para su atencién
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Hidraulica.

Recibe solicitud, la revisa, registra en el
control interno y la turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacién
Hidraulica (Jefe de Oficina de
Saneamiento).

Recibe solicitud de mantenimiento, la
registra y turna al encargado de cuadrilla
en turno para inspeccién.

Realiza inspeccion, elabora reporte y lo
envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacién Hidraulica
(Jefe de Oficina de Saneamiento).

Tiempo

2 dias

ldia

30 minutos

2 horas

gl

30 minutos /Z‘*X/

1 hora

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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ADMINISTRATIVO

No.

10.

11.

12.

13.

Responsable de la

Actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de

Operacion Hidraulica
(Encargado de Oficina
de Saneamiento)

Jefatura de
Departamental
Operaci6n Hidraulica

Unidad
de

Unidad
de

Jefatura de
Departamental
Operacién Hidraulica

(Jefe de Oficina de
Saneamiento)

Unidad
de

Jefatura de
Departamental
Operacién Hidraulica

Subdireccion de Obra
por Administracién

o

ocﬂo GOBIEANO DE L

do CIUDAD [DE MEXICO ¢}
°

Actividad

LA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

(o]
o“/&o
ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

Tiempo

Recibe inspeccion, reporte, los analiza y
remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacién Hidraulica.

Recibe solicitud, formato de inspeccién y
reporte; y determina si procede.

¢PROCEDE EL SERVICIO?
NO

Mediante Sistema Unificado de Atencién
Ciudadana, da respuesta para el
ciudadano describiendo las razones de la
negativa.

(Conecta con Fin del procedimiento.)
SI

Envia para diagndstico de los trabajos a
realizar.

Elabora diagnéstico sobre el trabajo que
se realizard, croquis de ubicacién vy
programa de mantenimiento con base en
la carga de trabajo y lo observado durante
la inspeccidn, elabora orden de trabajo y
vales de materiales (solicitud interna de
bienes).

Recibe formato de inspeccién elabora y
autoriza orden de trabajo y vales de
materiales (solicitud interna de bienes), lo
revisa, firmay entrega a la Subdireccién de
Obra por Administracién, para Visto
Bueno.

Recibe formato de inspeccion y orden de
trabajo, y vales de materiales, lo revisa y
turna a la Direccién de Obra por
Administracién y Sustentabilidad.

30 minutos

1 horas

30 minutos

30 minutos

30 Minutos

30 Minutos
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ADMINISTRATIVO

No.

14.

15.
16.

17.

18.

|
\
|
|
|
\
19.

20.

Responsable de la
Actividad

Direccion de Obra por
Administracion y
Sustentabilidad.

Coordinacidon de
Ventanilla Unica

Subdireccién de Enlace
y Seguimiento de Obras,
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad

Direccibn General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

Subdireccién de Enlace
y Seguimiento de Obras,
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacidn Hidraulica

o

0% GOBIERINO DE LA

dé CIUDAD PE MEXICO
)

Actividad

O s
ALCALDIA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

AZCAPOTZALCO

Tiempo

Recibe formato de inspeccién y/u orden de
trabajo, y vales de materiales, lo revisa y
autoriza para su tramite.

Recibe la documental requerida para el
trdmite de pago (incluird la copia del
dictamen de procedencia de la
reconstruccién del albafial domiciliario,
previamente realizada por el area de
Operacidn Hidraulica.

Recibe la documental requerida para el
tramite de pago, elabora el recibo de pago
correspondiente, de acuerdo al tabulador
de precios internos actualizado y/o al
Cédigo Fiscal de la Ciudad de México y lo
pasa a firma de la Direccién General de
Obras, Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad.

Firma el recibo de pago para su entrega a
Coordinacién de Ventanilla Unica, a través
de la Subdireccion de Enlace vy
Seguimiento de la Direccion General de
Obras, Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad

Remite mediante oficio a Coordinacion de
Ventanilla Unica el recibo de pago
correspondiente.

Registra el Pago del servicio solicitado y
realiza oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacion Hidraulica,
para la ejecucién de los trabajos.

Recibe documental (comprobante de
pago), programa de acuerdo a carga de
trabajo, elabora orden de trabajo y vale de
materiales (solicitud interna de bienes) y
remite junto con documental a la
Subdireccién de Obra por Administracion.

30 Minutos

1 dia

2 dias

3 horas

1 dia

1 dia

2horas




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Responsable de la
Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e Inventarios

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Hidraulica
(Oficina de

Saneamiento)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e Inventarios

(Almacén)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Hidraulica

(Oficina de
Saneamiento)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Hidraulica

(Jefe de Cuadrilla)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacidn Hidraulica

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles 8 horas 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A dias

)
o% GOBIERNO DE LA
d CIUDAD PE MEXICO
o |

Actividad

(o]
o“/&o
APcaLbia
AZCAPOTZALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Tiempo

Recibe vale de materiales (solicitud
interna de bienes), lo revisa, lo autoriza y
lo entrega a la Oficina de Saneamiento
adscrita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacion Hidraulica.

Recibe vale de materiales autorizado
(solicitud interna de bienes) y acude
Almacén para recoger materiales.

Recibe vale de materiales autorizado
(solicitud interna de bienes), lo revisa y
entrega materiales a la Oficina de
Saneamiento adscrita a la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacién
Hidraulica.

Recibe materiales y los entrega junto con
orden de trabajo al jefe de Cuadrilla
adscrita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacién Hidraulica.

Recibe, ejecuta y elabora orden de trabajo
y materiales se traslada con personal al
sitio donde se realizaran los trabajos.

Recibe reporte y orden de trabajo, revisa
integra expediente con folio y archiva.

Fin del procedimiento

20 minutos

20 minutos

30 minutos

30 minutos

1 dia

lhora

habiles
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22, Recibe vale de
materiales
autorizado y acude
Almaceén para
recoger materiales.

24. Recibe
materiales y los
entrega junto
con orden de

trabajo

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

AZCAPOTZALCO! v ! 1Zas

a de Unidad Departamental de |Jefatura de Unidad Departamental de Operacién

Almacenes e Inventarios(Almacén)

23. Recibe vale
de materiales
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materiales

de
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Solicitud y tramite de mantenimiento de red secundaria y reconstruccion de descargas domiciliarias

Jefatura de Unidad Departamental | Jefatura de Unidad Depar

de Operacién Hidraulica

26. Recibe
reporte y orden
de trabajo,
revisa integra
expediente con
folio y archiva

VALIDO

S)m/ia Corona Mufioz

Jefa de Unidad De;;artamental de Operacién Hidraulica




MANUAL

ADMINISTRATIVO

13.- Planeacién, programacién, presupuestacién y contratacién de obra s

por contrato.

v GOBIEANO DE LA

0‘/ © ciupap DE MEXICO

OQO (o]
774N

GOBIERNO [?E LA
CIUDAD DE MEXICO

A

o "
ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

Ublica y/d'servicios

Objetivo General: Planear, programar, presupuestar y contratar obras publicas y/o servicios
relacionados con la obra piblica por contrato, a contratistas interesados, a partir de la
elaboracion del proyecto ejecutivo, la asignacién de partida presupuestal y la elaboracién del
contrato correspondiente siempre y cuando estén ubicados dentro del rango de los montos de
actuacién autorizados con la finalidad de ejercer los recursos autorizados en el Programa
Operativo Anual y que éstas se lleven a cabo con base en criterios de legalidad, honestidad,
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, transparencia, control y rendicién de
cuentas desde el levantamiento de necesidades hasta la elaboracién del Programa Operativo
Anual de Obras definitivo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la

Actividad
Direccién General de
administracién y
Finanzas

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

Direccién Técnica

Subdireccién de
Obras por Contrato

Jefatura de Unidad
Departamental de

Estudios y Proyectos
de Obra

Actividad

Informa a la Direccién General de Obras,
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad los
lineamientos y techo presupuestal para la
realizacion del Programa Operativo Anual,
sefialando que se debe cumplir una planeacién
de acuerdo a la normatividad correspondiente.

Recibe informacién de lineamientos y techo
presupuestal para su revisién.

Informa a la Direccién Técnica de los
lineamientos y techo presupuestal para la
elaboracién del Programa Operativo Anual y
solicita presente propuesta para revisién.
Recibe informacién para realizar propuesta del
Programa Operativo Anual y solicita a la
Subdireccion de Obras por Contrato
diagnostico, levantamientos de necesidades y
programacién de las obras y servicios que
prioritariamente se requiere efectuar con los
recursos asignados.

Realiza la propuesta del Programa Operativo
Anual con diagnéstico, levantamientos de
necesidades y programacién de las obras y
servicios; y envia propuesta del Programa
Operativo Anual a la Jefatura de Unidad
Departamental de Estudios y Proyectos de Obra.
Recibe el Programa Operativo Anual autorizado,
presupuesto, lo revisa, realiza inspeccién del
lugar, genera levantamientos del estado actual,
elabora estudios, efectda trdmites y genera

Tiempo

2 horas

2 horas

ldia

1dia 1

10 dias

15dias




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Responsable de la

o Actividad

7. Subdireccién de
Obras por Contrato
g Direccion Técnica

9.

10.
Direccidon General de

11. Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

12.

13.
Direccién General de

14. " Administracién y
Finanzas

15,

o
Qﬁ GOBIERNO DE LA

°y°° CIUDAD PE MEXICO
A |

Actividad

OQO (o]
774N

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

AL

APcaLpia
AZCAROTZALTO

Tiempo

documentacion y los envia a la Subdireccién de
Obras por Contrato.
Recibe documentacién, la revisa y turna a la
Direccién Técnica.
Recibe propuesta del Programa Operativo
Anual, la revisa y analiza si procede.

¢PROCEDE LA PROPUESTA?

NO

Informa de la improcedencia y solicita corregir
propuesta del Programa Operativo Anual.

(Conecta con la Actividad No.5)

Si

Envia propuesta del Programa Operativo Anual
para revisién a la Direccién General de Obras,
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Recibe propuesta del Programa Operativo
Anual, la revisa y analiza si procede.

{PROCEDE LA PROPUESTA?

NO
Informa de la improcedencia y envia propuesta
del Programa Operativo Anual a la Direccién
Técnica para correccidn.

(Conecta con la Actividad No.5)

Sl

Autoriza propuesta del Programa Operativo
Anual, la firma y la envia a la Direccién General
de Administracién y Finanzas para revisién y
autorizacién.

Recibe propuesta del Programa Operativo
Anual, revisa y verifica si la propuesta del
Programa Operativo Anual est4 correcta.

¢PROCEDE LA PROPUESTA?

NO

Envia propuesta del Programa Operativo Anual a
la Direccién General de Obras, Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad, para correccién.

1dia

2 dias

3dias

2 dias

1dia

1dia

3dias

2 dias /

1dia




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.

23,

24,

Responsable de la
Actividad

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad
Direccidn Técnica

Subdireccién de
Obras por Contrato

Direccién Técnica

Direcciéon General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad
Direccién General de
Administracién y
Finanzas.

o
o% GOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO

e}

Actividad

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

(o]
ACcALDIA
AZCAPOTZALCO

Tiempo

(Conecta con la Actividad No.11)

Sl

Autoriza propuesta del Programa Operativo
Anual y regresa Programa Operativo Anual
autorizado a la Direccidn General de Obras,
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Recibe Programa Operativo Anual autorizado y
envia original y copia del Programa Operativo
Anual a la Direccién Técnica y se publica.

Recibe el Programa Operativo Anual autorizado
y lo envia a la Subdireccién de Obras por
Contrato para su tramite.

Recibe original y copia del Programa Operativo
Anual autorizado y envia copia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Estudios y Proyectos
de Obra, para que de acuerdo a la programacion
establecida y necesidades requeridas prepare
los estudios y proyectos, tramites y
documentacion necesaria para la contratacién
de la obra publica y servicios correspondientes.

Elabora fichas técnicas y envia a la Direccién
Técnica para trdmite.

Recibe fichas técnicas, revisa, avala y enviaa la
Direccion General de Obras, Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad, para firma y tramite.

Recibe fichas técnicas, autoriza y envia a la
Direccién General de Administracién y Finanzas.

Recibe fichas técnicas y las revisa si procede.

¢PROCEDEN?

NO

Regresan fichas técnicas a la Direccién General
de Obras, Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
para realizar correcciones.

(Conecta con la Actividad No.20)
Sl

1dia

1dia

1dia

1dia

2 dias

ldia |

1dia

2 dias

1dia




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

25.

26.

27,

28.

29,

30.

31

32,

33.

34.

35.

36.

Responsable de la
Actividad

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad
Direccién Técnica

Subdireccién de
Obras por Contrato
Direccién Técnica

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano
Sustentabilidad
Direccién General de
Administracién y
Finanzas.

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad
Direccién Técnica

Jefatura de Unidad
Departamental de
Estudios y Proyectos
de Obra

o
OWO GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO

o
\Y GOBIERINO DE LA APcaLpia
o o
dé CIUDAD PE MEXICO AZCAPOTZALCO
& |
Actividad Tiempo
Envia fichas autorizadas a la Direccién General 1dia
de Obras, Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.
R(fcibe fichas autorizadas y envia a la Direccién i.dia
Técnica
Recibe las fichas autorizadas y las remite a la 1dia
Subdireccién de Obras por Contrato.
Elabora' sufi'cie.ncias presypuestales yenviaala 2 dias.
Direccion Técnica para tramite.
Recibe suficiencias presupuestales, revisa, avala
y envia a la Direccién General de Obras, 1dfs
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, para firma
y trdmite.
Recibe las suficiencias presupuestales, autoriza )
y envia a la Direccién General de Administracién 1dia
y Finanzas.
Recibe las suficiencias presupuestales y las 1dia
revisa.
{Procede la propuesta?
NO
Regresan las suficiencias presupuestales a la )
Direccién General de Obras, Desarrollo Urbano y 1dia
Sustentabilidad, para realizar correcciones.
(Conecta con la Actividad No. 28)
Sl
Envia las  suficiencias  presupuestales )
autorizadas a la Direccién General de Obras, 1dia
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.
Recibe las  suficiencias  presupuestales 1.dfa
autorizadas y envia a la Direccién Técnica
Recibe las  suficiencias  presupuestales )
autorizadas y las remite a la Subdireccién de 1dia
Obras por Contrato.
Revisa el Programa Operativo Anual (POA),
elabora estudios, proyectos y levantamientos 60 dias

fisicos, para la elaboracién del catilogo de
conceptos, términos de referencia y turna




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

37.

38.

39:

40.

41.

42,

43.

44,

Responsable de la
Actividad
Subdireccién de

Obras por Contrato

Jefatura de Unidad
Departamental de
Andlisis de Precios
Unitarios
Subdireccién de
Obras por Contrato

Subdireccién de
Normatividad,
Concursosy Contratos

o

o% GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD [DE MEXICO
o

Actividad

o
oWo GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO

o "
ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

Tiempo

catalogo de conceptos a la Subdireccién de
Obras por Contrato.
Recibe catalogo de conceptos, lo revisa y verifica
si esta correcto.
¢EL CATALOGO DE CONCEPTOS ESTA
CORRECTO?

NO

Realiza observaciones en el catilogo de
conceptos y lo envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Estudios y Proyectos de Obra
para su correccién.

(Conecta con la Actividad. 36)

Sl

Envia catdlogo de conceptos a la Jefatura de
Unidad Departamental de Anélisis de Precios
Unitarios que elabore el presupuesto de
referencia.

Recibe catélogo de conceptos, lo revisa, elabora
propuesta del presupuesto de referencia y lo
turna a la Subdireccién de Obras por Contrato.

Recibe y revisa propuesta del presupuesto de
referencia.

¢{PROCEDE?

NO

Regresa a la Jefatura de Unidad Departamental
de Andlisis de Precios Unitarios, para que realice
correcciones.

(Conecta con la actividad 40)

Si

Envia a la Subdireccién de Normatividad,
Concursos y Contratos para su seguimiento.
Recibe documentacion completa, catdlogo de
conceptos, presupuesto de referencia, proyecto
ejecutivo y términos de referencia, para tramite
de adjudicacion y resguardo en el archivo.

2 dias

1dia

ldia

5dias

1dia

ldia

1dia

ldia




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

45.

46.

47.

48,

49,

50.

51,

52

Responsable de la

Actividad
Subdireccién de
Normatividad,
Concursos y
Contratos

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

Direccién Técnica

Subdireccidn de
Normatividad,
Concursos y
Contratos

Direccién Técnica

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

OBIEANO DE LA
CIUDAD |IDE MEXICOrct

Actividad

o
0’/,0 GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
ALCALDIA

AZCAPOTZALCO

Tiempo

ADJUDICACION DIRECTA

Espera que la Direccion General de Obras,
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, determine
del padrén de contratistas a la empresa
seleccionada.

Selecciona del padrén de contratistas a la
empresa que tiene la capacidad técnica,
econdmica, financiera y  disponibilidad
inmediata para iniciar la obra publica y/o
servicio y turna documentacién de la empresa
seleccionada a la Direccién Técnica.

Recibe documentacién de la contratista
seleccionada y turna a la Subdireccién de
Normatividad, Concursos y Contratos.

Recibe documentacién de la contratista
seleccionada, la revisa y verifica si la
documentacidn esta correcta.

(LA DOCUMENTACION ESTA CORRECTA?

NO

Regresa documentacion a la Direccién Técnica,
para que la Direccion General de Obras,
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, seleccione
otra empresa.

(Conecta con la Actividad No. 47)

Sl

Elabora oficio de invitacién a la contratista
seleccionada y lo turna a la Direccién Técnica
para su tramite de firma.

Recibe oficio de invitacién y realiza el trémite
para la firma de la Direccién General de Obras,
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Recibe oficio de invitacién, lo revisa, firma y
tramita ante la contratista seleccionada.

2 dias

1dia

1dia

2 dias

1dia

ldia

1ldia

ldia




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

Responsable de la
Actividad

Direccidn Técnica

Subdireccién de
Normatividad,
Concursos y
Contratos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Andlisis de Precios
Unitarios

P

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

N

L¢]
o’”o GOBIEANO DE LA ALCALDIA
‘/ CIUDAD [DE MEXiCO¢|ria AZCAPOTZALCD
o]
Actividad Tiempo
(ACEPTA INVITACION?
NO
Recibe oficio de negacién, lo revisa, archiva y ,
selecciona nuevamente una empresa. 1dia
(Conecta con la actividad No. 45)
Si
Recibe oficio de aceptacién y envia a la .
Direccién Técnica. 1dia
Recibe oficio de aceptacién y turna a la
Subdireccién de Normatividad, Concursos y 2 horas
Contratos para su seguimiento.
Recibe oficio de la Direccién Técnica, para .
continuar con tramite. 1dia
Recibe de la empresa la documentacién técnica,
economica y administrativa; revisa propuesta
técnica y administrativa y turna la propuesta 1dia
econémica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis de Precios Unitarios
para su revision.
¢(PROCEDE PROPUESTATECNICAY
ADMINISTRATIVA?
NO
Regresa a la contratista para realizar .
correcciones. 1dia
(Conecta con la Actividad No. 57)
SI
Integra al expediente para elaborar contrato. 1dia
Recibe de la Subdireccidon de Normatividad,
Concursos y Contratos, la documentacién 2 dias

correspondiente a la propuesta econédmica de
los concursantes, para su revisién, y valoracién.

¢PROCEDE PROPUESTA ECONOMICA?

7




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

Responsable de la

Actividad
Subdireccién de
Normatividad,
Concursosy Contratos

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad/
Direccién General de
Administracién y
Finanzas

Direccién Técnica

Subdireccién de
Normatividad,
Concursosy Contratos

°
o’ﬂo GOBIEANO DE LA
w CIUDAD [DE MEXiCOrc|

)

Actividad

0%0

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

APcaLDiA
AZCAPOTZALCO

Tiempo

NO

Regresa a la contratista realizar

correcciones.
(Conecta con la Actividad No. 57)

SI

Envia a la Subdireccién de Normatividad,
Concursos y Contratos, su andlisis, cuadros
comparativos y el dictamen.

para

Elabora contrato, solicita a la empresa
seleccionada que acuda a la Subdireccién de
Normatividad, Concursos y Contratos a firmar
contrato y le indica que realice el trdmite de
fianzas solicitadas.

Envia el contrato firmado, a la Direccién Técnica
para su tramite de firma por la Direccién General
de Obras, Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, y
la Direccion General de Administracién y
Finanzas.

Recibe contrato, lo firmay regresa a la Direccién
Técnica.

Recibe Contrato firmado por la Direccién
General de Obras, Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad y de la Direccién General de
Administracién y Finanzas, y envia a la
Subdireccion de Normatividad, Concursos vy
Contratos.

Recibe de la Direccién Técnica contrato firmado
y fianzas solicitadas por parte del contratista
para su revisién.

¢{PROCEDE?
NO

Regresa Fianzas a la contratista con las
observaciones realizadas, para su correccién.

1dia

1dia

2 dias

5dias

2 dias

1ldia

2 dias

1dia




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

69.

70.

T1.

72,

73.

74.

75.

76.

Responsable de la
Actividad

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

Direccién General de

Administracién y
Finanzas
Subdireccién de
Normatividad,
Concursosy Contratos

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

Direccién Técnica

Subdireccién de
Normatividad,
Concursos y
Contratos

o
ovﬁi o GOBIERNO DE LA

o

Actividad

OQO (o]
774N

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

AL

(Conecta con la Actividad No. 67)

S

Envia el contrato con las fianzas de garantia a la
Direccién Técnica para su remisién a la Direccién
General de Obras, Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad.

Recibe contrato firmado con
solicitadas y envia a la Direccién General de
Administracién y Finanzas para su resguardo y
tradmite correspondiente.

Recibe contrato y fianzas solicitadas, los revisa y
registra en el sistema.

INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PARTICIPANTES
Espera que la Direccion General de Obras,
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, determine
del padron de contratistas a
seleccionadas.

Selecciona del padrén de contratistas a las
empresas que tienen la capacidad técnica,
econdmica, financiera y disponibilidad para
llevar a cabo la obra pdblica y/o servicio y turna
documentacion de las empresas seleccionadas a
la Direccién Técnica.

Recibe documentacién de
seleccionadas y turna a la Subdireccién de
Normatividad, Concursos y Contratos.

Recibe documentaciéon de
seleccionadas, la revisa y verifica si la
documentacion esta correcta.

iLA DOCUMENTACION ESTA CORRECTA?

NO
Regresa documentacion a la Direccién Técnica,
para que la Direccién General de Obras,
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, seleccione
otras empresas.

(Conecta con la Actividad No. 74)

AOLCALDI'A
CIUDAD| DE MEXiQOct! AZCAPOTZALCO
Tiempo
1dia
las fianzas
1ldia
1dia
2 dias
las empresas
1dia
las contratistas .
1dia
las contratistas ,
2 dias
ldia




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

e

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

Responsable de la
Actividad

Direccién Técnica

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

Direccién Técnica

Subdireccién de
Normatividad,
Concursosy Contratos

o]
Q/’O GOBIERNO DE LA

o] .
dé CIUDAD DE MEXICO

(2]
OQA GOBIERNO DE LA ACCALDIA
‘/° CIUDAD DE MEXICO AZCAPOTZALCO
]
Actividad Tiempo
Sl
Elabora oficios de invitacién a las contratistas
seleccionadas y los turna a la Direccién Técnica 1dia
para su tramite de firma.
Recibe oficios de invitacién y realiza el tramite
para la firma de la Direccién General de Obras, 1dia
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.
Recibe oficios de invitacién, los revisa, firma y 1 dis
tramita ante las contratistas seleccionadas.
Recibe oficios de respuesta. 1dia
(ACEPTA INVITACION?
NO
Recibe oficios de negacidn, los revisa, archiva y ,
selecciona nuevamente otras empresas. 1dia
(Conecta con la actividad 75)
Sl
Recibe oficios de aceptacién y los envia a la .
. d el ldia
Direccion Tecnica.
Recibe oficios de aceptacién y los turna a la
Subdireccién de Normatividad, Concursos y 2 horas
Contratos, para su seguimiento.
Recibe oficios de la Direccién Técnica, para
continuar con su tramite.
Recibe por parte de las empresas la
documentacidn, solicitudes con las invitaciones 2 dias

y cheque de garantia de presentacién de
propuestas dentro del periodo indicado, los
revisa, entrega bases a las empresas invitadas.

=




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91,

Responsable de la
Actividad
Subdireccién de

Obras por Contrato

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Analisis de Precios

Unitarios
Subdireccién de
Normatividad,
Concursos y
Contratos
Subdireccién de

Obras por Contrato

Subdireccién de
Normatividad,
Concursosy Contratos

o

o% GOBIEANO DE LA
dé CIUDAD |pE MEXICO
()

Actividad

(o]
OQ/,O GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO
AP CALDIA
AZCAPOTZALCO

Tiempo

Emite invitacion a las dreas involucradas en los
actos del procedimiento de adjudicacién.
Coordina la visita de obra que se lleva a cabo con
las empresas invitadas, la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervisién de Obras y la
Jefatura de Unidad Departamental de Estudiosy
Proyectos de Obra y dreas invitadas, genera y
entrega constancia de visita de obra.

Realiza junta de aclaraciones junto con las
empresas invitadas, dreas invitadas y levanta el
acta.

Recibe sobre (inico con las propuestas técnicas y
econdmicas y garantia de sostenimiento,
presentadas por las empresas invitadas,
devuelve cheque de garantia de presentacién de
Propuestas a las empresas asistentes, realiza
apertura de  propuestas, las revisa
cuantitativamente, elabora acta y turna
propuestas econémicas a la Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis de Precios Unitarios y
la propuesta técnica la remite a la Subdireccién
de Normatividad, Concursos y Contratos.

Recibe propuestas econémicas, las revisa, las
evalda y elabora dictamen econémico y loturna
a la Subdireccién de Obras por Contrato.

Recibe propuestas técnicas, las revisa, las
evallay elabora dictamen técnicoy lo turna a la
Subdireccién de Obras por Contrato.

Recibe dictdmenes econémicos y técnicos y
realiza el dictamen de fallo.

Preside acto de notificacién de fallo, levanta
acta y lo turna a la Subdireccién de
Normatividad, Concursos y Contratos.

Recibe fallo y elabora contrato, solicita a la
empresa seleccionada que acuda a la
Subdireccién de Normatividad, Concursos y
Contratos a firmar contrato y le indica que
realice el tramite de fianzas solicitadas.

ldia

3 horas

4 horas

3dias

1dia

2 dias

1dia




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

Responsable de la
Actividad

Subdireccién de
Normatividad,
Concursosy Contratos

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano
Sustentabilidad/
Direccién General de
Administracién y
Finanzas

Direccién Técnica

Subdireccién de
Normatividad,
Concursos y
Contratos

Direcciéon General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

o
ovﬁo GOBIERNO DE LA
Jé CIUDAD DE MEXIEO

[}

Actividad

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

(o]
0’4'°0
ACCALDIA
AZCAPOTZALCO

Tiempo

Envia el contrato firmado, a la Direccién Técnica
para su tramite de firma por la Direccién General
de Obras, Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, y
la Direccién General de Administracién vy
Finanzas.

Recibe contrato, lo firmay regresa a la Direccién
Técnica.

Recibe Contrato firmado por la Direccién
General de Obras, Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad y de la Direccién General de
Administracién y Finanzas, y envia a la
Subdireccion de Normatividad, Concursos y
Contratos.

Recibe de la Direccién Técnica contrato firmado
y fianzas solicitadas por parte del contratista
para su revision.

¢{PROCEDE?

NO

Regresa Fianzas a la contratista con las
observaciones realizadas, para su correccién.

(Conecta con la Actividad No. 94)

Sl

Envia el contrato con las fianzas solicitadas a la
Direccion Técnica para su remisién a la Direccién
General de Obras, Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad.

Recibe contrato firmado con las fianzas de
garantia y envia a la Direccién General de
Administracion y Finanzas para su resguardo y
tramite correspondiente.

1dia

2 dias

1dia

1dia

1dia

1dia

ldia




MANUAL
ADMINISTRATIVO

No. Responsable de la

Actividad
Direccién General de
9. Administracién y
Finanzas
Direccidn Técnica
100.
101.
Subdireccién de
102, Normatividad,
Concursos y
Contratos
Direccién Técnica
103.
Subdireccién de
104, Normatividad,
Concursos y
Contratos
Direccidn Técnica
105.

Direccién General de

Obras, Desarrollo

Urbano y
106. systentabilidad

Subdireccién de
Normatividad,

107. Concursos y
Contratos

108.

Y,

ﬂ GOBIEANO DE LA

cwo CIUDAD |DE MEXICO
o

Actividad

(o]
OQ/,O GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO
ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

Tiempo

Recibe contrato y fianzas solicitadas, los revisa
y registra en el sistema.

LICITACION PUBLICA

Recibe autorizacién de suficiencia presupuestal
Notifica autorizacién a la Subdireccién de
Normatividad, Concursos y Contratos, para que
dé inicio a la elaboracién de bases.

Recibe notificacién, elabora bases donde se
especifica el tipo de obra y calendario de
actividades y los envia a la Direccién Técnica,
para revisién.

Recibe bases donde se especifica el tipo de obra
y calendario de actividades; los revisa y envia a
la Subdireccién de Normatividad, Concursos y
Contratos, para inicio de proceso de
adjudicacién.

Recibe bases, prepara convocatoria yenviaa la
Direccién Técnica para tramite de firma.

Recibe convocatoria y realiza trémite para firma
de la Direccién General de Obras, Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad.

Recibe convocatoria, revisa, firma y envia a
publicar en Sitio de Internet de Compra net y
Diario Oficial de la Federacién o en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México (segtin sea el caso
por el origen de los recursos) y espera a que
acudan las empresas interesadas en la compra
de las bases dentro del término sefialado.
Recibe a las empresas y les solicita que
presenten documentacién legal y técnica
solicitada en la convocatoria, asi como cheque
para pago de bases.

Revisa documentacion para ver si procede.
¢CUMPLE?

NO

Rechazay regresa a la empresa.

1dia

7 dias

1dia

2dias

ldia

ldia

l1dia

3dias

2 dias

D




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

109.

110.

111,

112.

113,

114.

115,

116.

Responsable de la
Actividad

Subdireccién de
Obras por Contrato

Subdireccién de
Obras por Contrato
Subdireccién de

Obras por Contrato

Jefatura de Unidad
Departamental de
Andlisis de Precios
Unitarios
Subdireccién de
Normatividad,
Concursos y
Contratos
Subdireccién de
Obras por Contrato

Subdireccién de
Normatividad,
Concursosy Contratos

vO
o‘;’

(o]

GOBIERNO DE LA

Actividad

°° CIUDAD DE MEXIED: 1

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

o}
‘f/‘é"
fo) 2
ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

Tiempo

(Conecta con la Actividad No. 107)

Sl

Recibe documentacién y cheque de pago de
bases (si aplica), entrega bases ydocumentacién
necesaria para preparar su propuesta.

Coordina la visita de obrajunto con las empresas
participantes, la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervisién de Obras y la
Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y
Proyectos de Obra.

Realiza junta de aclaraciones junto con las
empresas participantes y levanta el acta.

Recibe sobre Gnico con las propuestas técnicasy
econdmicas y garantia de sostenimiento,
presentadas por las empresas participantes,
devuelve cheque de garantia de presentacién de
propuestas a las empresas asistentes, realiza
apertura de  propuestas, las revisa
cuantitativamente, elabora acta y turna
propuestas econdmicas a la Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis de Precios Unitarios y
la propuesta técnica la remite a la Subdireccién
de Normatividad, Concursos y Contratos.

Recibe propuestas econdémicas, las revisa, las
evaliia y elabora dictamen econémico y lo turna
a la Subdireccion de Obras por Contrato.

Recibe propuestas técnicas, las revisa, las evaliia
y elabora dictamen técnico y lo turna a la
Subdireccién de Obras por Contrato.

Recibe dictamenes econémicos y técnicos y
realiza el dictamen de fallo.

Preside acto de notificacién de fallo, levanta
acta y lo turna a la Subdireccién de
Normatividad, Concursos y Contratos.

Recibe fallo y elabora contrato, solicita a la
empresa ganadora que acuda a la Subdireccién
de Normatividad, Concursos y Contratos afirmar

1dia

2 dias

1dia

1dia

2 dias

2 dias

2 dias

2 dias




MANUAL

ADMINISTRATIVO

No.

117.

118.

119.

120.

121.

122,

123.

Responsable de la
Actividad

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad/
Direccién General de
Administracion y
Finanzas

Direccién Técnica

Subdireccién de
Normatividad,
Concursosy Contratos

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

o

O‘Wo GOBIERNO DE LA

Jé CIUDAD DE MEXICO
o

Actividad

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

(o]
094'60
aAcaLpia
AZCAPOTZALCO

Tiempo

contrato y le indica que realice el tramite de
fianzas de garantias.

El contrato firmado, lo envia a la Direccién
Técnica para su trdmite de firma por la Direccién
General de Obras, Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad, y la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

Recibe contrato, lo firmay regresa a la Direccién
Técnica.

Recibe Contrato firmado por la Direccién
General de Obras, Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad y de la Direccién General de
Administracion y Finanzas, y envia a la
Subdireccién de Normatividad, Concursos y
Contratos.

Recibe de la Direccién Técnica contrato firmado
y fianzas solicitadas por parte del contratista
para su revision.

:PROCEDE?

NO

Regresa Fianzas a la contratista con las
observaciones realizadas, para su correccién.

(Conecta con la Actividad No. 119)

Sl

Envia el contrato con las fianzas de garantia a la
Direccién Técnica para su remisién a la Direccién
General de Obras, Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad.

Recibe contrato firmado con las fianzas de
garantia y envia a la Direccién General de
Administracién y Finanzas para su resguardo y
tramite correspondiente.

el

1dia

1dia

1dia

2 dias

ldia

1dia

ldia

£ |
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9o

MANUAL SOBIERNO DE LA ATALDIA

ADMINISTRATIVO cvﬁéo E:i%gjm [ Eomzxma pari - AZEAROTZALCO
A |

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Direccién General de Recibe contrato y fianzas solicitadas, los revisa ;
124. Administracién y y ’ y ldia

registra en el sistema.

Finanzas
Subdireccion de  Recaba documentacién generada durante el

125. Normatividad, procedimiento, anexa documentacién al 1dia
ConcursosyContratos  contrato y lo envia al archivo Gnico de obra

publica.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 251 dias habiles 7 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A dias
habiles
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79. Recibe oficios de}tov Recibe

irma y tramita ante las
contratistas

oficios de
respuesta.

}+~N

81.Recibe oficios de
negacion, los revisa,
archiva y selecciona

nuevamente otras
empresas

82. Recibe oficios de
aceptacion y los envia a
la Direccion Técnica.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Direccién Técnica

83. Recibe
oficios de

aceptacion y los
turna

Subdireccion de Normatividad,

Concursos y Contratos

84. Emite invitacion
alas areas
involucradas en los
actos del
procedimiento de
adjudicacion

89. Recibe
propuestas
técnicas, las

revisa, las evaltia

y elabora dictamen

técnico y lo turna

VS
b .,'/

91.Recibe fallo y
elabora contrato,

solicita a la empresa

seleccionada
a firmar contrato

13
]
a
w - 2 o . Recib:
j : 86. Realiza junta de 87. Recibe sobre tinico 9.0 Jesioe
o 85. Coordina la ; - dictamenes
Sol ... aclaraciones junto con con las propuestas Rl

& | visita de obra que se i g SE economicos y
] las empresas invitadas técnicas y econdmicas S
B & | llevaa cabo con las 5 a8l o técnicos y
s £ S areas invitadas y y garantia de o
@ © | empresas invitadas s realiza el
kA levanta el acta sostenimiento 2
o dictamen de
£ fallo
P
v
o
b4

Uefatura de Unidad Depart

Analisis de Precios Unitarios

88. Recibe propuestas
econdmicas, las

revisa, las evallia y
elabora dictamen
economico y lo turna

R
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tratacion de obra publica y/o servicios por contrato.

ioh y con

presupuestacid

programacion,

Planeacion,

Subdireccion de Normatividad, Concursos

y Contratos

92. El contrato
firmado, lo envia a
la Direccion Técnica
para su tramite de
firma

97. Envia el contrato l

PROCEDE

95. Recibe de la
Direccion Técnica

contrato firmado y
fianzas

con las fianzas

sclicitadlas a la
Direccién Técnica
para su remision

96. Regresa Fianzas a
la contratista con las
observaciones
realizadas, para su
correccion

Direccién General de Obras, Desarrollo Urbano y

General de Administracion

93. Recibe contrato,

lo firma y regresa a
la Direccion Técnica

94. Recibe
Contrato
firmado

Direccion General de Obras,

idad Direccion Técnica| .

98. Recibe
contrato firmado
con las fianzas

de garantiay
envia

Direccién General de
IAdministracién y Finanzas| Desarrollo Urbano y Sustentabil

A
99. Recibe
contrato y fianzas
solicitadas, los
revisa y registra
en el sistema

e i
&7
4
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100. Recibe autorizacion
de suficiencia
presupuestal

101. Notifica
autorizacion

para que de inicio a la
elaboracion de bases.

103. Recibe bases donde

se especifica el tipo de
obra y calendario de

actividades los revisa

105. Recibe
convocatoria y
realiza tramite
para firma

102. Recibe
notificacion, elabora
bases donde se
especifica el tipo de
obra v calendario

107. solicitada en
la convacatoria,
asi como cheque
para pago de
bases

104. Recibe bases,
prepara convocatoria
y envia

CUMPLE

109. Recibe
documentacion y
cheque de pago
de bases

108. No recibe y
regresa a la
empresa

106. Recibe
convocatotia,

revisa, firma y
envia a publicar

AN
.| 2(®)
§ |3~
@
R s
T 8
] g
|2
s B
w
°
2
@ >
o |8
-~
2 |u
a2 |3
b=
g |28
8 |88
8 |Ef
S |28
£ |2
N
R
s |g
©
£ |5
s |3
% w
>
g |83
2 |8¢
3 |98
a (%
5 |23
0 T
g |5>
pd gc
o ¢ E
- (U
& £ L
0 o>
W v o
) 9=
£ |£8
g 9z
> W
a
g
8 |
B o
;g -8
A w
.g 8
@ 2
@ -]
£ |uB
[} ""E
[-Y 55
28
v
@
£
°
£
=3
w

110. Coordina la
visita de obra junto

con las empresas
participantes

112. Recibe sobre
unico con las
propuestas técnicas
y economicas y
garantia

111. Realiza junta de
aclaraciones junto
con las empresas

participantes y
levanta el acta
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113. Recibe propuestas
economicas, las revisa, las
evalla y elabora dictamen

economico y lo turna
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

AZCAPOTZALCO :

114, Recibe propuestas
tecnicas, las revisa,
las evallia y elabora

dictamen técnico y lo

turna

116. Recibe falloy
elabora contrato,
solicita a la empresa
ganadora acuda a firmat

120. Recibe de la
Direccidn Técnica
contrato firmado y
fianzas solicitadas

117. El contrato
firmado, lo envia

PROCEDE

121. Regresa Fianzas a
la contratista con las
observaciones
realizadas, para su
correccion

122, Envia el contrato
con las fianzas de

garantia a la Direccion

Técnica para su remision

115. Recibe
dictamenes
economicos y
técnicos y realiza el
dictamen de fallo

118. Recibe contrato, lo

firma y regresa a la
Direccion Técnica

123, Recibe contrato firmado
con las fianzas de garantia
y envia a la Direccién
General de Admon
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119. Recibe
Contrato
firmado
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124. Recibe contrato y

fianzas solicitadas, los revisa
y registra en el sistema

£)
if[/

trataci

obra publica y/o servicios por contrato.

N

Direccién General de
Administracién y Finanzas

cién y con

ta

125. Recaba
documentacion del

procedimiento anexa
documentacion al
contrato y archiva

6n, programacion, presupues
Contratos

Planeaci

Subdireccién de Normatividad, Concursos y

ano Gomez Briones
Director Técnico
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14.- Controly seguimiento de ejecucién de la obra piblica por contrato.

Objetivo General: Controlar y dar seguimiento a los procesos norma

09 o GOBIERNO DE LA
J CIUDAD|DE MEXICO

o]
OQ"QO
o .
ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

tivos y administrativos

establecidos para la ejecucion de la obra piblica por contrato, mediante registro en bitacora,
elaboracién de informes, verificacién y evaluacién de avances, conciliacién y revisién de
estimaciones, verificacién de terminacién de obra, entrega - recepcién y finiquito con el fin de
supervisar y vigilar la correcta ejecucién de la obra de acuerdo a lo establecido en el contrato

correspondiente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad
Subdireccién de
Obras por Contrato

1.
Jefatura de Unidad
Departamental de

2 Supervision de
Obras

3.

4,

Actividad

Recibe de la Subdireccién de Normatividad,
Concursos y Contratos, copia del contrato de
la obra, asi como de la Jefatura de Unidad
Departamental de Estudios y Proyectos de
Obra y de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Precios Unitarios copia del
proyecto, catalogo de  conceptos,
especificaciones, términos de referencia y
programa de ejecucion de obra y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Supervisién de Obras para que realice el
controly seguimiento de ejecucién de la obra
publica.

Recibe copia del contrato de la obra,
proyecto, catdlogo de  conceptos,
especificaciones, términos de referencia, y
programa de ejecucién de obra, los revisa y
pone a disposicién del contratista el o los
inmuebles en que se ejecutar la obra.
Designa al supervisor que controlard y dara
seguimiento a la ejecucion de la obra que
realice el contratista y establece la residencia
de supervision interna.

Abre Bitacora de Obra para dar inicio oficial a
los trabajos de obra,

Tiempo

2 dias

1dia

ldia

1dia
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10.

Responsable de la
Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Supervisidén de Obras
(Supervisor)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de
Obras

Subdireccion  de
Obras por Contrato

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de
Obras

2

Actividad

OBIERINO DE LA

<
G ¥
°w0 CIUDAD DE MEXICO
o |

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

alcaLpia
AZCAPOTZALCO

Tiempo

Controlay da seguimiento periédico ala obra
los avances fisicos
correspondan a la obra acordada, instruirala
residencia de supervisién interna o externa o
el contratista de obra publica a través de la
bitdcora para la correcta y ejecucién de los
trabajos, resolver las consultas, dudas o
aclaraciones que presente la residencia de
supervisidn interna o externa, asi como todas
aquellas funciones establecidas en la Ley de
Obra Publica de la Ciudad de México y su

para verificar que

Reglamento.

Revisa numeros generadores de obra,
estimaciones y obra programada, llena
biticora, elabora informe fisicoy se enviaala
Jefatura de Unidad Departamental de

Supervisién de Obras.

Recibe informe fisico, verifica avances y los
notifica a la Subdireccion de Obras por
Contrato hasta que el contratista concluya la

obra.

Recibe oficio de la contratista para la
terminacién de la obra previamente a la
conclusién de la misma, lo revisa, realiza
inspeccion y solicita por oficio a la

Subdireccién de Obras

por

Contrato,

programar la verificacion de los trabajos.

Recibe oficio, programa verificacion de la
obra, elabora oficios de invitacién al Organo
Interno de Control y al Contratista y envia
oficios, quienes los reciben, revisany esperan
la llegada de la fecha para llevar a cabo la
verificacion y acuden a la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision de Obras.

Recibe al Organo Interno de Control y al
Contratista, lleva a cabo la verificacién
cuantitativa y cualitativa de la ejecucion de

los trabajos en la fecha programada, elabora
acta de verificacién, la firma, archiva y
solicita a la Subdireccién de Obras por
Contrato para que realice programacion de

entrega-recepcion de obra.

30dias

7 dias

1dia

ldia

1dia
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No.

11,

12,

13.

14.

15,

16.

17.

18.

Responsable de la
Actividad
Subdireccién  de
Obras por Contrato

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervisidn de
Obras

Subdireccién de
Normatividad,
Concursos y
Contratos

Direccién Técnica

Direccién  General

de Administracién y
Finanzas

Direccidn Técnica

Direccién General de

19.  Administracién y

Finanzas

SOBIERINO DE LA

o
(J
OJ"O CIUDAD D)E MEXISO-T|
)

Actividad

(o]
094'60
ALTALDIA
AZCAPOTZALCO

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

Tiempo

Recibe  solicitud, programa entrega-
recepcion, elabora oficios comunicandoles la
fecha para que asistan a la entrega-recepcién
de obra y los envia al Organo Interno de
Control y al Contratista, quienes los reciben,
revisan y esperan la llegada de la entrega-
recepcion de obra y acuden a la Jefatura de
Unidad Departamental de Supervision de
Obras.

Realiza entrega-recepcion en la fecha
programada, firma acta de entrega-
recepcion y solicita al Contratista que
entregue liquidacién y finiquito.

Recibe liquidacion y finiquito, los revisa, los
firma y los envia a la Subdireccién de
Normatividad, Concursos y Contratos.

Recibe acta de entrega-recepcion y fianza, y
envia a la Direccién Técnica.

Envia liquidacién y finiquito a la Direccién
General de Administraci6n y Finanzas.

Recibe documentacion, la revisa y determina
si esta correcta.

{LA DOCUMENTACION ESTA CORRECTA?
NO

Regresa documentacion a
Técnica, para correccion.

la Direccién

Recibe documentacién la corrige y la envia a
la Direccion General de Administracién y
Finanzas.

(Conecta con la actividad No. 16)
SI
Registra y efectda el pago correspondiente e

indica a la Direccién Técnica integre
expediente de obra publica y finiquito.

3dias

ldia

ldia

ldia

ldia

ldia

ldia

ldia
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No.

20.

21,

Responsable de la
Actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de

Obras
Subdireccién de
Normatividad,
Concursos y
Contratos

o
'ﬁ GOBIERNO DE LA

‘V © ciupap D MExICO
4. {

Actividad

o
OWO GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO

ALBALDIA
AZCAPOTZALCO

Tiempo

Recibe indicacién, integra expediente de
obra publica y finiquito y lo envia a la
Subdireccién de Normatividad, Concursos y
Contratos.

Recibe expediente, lo revisa e integra al
expediente Unico de finiquito de contrato de
obra.

Fin del procedimiento

2 dias

10
minutos

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A dias
habiles
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Diagrama de Flujo "y Procedimientos Organizacional

1. Recibe copia
del contrato de la
obra, catalogo,
especificaciones
y programa de
ejecucion y turna.

Subdireccién de Obras por
Contrato

de la obra publica por contrato.

w
®
2
2 i i Designa 2
s |Zbdmowe| | sl | || [e0use
3 et P o e ce Qbra para dar JLiento
c obra, proyecto controlara y dara ety periodico a la
12 etc, revisa y los seguimiento a la : Obra para
@ ; ; o los trabajos de o
5 da al contratista ejecucion de la e verificar

B g para ejecucion obra, - avances fisicos.
3
@

ejecucion
Jefatura de Unidad Departamental de

6. Revisa

generadores de
obra, 4?’%\

estiamaciones, \’ 7 1
llena bitacora, \\_,/!f
elabora informe =
fisico.

Control y seguimiento de

Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision de Obras (Supervisor)




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o

o% GOBIER
“ CIUDAD D
o

W

ooeia | ALCALDIA
3 ME)}(IC‘O‘ fetar AZ-C,‘A‘POTZAL.C@
Direccign General de Administrs

Jefatura de Unidad Departamental de
Supervisién de Obras
o
( #

1 vyl

L 1 .‘

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

7. Recibe informe
fisico, verifica
avances y los

notifica a
Subdireccion de
Obras por
Contrato.

8.Recibe Oficio de
contratista para
terminacion de
obra, lo revisa y
solicita programar
verificacion

10. Recibe al
Organo Interno
de Control y al
Contratista, lleva

acabo la
verificacion
cuantitativa.

12. Realiza
entrega-recepcion
en fecha
programada, firma
acta y soficita a
contratista
liquidacion

13. Recibe
liquidacion y
finiquito, los

revisa, los firma

y envia a

Subdireccion de
Normatividad.

Control y seguimiento de ejecucién de la obra publica
por contrato.
Contrato

Subdireccidn de Obras por

9. Recibe oficio,
programa
verificacion de
obra e invita al
Organo Interno de
Control y
contratista.

11. Recibe
solicitud,
programa

entrega-recepcio

ny comunica la

fecha para que
asistan.

fmw 17 ol
nal37 de
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Control y seguimiento de ejecucion de la obra publica por contrato.

%
i
2w
]
g
5 14. Recibe acta
:v : entrega-recepcion y 21. Recibe expediente, lo
° g fianza, y envia a Direccion revisa e integra al expediente
5 Teécnica. tnico el finiquito de contrato
S g de obra.
£
“ 5
E
g
5 15. Envia liquidacion y \ 18. Recibe documentacion la =
3 i : j Va . 7N
= finiquito a la Direccion f1 ) corrigey laenviaala {f 16 0
5 General de Administracion Ri\\ Direccion General de ‘\ }}
§ y Finanzas. *:::,;‘{f Administracion y Finanzas. R
g
i

Direccion General de Administracién y

Finanzas

(LA )
DOCUMENTACION
ESTA CORRECTA?
16. Recibe : .
19. Regist -
- P W egistra y efectiia ?1 pago
N correspondiente e indica a la
‘{\18 // fa revisa y Direccion Tecnica integre
Nt determina si es \ Sl

expediente
correcta. P

17.Regresa

" \

documentacion a la 18 W\

Direccion Tecnica \Y Vi
para coreccion. \\\\:’;:,9

Defatura de Unidad Departamental de

Supervision de obras

20. Recibe indicacion, integra
expediente de obray

finiquito y envia a
Subdireccion de Normatividad

VALIDG /
o

b 1

Javier Ernesto Bouchain Pérez

Jefe de Unidad Départamental de Supervision de Obras
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15.- Tramite y revisién de estimaciones de obra puiblica.

o
owo GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO

]
o ¢
o% GOBIERNO DE LA ALCALDIA
w CIUDAD DE MEXICOT ! AZCAPOTZALCO
o)

Objetivo General: Revisar las estimaciones presentadas por los contratistas de obra publica con
supervisién externa y cotejar el contenido de éstas, con la finalidad de verificar que dichas
estimaciones cumplan con los documentos, requisitos y soportes solicitados para tal efecto.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervisién de

Obras.

Actividad Tiempo

Recibe los generadores de obra por parte de la i
contratista, los revisay verifica si estan correctos. 1dia

¢LOS GENERADORES ESTAN CORRECTOS?
NO

Envia los generadores de obra a la contratista,
para correccién. 2 horas

(Conecta con la actividad No. 1)
SI

Firma generadores de obra y los envia al
Contratista para elaboracién de estimacién yla 2horas
documentacién soporte correspondiente.

Recibe estimacién, documentacién soporte y ,
revisa si procede. 1dia

¢PROCEDE?
NO

Realiza observaciones a la estimacién y ala
documentacion soportey las envia al Contratista, 3 horas
para correccién.

(Conecta con la actividad No. 4)
Si

Firmay envia la estimacién y la documentacién
soporte a la Jefatura de Unidad Departamental 2 horas
de Supervisién de Obras.

Recibe, revisa y autoriza estimacidn y
documentacién soporte y los envia a la
Subdireccién de Normatividad, Concursos Y  1dia
Contratos. -
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No.

10.

11.

12,

13.

14.

15,

16.

Responsable de la
Actividad
Subdireccién de

Normatividad,
Concursos y

Contratos

Subdireccién de
Obras por Contrato

Direccién Técnica

Subdireccién de
Normatividad,
Concursos y

Contratos
Direccién Técnica

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad

o
o’/,o GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO

o
Q/’ GOB|ERNO DE LA ©ALCALDIA
°¢ O Clubho DE MEED AZCAPOTZALCO
(o]
Actividad Tiempo
Recibe estimacién, documentacién soporte y
revisa administrativamente si la estimacién estd 1 dia
correcta.
(LAESTIMACION ESTA CORRECTA?

NO
Envia estimacién a la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervisién de Obras para 3 horas
correccion.

(Conecta con la actividad No. 7)

Si
Envia estimacién y documentacién soporte a la
Subdireccién de Obras por Contrato para 1 hora
tramite.
Recibe estimacién, y documentacién soporte,
revisa, avala y envia a la Direccién Técnica para 1dia
visto bueno.
Recibe estimacién y documentacién soporte y
da visto bueno; y envia a la Subdireccién de 1dia
Normatividad, Concursos y Contratos.
Recibe estimacién y documentacién soporte, y
elabora Orden de pago y la envia a la Direccién 1dia
Técnica para su trdmite de firma.
Avala orden de pago y la envia a la Direccién
General de Obras, Desarrollo Urbano vy )
Sustentabilidad junto con estimacién y  ldia
documentacion soporte.
Recibe orden de pago, revisa. 1dia
¢PROCEDE LA ESTIMACION Y DOCUMENTACION

SOPORTE?

NO

Envia estimacién y documentacién soporte a la

Direccion Técnica para correccidn.
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No.

17.

18.

19.

20.

21,

Responsable de la
Actividad
Direccién Técnica

Subdireccién de
Normatividad,
Concursos y

Contratos.

Direccién General de
Obras, Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad
Direccién General de
Administracién vy
Finanzas

o

o]
Owo GOBIERNO QE LA
“ CIUDAD DE MEXICO

9” GOBIERNO DE LA CALCALDIA
%" ciubdp pE MEXICO AZCAPOTZALCO
o]
Actividad Tiempo
Recibe orden de pago, estimacién y
documentacién soporte, y la envia a la 1dia
Subdireccién de Normatividad, Concursos y
Contratos.
Recibe orden de pago, estimacion vy
documentaci6n soporte y las envia a la Jefatura
de Unidad Departamental de Supervisién de 2 horas
Obra para que realice las correcciones.
(Conecta con la actividad No. 7

Sl
Firma y envia a la Direccién General de )
Administracién y Finanzas. 1dia
Registra y realiza el tramite de pago de la ,
estimacién. 1dia
Archiva la documentacién generada durante el 30
procedimiento. minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 14 dias habiles 5 horas 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A dias

habiles
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¢PROCEDE LA
ESTIMACION Y
DOCUMENTACION
SOPORTE?
15. Recibe Orden
de pago, revisa,
firma y envia a la
Direccian General
de Administracion
y Finanzas.

\“\S’ 19. Firma y envia

Suatentabilidad

16.Envia
estimacion y
documentacion a
la Direccion
General de Obras
para su correccion.

Direccién General de Obras, Desarrollo Urbano y

I
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=
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envia la JU.D. de
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Concursos y Contratos

Subdireccién de Normatividad,

T,
Bouchalln’Perez

Jefe de Unidad D?pglfftamental—dé;Supervisién de Obras
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16.- Tramite para la autorizacién de precios unitarios extraordinarios y/o
mas de 25 % en los contratos de obra publica.

o

Qﬁ GOBIE
J CIUDAD,

/, GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO

NO DE LA A CALDIA
DE MEXICO AZCAPOTZALICO

volumen excedente'a

Objetivo General: Establecer los tramites y flujo de actividades que se han de realizar para la
revisién y autorizacién de los precios unitarios extraordinarios y/o volumen excedente a mas de
25 % en los contratos de Obra Pulblica, con la finalidad de que se emita la resolucién

correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
’ Actividad

1
Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervisidn de
Obras

2. Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis de Precios
Unitarios

3.

4,

5.

Actividad

Recibe escrito de solicitud de la
contratista para llevar a cabo la
revision de precios unitarios fuera de
catalogo y/o volimenes excedentes a
mas de 25% y documentacién soporte
correspondiente, los revisan, avala
técnicamente y la envian a la Jefatura
de Unidad Departamental de Anélisis
de Precios Unitarios, para su revisién y
analisis.

Recibe documentacion, la revisa y
analiza; y concilia con la contratista.

(SE TIENE CONCILIACION DE PRECIO
UNITARIO?
NO
Solicita al contratista realizar la
correccién y revisi6n de su precio
unitario.

(Conecta con la actividad No. 2)

Si

Formaliza la conciliacién firmando
ambas partes el precio unitario
autorizado.

Realiza la dictaminacién del analisis de
la matriz y envia a la Subdireccién de
Obras por Contrato para su validacién.

Tiempo

2 dias

5dias

1dia

1dia

2 dias
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No.
6.

10.

Responsable de la
Actividad

Subdireccion  de
Obras por Contrato

Direccidn Técnica

Jefatura de Unidad
Departamental de
Andlisis de Precios
Unitarios

Jefatura de Unidad

Departamental de
Supervisidn de
Obras

Subdireccién  de
Normatividad,
Concursos y

Contratos

(2]
0% GOBIER

CIUDAD
o]

Actividad

Recibe dictamen, revisa, valida y envia
a la Direccion Técnica para su
autorizacidn.

Recibe, revisa y autoriza dictamen de
precios fuera de catilogo vy/o
volimenes excedentes a mas del 25%
en los contratos de obra publica y
envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis de Precios
Unitarios, para tramite.

Recibe dictamen, y emite oficio con el
precio unitario dictaminado a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision de Obras, y copia al
Contratista, asi como a la Subdireccidn
de Normatividad, Concursos vy
Contratos, para archivo

Recibe dictamen y aplica precio
unitario avalado.

Recibe dictamen y lo archiva

fisicamente.

Fin del procedimiento

(o]
0’4'°0
ACCALDIA
AZCAPOTZALTO

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

NO DE LA

DE MEXICO

Tiempo

1dia

1ldia

ldia

20 minutos.

20 minutos.

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles 40 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A dias

habiles
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revision de su precio
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Subdireccion de |Jefatura de Unidad Departamental de Analisis|Jefatura de Unidad Departamental
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6.Recibe dictamen, lo
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autotiza dictamen de

precios fuera de
catalogo y/o volumenes
excedente
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Francisco Ja\r?ér Bautista Elguera.
Jefe de Unidad Departamental de Anilisis de Precios Unitarios




(o]
o D
MANUAL 09/70 GOBIERNO DE LA ALCALDIA
ADMINISTRATIVO ‘/é CIUDAD|DE MEXiCOctiria AZGAPOTZALGO
o]
GLOSARIO
Concepto Descripcion del Concepto
1.JUD Jefatura de Unidad Departamental
2.SUAC Sistema Unico de Atencién Ciudadana.
3.POA Programa de Obra Anual
4.DGODUYS Direccién General de Obras, Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.
5.50C Subdireccién de Obras por Contrato.
6.DGAF Direccién General de Administracion y Finanzas.
7.0T Direccidn Técnica.
8.JUDAPU Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Precios Unitarios.
9.JUDSO Jefatura de Unidad Departamental de Supervision de Obras.
10.VoBo Visto Bueno.
11.Hrs Horas.

) ;’il/'

\)
osi W
ras, Desarrglld Urbano y Sustentabilidad

Directora General de






