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ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
MANUAL ADMINISTRATIVO
DELEGACION CUAUHTEMOC

2002

l. PRESENTACION

La Delegacién Cuauhtémoc, congruente con la Metodologia, Politicas y Normas Generales emitidas por la Direccion
General de Administracion y Desarrollo de Personal, elaboré el presente Manual Administrativo el cual tiene como
propésito fundamental vincular a personal que ocupa los diferentes niveles de la Estructura Delegacional y servir como
elemento normativo, de apoyo y de consulta en las actividades que se realizan dentro de la Delegacion.

El documento se integra del Objetivo General de la Delegacion, los Antecedentes, el Marco Juridico Administrativo, asi
como los Objetivos, Atribuciones y Funciones de los distintos puestos de Estructura, b Estructura Organica y su
Organigrama correspondiente, estas dos Ultimas sancionadas por la OficialiaMayor.

La Coordinacién de Modernizacion Administrativa realizé la actualizacion del Manual de Organizacién de la Delegacion
Cuauhtémoc, contando con la participacion del personal responsable de | as distintas areas que la conforman.

La Delegacion Cuauhtémoc, pretende actualizar en forma permanente este instrumento y convertirlo con apoyo de las areas,
en una guia de consulta &gil para orientar las acciones de todas sus areas integrantes; por tal motivo hago notar a los
servidores plblicos adscritos a esta, para que mantengan la dinamica del Manual Administrativo; a través de informar de
cualquier modificacion o ajuste que se presente o impacte la Estructura Organica y en consecuencia las funciones y
atribuciones.

1. ANTECEDENTES

El 26 de marzo de 1903 se expidi6 la Ley de Organizacion Politicay Municipal del Distrito Federal, por medio de la cual se
dividio su territorio en 13 municipalidades, 1o ubicd como parte de la Federacién y o sujeto politica 'y administrativamente
al Ejecutivo Federal por conducto de la Secretaria de Gobernacién por medio de tres funcionarios: EI Gobernador del
Distrito Federal, el Presidente del Consejo de Salubridad y el Director de Obras Publicas.

La Constitucion Politicadel 5 de febrero de 1917 establecié que:

a El Distrito y Territorios Federales se dividen en municipios que tendran la extensién territorial y nimero de
habitantes que les permitan subsistir con sus propios recursosy poder contribuir alos gastos comunes.

b. Cadamunicipalidad estard a cargo de un ayuntamiento de eleccion directa.

c. Los Gobiernos del Distrito y los Territorios Federales estaran a cargo de Gobernadores que dependeran
directamente del Presidente de la Republica

El 31 de diciembre de 1928 se promulgé la Ley Organica del Distrito y Territorios Federales que significé un cambio
trascendente en el Gobierno capitalino ya que cred el Departamento Central con las municipalidades de México, Tacubaya,
Mixcoac y Tacuba, ademas de 13 Delegaciones: Guadalupe Hidalgo, Azcapotzalco, |ztacalco, Coyoacan, General Anaya,
San Angel, La Magdalena Contreras, Cuajimalpa, Tlalpan, |ztapalapa, X ochimilco, MilpaAltay Tlahuac.

El 31 de diciembre de 1941 se expide la Ley Orgéanica del Distrito Federal que integré las disposiciones que rigieron al
Departamento hasta 1960 y que dividié a Distrito Federal en la Ciudad de México y las Delegaciones de Azcapotzalco,
Iztacalco, Villa Gustavo A. Madero Coyoacén, Villa Alvaro Obregdn, La Magdalena Contreras, Cugjimalpa, Tlapan,
| ztapal apa, Xochimilco, Milpa Altay Tlahuac.
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El 24 de diciembre de 1970, la Ley Organica del Distrito Federal con el objeto de acercar los servicios a la poblacion, crea
las Delegaciones. Miguel Hidalgo, Benito Juérez, Cuauhtémoc y Venustiano Carranza amplidndose asi a 16 las
Delegaciones en que se organiza la Ciudad de México hastalafecha.

El 14 de octubre de 1999 en el Diario Oficia de la Federacion se publicaron las reformas a los Estatutos de Gobierno del
Distrito Federal

Mediante oficio OM/0251/2001 de fecha 1 de febrero del 2001, el Ing. Octavio Romero Oropeza; Oficial Mayor del
Gobierno del Distrito Federal, comunica la autorizacion del Dictamen N° 140/2001 referente ala Reestructuracion Organica
del Organo Politico- Administrativo denominado Delegacion Cuauhtémoc.

El 11 de julio del 2002, se publicaron las modificaciones a Reglamento Interior de la Administracién Pablica; mismos que
sustentan los cambios propuestos a la Estructura Organica 2002; derivados de la fusién de atribuciones de la Direccion
General de Desarrollo Delegacional, en la Direccién General de Servicios Urbanos y en la Direccion General de
Administracion.

El Lic. Octavio Romero Oropeza, Oficial Mayor y el Lic. Andrés Manuel LOpez Obrador, Jefe de Gobierno del Distrito
Federal, con fundamento en la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Distrito Federal; autorizaron las
modificaciones a la Estructura Organica del Organo Politico — Administrativo en Cuauhtémoc, con vigencia a partir del 1°
de agosto de 2002; segiin Oficio No. OM / 1183/ 2002, de fecha 7 de agosto de 2002.

UBICACION

A su creacion, la Delegacion Cuauhtémoc se ubico en las calles de Florida en la denominada Plaza del Estudiantey en 1973
fue construido el edificio Delegacional en laesquinade Aldamay Mina, Col. Buenavista, donde se ubica actual mente.

ADMINISTRATIVOS

A lo largo de su existencia, la Delegacién Cuauhtémoc ha experimentado ajustes en su ambito de operacion, en sus
modalidades de organizacién y en su marco normativo, siempre motivados por la dinamica de su entorno social, politico y
econdmico, para cumplir con la exigencia de desconcentracion y proporcionar una atencion més directa a la poblacion se
crearon por acuerdo presidencial las Subdelegaciones Centro-Histérico y Santa Maria-Tlatelolco; para responder a
situaciones especificas y a una problemética social; por o que este modelo se ha venido complementando hasta establecer
otras cuatro Subdelegaciones con distinto grado de integracion: Tepito-Guerrero, Obrera-Doctores. Roma-Condesa y
Juérez-San Rafael.

SITUACION ACTUAL

Debido a su ubicacién, antigiiedad, importancia histérica, econdmicay social, en esta Delegacion se reproduce y concentra
la problemética del Pais, asi encontramos en ella al 80% del comercio ambulante y de la prostitucién, una importante
proporcién del contrabando y €l narcotréfico que la convierte en el punto de operacion de lideres del ambulantaje,
indigentes, grupos étnicos marginados y giros negros, que generan vinculos con representantes sociales y partidos politicos
para convertirlos en banderas de grupos de presion.

El tipo de servicios que normalmente se prestan en el &mbito Delegacional, adquiere modalidades especificas para la
Delegacion Cuauhtémoc, pues aqui se encuentran las sedes del Senado de la Republica; del Poder Judicial; del Ejecutivo
Federal, del Gobierno del Distrito Federal, de la Asamblea de Representantes del D.F., de las representaciones de algunos
Partidos Politicosen el D.F., del C.E.N.del PRI, del P.R.D.y delaC.T.M.

La problemética descrita ha obligado a la actual administracién a plantear una solucién integral a través de una estrategia
gue rompa con los criterios inflexibles y estandarizados que han propiciado que se actle por nmedio de paliativos y
decisiones coyunturales:

PROSPECTIVA
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Para tal efecto, con el fin de regularizar y fortalecer la organizacion, se definieron con claridad los niveles de
responsabilidad, se identificd a nivel de politica y estrategia en el Jefe Delegacional y Directores Generales; al nivel
normativo y de evaluacion en las Subdirecciones de dichas Direcciones Generales y al nivel operativo en las Direcciones
Territoriales, de atencion directaa ciudadano, que actlian dentro de un territorio predefinido en la misma Delegacion, con el
objetivo comun de la resolucion de las solicitudes, demandas y servicios a la ciudadania, con un &mbito preciso de
competencia

De esta manera se dotara de recursos e infraestructura suficientes a las Direcciones Territoriales para que cumplan con su
funcién de Unica instancia operativa para atender a las demandas de los ciudadanos. En una primera etapa se estructuraron
gradualmente las Direcciones Territorial es para atender |a operacion en los siguientes campos:

>

>

>

>

Mantenimiento de infraestructura urbanay servicios urbanos.
Bienestar social.

Proteccion Ciudadana.

Atencion arepresentacionesy grupos civiles.

Gestion Ciudadana,

Ventanilla Unica, y

Maodulo de Servicios.

Consecuentemente en las Direcciones Generales de las areas funcionales se consolidaron las funciones normativas y de
apoyo especializado, transfiriendo las funcionesy recursos operativos alas Direcciones Territorial es.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Editorial Sitsa 1997. Ultimas adecuaciones vigentes a 14
dejuniode 2002).

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. (D. O. F. 26 de julio de 1994, modificado seglin decreto publicado €l 14
de octubre de 1999 y anteriores).

Ley Organica de la Administracion Publica Federal (D.O.F 29 de diciembre 1998 y modificada G. O. D. F. 31
enero 2002).

Ley General de Bienes Nacionales. (D. O. F. 8 de enero de 1982. Reformada por decreto publicado el 3 de enero
de1992).

Ley Federal de Responsabilidadesde Servidores Publicos. (D. O. F. 31 dediciembre de 1982).

Ley del Tribuna de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal. (D. O. F. y G. O. D. F. 19 y 21 de
diciembre 1995, modificada G.O. 17 agosto 2000).

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal. (G. O. D. F. 21 de diciembre de 1995, D. O. F. 19 de
diciembre de 1995)

Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federa. (G. O. D. F. 10 de enero de 1996, y D. O. F. 2 de Febrero de
1996, modificada el 29 de diciembre de 1998).

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal. (D. O. F. 7 de Febrero de 1996, G. O. D. F. El 29 de 1996,
reformada el 23 de febrero de 1999).
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» Ley parael Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles en el Distrito Federal. . (G. O. D. F. 28 febrero 2002).
» Ley paralacelebracion de Espectaculos Publicosen el D. F., (G. O. D. F. 13 de enero de 1997).

» Ley de Adquisiciones para €l Distrito Federal (D. O. F. 28 de septiembre de 1998 y modificada G.O. N0.94 del 11
dejulio del 2002 )

» Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal. (G. O. D. F. 21 de diciembre de 1998, modificada 31 enero
2002).

» Ley de Obras Publicas del Distrito Federal. (G. O. D. F. 29 de diciembre de 1998).

» Ley para Personas con Discapacidad del D. F. (D.O.F. 19 diciembre 1995; G.O.D.F. 21 diciembre 1995)

» Ley Ambiental del Distrito Federa (G. O. D. F. No. 6, 13 de enero 2000, modificada 31 enero 2002).

» Ley de Planeacion del Desarrollo del D. F. (G. O. D. F. No.16 27 de enero 2000).

» LeydelosDerechosdelas Niflasy Nifiosen € D. F. (G. O. D. F. 18, 31 de enero 2000).

» Ley delos Derechos de las Personas Adultas Mayoresen el D. F. (G. O. D. F. No. 38, 07 de marzo del 2000).
» Ley deDesarrollo Socia parael D. F. (G. O. D. F. No. 86, 23 de mayo 2000).

» Ley de Fomento alas A ctividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles parael D. F. (G. O. D. F. No.
85, 23 de mayo 2000).

» LeydelasylosJévenesdel D. F. (G. O. D. F. No. 136, 25 de julio 2000).

» Cadigo Financiero del Distrito Federal, ( D. O. F. 31 de dicienbre de 1994; aclaracion 13 febrero 2001).
» Reglamento de Mercados parael D. F. (D. O. F., 1 dejunio 1951).

» Reglamento parael Servicio deLimpiaenel D. F. (D. O. F., 27 dejulio 1989).

» Reglamento de Estacionamientos Piblicos del D. F. (D. O. F., 27 de marzo 1991).

» Reglamento del Servicio de Aguay Drenaje para el Distrito Federal. ( D. O. F. 25 de enero de 1990, modificado G.
0. D. F. 20 octubre 1997, D.O.F 21 octubre 1997)

» Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal. (D. O. F. 2 de Agosto de 1993, modificado €l 4 de junio de
1997).

» Reglamento de Anuncios parael D. F. (G. O. D. F. No. 98, 11 de agosto de 1999; modificado 06 julio 2001).

» Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el D. F. (D. O. F. 21 de octubre de 1996 G.O.D.F. 20 octubre
1997).

» Reglamento delaLey de Desarrollo Urbano del D. F. (G. O. D. F. 02 de junio de 1997 y D.O.F. 04 junio 1997).

» Reglamento de Verificacion Administrativa del Distrito Federal. (D. O. F. y G. O. D. F. 11 de abril de 1997,
modificado G. O. D. F. 26 de enero de 1998).

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el D. F. (G. O. D. F. 120, 23 de septiembre de 1999; Fe de Erratas
G.O.D.F. 12 octubre 1999).
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Reglamento de la Ley de Obras Publicas. (G. O. D. F. 30 de diciembre de 1999, modificado 28 febrero 2002)
Reglamento de Moabiliario Urbano parael D. F. (G. O. D. F. 17 de agosto de 2000).
Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo. (G.O.D.F. 216, 15 de diciembre del 2000).

Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal. (G. O. D. F. 28 de diciembre de 2000,
modificado G.O. 21 mayo 2002 ).

Reglamento Interior de la Administracion Pdblica del Distrito Federal (G.O.D.F. No. 95; modificado 11 de julio
del 2002)

Decreto por el que se declara una Zona de Monumentos Histéricos denominada Centro Histérico de la Ciudad de
México. (D. O. F. 11 de Abril de 1980).

Acuerdo por e que se crea en las 16 Delegaciones del Departamento del Distrito Federal, Ventanillas Unicas
Delegacionales paralarecepcion y entrega de documentos. (D. O. F. 23 de Septiembre de 1994).

Acuerdo por €l que se constituyen los Comités de Fomento Econémico Delegacionales. (D. O. F. 2 de Agosto de
1995).

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las bases para la organizacion y funcionamiento de los Comités
Delegacionales al de Seguridad Publica, para que funcionen como una instancia colegiada de consulta y
participacién ciudadana en cada una de las Delegaciones del Departamento del Distrito Federal. (D. O. F. 5 de
Marzo de 1996).

Acuerdo por el que se fijan horarios de funcionamiento para los Establecimientos Mercantiles que operen en el D.
F. (G. O. D. F. 02 de diciembre 1996).

Acuerdo por el que se crean en las 16 Delegaciones del Distrito Federal, los Centros de Servicios y Atencion
Ciudadana, publicado en la (G. O. D. F. 17 de noviembre de 1997).

Acuerdo por €l que se delegan Facultades en los Directores Generales de la Delegacion Cuauhtémoc, (G. O. D. F.
30 demayo del 2002).

Circular Uno Bis que contiene la Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, publicada en la (G. O.
D. F. Numero 56. 18 de abril 2002).

Manual de Tramitesy Serviciosa Publico (G. O. D. F. de fecha 13 de sep. de 1996 y modificado el 10 de junio, 06
oct. 97, dic, 1998).

Bando por el que se prohibe el gjercicio del comercio en la via pablica en puestos fijos, semifijosy de cualquier
otro tipo en las calles comprendidas dentro del perimetro determinado por € D. D. F., para la primera fase de
desarrollo del Programa de Mejoramiento del Comercio Popular, (D. O. F. 12 dejulio 1993).

Y todos aquellos Cadigos, Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demaés disposiciones |egal es especificas que
regulen la actuacion del Gobierno del Distrito Federal y sus Delegaciones.

OBJETIVO GENERAL

Atender con eficienciay oportunidad los requerimientos de la sociedad en materia de servicios y tramites reglamentarios,
segun el ambito territorial que le corresponde, de conformidad con lo sefialado en el articulo 9° de la Ley Organica de la
Administracion Puablica del Distrito Federal, que sefiala la obligacion de captar y atender las demandas de la ciudadania, asi
como promover la organizacion vecinal para propiciar el desarrollo econémico, social y cultural de la poblacion; sustentado
en los principios de dirigir obedeciendo, honestidad; profesionalismo, transparencia, austeridad y sobre todo fomentando la
participacion ciudadana en todas |as acciones de Gobierno del Organo Politico — Administrativo.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0.0.0 Jefatura Delegacional
1.1.0.0 Secretaria Particular
1.2.0.0 Coordinacion de Asesores
1.21.0 Asesores
1.3.0.0 Direccion Interinstitucional y de Fomento Econémico
1.4.0.0 Coordinacion de Ventanilla Unica
1.5.0.0 Coordinacién del Centro de Servicio de Atencién Ciudadana
1.6.0.0 Subdireccion de Viviendas y Vecindades de alto Riesgo
1.7.0.0 Subdireccién de Unidades Habitacionales
1.8.0.0 Subdireccion Técnica
1.8.1.0 J.U.D. de Enlace Interno
1.8.2.0 J.U.D. de Organos Colegiados
1.9.0.0 Coordinacion de Comunicacién Social
19.1.0 J.U.D. Enlace Delegacional
1.9.2.0 J.U.D. Andlisis
1.9.3.0 J.U.D. Prensa
2.0.00 Direccion Territorial Tepito— Guerrero
2.0.10 J.U.D. Servicios Juridicos
2.0.2.0 J.U.D. Administracion
2.0.3.0 J.U.D. Obrasy Desarrollo Urbano
2.04.0 J.U.D. Servicios Urbanos
2.0.5.0 J.U.D. Desarrollo Social
2.06.0 J.U.D. Participacion Ciudadanay Gestién Social
2.0.7.0 J.U.D. Policia Civicay Comunitaria
2.1.00 Direccion Territorial Centro Histérico
2.1.10 J.U.D. Servicios Juridicos
21.2.0 J.U.D. Administracion
2.1.3.0 J.U.D. Obrasy Desarrollo Urbano
2.1.4.0 J.U.D. Servicios Urbanos
2.1.5.0 J.U.D. Desarrollo Social
2.1.6.0 J.U.D. Participacion Ciudadanay Gestién Social
21.7.0 J.U.D. Policia Civicay Comunitaria
2.2.0.0 Direccion Territorial Santa Maria — Tlatelolco
2210 J.U.D. Servicios Juridicos
2220 J.U.D. Administracion
2.2.3.0 J.U.D. Obrasy Desarrollo Urbano
2240 J.U.D. Servicios Urbanos
2.25.0 J.U.D. Desarrollo Social
2.26.0 J.U.D. Participacion Ciudadanay Gestién Social
2.2.7.0 J.U.D. Policia Civicay Comunitaria
2.3.00 Direccién Territorial Juarez — San Rafael
2.3.1.0 J.U.D. Servicios Juridicos
2.3.2.0 J.U.D. Administracion

2.3.3.0 J.U.D. Obrasy Desarrollo Urbano



23.4.0
2.35.0
2.3.6.0
23.7.0

24.0.0
24.10
24.20
2430
2440
2450
24.6.0
24.7.0

25.0.0
251.0
2520
253.0
2540
255.0
25.6.0
2570

3.0.0.0
3.1.0.0
3.2.0.0
3.210
3.220
3.230
3.24.0
3.24.1
3.24.2
3.25.0
3251
3.252
3.3.0.0
3.3.1.0
3.3.20
3321
3322
3.3.23
3330
3331
3332
3.34.0
3341
3.34.2
3.35.0
3351
3.35.2
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J.U.D. Servicios Urbanos

J.U.D. Desarrollo Social

J.U.D. Participacion Ciudadanay Gestion Social
J.U.D. Policia Civicay Comunitaria

Direccién Territorial Obrera— Doctores
J.U.D. Servicios Juridicos

J.U.D. Administracion

J.U.D. Obrasy Desarrollo Urbano

J.U.D. Servicios Urbanos

J.U.D. Desarrollo Social

J.U.D. Participacion Ciudadanay Gestion Social
J.U.D. Policia Civicay Comunitaria

Direccion Territorial Roma— Condesa
J.U.D. Servicios Juridicos

J.U.D. Administracion

J.U.D. Obrasy Desarrollo Urbano

J.U.D. Servicios Urbanos

J.U.D. Desarrollo Social

J.U.D. Participacion Ciudadanay Gestion Social
J.U.D. Policia Civicay Comunitaria

Direccion General Juridica y de Gobierno
Secretaria Particular

Direccion Juridica

J.U.D. deLicenciasy Control Vehicular
Subdireccion Amparos

Subdireccion Contencioso

Subdireccién Consultivay de Estudios L egislativos
J.U.D. de Estudios L egislativos

Coordinacién de Registro Civil

Subdireccién de Proteccién Civil

J.U.D. Proteccion ala Ciudadania

J.U.D. Prevencion de Siniestros

Direccion de Gobierno

J.U.D. de Participacion Ciudadanay Atencion a Pablico
Subdireccion de Gobierno

J.U.D. Giros Mercantiles, Enseres y Revocaciones
J.U.D. Espectéculos Pablicos

J.U.D. Programas de Regularizacién

Subdireccion de Mercados y Via Publica

J.U.D. Mercadosy Plazas Comerciales

J.U.D. ViaPublica

Subdireccion de Verificacion y Reglamentos
J.U.D. Verificacion de Obras

J.U.D. Verificacion de Giros Mercantiles y Espectécul os Piblicos
Subdireccion de Juzgados Civicos

J.U.D. Juzgados Civicos

J.U.D. Cdlificacién de Infracciones

19 de diciembre de 2002
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4.0.0.0 Direccion General de Administracion

4.1.0.0 Secretaria Particular

4.2.0.0 Subdireccion de Control y Gestion de Administracién
4.3.0.0 Subdireccién de Infor matica

4.4.0.0. Subdireccién de Logistica

4.4.1.0. J.U.D. Logistica

45.0.0 Coordinacién de Modernizacion Administrativa
45.1.0 J.U.D. Evaluacion de Procedimientos

4520 J.U.D. Control de Normatividad

46.0.0 Direccién de Recursos Humanos

46.1.0 Subdireccion de Recursos Humanos

46.1.1 J.U.D. Movimientos de Personal

46.1.2 J.U.D. Pagos

46.1.3 J.U.D. Néminas

46.1.4 J.U.D. Planeacion y Relaciones Laborales

4.6.1.5 J.U.D. Capacitacion y Desarrollo de Personal
4.7.0.0 Dir eccion de Recur sos Financier os

4.7.1.0 Subdireccién de Recursos Financieros

47.1.1 J.U.D. Presupuestos

4.71.2 J.U.D. Contahilidad

47.1.3 J.U.D. Tesoreria

47.1.4 J.U.D. Autogenerados

4.8.0.0 Direccion de Recursos M aterialesy Servicios Generales
4.8.1.0 J.U.D. de Atencion a Siniestros

4.8.2.0 Subdireccion de Recursos Materiales

48.2.1 J.U.D. Adquisiciones

4822 J.U.D. Almacenes e Inventarios

4.8.3.0 Subdireccion de Servicios Generales

4831 JU.D. Talleres

48.3.2 J.U.D. Mantenimiento

4.8.3.3 J.U.D. Servicios Generales

5.0.0.0 Direccion General de Obrasy Desarrollo Urbano
5.1.0.0 Secretaria Particular

5.2.0.0 Subdireccién de Control y Gestion de Obras
5.3.00 Direccién de Mantenimiento, Aguasy Saneamiento
5.3.1.0 Subdireccion de Licenciasy Uso del Suelo

5311 J.U.D. Licencias

5.3.1.2 J.U.D. Alineamiento y Numeros Oficiales

5.3.1.3 J.U.D. Desarrollo Urbano

5.3.2.0 Subdireccién de Obras Vialesy Mantenimiento a Edificios
5.3.2.1 J.U.D. Obras Viales

5.3.2.2 J.U.D. Mantenimiento a Edificios

53.2.3 J.U.D. Aguasy Saneamiento

5.3.24 J.U.D. Atencién Inmediata 24 Horas

5.4.0.0 Direccion Técnica

54.1.0 Subdireccién de Obras Publicas

54.1.1 J.U.D. de Supervision Internade Obras por Contrato

5420 Subdireccién de Concursos, Contratos y Estimaciones
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5421 J.U.D. Control de Avance Fisico y Financiero
5.4.2.2 J.U.D. Concursos, Contratosy Estimaciones
6.0.0.0 Direccién General de Servicios Urbanos
6.1.0.0 Secr etaria Particular
6.2.0.0 Subdireccion de Control y Gestion en Servicios Urbanos
6.2.1.0 J.U.D. Administrativo
6.3.0.0 Direccion de Operacion
6.3.1.0 Subdireccion deLimpia
6.3.1.1 J.U.D. Transferenciay Recoleccion Industrial
6.3.1.2 J.U.D. Sistema Basico de Basura
6.3.2.0 Subdireccion de Mejoramiento Urbano
6.3.2.1 J.U.D. Parquesy Jardines
6.3.2.2 J.U.D. Alumbrado Pdblico
6.4.0.0 Direccion de Imagen Urbana
6.4.1.0 Subdireccion Imagen Urbana
6.4.2.0 Subdireccion Serviciosy Equipamiento
7.0.0.0 Direccién General de Desarrollo Social
7.1.00 Secretaria Particular
7.2.0.0 J.U.D. de Programas Sociales
7.3.0.0 Subdireccion de Servicios Culturales
7.4.0.0 Coordinacion de Atencion Médica
7.5.0.0 Subdir eccion de Atencion Comunitaria
7.6.0.0 Subdireccion de Servicios Educativos
7.7.0.0 Subdireccién de Actividades Deportivas
8.0.0.0 Direcciéon General de Participacion Ciudadana y Gestion Social
8.1.0.0 Secretaria Particular
8.2.0.0 Subdir eccion de Control y Gestion de Participacion Ciudadana
8.3.0.0 Subdireccién de Eventos Participativos
8.3.1.0 J.U.D. de Audiencias Publicas y Recorridos
8.4.0.0 Subdireccion de Enlace con la Ciudadania
8.4.1.0 J.U.D. de Gestiéon y Atencion Ciudadana
8.5.0.0 Subdireccion de Participacion Ciudadana
8.5.1.0 J.U.D. de Coordinacién de Organismos Sociales
8.6.0.0 Subdireccién de Informacién y Planeacion Territorial
8.6.1.0 J.U.D. Planeacion Territorial
8.6.2.0 J.U.D. Informacion Territoria
9.0.0.0 Direccién General de Seguridad Publica
9.1.0.0 Secretaria Particular
9.2.0.0 Subdireccion de Palicia Civica
9.3.0.0 Subdireccion de Policia Comunitaria
9.4.00 Subdireccién de Enlace Operativo
9.5.0.0 Coordinacién de Estadistica Criminal
9.6.0.0 Subdireccién de Administracién y Control
9.6.1.0 J.U.D. Recursos Humanos de Seguridad
9.6.2.0 J.U.D. Recursos Financieros de Seguridad
9.6.3.0 J.U.D. Recursos Materiales de Seguridad
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JEFATURA DELEGACIONAL

ATRIBUCIONES

Son atribuciones bésicas del Jefe Delegacional:

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

Capitulo 11

Delas Demarcaciones Territorialesy delos Organos Politico- Administr ativos

Articulo 104.- La Administracion Pablica del Distrito Federal contarda @mn un Organo Politico-Administrativo en cada
demarcacion territorial.

Para los efectos de este Estatuto y las leyes, las demarcaciones territoriales y los Organos Politico-Administrativos en cada
unade ellas se denominaran genéricamente Del egaciones.

La Asamblea Legislativa establecerd en la Ley Organica de la Administracién Plblica del Distrito Federal el nimero de
Delegaciones, su &mbito territorial y su identificacién nominativa

Articulo 112- En la iniciativa de Decreto de Presupuesto de Egresos, ¢ Jefe de Gobierno debera de proponer a la
Asamblea L egislativa asignaciones presupuestales para que las Delegaciones cumplan con el gjercicio de las actividades a
su cargo, considerando criterios de poblacion, marginacion, infraestructura y equipamiento ubano. Las Delegaciones
informaran a Jefe de Gobierno del gjercicio de sus asignaciones presupuestarias para |os efectos de la Cuenta Publica, de
conformidad con |o que establ ece este Estatuto y las Leyes aplicables.

Las Delegaciones ejerceran, con autonomia de gestion, sus presupuestos, observando las disposiciones legales y
reglamentarias, asi como los acuerdos Administrativos, de caracter general de la Administracion Publica Central. Las
transferencias presupuestarias que no afecten programas prioritarios seran decididas por el Jefe Delegacional, informando
del gjercicio de esta atribucion a Jefe de Gobierno de maneratrimestral.

Articulo 113- Para el mejor desempefio de sus atribuciones, los Jefes Delegacionales realizaran recorridos periodicos
dentro de su demarcacion, afin de verificar laformay las condiciones en que se presten los servicios publicos asi como el
estado en gque se encuentren |os sitios, obras e instalaciones en los que |a comunidad tengainterés.

Articulo 114.- Los Jefes Delegacional es de conformidad con las normas que resulten aplicables daran audiencia publica por
lo menos dos veces a mes a los habitantes de la Delegacion, en la que éstos podran proponer la adopcidn de determinados
acuerdos, la realizacion de ciertos actos o recibir informacion sobre determinadas actuaciones, siempre que sean de la
competencia de la Administracion Plblica del Distrito Federal.

Laaudienciaserealizara preferentemente en el lugar donde residan los habitantes interesados en ella, en formaverbal, en un

solo acto y con la asistencia de vecinos de la Demarcacion y el Jefe Delegacional, y en su caso, servidores publicos de la
administracion publica del Distrito Federal vinculados con |os asuntos de |a audiencia publica.

Capitulo I

De las Bases para |la Distribucion de Atribuciones entre Organos Centrales y Desconcentrados de la Administracion
Publica del Distrito Federal

Articulo 115- Corresponde a los Organos Centrales de la Administracion Pablica del Distrito Federal, de acuerdo a la
asignacion que determine laley, |as atribuciones de planeacion, organizacion, normatividad, control, evaluacion y operacion
referidaa
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La planeacion del Desarrollo del Distrito Federal, de acuerdo con las prevenciones contenidas en el Plan Nacional
deDesarrollo y demas disposiciones aplicables;

Formulacion y conduccion de las politicas generales que de conformidad con la Ley se les asignen en sus
respectivos ramos de la Administracién Publica;

Regulacién Interna sobre organizacion, funciones y procedimientos de la Administracién Plblicay dentro de ésta,
larelativa a érganos desconcentrados constituidos por el Jefe de Gobierno;

LaAdministracién de laHacienda Pablica del Distrito Federal, con sujecién alas disposiciones aplicables;

Adquisicion, administracion y enajenacion de bienes del patrimonio de la Ciudad y fijacion de lineamientos para su
adquisicion, uso y destino. Traténdose del patrimonio inmobiliario destinado a las Delegaciones, los Jefes
Delegacionales deberdn ser consultados cuando se trate de enajenar o adquirir inmuebles destinados al
cumplimiento de sus funciones;

Prestacion o concesion de servicios publicos de cobertura general en la ciudad, asi como de aquellos de las
caracteristicas a que se refiere la siguiente fraccion;

Prestacion de servicios publicos y planeacion y ejecucion de obras de impacto en el interior de una Delegacion
cuando sean de alta especialidad técnica, de acuerdo con las clasificaciones que se hagan en las disposiciones
aplicables. El Jefe de Gobierno podra dictar acuerdos mediante los cuales delegue a los Jefes Delegacionales la
realizacion o contratacion de estas obras, dentro de los limites de la respectiva demarcacion;

Imposicion de sanciones administrativas por infracciones a las Leyes y Reglamentos aplicables, en atencion a la
distribucién de competencias establ ecidas por dichos ordenamientos;

Direccion y coordinacién de las unidades administrativas que tengan adscritas a sus respectivos ramos, de las
entidades paraestatales que le sean sectorizadas y de 6rganos desconcentrados, conforme a las disposiciones
aplicables;

Determinacién de los sistemas de participacion y coordinacion de las Delegaciones respecto a la prestacion de
servicios publicos de caréacter general, como suministro de agua potable, drengje, tratamiento de aguas, recoleccion
de desechos en vias primarias, transporte publico de pasgjeros, proteccion civil, seguridad publica, educacion, salud
y abasto;

En general, las funciones de administracion, planeacion y ejecucion de obras, prestacion de servicios publicos, y en
general actos de Gobierno que incidan, se realicen o se relacionen con el conjunto de la ciudad o tengan impacto en
dos 0 més Delegaciones, y

Las demés que en razén de jerarquia, magnitud y especializacion le sean propiasy determinelaley.

Articulo 116.- Las atribuciones a que se refiere el articulo anterior, asi como aquéllas de caracter técnico u operativo,
podran encomendarse a 6rganos desconcentrados, a efecto de lograr una admin istracion eficiente, agil y oportuna, basada en
principios de simplificacion, trasparencia y racionalidad, en los términos del Reglamento Interior de la Ley respectiva. En
este supuesto, las Delegaciones seran invariablemente consideradas, para los efectos de la gjecucion de las obras, la
prestacion de los servidores publicos, o la realizacion de los actos de Gobierno que tengan impacto en la Delegacion
respectiva.

Articulo 117- Las Delegaciones tendran competencia, dentro de sus respectivas jurisdicciones, en las materias de:
Gobierno, administracién, asuntos juridicos, obras, servicios, actividades sociales, proteccion civil, seguridad publica,
promocion econdémica, cultural y deportiva, y las demés que sefialen las leyes.

El gercicio de tales atribuciones se realizard siempre de conformidad con las leyes y demas disposiciones normativas
aplicables en cada materiay respetando |as asignaciones presupuestal es.

L os Jefes Del egacional es tendran bajo su responsabilidad | as siguientes atribuciones:
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I. Dirigir las actividades de |la Administracion Publica de la Delegacion;
Il. Prestar los servicios publicos y realizar obras, atribuciones por la Ley y demaés disposiciones aplicables, dentro del
marco de |as asignaciones presupuestal es;

[11. Participar en la prestacion de servicios o realizacion de obras con otras Delegaciones y con el Gobierno de la Ciudad
conforme las disposiciones presupuéstales y de caracter administrativo aplicables;

IV. Opinar sobre la concesién de servicios publicos que tengan efectos en la Delegacion y sobre los convenios que se
suscriban entre el Distrito Federal y la Federacion o los estados o municipios limitrofes que afecten directamente a la
Delegacion;

V. Otorgar y revocar, en su caso, licencias, permisos, autorizaciones 'y concesiones, observando las leyesy reglamentos
aplicables;

VI. Imponer sanciones administrativas por infracciones alasleyesy reglamentos;

VII. Proponer a Jefe de Gobierno, los Proyectos de Programas Operativos Anuales y de Presupuesto de la Delegacion,
sujetandose a las estimaciones de ingresos para el Distrito Federal;

VIII. Coadyuvar con ladependenciadela Administracion Plblicadel Distrito Federal que resulte competente, en las tareas
de seguridad publicay proteccion civil en la Delegacion;

IX. Designar alos servidores piblicos de |a Delegacion, sujetdndose a las disposiciones del Servicio Civil de Carrera. En
todo caso, los funcionarios de confianza, mandos medios y superiores, seran designados y removidos libremente por
el Jefe Delegacional;

X. Establecer la Estructura Organizacional de la Delegacion conforme alas disposiciones aplicables, y

Xl. Lasdemas que les otorguen este Estatuto, las Leyes, |0os Reglamentosy |os Acuerdos que expida el Jefe de Gobierno.
Ley Organica dela Administracion Pablica del Distrito Federal
Capitulo 111
Delos Organos Politicos-Administrativos de las Demar caciones Territorialesy demés Or ganos Desconcentr ados.

Articulo 36.- Para un eficiente &gil y oportuno estudio, planeacién y despacho de los asuntos competencia de la
Administracion Publica Centralizada del Distrito Federal, se podrén crear drganos desconcentrados en los términos del
articulo segundo de esta Ley, mismos que estaran jerarquicamente subordinados al Jefe de Gobierno o a las dependencias
que éste determine y que tendran las facultades especificas que establezcan los instrumentos juridicos de su creacién.

En el establecimiento y la organizacion (sic) de los érganos desconcentrados, se deberan atender los principios de
simplificacién, transparencia, racionalidad, funcionalidad, eficaciay coordinacién.

Articulo 37- La Administracion Plblica del Distrito Federal contarda con Organos Politico-Administrativos
Desconcentrados en cada demarcacion territorial, con autonomia funcional en acciones de Gobierno, a los que

genéricamente se les denominara Delegaciones del Distrito Federal y tendran los nombres y circunscripciones que
establecen losarticulos 10y 11 de estaley.

Articulo 38.- Lostitulares de los Organos Politicos-Administrativos de cada demarcacion territorial serén elegidos en forma
universal, libre, secretay directa, en los términos establecidos en la legislacion aplicable y se auxiliarén en el despacho de
sus asuntos de su competencia en los Directores Generales, Directores de Area, Subdirectores, Jefes de Unidad
Departamental, que establezca el Reglamento Interior.

Articulo 39.- Corresponde alos titulares de los Organos Politico-Administrativos de cada demarcacion territorial.
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Legalizar las firmas de sus subalternos, y certificar y expedir copias y constancias de los documentos que
obren en los archivos de laDelegacion;

Expedir licencias para g ecutar obras de construccion, ampliacion, reparacion o demolicion de edificaciones o
instalaciones o readlizar obras de construccion, reparacion y mejoramiento de instalaciones subterréneas, con
apego alanormatividad correspondiente;

Otorgar licencias de fusion, subdivision, relotificacién, de conjunto y de condominios; asi como autorizar los
numeros oficialesy alineamientos, con apego alanormatividad correspondiente;

Expedir, en coordinacion con el Registro de los Planes y Programas de Desarrollo Urbano las certificaciones
de uso del suelo en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

Otorgar autorizaciones para la instalacion de anuncios en via publica 'y en construcciones y edificaciones en
los términos de | as disposiciones juridicas aplicables;

Otorgar permisos para €l uso de la via publica, sin que se afecte la naturaleza y destino de la misma en los
términos de las disposicionesjuridicas aplicables;

Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectaculos publicos, vigilar su desarrollo y, en
general, el cumplimiento de disposiciones juridicas aplicables;

Velar por el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares y demés disposiciones
juridicas y administrativas, levantar actas por violaciones a las mismas, calificarlas e imponer las sanciones
gue corresponda, excepto las de caracter fiscal;

Proporcionar, en coordinacién con las autoridades federales competentes, los servicios de filiacién para
identificar a los habitantes de la demarcacion territorial y expedir certificados de residencia a personas que
tengan su domicilio dentro de loslimites de lademarcacion territorial;

Coordinar sus acciones con la Secretaria de Gobierno para aplicar las politicas demogréficas que fijen la
Secretaria de Gobernacién y el Consegjo Nacional de Poblacion;

Intervenir en las juntas de reclutamiento, del Servicio Militar Nacional;

Elaborar y mantener actualizado el padron de los giros mercantiles que funcionen en su jurisdiccion y otorgar
licenciasy autorizaciones de funcionamiento de los giros sujetos alas leyesy reglamentos aplicables;

Formular y gecutar programas de apoyo a la participacion de la mujer en los diversos ambitos del desarrollo
pudiendo coordinarse con otras Instituciones, publicas o privadas, para la implementacion de los mismos.
Estos programas deberan ser formulados de acuerdo a las politicas generales que a efecto determine la
Secretaria de Gobierno;

Formular, ejecutar y vigilar el Programa de Seguridad Publica de la Delegacion en coordinacién con las
dependencias competentes;

Establecer y organizar un Comité de Seguridad Publica como instancia colegiada de consulta 'y participacion
ciudadana en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

Ejecutar las Politicas Generales de Seguridad Publica que al efecto establezca el Jefe de Gobierno;

Emitir opinién respecto al nombramiento del Jefe de Sector de Policia que corresponda en sus respectivas
jurisdicciones;

Presentar ante el Secretario competente los informes o quejas sobre la actuacion y comportamiento de los
miembros de |os cuerpos de seguridad, respecto de actos que presuntamente contravengan las disposiciones,
para su remocién conforme alos procedimientos legal mente establecidos;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIIL.

XXXIV.

Ordenar y gecutar las medidas administrativas encaminadas a mantener o recuperar la posesion de bienes del
dominio publico que detecten particulares, pudiendo ordenar €l retiro de obstéculos que impidan su adecuado
Uso;

Proponer la adquisicion de reservas territoriales necesarias para el desarrollo urbano de su territorio; y la
desincorporacion de inmuebles del Patrimonio del Distrito Federal que se encuentren dentro de su
demarcacién territorial, de conformidad con |o dispuesto por laley de lamateria;

Solicitar a Jefe de Gobierno, a través de la Secretaria de Gobierno, y por considerarlo de utilidad pablica, la
expropiacion o la ocupacion total o parcia de bienes de propiedad privada, en los términos de las
disposiciones juridicas aplicables;

Prestar asesoria juridica gratuita en materia civil, penal, administrativa y del trabajo, en beneficio de los
habitantes de la respectiva demarcacién territorial;

Administrar los Juzgados Civicosy los Juzgados del Registro Civil;

Coordinar con los organismos competentes la colaboracion que les soliciten para el proceso de regularizacién
delatenenciadelatierra;

Prestar |os servicios publicos a que se refiere esta ley, asi como aquéllos que las demas determinen, tomando
en consideracion la Prevision de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Ejercicio respectivo;

Dar mantenimiento a los Monumentos Publicos, Plazas Tipicas o Historicas, y Obras de Ornato, propiedad

del Distrito Federal, asi como participar, en los términos del Estatuto y de los convenios correspondientes, en
el mantenimiento de aquellos de propiedad federal, que se encuentren dentro de su demarcacién territorial;

Prestar el servicio de limpia, en sus etapas de barrido de |as &reas comunes, vialidades y demés vias publicas,
asi como de recoleccion de residuos solidos, de conformidad con la normatividad que al efecto expida la
dependencia competente;

Proponer a la dependencia competente la aplicacion de las medidas para mejorar la vialidad, circulacion y
seguridad de vehiculos y peatones en las vialidades primarias;

Autorizar con base en las normas que al efecto expida la Secretaria de Transportes y Vialidad, y una vez
realizados los estudios pertinentes, la ubicacion, el funcionamiento y las tarifas que se aplicardn para los
estaci onamientos publicos de su jurisdiccion;

Ejercer las funciones de vigilancia y verificacién administrativa sobre el funcionamiento y la observancia de

las tarifas en los estacionamientos publicos establecidos en su jurisdiccion, asi como aplicar las sanciones
respectivas;

Rehabilitar y mantener escuelas, asi como construir, rehabilitar y mantener bibliotecas, museos y demas
centros de servicio social, cultural y deportivo a su cargo, asi como atender y vigilar su adecuado
funcionamiento, de conformidad con la normatividad que a efecto expidala dependencia competente;

Prestar el servicio de alumbrado publico en las vialidades y mantener sus instalaciones en buen estado y
funcionamiento, de conformidad con lanormatividad que al efecto expida la dependencia competente;

Construir, rehabilitar y mantener los parques publicos que se encuentren a su cargo, de conformidad con la
normatividad que al efecto expida la dependencia competente;

Construir, rehabilitar, mantener y, en su caso, administrar, los mercados piblicos, de conformidad con la
normatividad que a efecto expida la dependencia competente;



16

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIIL.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIIL.

XLIX.

LI.

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 19 de diciembre de 2002

Coadyuvar con el cuerpo de bomberosy el de rescate del Distrito Federal, para la prevencién y extincion de
incendios y otros siniestros que pongan en peligro laviday el patrimonio de los habitantes;

Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se trate de personas indigentes, cuando no haya quien
reclame el cadaver o sus deudos carezcan de recursos econoémicos,

Proponer las modificaciones al Programa Delegacional y a los Programas Parciales de su demarcacion
territorial;

Redlizar campafias de salud pulblica, en coordinacion con las autoridades federales y locales que
correspondan;

Coordinar con otras dependencias oficiales, Instituciones plblicas o privadas y con los particulares, la
prestacién de los servicios médicos asistenciales;

Prestar e servicio de informacion actualizada en materia de planificacion, contenida en el programa
delegacional y en |los programas parcial es de su demarcacion territorial;

Administrar los centros sociales e instalaciones recreativas y de capacitacion para el trabajo y los centros
deportivos cuya administracion no esté reservadaaotraunidad administrativa;

Efectuar ceremonias publicas para conmemorar acontecimientos histéricos de caréacter nacional o local, y
organizar actos culturales, artisticos y sociales, asi como promover el deporte y el turismo, en coordinacion
con las éreas centrales correspondientes;

Promover los valores de la persona y de la sociedad asi como fomentar las actividades que propendan a
desarrollar el espiritu civico, los sentimientos patri6ticos de lapoblacion y el sentido de solidaridad social;

Establecer e incrementar relaciones de colaboracién con organizaciones e Instituciones cuyas finalidades sean
de interés parala comunidad,;

Suscribir los documentos relativos al gjercicio de sus atribuciones, asi como celebrar, otorgar y suscribir los
contratos, convenios y demas actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole dentro del
ambito de su competencia, necesarios para €l gjercicio de sus funciones y en su caso de las unidades
administrativas que les estén adscritas, con excepcion de aquellos contratos y convenios a que se refiere el
articulo 20, parrafo primero, de esta Ley. También podran suscribir aquéllos que les sean sefialados por
Delegacion o les correspondan por suplencia. El Jefe de Gobierno podra ampliar o limitar €l gjercicio de las
facultades a que serefiere estafraccion;

Atender €l sistema de orientacion, informacion y quejas;

Proponer y gjecutar las obras tendientes a la regeneracion de barrios deteriorados y, en su caso, promover su
incorporacion al patrimonio cultural;

Formular los programas que serviran de base parala el aboracion de su anteproyecto de presupuesto;

Participar con propuestas parala elaboracion del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal y en los
programas especiales, que se discutan y elaboren en el seno del Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Distrito Federd;

Administrar los recursos materiales y los bienes muebles e inmuebles asignados a la Delegacion, de
conformidad con las normasy criterios que establezcan las dependencias central es;

Realizar ferias, exposicionesy congresos vinculados ala promocién de actividades industriales, comercialesy
econdmicas en general, dentro de su demarcacién territorial;
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LIl
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Construir, rehabilitar y mantener las vialidades secundarias, asi como las guarniciones y banquetas requeridas
en su demarcacion;

Construir, rehabilitar y mantener puentes, pasos peatonales y reductores de velocidad en las vialidades

primarias y secundarias de su demarcacion, con base en los lineamientos que determinen las dependencias
centrales;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas a
ellos adscritas;

Dictar las medidas necesarias para €l mejoramiento administrativo delas unidades a ellos adscritasy proponer
a Jefe de Gobierno |a Del egacion en funcionarios subalternos, de facultades que tengan encomendadas;

Ejecutar en su demarcacion territorial programas de desarrollo social, con la participacion ciudadana,
considerando las politicas y programas que en la materia emitala dependencia correspondiente;

Ejecutar dentro de su demarcacion territorial, programas de obras para el abastecimiento de agua potable y
servicio de drengje y alcantarillado que determine la comision correspondiente, asi como las demas obras y
equipamiento urbano que no estén asignadas a otras dependencias;

Prestar en su demarcacion territorial los servicios de suministro de agua potable y alcantarillado, que no estén
asignados a otras dependencias o entidades, asi como analizar y proponer las tarifas correspondientes;

Presentar a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda y a los organismos que correspondan, Programas
de Vivienda que beneficien a la poblacion de su demarcacion territorial, asi como realizar su promocion y

gestion;
Promover dentro del ambito de su competencia, la inversién inmobiliaria, tanto del sector publico como

privado, paralavivienda, equipamiento y servicios;

Implementar acciones de preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico, asi como la proteccion a
ambiente desde su demarcacion territorial, de conformidad con la normatividad ambiental;

Autorizar los informes preventivos, asi como conocer y gestionar las manifestaciones de impacto ambiental
que en relacién a construcciones y establecimientos soliciten los particulares, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones en materia ambiental, asi como
aplicar las sanciones que correspondan cuando se trate de actividades o establecimientos cuya vigilancia no
corresponda alas dependencias centrales, de conformidad con la normatividad ambiental aplicable;

Difundir los programas y estrategias relacionados con la preservacion del equilibrio ecol6gico y la proteccién
al ambiente, en coordinacién con la Secretariadel Medio Ambiente;

Promover la educacion y participacién comunitaria, social y privada parala preservacion y restauracion de los
recursos naturalesy la proteccion a ambiente;

Ejecutar el sistema de servicio publico de carrera que se determine paralas Del egaciones;

Ejecutar los programas de simplificacion administrativa, modernizaciéon y mejoramiento de atencién al
publico;

Elaborar y gecutar en coordinacién con las dependencias competentes el Programa de Proteccion Civil de la
Delegacion;
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LXIX. Recibir, evaluar y, en su caso, aprobar |os Programas Internos y Especial es de Proteccion Civil en términos de
las disposicionesjuridicas aplicables;

LXX. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones en materia de proteccion civil,
asi como aplicar las sanciones que correspondan, que no estén asignados a otras dependencias;

LXXI. Elaborar, promover, fomentar y gecutar los proyectos productivos, que en €l dmbito de su jurisdiccion,
protejan e incentiven el empleo, de acuerdo a los programas, lineamientos y politicas que en materia de
fomento, desarrollo e inversién econémica emitan las dependencias correspondientes;

LXXII. Promover y coordinar la instalacion, funcionamiento y seguimiento de los Subcomités de Desarrollo
Econdmico Delegacional es, apoyando iniciativas de inversion para impulsar a los sectores productivos de su
zona de influencia. Asimismo, ejecutar la normatividad que egule, coordine y dé seguimiento a dichos
subcomités;

LXXIII. Establecer y gjecutar en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Econdmico las acciones que permitan
coadyuvar ala modernizacion de las micro y pequefias empresas de lalocalidad;

LXXIV. Participar y colaborar con todas las dependencias en la formulacion, planeacion y €ecucién de los programas
correspondientes en el ambito de la competencia de dichas dependencias;

LXXV. Realizar recorridos periddicos, audiencias publicas y difusion piblica de conformidad con lo establecido en €l
Estatuto de Gobierno y en laLey de Participacion Ciudadana;

LXXVI. Coordinar acciones de participacion ciudadana en materia de prevencion del delito;

LXXVII. Promover, coordinar y fomentar los programas de salud, asi como campafias para prevenir y combatir la
farmacodependencia, €l alcoholismo, la violencia o desintegracion familiar, en el ambito de su competencia
territorial, y

LXXVIII.  Lasdemas que les atribuyan expresamente las leyesy reglamentos.

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal

Titulo Tercero

Dela Administracion Pablica Desconcentrada

Capitulo |

Delos Organos Politico-Administrativos

Articulo 120.- La Administracion Plblica contard con los Organos Politico- Administrativos a que se refiere la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Estatuto de Gobierno y la Ley. Dichos 6rganos tendran

autonomiafuncional en acciones de Gobierno en sus demarcaciones territorial es.

Articulo 121- Los Organos Politico-Administrativos en el ejercicio de sus atribuciones, deberén observar las normas y
disposiciones generales que en el ambito de sus atribuciones dicten las dependencias.

Articulo 122.- Parael despacho delos asuntos de su competencia, |os Organos Politico-Administrativos se auxiliaran de las
siguientes Direcciones General es de caracter comun;

I Direccion General Juridica y de Gaobierno;

. Direccién General de Administracion;

M. Direccién General de Obrasy Desarrollo Urbano;
V. Direccion General de Servicios Urbanos;
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V. Direccion General de Desarrollo Social;

En el Manual Administrativo se estableceran las atribuciones de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo, |as cuales se entenderdn delegadas.

Las anteriores Direcciones Generales, podran fusionarse de acuerdo a las caracteristicas propias de cada Organo Politico-
Administrativo.

Los Organos Politicos-Administrativos, podréan de acuerdo a sus caracteristicas, adicionar atribuciones a las Direcciones
Generales de caracter comun.

Ademés, los Organos Politicos-Administrativos podrén contar con las Direcciones General es especificas que determine su
Jefe Delegacional, seguin las necesidades propias de cada una de €llas, para el gercicio de las atribuciones que de manera
expresa les establece el articulo 39 de la Ley Organica de la Administracién Plblica del Distrito Federal y demas
ordenamientos juridicos; siempre que exista suficiencia presupuestal y cuenten con dictamen previo de la OficialiaMayor.

Los titulares de los Organos Politico-Administrativos, tendran la facultad de delegar en las Direcciones Generales y demés
Unidades Administrativas de apoyo técnico-operativo, las facultades que expresamente les otorguen los ordenamientos
juridicos correspondientes; ambas facultades, se gjercerdn mediante disposicion expresa, misma que se publicara en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal; de igual manera,

Capitulo 11

Delas atribuciones gener ales de lostitular es de las Dir ecciones Gener ales de los Or ganos Politico-Administrativos

Articulo 123- De las atribuciones generales de los titulares de las Direcciones Generales de los Organos Politico-
Administrativos:

I Acordar con € titular del Organo Politico-Administrativo €l tramite y resolucion de los asuntos de su
competencia;

1. Expedir las copias y constancias de |os documentos que obren en sus archivos;
I, Legalizar lasfirmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario;

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

V. Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por e titular del Organo Politico
Administrativo, o por cualquier dependencia, Unidad Administrativa, Organo Politico-Administrativo y los
Organos Desconcentrados de la Administracién Pablica, en aquell os asuntos que resulten de su competencia;

VI. Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracion de | os anteproyectos de presupuesto que les correspondan;

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

VIII. Proponer a titular del Organo Rlitico Administrativo, modificaciones al Programa Delegaciona y a los
programas parciales en el &mbito de su competencia;

IX. Presentar propuestas en el dmbito de su competencia ante el titular del Organo Politico Administrativo de que
se trate, las que podran incorporarse en la elaboracion del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal
y en los programas especiales que se discutan y elaboren en el seno del Comité de Planeacion para el Desarrollo
del Distrito Federal;

X. Expedir las certificaciones que les soliciten los particulares siempre y cuando no este expresamente conferida a
otra autoridad administrativa;
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XI. 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 |os ciudadanos,
asi como mejorar |os sistemas de atencion a publico;

XIl. Proponer a titular del Organo Politico-Administrativo, la celebracion de convenios en el ambito de su
competencia, para el mejor gjercicio de las atribuciones que les son conferidas, con apoyo en los lineamientos
generales correspondientes;

XII1. Prestar el servicio de informacion actualizada en materia de planificacion, contenida en el Programa
Delegacional: y
XIV. Las demés que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y Administrativos correspondientes, asi

como los que de manera directa les asigne € titular del Organo Politico-Administrativo y las que se establezcan
en los Manuales Administrativos.

SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO

Apoyar a Jefe(a) Delegaciona en la coordinacion de agenda de actividades, controlar la correspondencia y documentos
oficiales que se reciben inherentes a las actividades de la Delegacidn, y atender con diligencia alos ciudadanos quesoliciten
audienciacon el Jefe(a) Delegacional .

FUNCIONES

Entrevistar al publico en general que solicite audienciacon el C. Jefe(a) Delegacional.

Elaborar y tramitar la correspondencia oficial que despachey recibael C. Jefe(a) Delegacional.

Comunicar a C. Jefe(a) Delegacional laagenda oficial y realizar los ajustes que sean necesarios.

Coordinar y comunicar a las diferentes &reas de la Delegacion las disposiciones que resulten de acuerdos con C. Jefe(a)
Delegacional.

Controlar y coordinar la documentacién que sea elaborada en las diferentes areas de la Delegacion para el debido
seguimiento de los asuntos e informes.

Representar al C. Jefe(a) Delegacional en los actos publicosy eventos en general y facilitar lainformacion con las entidades
correspondientes.

Coordinar con las diferentes areas de la Delegacion, los preparativos para las visitas y recorridos que realicen en la
Delegacién el Jefe del Gobierno del Distrito Federal y del C. Presidente de la Republica.

COORDINACION DE ASESORES

OBJETIVO

Apoyar a Jefe(a) Delegacional en la toma de decisiones para la solucion de problemas; participando en las acciones de
Gaobierno, coordinando las actividades de difusién de acuerdos, y en su caso para asegurar la correcta interrelacion de las
distintas &reas de la Delegacién para el buen funcionamiento de la misma.

FUNCIONES

Proporcionar asesoria al Jefe(a) Delegacional, en acciones politicas y estratégicas que permitan incrementar la eficiencia de
los servicios que proporciona lainstitucién.
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Intervenir, opinar y atender las consultas técnicas, administrativasy legales, en todos aquellos asuntos que indique el Jefe(a)
Delegacional.

Atender asuntos que se consideren conflictivos para otras areas y que acudan con el Jefe(a) Delegacional para su pronta
solucion.

Asegurar y mantener la informacion necesaria que facilite la actualizacién de datos que normen todas las decisiones en
materia administrativa legal.

Coordinar las actividades de difusion interna sobre la definicion de los acuerdos por el C. Jefe(a) Delegacional, con sujecion
alos criterios que establezca, a efecto de conjuntar su aplicacion entre las diferentes dreas de la dependencia.

Asesorar en lainterpretacion y aplicacion de técnicas administrativas alas diversas unidades de |a Del egacion.

Mantener nexos cordiales y frecuentes con las diferentes areas, con el fin de alcanzar mayor cooperacion con la Delegacion
y fluidez en lainformacién necesaria para el desempefio de sus funciones.

Efectuar aquellos estudios especiales que se deriven de las necesidades que por su indole extraordinaria, no se haya previsto
como actividades normales y(0) que involucren dos o méas Direcciones General es.

Representar a Titular de la Jefatura Delegacional en |as reuniones de trabajo o actos que |le sean encomendados.

Coordinar lamedicién de |os impactos politico-sociales, de | as decisiones que se tomen en el area.

Requerir y coordinar con las Direcciones Generales y demés éreas de la Delegacion, la elaboraciéon de sus programas de
trabajo, asi como la integracion €l Programa Operativo Anual de la Delegacion, a fin de formular informes periddicos
respecto a desarrollo de los mismos.

Atender en audiencia publicaalos ciudadanos a solicitud del Jefe(a) Delegacional

Realizar todos aguellos estudios, proyectos y(0) programas que €l Jefe(a) Delegacional requiera para el desempefio de sus
funciones.

Coordinar laelaboracion de los informes de | as actividades realizadas por 1a Delegacion.
Compilar de las fuentes Juridico-Administrativas relacionadas con la Delegacion, la informacién que concierne a las Leyes,
Decretos, Reglamentos, y Disposiciones Administrativas, para proceder a su ordenamiento y clasificacion con el propdésito

de satisfacer las necesidades de consulta que sobre la materia se presenten al Jefe(a) Delegacional.

Coordinar la atencién de funcionarios superiores del Gobierno del Distrito Federal, con respecto a situaciones de
operatividad de la Delegacion.

Verificar directamente (campo-documental) cualquier aspecto relevante relacionado con la operacion de la Delegacion, en
todos los casos que indique el Jefe(a) Delegacional.

Programar y coordinar reuniones internas con el objeto de evaluar los avances en el desarrollo de los programas de trabajo e
identificar los grados de desviacion que se presenten.

Participar en los comités que se integren parael cumplimiento de actividades especiales y solucion de problemas especificos
de la demarcacion.

Establecer coordinacién con los organismos gubernamental es externos de la Delegacion cuando sea necesaio en materia de
consultoriau otraque indique el Jefe(a) Delegacional.

Coordinar el trabajo de las personas o0 empresas que desarrollen contractual mente trabajos de asesorias o investigacion para
la Delegacion.
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Coordinar y controlar |as actividades delas &reas administrativas a su cargo.

Fortalecer |a toma de decisiones y responsabilidad compartida en los Organos Colegiados, favoreciendo el desarrollo de las
actividades de laDelegacion.

Coordinar |as actividades que se desarrollan en Ventanilla Unica.

Coordinar las actividades que se desarrollan en el Centro de Serviciosy Atencién Ciudadana (CESAC).

Solicitar a las diversas éreas de la Delegacion la informacidn que se requiera para la atencién y solucién de los asuntos que
setiene a su cargo o en su caso |e sean encomendados por el Jefe(a) Delegacional.

Las demas acciones que la Jefatura Delegacional le encomiende y las que se deriven de las disposiciones juridicas
aplicables asu gjercicio.

ASESORES
OBJETIVO

Apoyar a Coordinador de Asesores en las diversas actividades encomendadas para garantizar un mejor logro de sus
responsabilidades.

FUNCIONES

Apoyar a Jefe Delegacional en la materia que se le indique, proporcionando los elementos de consulta que le sean
requeridos.

Efectuar la evaluacion de los programas que se estan llevando a cabo con el objeto de conocer el cumplimiento de los
objetivos y supervisar que no existan fallas en los planes de trabajo y las medidas que se implementen a corto y mediano
plazo.

Auxiliar a la coordinacion de asesores para mantener y fomentar nexos cordiales con las diferentes areas, a fin de obtener
mayor cooperacion y fluidez en lainformacidn necesaria para el desempefio de las actividades encomendadas.

Elaborar los estudios, informes y(0) proyectos relevantes en la Delegacion que le sean encomendados en coordinacion con
las areas correspondientes.

Auxiliar a coordinador de asesores en la compilacién de las fuentes Juridico-administrativas relacionadas con la
Delegacion, la informacion que concierne a la Leyes, Decretos, Reglamentos y disposiciones administrativas, para proceder
a su ordenamiento y clasificacion con €l proposito de satisfacer las necesidades de consulta que sobre la materia se
presentan a Delegado(a)

Proponer alternativas de solucion sobre problemas existentes de | as diversas areas.

Proponer proyectos que la Coordinacion de Asesores requiera para el Funcionamiento Delegacional.

Representar ala Coordinacién de Asesores en las reuniones de trabajo o actos que e sean encomendados.

Todas las demés que le sean encomendadas por €l Coordinador de Asesores, y las que se deriven de las disposiciones
juridicas aplicables a su gjercicio.

Desarrollar las actividades de difusion interna sobre la definicion de los acuerdos por el C. Jefe(a) Delegacional, con
sujecion alos criterios que establezca, a efecto de conjuntar su aplicacion entre las diferentes areas de la dependencia.

Desarrollar y analizar aquellos estudios que se deriven de las necesidades que por su indole extraordinaria, no se hayan
previsto como actividades normales.
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DIRECCION INTERINSTITUCIONAL Y DE FOMENTO ECONOMICO
OBJETIVO:

Coordinar €l gercicio de las atribuciones de la Delegacion que requieran acciones coincidentes con las que realizan
dependencias y unidades administrativas centrales del Gobierno Local (DF) o del Gobierno Federal; ademas de participar en
proyectos especificos en los que sea necesaria la intervencién de distintas areas delegacionales; y promover iniciativas y
coadyuvar en esfuerzos para el desarrollo econémico en la demarcacion.

FUNCIONES
Promover y conducir e Programa de Desarrollo Econémico del Organo Politico - Administrativo.

Promover la participacién en el Comité de Fomento Econdmico de lademarcacién territorial, de los 6rganos representativos
de las actividades econémicas;

Ejecutar acciones tendientes a la promocion de proyectos de inversién gque contribuyan a crecimiento econémico, la
protecciény la generacion de empl eos.

Instrumentar acciones de fomento tendientes a la realizacion de ferias, exposiciones y congresos vinculados a la promocion
de actividades industrial es, comercialesy econdémicas dentro de la demarcacién territorial;

Coordinar y dar seguimiento a los programas que lleve a cabo el Organo Politico — Administrativo o en los cuales participe;
en materia de desarrollo econdmico, desarrollo tecnol 6gico, capacitacion y fomento al empleo y cultura;

Realizar acciones de promocién y coordinacion, para la instalacién, funcionamiento y seguimiento de los sectores
productivos de su demarcacion territorial; asi como observar la Normatividad que los regulay coordinay dar seguimiento a
dichos Subcomités;

Proponer los criterios para que las areas de la Delegacion coordinen sus actividades con las unidades administrativas y
desconcentradas de la Administracion Publica del DF y, en su caso del Gobierno Federal.

Coordinar con las &reas de la administracion delegacional el disefio de procedimientos para la aplicacion de acciones
coincidentes con las de dependencias y unidades administrativas de la administracion central, descentralizada y paraestatal
del GDF.

Participar en los Organos Colegiados Delegacionales, en particular aquellos que se hayan creado para €l desarrollo de
funciones correl ativas alas de las unidades administrativas de laadministracion central del GDF.

Coordinar proyectos especificos en los que sea necesaria laintervencion de distintas areas del egacional es.

Definir la conveniencia de desconcentrar funciones de las unidades administrativas centrales para avanzar en la
simplificacion administrativa.

Participar en el proceso de Programacion- Presupuestacion y en el Comité Interno de Administracion.

Elaborar y proponer criterios y politicas para la formulacién del Programa Operativo Anual y programas especiales de la
Delegacion; asi como para su diagndstico, seguimiento y evaluacion.

Asegurar la congruencia y vinculacién del Programa de Gobierno Delegacional con los programas de Gobierno del GDF y
del Gobierno Federal conforme lo que establece la Ley de Planeacion del Desarrollo del DF.

Coordinar la integracion de los informes de operacion y seguimiento de programas que presenta la Delegacion a los
Organos Centrales del GDF.
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Promover y fomentar en la demarcacion delegacional los proyectos productivos que protgjan y generen empleo,
procediendo de acuerdo a los programas, lineamientos y politicas que en materia de fomento econémico, desarrollo,
inversion y generacion de empleos emitan las dependencias correspondientes.

Coadyuvar en el impulso y desarrollo de la micro y pequefia empresa, promoviendo la participacion empresarial, la
inversiony el apoyo crediticio a proyectos viables en atencidn alas necesidades y potencialidades de |a Delegacion.

Desarrollar y proponer programas parala capacitacién de micros, pequefios y medianos empresarios.

Promover la participacion de los organismos representativos de la actividad econdmica (Camaras y Asociaciones de
comerciantes, industriales, prestadores de servicios e Instituciones) en el Comité Delegaciona de Fomento Econémico.

Vincular alas Instituciones de ensefianza media y superior, y de investigacion con los factores productivos promoviendo la
capacitacion de trabajadores y empresarios.

Elaborar estrategias y programas de trabajo conjuntamente con la Secretaria de Turismo para la difusién de informacién,
imagen y promocion turistica.

COORDINACION DE VENTANILLA UNICA
OBJETIVO

Atender, apoyar, orientar y gestionar las solicitudes de la ciudadania por 1o que hace a los tramites que se inician ante esta
Delegacién, observando |laNormatividad correspondiente.

FUNCIONES
Proporcionar informacion; formatos y solicitudes para efectuar los tramites administrativos
Recibir y revisar la documentacién proporcionada por |a ciudadania para efecto de tramite.

Gestionar ante las areas operativas las solicitudes recibidas apegdndose a la Normatividad correspondiente y al Manual de
Trémitesy Serviciosa Publico.

Establecer y mantener comunicacién con las areas operativas, a fin de darle seguimiento a las solicitudes ingresadas, desde
su inicio hasta su respectivaresolucion.

Elaborar en tiempo y forma los informes que le sean solicitados, tanto por las areas internas como externas, sobre el
avance, desarrollo y resultados de |os trdmites ingresados.

Elaborar reportes periodicos y estadisticos correspondientes a los trémites promovidos por los ciudadanos, a efecto de tener
unainformacion adecuaday apreciacién correcta paralatoma de decisiones, el control y coordinacion de trabajo realizado.

Promover permanentemente la capacitacion del personal de la Ventanilla Unica, para contribuir a la actuaizacién y
profesionalizacion del personal.

Analizar y aplicar las propuestas de coordinacion que se suscriban con las unidades administrativas centralizadas del
Gobierno del Distrito Federal en materia de simplificacion administrativa,

Programar, aplicar y difundir los convenios de colaboracion que se celebran con las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Federal en materia de simplificacién administrativa.

COORDINACION DEL CENTRO DE SERVICIOS DE ATENCION CIUDADANA (CESAC)

OBJETIVO
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Recibir e informar sobre las peticiones de la ciudadania referente a los servicios que ofrece la Delegacién, asi como orientar
alamisma sobre las gestiones y costo de éstos, ademas de proporcionar informacion periédica sobre el status que guardan
las solicitudes alos interesados y(0) alas autoridades competentes.

FUNCIONES
Proporcionar al ciudadano la informacion requerida respecto a las solicitudes de servicios publicos que se hagan en forma
escrita, telefdnica o verbal; considerando adicionalmente las asesorias que se dan por otras cuestiones inherentes a la

Delegacion.

Proporcionar los formatos oficiales de solicitud de servicios publicos alos ciudadanos que |o requieran; considerando queel
universo actual alcanzalos 175 servicios.

Analizar las demandas de servicios publicos recibidas por escrito; teléfono; correo electronico y audiencias, solicitando
cuando sea necesario, la documentacion soporte sefialada en el Manual de Trémitesy Serviciosal Publico.

Expedir €l acuse correspondiente y(0) dar nimero de folio en el caso de solicitudes de servicios publicos por escrito y
recibidas viatelefonica; con el objeto de dar seguimiento ala demanda ciudadana.

Turnar alas areas competentes las solicitudes de servicios publicos, acompafiadas de la documentacién correspondiente, en
los casos que asi |0 establezcala norma aplicable.

Establecer y mantener comunicacion con las areas delegacional es competentes de resolver el servicio publico requerido por
el ciudadano, con el objeto de dar un adecuado seguimiento a las solicitudes de servicios desde su ingreso hasta su
conclusion.

Proporcionar a interesado la informacion referente a avance de la gestion del servicio publico solicitado, y en su caso la
resolucion correspondiente.

Elaborar y presentar los reportes de actividades que le sean requeridos por el Delegado(a) y por la Oficialia Mayor, sobre €l
avance, desarrollo y resultados de las solicitudes.

Asistir y participar en los programas que en materia de capacitacion y actualizacion instrumente la Oficialia Mayor del
Distrito Federal, con objeto de eficientar la operacion, y seguimiento, ademas de contribuir a una confiable evaluacion y
lograr la mejora continua.

Mantener actualizado €l acervo normativo del Centro de Servicio de Atencién Ciudadana.

Cumplir con las disposiciones de la Guia de I dentidad Corporativa emitida por la OficialiaMayor.

Informar al ciudadano el costo, lugar de pago y tiempo de atencidn, respecto alasolicitud de Servicio Publico o sefialarle
gue es sin costo.

SUBDIRECCION DE VIVIENDAS Y VECINDADES DE ALTO RIESGO

OBJETIVO:

Promover la inversiéon del sector publico y privado, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables y con las directrices que fije € titular del Organo Politico Administrativo; con objeto de mejorar la situacion de
inmuebles de alto riesgo y buscar alternativas para adquisicién de viviendas.

FUNCIONES:

Promover dentro del ambito de competenciay de conformidad con las disposi ciones juridicas y administrativas aplicables y
con las directrices que fije el titular del Organo Politico — Administrativo, acciones de promocion inmobiliaria; tanto del
sector publico como privado paralavivienda, equipamiento y servicios.
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Elaborar y mantener actualizados €l padron de inmuebles de alto riesgo y el diagnostico de asentamientos irregulares de la
Delegacion.

Disminuir el indice de inmuebles de alto riesgo, de acuerdo a la situacion juridica, técnicay socia que prevalezca en cada
uno deellos;

Registrar las solicitudes de vivienda de los pobladores de inmuebles de alto riesgo y asentamientos irregul ares.

Realizar censos y visitas sociales con e fin de corroborar que los ocupantes de los inmuebles de alto riesgo acrediten su
residencia y de ser el caso, sean beneficiarios de los programas de sustitucion de vivienda que se promuevan en dichos
inmuebles.

Integrar expedientes juridicos, técnicos y socioecondmicos de inmuebles para ingresarlos a los programas de vivienda que
maneja el Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI).

Promover la adquisicion de inmuebles aptos para edificar vivienda mediante créditos otorgados por €l INVI.

Coordinar trabajos con dependencias relacionadas con la vivienda, en €l &ambito local y federal, para eficientar los procesos
de gestion de vivienda.

Dar seguimiento a los procesos de gestién de vivienda que se desarrollen dentro de la Delegacion ante diferentes
dependencias.

Promover ante las dependencias correspondientes, acciones preventivas y de rehabilitacion a inmuebles que lo requieran
con el fin de evitar que por falta de mantenimiento se conviertan en alto riesgo.

Dar asesoria en materia de vivienda ala poblacién que lo solicite.

SUBDIRECCION DE UNIDADES HABITACIONALES

OBJETIVO

Fomentar la cultura de corresponsabilidad entre gobierno y sociedad en la solucion de los problemas habitacionales, con los
valores de la convivencia, la cooperacion y la participacion ciudadana, para revertir el deterioro fisico y socia que se
presenta en las Unidades Habitacionales de interés social, generando una cultura de respeto, por el espacio comln en
beneficio de la colectividad.

FUNCIONES

Aplicar recursos a mejoramiento de los edificios y areas comunes para rescatar estos inmuebles del deterioro en el que se
encuentran.

Propiciar en Asambleas, |atoma de decisiones democréticas entre |os habitantes de estos conjuntos.
Distribuir los recursos de manera equitativay a margen de intereses personales o de grupo.
Supervisar, quelos vecinos administren | os recursos destinados ala conservacion de sus inmuebles.

Elaborar Convenios de corresponsabilidad estableciendo compromisos entre ciudadanosy Gobierno.
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SUBDIRECCION TECNICA
OBJETIVO

Apoyar a la Jefatura Delegaciona en lo que concieme a seguimiento de acuerdos, correspondencia y difusion de la
Normatividad y de apoyo de cualquier otra actividad que la misma sefiale.

FUNCIONES

Desarrollar actividades de difusion interna de los acuerdos donde participe el C. Jefe(a) Delegacional, a efecto de fomentar
su aplicacion entre las diferentes &reas de la dependencia.

Recabar informacion de las funciones juridico-administrativas relacionadas con la Delegacion, concernientes a Leyes,
Decretos, Reglamentos, y Disposiciones Administrativas, con objeto de lograr su ordenamiento y sistematizacion, para
satisfacer necesidades de consulta, que sobre la materia se presentan en la Jefatura Delegacional .

Recepcion, control y difusién de asuntos que derivan de la correspondenciadiariarecibida.

Desarrollar y analizar aquellos estudios que se deriven de las necesidades que por su indole extraordinaria, no se hayan
previsto como actividades normales.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ENLACE INTERNO
OBJETIVO

Coordinar y dar seguimiento a los programas de la Delegacion con el objeto vigilar que presenten congruencia con los
Programas de Desarrollo del Gobierno del Distrito Federal; dando seguimiento alas acciones del Gobierno

FUNCIONES

Coordinar los Programas Estratégicos de la Delegacion, derivados del Programa Operativo Anual (POA), asi como de los
programas especificos que emita el Gobierno del Distrito Federal.

Mantener la congruencia y vinculacion del Programa del Gobierno Delegacional con el Programa del Desarrollo del
Gobierno del Distrito Federal.

Coadyuvar en laimplantacién de mecanismos que permitan potenciar |as acciones delegacional es en su conjunto.

Coordinar la integracion de los informes de operacion y seguimiento de los programas que presento la Delegacion a los
6rganos centrales.

Coordinar las actividades de control y seguimiento de los Programas Delegacionales, considerando la identificacion de
inconsistencias con respecto al programa del Gobierno del Distrito Federal.

Informar o reportar con oportunidad a Jefe(a) Delegacional las inconsistencias determinadas, estableciendo posibles
acciones de solucion.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ORGANOS COLEGIADOS
OBJETIVO

Sistematizar, coordinar, fomentar y participar en los Organos Colegiados Internos, con la finalidad de controlar y dar
seguimiento alas decisionesy acuerdos colectivos, garantizando el cumplimiento de |as responsabilidades.

FUNCIONES
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Asegurar la participacion de la Jefatura Delegacional en é Organo Politico Administrativo en los diferentes Organos
Colegiados de la Delegacion, garantizando el cumplimiento de sus responsabilidades.

Mantener actualizado el calendario de las sesiones de | os diferentes Organos Col egiados.

Implementar lalogistica oportuna paralarealizacion de |as sesiones de los Organos Colegiados.

Recabar y registrar los compromisos y acuerdos tomados en los Organos Colegiados.

Analizar las causay efectos que tienen los acuerdos tomados en | as diversas sesiones de |os Organos Colegiados.

Integrar y dar seguimiento alos compromisosy acueros tomados en los Organos Colegiados en que participe.

Fomentar la cooperacion entre las diferentes &reas para optimizar las accionesy lograr unamayor productividad.
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Diseflar y ejecutar estrategias de comunicacion social para asegurar una Optima difusion en cualquier medio, de los
programas y actividades que realiza la Delegacion en beneficio de la comunidad, para fortalecer su imagen en la
demarcacion.

FUNCIONES

Dirigir el disefio de diversos material es informativos de interés parala comunidad, para su divulgacion.

Participar en la edicion del andlisis de opinién publica, como medio basico de difusion de las acciones y actividades de la
Delegacion.

Aprobar |as diversas publicaciones orientadas a difundir programas'y actividades de la Delegacion.

Coordinar el otorgamiento de diversos apoyos a otras areas de la Delegacion en la preparacion de materiales fotogréficos y
audiovisuales relativos alas actividades de la Delegacion.

Supervisar laactualizacion del directorio de funcionarios tanto de la Delegacién como de las demés dependencias publicas y
privadas que estén relacionadas con | as atribuciones de la Delegacion.

Atender alos representantes de los medios de comunicacién, que soliciten informaciénrelativa a la Delegacion.
Apoyar alas Direcciones Territoriales y Funcionales de la Delegacién, en materia de comunicacion social.

Disefiar estrategias de comunicacion social, imagen y difusion acerca de las actividades que normalmente realizan las
autoridades delegacionales y en situacion de crisis.

Supervisar los andlisis comparativos y de evaluacion en la imagen y presencia de la Delegacion en los medios de
comunicacion.

Mantener comunicacion constante y fluida con los principal es medios de opinién.

Establecer contactos con propietarios y directores de medios, jefes de informacion y redaccion, asi como con conductores de
programas de radio y television que puedan difundir las actividades delegacional es.

Realizar acercamientos entre medios de opiniony el Jefe(a) Delegacional y otras autoridades de la demarcacion.

Dirigir y supervisar la operacion de |as jefaturas de enlace Delegacional en materiade informaciony andlisis.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ENLACE DELEGACIONAL

OBJETIVO

Elaborar €l programa de trabajo en materia de comunicacion parainformar a los medios de las actividades desarrolladas por
las autoridades delegacionales, ademés de realizar actividades de coordinacién y apoyo para las entrevistas y(0)
conferencias areadlizar.

FUNCIONES

Actualizar €l Directorio de Funcionarios tanto de la Delegacion como de las demas dependencias publicas y privadas que
estén relacionadas con las atribuciones de la Delegacion.

Programar las entrevistas del Jefe(a) Delegacional con los medios deinformacion.

Recabar y andlizar la informacion de actividades y servicios que ofrecen las distintas Direcciones Generales de la
Delegacion, con el fin de que se evalué la posibilidad difundirlaalos diferentes medios de comunicacion.

Programar el vinculo entre la Delegacion y |os diferentes medios de comunicacion.
Atender alos medios de comunicacién en lasolicitud de entrevistas e informacion.
Concertar entrevistas parafuncionarios de la Delegacion.

Programar con los funcionarios la informacion que se entregard a los medios de comunicacion durante la conferencia de
prensa.

Realizar lalogistica de las conferencias de prensa of recidas por los funcionarios.
Estandarizar |as estrategias a seguir para comunicar las actividades de la Delegacion.
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ANALISIS

OBJETIVO

Efectuar el Andlisisy Sintesis de lalnformacion que los medios de comunicacién difunden relacionados con la Delegacion,
parainformar estos al Jefe(a) Delegacional, con objeto de que contribuya alatoma de decisiones.

FUNCIONES

Analizar lainformacién generada en los diferentes medios de comunicacién referente ala Delegacion.

Realizar resumen de lainformacion periodisticaimpresa o electrénica concerniente ala Delegacion.

Realizar estudios de tendencia enfocados ala Delegacion o Jefe(a) Delegacional.

Realizar comparativos de evaluacion en laimagen y presencia de la Delegacién en |os medios de comunicacion.
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PRENSA

OBJETIVO

Proporcionar el apoyo necesario fara la comunicacion y difusiéon de las actividades y(0) servicios que proporciona la
Delegacion.
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FUNCIONES
Elaborar los programar de actividades en materia de comunicacién y difusion.

Comunicar los programas de actividades a equipo de reporteros y fotografos de la Delegacion, para cubrir los diferentes
eventosy conferencias que se desarrollen en la demarcacion.

Realizar la edicién del periddico mensual de la Delegacion; en donde se expondran las acciones y actividades de la
Delegacion.

Elaboracién diaria de la Sintesis | nformativa emanada de | os diferentes medios impresos.

DIRECCION TERRITORIAL

OBJETIVO

Administrar la infraestructura de la demarcacién, participar y ejecutar €l Programa Operativo Anual para proporcionar con
oportunidad la Prestacion de los Servicios Institucionales, y promover la concertacion y participacion ciudadana para un
mayor beneficio de la comunidad de su circunscripcion.

FUNCIONES

Participar en el desarrollo del Programa Operativo Anual de estas dependencias.

Establecery coordinar con los representantes politicos, comités vecinales, otras autoridadesy organizaciones de ciudadanos
de su circunscripcién, las acciones que en beneficio de la comunidad se consideran necesarias 0 se planteen en el seno delas

subcomisiones de participacion ciudadana.

Establecer relaciones de colaboracion con organizaciones e Instituciones cuyas finalidades sean de interés para la
comunidad.

Controlar informes o0 quejas sobre |a actuacion de miembros del cuerpo de seguridad.

Administrar los centros e instalaciones deportivas, culturales, recreativas, asistenciales y de educacién de su
circunscripcion.

Autorizar la adquisicién de articul os de papeleria, limpiezay compras menores necesarias para el desarrollo de lafuncion de
la Direccion Territorial de conformidad con la Normatividad establecida.

Controlar los Almacenes de la Direccién Territorial.

Planear €l servicio de recoleccion de basura asi como la transferencia de desechos sdlidos en el ambito de la Direccion
Territorial.

Dirigir d programa de mantenimiento de los monumentos publicos, plazas tipicas o0 histéricas que se encuentran en su
circunscripcion.

Planear y evaluar el mantenimiento de parques, jardines, instalaciones recreativas y vias secundarias en el ambito de la
Direccion Territorial.

Planear y programar la ejecucion de obras tendientes ala regeneracion de barrios deteriorados.
ESTRUCTURA

Actualmente la Direccion Territorial esta integrada por seis Direcciones Territoriales con la misma Estructura Orgéanica, a
saber:
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» Centro Histérico > Obrera-Doctores
» SantaMaria-Tlatelolco > Roma-Condesa
» Juarez-San Rafael » Tepito-Guerrero

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Llevar a cabo la correcta administracion de los Recursos Materiales, Humanos y Financieros que otorga y dirige la
Direccion Territorial, mediante la adecuada aplicacion de las disposiciones legales y vigentes, asi como estar en constante
comunicacion con las autoridades del egacional es para la unificacion de criterios.

FUNCIONES

Proporcionar informacion para el desarrollo del Programa Operativo Anual.

Administrar los Recursos Humanos, Materiales y Financieros de la Direccion Territorial, conforme a los lineamientos y
criterios vigentes.

Controlar €l registro diario de asistencias e inasistencias de todo el personal tanto de base como eventual, asi como verificar
laentraday salida mediante listas de asistencia.

Mantener actualizados |os expedientes de los trabajadores y estructura del personal adscrito.
Elaborar las requisiciones de materialesy aprovechamiento que soliciten las demas dreas de la Direccion Territorial.
Controlar los suministros de combustible, lubricantes y aditivos del parque vehicular adscrito.

Llevar a cabo el control del padrén del activo fijo, vehiculos y mobiliario adscrito a estas oficinas, manteniendo
actualizados | os resguardos correspondientes.

Controlar los materiales depositados en |os diversos almacenes y bodegas que se tengan en la Direccion Territorial.

Asegurar el control de los recursos informaticos que se tienen y coadyuvar en la vigilanciay seguimiento de los diversos
informes gque se tengan gque entregar.

Administrar el Fondo Revolvente para gastos menores, por medio de formatos para cubrir las necesidades urgentes de la
Direccién Territorial.

Administrar los recursos para viaticos y verificar que la comprobacion documental retina los requisitos fiscales y que se
realice dentro de los 5 dias habiles siguientes a su utilizacion.

Tener comunicacién con el sindicato, parala resolucion de problemas laboraes

Difundir los cursos y talleres de capacitacion y desarrollo del personal de base, eventual y estructura

Elaborar y tramitar el tiempo extray guardias del personal de base.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS JURIDICOS

OBJETIVO

Vigilar dentro del marco legal vigente el cumplimiento de las Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdosy otros en Materia

Civil y de Gobierno, con lafinalidad de dar respuesta a las diversas demandas ciudadanas, dando prioridad a las que son
esenciales para garantizar una convivencia armonica, seguray con servicios adecuados.



32 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 19 de diciembre de 2002

FUNCIONES
Proporcionar informacion para el desarrollo del Programa Operativo Anual.

Controlar y Coordinar la atencion y el seguimiento a las demandas ciudadanas surgidas en las colonias de la Direccion
Territorial

Brindar Asesoria Juridicagratuitarequerida por laciudadania.
Orientar y asesorar alos ciudadanos sobre los diversos tramites que se realizan en la Delegacion.
Dar seguimiento alas demandas ciudadanas surgidas en las colonias de la Direccion Territorial.

Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Establecimientos Mercantilesy Comerciales en lavia piblica que se localizan
en el &mbito Territorial, asi como realizar recorridos con la ciudadania para constatar el lugar de la problematica existente.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS URBANOS
OBJETIVO

Mantener en éptimas condiciones la imagen urbana, conservando en buen estado el alumbrado publico, parques y jardines,
plazas publicas, calles, andadoresy banquetas

FUNCIONES

Proporcionar informacion para el desarrollo del Programa Operativo Anual.

Administrar y coordinar los Recursos Humanos y Materiales con que cuenta la Jefatura, para proporcionar servicios
urbanos a las colonias del perimetro territorial en las areas de alumbrado publico, parques y jardines, imagen urbana,

fuentes, monumentosy limpiaen general.

Programar y asegurar €l mantenimiento correctivo y preventivo de vialidades, plazas, jardines, monumentos y fuentes
existentesen el &rea Territorial.

Entrevistar alos representantes vecinales, para escuchar o captar sus demandas de servicios, asi como atender las peticiones
por escrito que lacomunidad dirige a esta Jefatura.

Acordar con €l Director Territorial las acciones tendientes amejorar el entorno de la demarcacion correspondiente.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO SOCIAL
OBJETIVO

Planear, organizar y dirigir los Programas Relativos a Bienestar de la Comunidad, orientados a los aspectos de seguridad
social, cultural, deportiva, esparcimiento y recreacion que requierala ciudadania en su demarcacion.

FUNCIONES
Proporcionar informacion para el desarrollo del Programa Operativo Anual.

Promover la realizacion de eventos culturales, civicos, recreativos, deportivos y de esparcimiento en la Direccion
Territorial.

Analizar y atender los casos de problematica social, poniendo especial énfasis a aquellos relacionados con la poblacion en
estado de vulnerabilidad. (Indigenas, violenciaintrafamiliar, nifios de la calle e indigencia).

Impulsar a la ciudadania a fortalecimiento de la cultura local y nacional, fomentando la participacion vecina y el
mejoramiento de la convivencia ciudadana.

Gestionar ante las autoridades correspondientes la asignacion de Recursos Humanos y Materi ales necesarios para que los
eventos culturales, civicos. recreativos, deportivosy de esparcimiento operen de manera éptima.

Autorizar permisos, justificaciones, licencias y vacaciones del persona de base de conformidad con lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal, correspondiente a personal adscrito a esta Unidad de
Jefatura Departamental .

Elaborar los Informes y Reportes de Avance que solicitan las éreas centrales de la Delegacién, relacionadas con bs
actividades de la Unidad Departamental .

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE POLICIA CiVICA Y COMUNITARIA

OBJETIVO

Planear y Coordinar las actividades necesarias para integrar e implementar programas de seguridad publica, promover la
participacién ciudadana para fortalecer la cultura de la denuncia y ejecutar operativos para prevenir la materializacion de
posibles delitos.

FUNCIONES

Coordinar con la Direccién General de Seguridad Publica Delegacional, la puesta en préactica del Programa de Seguridad
Publica para combatir la grave incidencia delictiva que se presenta en las colonias de las Territoriales.

Programar las reuniones de los Subcomités Territoriales de Seguridad Publica.

Asistir a las sesiones diarias y atender a los acuerdos de las Coordinaciones Territoriales de Seguridad Publica y
Procuracion de Justicia No.1y 2 en la Delegacion.

Mantener una comunicacion permanente con los Sectores de Servicios de Seguridad Pdblicay Procuracion de Justicia.
En coordinacién con las corporaciones encargadas de la Seguridad Plblica, elaborar un plano delictivo de las colonias con
el objeto de disefiar las zonas de patrullaje de la policia comunitaria, procurando llevar a cabo reuniones vecinales en los

puntos de mayor conflicto y promover la presenciade las patrullas de los sectores CUH 1y 2.

Programar y organizar talleres y cursos que permitan difundir las leyes vigentes relativas a Seguridad Publica, Procuracion
de Justiciay Justicia Civica
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Promover mecanismosy estrategias que coadyuven alaprevencion del delito con vecinos delas colonias.
Difundir y promover laley de Justicia Civica, asi como la dar asesoria sobre las demandas presentadas por |a ciudadania.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE OBRASY DESARROLLO URBANO

OBJETIVO

Atender las solicitudes de servicios publicos por parte de la ciudadania y realizar la reparacion y mantenimiento de la
infraestructura urbana y en su caso supervisar los trabajos efectuados por empresas de servicios asignados mediante
licitaciones.

FUNCIONES

Proporcionar informacion para el desarrollo del Programa Operativo Anual.

Administrar los Recursos Humanos y Materiales con que se cuenta, para proporcionar servicios publicos a colonias del
perimetro territorial delas siguientes areas: aguay drengje, obrasviales, edificiosy espacios publicos.

Atender a publico y vecinos de la demarcacion territorial, mediante la captacion de solicitudes de servicios de obras
publicas, canalizandolas alas diferentes areas para su solucion.

Realizar recorridos a escuelas, mercados y edificios publicos para evaluar las instalaciones, proporcionandoles
mantenimiento correctivo y preventivo.

Dar seguimiento a los trabajos efectuados por las empresas contratadas para el mantenimiento a los planteles escolares y
edificios publicos, reconstruccion de banquetas, guarnicionesy reencarpetado.

Realizar el mantenimiento de banquetas, plazas, parques, atarjeasy vialidades dafiadas.
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PARTICIPACION CIUDADANA Y GESTION SOCIAL
OBJETIVO

Fomentar |a participacién organizada de |os ciudadanos y sus representantes para solucionar las demandas de los servicios
publicosy brindar una Imagen de confianza en la Delegacion.

FUNCIONES

Proporcionar informacién para el desarrollo del Programa Operativo Anual.

Recabar y registrar la informacion para elaborar una base de datos con los nombres direccion y teléfono, de todos los
miembros de |os comités vecinales, vecinos en general y empresarios.

Realizar con la ciudadania, diferentes reuniones, asambleas y cursos de capacitacion que se realicen en la Direccién
Territorial y la Delegacion.

Emitir y comunicar las politicas, lineamientos, y objetivos que tienen las Subdel egaciones con la comunidad en general.

Informar y canalizar a los ciudadanos que presenten una queja, demanda y(0) solicitud de apoyo sobre el seguimiento y
atencién a su demanda.

Dar seguimiento a las demandas ciudadanas en las distintas areas responsables de la Delegacion del Gobierno Central de la
Ciudad y del Gobierno Federal, hasta su solucion.
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DIRECCION GENERAL JURIDICA Y DE GOBIERNO

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Circulares vigentes en materia civil y de gobierno;
asi como, proponer los criterios juridicos paralainterpretacion y aplicacion de las normas que regulan las actividades que se
Ilevan a cabo en las diferentes areas que conforman esta Direccion General.

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior dela Administracién Publica del Distrito Federal.

Capitulo 111

De las atribuciones basicas de las Dir ecciones Gener ales de car &cter coman de los Or ganos Politico-Administr ativos.

Articulo 124.- Son atribuciones bésicas de la Direccion General Juridicay de Gobierno:

VI.

VII.

VIII.

Xl.

XI1lI.

Otorgar permisos para el uso delavia publica, sin que se afecte la naturalezay destino de lamisma;

Autorizar los horarios para el acceso alas diversiones y espectacul os publicos, vigilar su desarrollo, y en general
el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Velar por e cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares y demas Disposiciones
Juridicasy Administrativas,

Coordinar las actividades en materia de Verificacion Administrativa, ejerciendo las atribuciones del Organo
Politico-Administrativo en esta materia;

Emitir las érdenes de verificacion que correspondan de acuerdo al ambito de competencia del Organo Politico-
Administrativo, levantando las actas correspondientes e imponiendo |as sanciones que correspondan, excepto las
de caracter fiscal;

Realizar los servicios defiliacion paraidentificar alos habitantes de su demarcacion territorial;

Expedir en su demarcacion territorial, los certificados de residencia de las personas que tengan su domicilio legal
en su demarcacion territorial;

Intervenir, de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables, en las juntas de reclutamiento del Servicio Militar
Nacional;

Elaborar, mantener actualizado e integrar en una base de datos el Padrén de los Giros Mercantiles que funcionen
en lademarcacion territorial del Organo Politico-Administrativo;

Otorgar las Licencias y Autorizaciones de Funcionamiento de los Giros Mercantiles establecidos en la
demarcacion territorial del Organo Politico-Administrativo;

Autorizar, en el dmbito de su competencia, el funcionamiento del servicio de acomodadores de vehiculos en los
giros mercantiles a que se refiere la fraccion anterior;

Tramitar la expedicion, en la demarcacion territorial del Organo Politico-Administrativo, de conformidad con los
lineamientos que emita la Secretaria de Transportes y Vialidad y con los insumos que |e sean proporcionados por
la propia Secretaria, placas, tarjetas de circulacion, licencias de conducir y toda aquella documentacién necesaria
para que los vehiculos de servicio particular y los conductores de los mismos circulen conforme a las
disposicionesjuridicas y administrativas aplicables;
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Ejecutar, las acciones en materia de expropiacion, ocupacion total o parcial de bienes, en los términos de las
disposicionesjuridicas y administrativas aplicables;

Prestar alos habitantes de su demarcacion territorial, |0s servicios de asesoria juridica de caracter gratuito, en las
materias civil, penal, administrativay del trabajo;

Autorizar la ubicacién, funcionamiento y tarifas de los estacionamientos publicos, de conformidad con las
normas que emitala Secretaria de Transportesy Vialidad;

Llevar a cabo funciones de administracién de los espacios fisicos que ocupen los juzgados civicos y |os juzgados
del registro civil;

Elaborar, coordinar y ejecutar, en el dambito de su competencia, €l Programa de Proteccion Civil del Organo
Politico- Administrativo;

Administrar los mercados publicos, asentados en la demarcacion territorial del Organo Politico-Administrativo,
de acuerdo alas disposiciones juridicas aplicables y lineamientos que fije el titular del mismo;

Administrar los panteones y crematorios publicos de su demarcacion territorial, de acuerdo alas disposiciones de
operacion que determine |a autoridad competente;

Revisar y dictaminar los Convenios, Contratos y demés Actos Administrativos o de cualquier otra indole,
necesarios para el gjercicio de las atribuciones del titular del Organo Politico-Administrativo, y en su caso, de las
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que le estén adscritas, con
excepcion de aguellos convenios y contratos reservados a Jefe de Gobierno por las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

Preparar |os andlisis que presente el titular del Organo Politico-Administrativo al Jefe de Gobierno respecto del
gjercicio delas atribuciones a él conferidasy de |os servidores publicos subalternos;

Vigilar, en el @mbito de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones en materia de proteccion civil,
aplicando las sanciones que correspondan;

Instrumentar acciones tendientes a coadyuvar con el H. Cuerpo de Bomberos y €l de rescate del Distrito Federal,
paralaprevenciény extincion de incendios y otros siniestros que pongan en peligro laviday el patrimonio delos
habitantes del Distrito Federal;

Vigilar al interior de la demarcacion territorial del Organo Politico-Administrativo € cumplimiento de las
politicas demogréaficas que al efecto fije la Secretaria de Gobierno y el Consegjo Nacional de Poblacién, rindiendo
un informe al titular del Organo Politico-Administrativo;

Autorizar lacirculacién en su demarcacion territorial de bicicletas adaptadasy |levar un registro de los mismos; y

Las demés que de manera directa les asignen el titular del Organo Politico-Administrativo, asi como las que se
establezcan en los Manuales Administrativos.

SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO

Apoyar a Director General Juridico y de Gobierno en la coordinacion de la agenda de actividades, en el control y despacho
de la correspondencia y documentos oficiales recibidos, en la atencion de los ciudadanos que soliciten audienciay en
general en todas las actividades inherentes y de su competencia.

FUNCIONES
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Analizar la correspondencia que recibe el Director General para determinar |os asuntos de importanciay preparar el acuerdo
del diapara su atencion.

Recibir, analizar y girar para su atencion los oficios, reportes, peticiones, quejasy sugerencias competencia de la Direccion
General.

Revisar y controlar las agendas, actas e informes derivados de | as reuniones del Director General.

Coordinar la comunicacién entre las areas de la Direccién General para con las normativas y de control del Gobierno del
Distrito Federal.

Supervisar e integrar los programas prioritarios asignados a la Direccion General de Juridica y de Gobierno, e informar
sobre el desarrollo de los mismos.

DIRECCION JURIDICA

OBJETIVO

Representar a la Delegacion en juicios en que ésta sea parte; vigilar el cumplimiento de las modificaciones a las Leyes,
Reglamentos y Acuerdos; asi como ordenar acciones aclarativas a Contratos 0 Convenios de diversa indole que generen
derechos y obligaciones ala Delegacion.

FUNCIONES

Analizar las Leyes, Reglamentos y Acuerdos publicados en la Gaceta del Gobierno del Distrito Federal; para generar las
acciones para su difusién y(o) seguimiento

Coordinar la intervencién del personal de la Direccion en licitaciones publicas, fallos y contratos de obra publica; asi como
de Proyectos Legislativos.

Atender al publico quelo solicite, en audiencias paralaresolucion de sus problemas.
Revisar todo tipo de convenios, contratosy concesiones de los que se deriven derechosy obligaciones parala Delegacion.
Realizar los proyectos de procedimientos de recuperacion administrativa de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del

Distrito Federal, que detecten particulares y que se encuentran dentro del perimetro delegacional, conforme a los acuerdos
emitidos por el Comité del Patrimonio Inmobiliario.
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JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE LICENCIASY CONTROL VEHICULAR

OBJETIVO

Atender y facilitar a usuario la oportuna tramitacion de los distintos servicios para regulacion de las Licencias y Control
Vehicular del Transporte de Uso Particular y(0) Privado, destacando la expedicién y reposicion de licencias de mangjo y las
modificaciones al padron vehicular, por concepto de altas, bajasy modificaciones.

FUNCIONES

Realizar la Expediciony Reposicion de Licencias de Conducir que la ciudadania solicite.

Atender las solicitudes por concepto de Reposicién de Tarjeta de Circulacién de servicio particular.

Proporcionar al usuario la facilidad para ealizar el Cambio de Motor de la unidad y obtener una nueva Tarjeta de
Circulacion.

Proporcionar |os servicios de Altay Baja de Placas, con objeto de mantener el control vehicular.

Atender las necesidades del ciudadano, para cubrir lasolicitud de reposcion de placas.

Facilitar al usuario el tramite para obtencion del engomado que sustenta las placas del vehiculo.

Realizar trdmites de cambio de domicilio de acuerdo alas solicitudes previas del ciudadano.

Controlar, agilizar y normar el procedimiento parallevar a cabo la expedicion de Certificados de No Adeudo.
SUBDIRECCION DE AMPAROS

OBJETIVO

Redlizar todos los actos que derivan de juicios de amparo promovidos por particulares en contra de la Delegacion,
encaminados aladefensade lainstitucion ante los Tribunal es correspondientes.

FUNCIONES

Revisar las notificaciones del Tribunal Colegiado en materia administrativa, de la Suprema Corte de Justicia y de los
Juzgados del Distrito.

Analizar la informacién y documentacion necesaria para estar en condiciones de rendir los informes correspondientes a la
autoridad judicial.

Elaborar la contestacion de las demandas en juicio, haciendo referencia a cada uno de los puntos contenidos en los escritos
de demanda.

Ofrecer y rendir las pruebas que se estimen convenientes; asi como, estar presentes en |as audiencias cel ebradas.

Realizar |os trédmites, requerimientos, oficios, acuerdos o solicitudes necesarias para dar debido y cabal cumplimiento alas
€jecutoras de juicios de amparo, que asi |0 ameriten.
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SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO

OBJETIVO

Atender; analizar y dar seguimiento a las demandas promovidas por particulares ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo, en contra de los actos de las distintas autoridades de la Delegacion; manteniendo informadas a las
autoridades, con objeto de que se este en posibilidades de tomar decisiones al respecto; paralaresolucién de los asuntos.

FUNCIONES

Estudiar, contestar y tramitar las demandas promovidas por particulares ante el Tribunal Contencioso Administrativo, en
contrade los actos de | as distintas autoridades de |a Del egacion.

Atender las inspecciones ocul ares ordenadas por las salas del Tribunal de lo Contencioso Administrativo.
Asistir alas audiencias de pruebasy alegatos relativas alosjuicios de nulidad tramitados ante el Tribunal.
Formular distintas promociones relativas alos Juicios de Nulidad en Tramite.

Interponer Recursos de Reclamacion en contra de acuerdos emitidos por el Tribunal.

Desahogar vistas, de |os recursos de quejay reclamacion presentados por los particulares ante el Tribunal.
Cumplir las sentencias emitidas por el Tribunal de lo Contencioso Administrativo en los Juicios de Nulidad.
Interponer Recursos de Apelacion en contrade las sentencias desfavorables ala autoridad.

Desahogar vistas de los recursos de apelacion interpuestos por los particulares ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo.

Elaborar recursos de revision interpuestos ante los Tribunales Colegiados de Circuito, en contra de resoluciones advers as a
las autoridades.

Interponer ante los Juzgados de Distrito el juicio de amparo indirecto en contra de |as resoluciones interlocutorias.
Interponer ante el Tribunal, el Juicio de Lesividad cuando la autoridad o considere conveniente.

Analizar y tramitar los recursos de inconformidad previstos en las diferentes Leyes y Reglamentos del Distrito Federal,
interpuestos por |os particulares.

Celebrar Audiencias de Desahogo de Pruebas y Alegatos de los Recursos de Inconformidad tramitados ante esta
Delegacion.

Resoluciones emitidas en los recursos de inconformidad.

Apoyar juridicamente a los operativos de desalojo, clausura, prostitucion, levantamiento de actas ante las Agencias del
Ministerio Pdblico.

Representar ala Delegacion en los Juicios de lo Contencioso.
Revisar las notificaciones del Tribunal Contencioso Administrativo.
Contestar las demandas haciendo referencia a cada uno de |os puntos contenidos en |os escritos de las mismas.

Ofrecer y rendir las pruebas que se estimen convenientes, asi como alegar en las audiencias celebradas.
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Recurrir en apelacion las resoluciones de las Salas cuando proceda, asi como los Acuerdos 0 Asuntos que causen agravio a
esta autoridad através del Recurso de Reclamacion.

Desahogar |os recursos de inconformidad y revocacion que presentan |os particulares en contra de actos y resoluciones
emitidos por |as autoridades del egacional es, de acuerdo con las Leyesy Reglamentos aplicables en el Distrito Federal.

Ofrecer apoyo alas autoridades del egacional es que |os soliciten en |os operativos realizados por estas.
Administrar los Recursos Humanos y Materiales asignados a la Subdireccion.

Rendir con oportunidad los Informes Mensuales, Bimestrales, Trimestrales y Anuales de las actividades de la Direccion
Juridica.

SUB DIRECCION CONSULTIVA Y DE ESTUDIOS LEGISLATIVOS

OBJETIVO

Proporcionar asesoriay apoyo juridico alas distintas éreas de la Delegacion y a los Ciudadanos que |o demanden; asi como
participar en larevision y seguimiento de proyectos, contratos y resoluciones administrativas que permitan la recuperacion
de bienes que detenten particulares.

FUNCIONES

Proporcionar apoyo de asesoria juridica gratuita a la ciudadania, en materia civil, penal, familiar, administrativa, laboral e
inquilinaria.

Expedir Certificados de Residencia
Inspeccionar aresidencias para corroborar domicilio de los solicitantes de Certificados de Residencia

Atender con oportunidad las peticiones que se reciben de particulares, dependencias o la autoridad judicial del servicio de
copias certificadas de documentos que obren en los archivos de la Delegacion.

Revisar contratos en los que la Delegacion participe.
Asistir alas Agencias del Ministerio PUblico, para presentar denunciasy darles seguimiento.
Asistir a Concurso de Obras Publicasy Licitaciones.

Recibir y atender comisiones de ciudadanos que solicitan informacion de diferentes Tramites Administrativos, Organismos
de Vivienda, Servimet y Patrimonio Inmobiliario.

Realizar inspecciones oculares a diversos predios.
Revisar estudios legislativos, Leyes, Reglamentos, Diario y Gaceta Oficial.

Elaborar y complementar acciones para la recuperacion administrativa de bienes, propiedad del Gobierno del Distrito
Federal.

Representar estudiar, contestar, tramitar y dar seguimiento de los juicios ante Tribunales Judiciales, en donde la Delegacion
sea parte.

Integrar ladocumentacién paralarecuperacion de Fianzas.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ESTUDIOSLEGISLATIVOS
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OBJETIVO

Participar, analizar y dar seguimiento a las quejas de organismos especificos como la Comision de Derechos Humanos y la
Procuraduria Social del Distrito Federal.

FUNCIONES

Atender quejas de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal.

Atender quejas que la Procuraduria Social del Distrito Federal.

A sesorar ala ciudadania en materia de Estudios Legislativos.

Atender y asesorar ala ciudadania en materiajuridica

COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

OBJETIVO

Fomentar y Orientar ala poblacion paralaregularizacion de situaciones, documentosy tramites de Registro Civil.
FUNCIONES

Orientar ala poblacion solicitante del servicio de Registro Civil.

Captar la demanda de las necesidades de |a ciudadania en materia de Registro Civil.

Proporcionar requisitosy formatos del servicio que solicita.

Coordinar las acciones juridicas centrales con los Juzgados ubicados en el perimetro delegacional.

Supervisar el funcionamiento administrativo en los diferentes Juzgados.

SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO

Desarrollar un Programa General de Proteccion Civil, como instrumento de planeacion para definir €l curso de las acciones
destinadas ala atencion, de |as situaciones generadas por el impacto de fendmenos destructivos en la poblacion, sus bienesy
entorno.

FUNCIONES

Conjuntar los esfuerzos en materia de Proteccion Civil, de los Sectores Delegacionales, Vecinaes, Productivos y de
Representantes Popul ares para estar preparados ante la ocurrencia de siniestros

Asesorar ala poblacion en materia de Proteccion Civil.

Revisar Programas I nternos de Proteccion Civil.

Revisar Cuestionarios de A utodiagndstico para contar con un Programa I nterno.

Establecer Programas de Capacitacion a Escuelas, Centros Urbanos, Cendis, Mercados, Comités Vecinales.

Orientar, asesorar y evaluar los simulacros que por Ley, tienen que realizar los diferentes giros durante el afio.
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Coordinar eventos especiales.

Evaluar inmuebles, considerados de alto riesgo.

Atender situaciones de emergencias.

Actualizar el Atlas de Riesgo.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROTECCION A LA CIUDADANIA
OBJETIVO

Coordinar y vigilar la ejecucion de los Programas de Seguridad Publica y Proteccion Civil, con la participacién de la
poblacion en general.

FUNCIONES

Coadyuvar en laprevenciony extincion deincendiosy siniestros.

Coordinar la gjecucion del Programa de Seguridad Pablica en su circunscripcion.
Organizar Comités Territoriales para acciones de Proteccion Civil.

Promover y evaluar la practica de simulacros.

Atender situaciones de emergencia.

Promover y vigilar la sefializacién de Proteccion Civil.

Impartir cursos de capacitacion y promocion de la cultura de Proteccién Civil.
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL PREVENCION DE SINIESTROS
OBJETIVO

Salvaguardar la seguridad de la ciudadania, vigilando el cumplimiento de las Leyes y Reglamentos que en materia de
Seguridad Publicay Proteccién Civil existen.

FUNCIONES

Elaborar Diagndsticos Participativos por Unidad Territorial paradetectar |as necesidades en materia de Proteccién Civil.
Coadyuvar con los Organismos e I nstituciones correspondientes en la prevencién de siniestros.

Promover evaluar y vigilar larealizacion de simulacros, sefializacion y cursos de proteccion civil.

Evaluar las acciones de acuerdo a su impacto, en coordinacion con Comités, Asociaciones Civiles, Escuelas y demas
I nstituciones.

DIRECCION DE GOBIERNO
OBJETIVO

Establecer y Vigilar e cumplimiento de las Politicas, Lineamientos y Directrices en materia de establecimientos
mercantiles, mercados y via publica, verificacién y reglamentos, juzgados civicos; calificacion de infracciones y
participacién ciudadana, todo esto sustentado en las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos o Circulares que son
inherentes.
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FUNCIONES

Establecer y vigilar el cumplimiento de las Politicas, Lineamientos y Directrices en materia de Establecimientos
Mercantiles, Mercadosy ViaPublica

Autorizar permisos para el uso de via publica, sin que se afecte la naturaleza y destino de la misma, en los términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectaculos publicos, vigilar su desarrollo, y en genera el
cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas vigentes.

Asegurar por el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares y demés Disposiciones Juridicas
y Administrativas.

Coordinar las actividades en materia de verificacién que correspondan de acuerdo a su @mbito de competencia, levantando
las actas correspondientes e imponiendo |as sanciones que correspondan, excepto las de caréacter fiscal.

Evaluar la actuacion del Padrén de los Giros Mercantiles que funcionen en la demarcacion territorial del Organo Politico
Administrativo

Coordinar las actividades en materia de verificacion administrativa, ejerciendo las atribuciones del drgano politico-
administrativo.

Controlar laslicenciasy autorizaciones de funcionamiento de |os giros mercantil es establecidos en la demarcacion territorial
del Organo Politico-Administrativo.

Autorizar en el ambito de su competencia el funcionamiento del servicio de acomodadores de vehiculos en los giros
mercantiles.

Autorizar la ubicacién, funcionamiento y tarifas de los estacionamientos publicos de conformidad con las normas que emita
la Secretaria de Transportesy Vialidad.

Coordinar la operacion de los Mercados Publicos, asentados en la demarcacion territorial del Organo Politico-
Administrativo de acuerdo alas Disposiciones Juridicas Aplicablesy Lineamientos quefije el titular del mismo.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PARTICIPACION CIUDADANA Y ATENCION AL PUBLICO
OBJETIVO

Regular y vigilar la legalidad de las consultas vecinales, desde su organizacién, aplicacion y resultados; considerando la
atencién de solicitudes de informacion relativa, por parte de los ciudadanos..

FUNCIONES

Preparar |os proyectos de convocatoriay documentacion paralas consultas vecinales.

Participar en las reuniones con las &reas involucradas en atencién al publico.

Calificar y comprobar lalegalidad de las consultas vecinales, desde su organizacion, aplicaciony resultados.

Informar alos particulares que los soliciten la situacién real de tramites ingresados ala Subdireccién de Gobierno.

SUBDIRECCION DE GOBIERNO

OBJETIVO
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Coordinar, supervisar y evaluar la gjecucion de los Procedimientos Administrativos de las Unidades Departamentales de
Giros Mercantiles, Espectacul os Plblicos y Programas de Regul arizaciéon.

FUNCIONES

Determinar que la actividad de los particulares se realice de conformidad con |0 que establezcan |os ordenamientos juridicos
aplicables.

Establecer los lineamientos para la eval uacion técnica de las solicitudes de conformidad con la Normatividad vigente, para
someter a la autorizacion y revalidacion de licencias para €l funcionamiento de giros establecidos y de nueva creacion en el
perimetro de la Delegacion.

Establecer los Procedimientos que permitan llevar a cabo las inspecciones y(0) verificaciones a giros mercantiles y
espectacul os publicos.

Determinar |as sanciones por las infracciones que, con motivo de las omisiones o irregul aridades detectadas en las visitas de
verificacion, procedan en los términos del Reglamento de Verificacion Administrativa del Distrito Federal y deméas
Ordenamientos Juridicos Aplicables, en materia de establecimientos mercantiles y espectécul os.

Supervisar la formulacion de actas de clausuras, levantamiento de sellos, asi como las actas de inspeccidn por violaciones a
laLey parael Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles en el Distrito Federal.

Promover las investigaciones en |os casos de cohecho consumados y 1os hechos flagrantes en que hayaincurrido el personal
de verificacion.

Acordar con el Director de Gobierno sobre |os diversos trdmites para su integracion, seguimiento y resolucion.
Llevar el seguimiento sobre avances de proyectosy programas.

Revisar, analizar y resolver conjuntamente con las &reas a su cargo, la problemética que en los diversos asuntos se
presenten.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE GIROS MERCANTILES, ENSERES Y REVOCACIONES
OBJETIVO

Regular la apertura 'y el funcionamiento de los establecimientos mercantiles sustentado en el cumplimiento de las Leyes,
Reglamentos, Acuerdos y Circulares que le son inherentes.

FUNCIONES

Recibir, registrar, analizar, autorizar o rechazar en su caso la solicitud de licencias de funcionamiento nuevas, por traspaso,
tarifas de estacionamiento publicosy colocacion de enseres en via publica.

Recibir, registrar, analizar, prevenir en su caso y archivar, las solicitudes de revalidacion de licencias de funcionamiento y
avisos de declaracion de apertura.

Recibir, registrar, analizar, autorizar o rechazar en su caso, las solicitudes de eventos por una sola ocasion o por un periodo
determinado de tiempo.

Recibir, registrar, analizar y notificar a la Tesoreria del Gobierno del Distrito Federal, las solicitudes de suspension
definitiva de actividades, dando de baja el establecimiento mercantil del padrén respectivo.

Actualizar el Padron de Establecimientos Mercantiles de la demarcacion territorial y Organo Politico-Administrativo.
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Cumplir con los plazos de expedicion de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles, considerando la
naturaleza o giro de los mismos; segun o establece |la Nueva Ley (emitida en febrero de 2002); considerando el tipo de
licencia que se gestione:

LicenciaTipo “A” tiempo limite 10 dias habiles

LicenciaTipo “B” tiempo limite 20 dias habiles

LicenciaTipo“C” tiempo limite 30 dias habiles

Redlizar visitas de verificacion o inspeccion para validar los datos contenidos en la documentacion soporte de las
Solicitudes de Altas o Revalidacion de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles; de conformidad con
la Ley de Procedimientos Administrativos del Distrito Federal y sus Disposiciones Complementarias del 18 de febrero del
2002.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ESPECTACULOSPUBLICOS

OBJETIVO

Analizar las solicitudes de permisos para verificar que cuenten con la documentacion necesaria para su tramite, con base a
la normatividad que establece la Ley de Espectéaculos Publicos para el Distrito Federal y la Ley para el Funcionamiento de
Establecimiento Mercantiles en el Distrito Federal.

FUNCIONES

Aplicar mecanismos claros que permitan la celebracion de espectaculos publicos a fin de garantizar que no se altere la
seguridad u orden publico que ponga en riesgo laintegridad de los asistentes.

Recibir y registrar las solicitudes de permisos y avisos que ingresan a través de la Ventanilla Unica.
Recibir y registrar las solicitudes para filmaciones, dentro de la demarcacion.

Realizar prevenciones cuando las solicitudes no cumplan con la Normatividad.

Autorizar los permisosy dar visto bueno alos avisos parala celebracion de espectacul os publicos.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROGRAMAS DE REGULARIZACION
OBJETIVO

Difundir, apoyar y fomentar procedimientos para que los establecimientos mercantiles cuenten con la documentacion
necesaria que acredite su legal funcionamiento y regularizacion ante las autoridades.

FUNCIONES

Realizar y acordar |os programas encaminados ala regularizacion de establecimiento mercantiles.
Difundir los programas de regul acion entre | os establ ecimientos por colonia.

Ejecutar los Programas de Regulacion de acuerdo alas politicas establecidas paratal fin.

Integrar un Padron de Establecimientos Mercantiles regularizados.

SUBDIRECCION DE MERCADOSY ViA PUBLICA

OBJETIVO
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Mantener control y supervision constante en materia de reordenamiento del comercio en via publica, tianguis, ferias,
concentraciones y mercados publicos, mediante la implantacion de Lineamientos y Directrices que permitan el
cumplimiento de la Normatividad aplicable vigente.

FUNCIONES

Fijar las normasy lineamientos para ordenar el ambulantajey controlar su crecimiento.

Programar y dirigir la supervisién en los puntos donde se concentra el comercio en via publica.

Revisar que puestos fijos y semifijos cuenten con la autorizacién que justifique su permanencia en via publica; asi como
proteger, desarrollar y alentar su actividad econdmica dentro de la normatividad.

Supervisar las acciones en materia de reordenamiento del comercio en via publica, tianguis, feriasy concentraciones.
Aplicar las Disposiciones Reglamentarias sobre |a permanencia de vendedores en la via pdblica.
Planear mecanismos para el reordenamiento y reubicacion del ambulantaje a zonas permitidas.

Inspeccionar y aplicar la Normatividad para el funcionamiento de mercados publicos, tianguis, mercado sobre ruedas y
comercio regular en lavia publica.

Promover |a organizacion de Ferias, Exposicionesy Tianguis, con €l fin deimpulsar €l desarrollo comercial.

Determinar y negociar con los locatarios de |os mercados publicos las necesidades y prioridades de mantenimiento del
inmuebl e que ocupan, para su programacion, presupuestacion y su seguimiento.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MERCADOSY PLAZAS COMERCIALES

OBJETIVOS

Vigilar el cumplimiento de las Disposiciones Legalesy Normativas que regulan el funcionamiento de los mercados publicos
y plazas comerciales, mediante la supervision y administracion de los recursos y servicios que se prestan en éstos, para
propiciar el buen servicioy atencién al publico consumidor.

FUNCIONES

Atender las solicitudes de locatarios para el tramites Administrativos relativos a: el traspaso de derecho de cédula, cambio
de giro, cambio de nombre por fallecimiento del titular por 90 dias para que trabaje otra persona distinta al titular, solicitud
de cédula de empadronamiento, refrendo de cédula de empadronamiento, remodelacion de locales, promociones que los

particulares o titulares hacen parala venta de productos diversos.

Asegurar el cumplimiento de las Disposiciones Legalesy Normativas que regulan el funcionamiento y vida de los Mercados
Publicosy Plazas Comerciales.

Atender y recabar la informacion referente a la problemética que presentan los mercados en materia de mantenimiento y
seguridad.

Elaborar el diagndstico de la problematica que presentan |os mercados en materia de restauracion.
Asegurar el buen funcionamiento de los mercados asi como de las plazas comerciales.

Realizar recorridos por las Plazas Comerciales y de los Mercados de |a demarcacion, con la finalidad de detectar anomalias
y dar solucion.

Registrar los Fideicomisos por cada unade las Plazas, para que funcionen correctamente.
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Registrar y actualizar |os Reglamentos | nternos de Plazas Comercialesy de Mercados Publicos.
Registrar y regularizar las Plazas en cuanto a cumplimiento de la Normatividad Internay Externa

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ViA PUBLICA

OBJETIVO

Reordenar el Comercio Informal en la Via Pdblica evitando su crecimiento; asi como, mantener el control y la concertacion
con loslideres afin de evitar un ambiente de corrupcion.

FUNCIONES
Registrar y controlar alos comerciantes que ingresan a programa.

Controlar los pagos que por concepto de uso y aprovechamiento de la via publica, realizan los comerciantes, con base al
Art. 267 del Cadigo Financiero.

Concertar laliberacién de accesos peatonal es a hospital es, edificios publicos, acceso al metro, escuelas, etc.

Reglamentar |a alineacion de | as instal aciones de puestos, con el objeto de recuperar laimagen urbana.

Aplicar Subprogramas de Apoyo y Mejoramiento del Comercio Informal en Via Publica, conjuntamente con la Secretaria
de Salud en el manegjo de alimentos; Proteccion Civil en cuanto a instalaciones eléctricas, tanques de gas de 10 Kg.,

corredores de emergencia que cuenten con extintores, accesos libres para el ingreso de |os equipos de auxilio, etc.

Ingresar a Programa de Reordenamiento del Comercio en la Via Plblica a Tianguis, Bazares, Concentraciones, Ferias y
Prestadores de Servicio que comercian en laviapiblica.

Realizar operativos conjuntamente con la Secretaria de Seguridad Publica, Jefatura de Unidad Departamentales de Via
Publica, y con la Jefatura de Unidad Departamental de Mercadosy Plazas Comercial es.

SUBDIRECCION DE VERIFICACION Y REGLAMENTOS

OBJETIVO

Supervisar la funcion de verificacion tanto ordinaria como extraordinaria, a fin de corroborar que los particulares, empresas
y establecimientos mercantiles observen los ordenamientos legales y reglamentarios vigentes, en cuanto a las materias
contenidas en €l articulo 1 del Reglamento de Verificacion Administrativa parael Distrito Federal.

FUNCIONES

Desarrollar programas de control y mejoramiento de comercios, buscando que las visitas de verificacion resulten
transparentes y apegadas a derecho, para que proporcione seguridad al ciudadano.

Mantener un programa de orientacién, informacion y quejas relacionado con las visitas de verificacion.

Proporcionar asesoria alos propietarios o representantes de las empresas 0 establecimientos mercantiles que lo soliciten,
para garantizar el mejor cumplimiento de sus obligaciones.

Difundir entre los ciudadanos los derechos y medios de defensa que existen contra las irregularidades que se comentan en
las verificaciones.

Coordinar con laUnidad Calificadora de Infracciones el seguimiento y cumplimiento alas resoluciones administrativas.
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Elaborar y participar en érdenes de clausurasy levantamiento de sellos.
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE VERIFICACION DE OBRAS
OBJETIVO

Realizar visitas de verificacion administrativa y(0) inspeccion, a través del programa ordinario y extraordinario en materia
de Uso de Suelo, Construcciones, Anunciosy Proteccién Civil.

FUNCIONES
Llevar acabo las visitas con base en el Articulo 57 del Reglamento de Construcciones del Distrito Federal.

Realizar un programa de inspeccion ocular permanente a efecto de mantener actualizado el censo de obras en proceso,
terminadas, de alto riesgo y por uso y ocupacion de laviapublica.

Realizar recorridos permanentes a efecto de supervisar y vigilar la permanencia de los Actos Administrativos Ejecutados.

Establecer 1a Coordinacion con las Areas Operativas a fin de realizar los retiros y resguardo respectivos (antenas, anuncios,
materiales, letrerosy demas enseres).

Coordinar con la Unidad Calificadora de Infracciones el seguimiento y cumplimiento a las resoluciones administrativas.
Ejecutar Ordenes de Clausurasy Levantamiento de Sellos.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE VERIFICACION DE GIROS MERCANTILES Y ESPECTACULOS
PUBLICOS

OBJETIVO

Llevar a cabo operativos de verificacion administrativa, con el objeto supervisar o0 comprobar que los establecimientos
mercantilesy espectécul os publicos vengan operando de acuerdo alanormatividad establ ecida.

FUNCIONES

Atender y revisar | as quejas ciudadanas en materia de Establ ecimientos Mercantiles, queingresan al &rea.

Implementar programas de 6rdenes de visitaordinarias y extraordinarias.

Coordinar con la Unidad Calificadora de Infracciones el seguimiento y cumplimiento alas resoluciones administrativas.
Realizar actividades de verificacion en materia de Establecimientos Mercantiles y Espectacul os Pablicos.

Proporcionar los elementos necesarios al personal que realiza las érdenes de clausuray levantamiento de sello.

Realizar recorridos constantes a efecto de supervisar y vigilar la permanencia de |os actos Administrativos.
SUBDIRECCION DE JUZGADOS CiVICOS

OBJETIVO

Establecer 1os lineamientos de operacion de los Juzgados Civicos, considerando que se gjusten al Reglamento Gubernativo
de Justicia Civicapara el Distrito Federal; ademés de vigilar el debido cumplimiento de las actividades en la via publica que

puedan ser consideradas dentro de la reglamentacion administrativa 'y de buen gobierno, por medio de acciones de enlace
entre la ciudadaniay autoridades.
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FUNCIONES

Vigilar y supervisar laaplicacion delos criterios para la administracion de los Juzgados Civicos que se encuentran dentro de
la jurisdiccidn, atendiendo alos lineamientos que emite el Reglamento Gubernativo de Justicia Civica del Distrito Federal.

Procurar la aplicacion conforme a derecho de los diversos ordenamientos relacionados con lajusticia civica

Revisar los documentos ingresados con mativo de la solicitud de expedicién de cartillas, asi como, la firma de pre-cartillas
enviadas por el Coordinador de Juntas de Reclutamiento.

Redlizar visitas de inspeccion, supervision y seguimiento en los lugares de arresto administrativo, con el objeto de verificar
el cumplimiento irrestricto de las garantiasindividualesy el respeto alos derechos humanos.

Coordinar con la Secretaria de Seguridad Publica en caso de remisiones por violaciones a Reglamento Gubernativo de
Justicia Civica del Distrito Federal que por peticion ciudadana se deban efectuar.

Supervisar la Calificacion de Actas de Verificacion levantadas a personas fisicas y morales por violaciones a los
Reglamentos en vigor en el Distrito Federal.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUZGADOSCIVICOS

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de los procedimientos para juzgar a presuntos infractores, cuidando siempre que se les dé trato
adecuado, respetando la dignidad humana y las garantias constitucionales en los cinco juzgados ubicados en €l perimetro
Delegacional.

FUNCIONES

Revisar que las anotaciones en los libros de registro de los Juzgados Civicos sean correctas, oportunasy veraces.

Coordinar acciones con otras autoridades para la atencién de personas que sean remitidas a los Juzgadcs Civicos como
enfermos graves, mentales, al cohdlicos, farmaco dependientes, indigentes y menores de edad.

Atenciény asesoriaa particulares sobre violenciafamiliar.

Implementar programas y pléticas de difusion de cultura civica.

Vigilar y dar seguimiento a cumplimiento del procedimiento para juzgar a presuntos infractores, cuidando que se les dé
trato adecuado, respetando la dignidad humana y las garantias constitucionales en los cinco Juzgados ubicados en el
perimetro delegacional.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CALIFICACION DE INFRACCIONES

OBJETIVO

Recibir; registrar, controlar y da seguimiento a las Actas de Visitas de Verificacion turnadas por las Subdirecciones de
Verificacion y Reglamentos, Proteccion Civil, Mercadosy Via Pablicay Obras.

FUNCIONES
Controlar las Actas de Visitas de Verificacion turnadas por las Subdirecciones de Verificacion y Reglamentos, Proteccion

Civil, Mercados y Via Publicay Obras, con objeto de que se mantenga una estrecha vigilancia y supervision sobre las
mismas.
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Dar seguimiento a la Calificacion de Actas de Verificacion, observando las etapas del procedimiento que fijan los diversos
ordenamientos legal es aplicables, eintegrar |os respectivos expedientes.

Contar con un registro actualizado del estado que guardan los Procedimientos Administrativos de Calificacion de Actas.
Efectuar el Proyecto de Resolucion Administrativareferentea Calificacion de las Actas de Verificacion.
Solicitar alas diversas areas los elementos documental es necesarios para la Calificacion de las Actas de Verificacion.

Aplicar sanciones administrativas que correspondan cuando se detecten infracciones a las Leyes y Reglamentos
gubernativos en vigor.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Planear, organizar, dirigir y supervisar de manera eficiente los Recursos Humanos, Materiales y Financieros que sean
asignados a la Delegacion, con apego estricto a las normas dictadas por €l Gobierno del Distrito Federal, la Oficialia Mayor

y la Secretaria de Finanzas.

Reglamento Interior dela Administracién Publica del Distrito Federal.

Capitulo I11

Delas atribuciones basicas de las Dir ecciones Gener ales de car acter comun de los Organos Politico-Administr ativos.

Articulo 125.- Son atribuciones bésicas de la Direccion General de Administracion:

I Administrar los Recursos Humanos, Materialesy Financieros del Organo Politico-Administrativo, conforme alas
politicas, lineamientos, criterios y normas establecidas por la Oficialia Mayor y la Secretaria de Finanzas;

. Administrar los Recursos Humanos y Materiales que correspondan a los Juzgados del Registro Civil y Juzgados
Civicos que se ubiquen en cada Organo Politico-Administrativo;

II. Supervisar € cierre del ejercicio anual del Organo Politico-Administrativo, asi como determinar el contenido del
Informe para la Elaboracion de la Cuenta Plblica y someterlo a consideracion del titular del Organo Politico-
Administrativo;

V. Autorizar y supervisar el registro de las erogaciones realizadas, clasificandolas por objeto del gasto y por
Unidades Administrativas de responsabilidad,;

V. Coordinar y supervisar el seguimiento del Programa de Inversién Autorizada;

VI. Vigilar el estricto Control Financiero del Gasto, en cuanto a pago de ndminadel personal de basey confianza, asi
como a los prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios o cualquier otra forma de
contratacion;

VII. Proponer laimplantacion de Sistemas Administrativos de acuerdo alos lineamientos que fije la OficialiaMayor;

VIII. Fijar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, las estrategias para formular €l

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios, asi como coordinar su aplicacion;

IX. Convocar y dirigir, de conformidad con la Normatividad Aplicable, los Concursos de Proveedores y de
Contratistas parala Adquisicion de Bienesy Servicios;
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XI.

XII.

X111,

XIV.

XV.

XVI.

Articulo

Autorizar previo acuerdo con el titular del Organo Politico-Administrativo, la Adquisicion de Bienes,
Contratacion de Servicios y Arrendamientos de Benes Inmuebles, observando a efecto las Disposiciones
Juridicas y Administrativas aplicables;

Observar y aplicar a interior del Organo Politico-Administrativo, las Politicas en Materia de Desarrollo y
Administracion del Personal, de Organizacion, de Sistemas Administrativos, de Informacion y Servicios
Generales, de conformidad con las Disposiciones Juridicas aplicables y los Lineamientos que emita la Oficialia
Mayor;

Vigilar en el &mbito de su competencia la actuacion de las diversas comisiones que se establezcan al interior del
Organo Politico-Administrativo;

Instrumentar los Programas tendientes al Desarrollo del Personal;

Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior del Organo Politico-Administrativo el Servicio
Publico de Carrera, asi como vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Planear y coordinar la prestacion de servicios de apoyo que requieran las diversas Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo del Organo Politico-Administrativo.

Las demés que de manera directa les asigne e titular del Organo Politico-Administrativo, asi como las que se
establezcan en los Manuales Administrativos.

150 - La Direccion General de Administracion tendrda ademas de las sefialadas en é articulo 125, las

siguientes atribuciones:

Coordinar y dar seguimiento alos Programas de Simplificacion Administrativa, Modernizacién y Mejoramiento de
la Atencion al Publico, que seimplementen al interior del Organo Politico - Administrativo.

Formular y ejecutar los Programas de Simplificacion Administrativa, Modernizacién y Mejoramiento de Atencion
al Publico, tomando en cuentala opinion y lineamientos que al efecto dicte laOficialia Mayor; y

Coordinar y dar seguimiento a los Programas que lleve a cabo el Organo Politico — Administrativo o en los cuales
participe, en materia de Modernizacion Administrativa.

SECRETARIA PARTICULAR

OBJETI

VO

Apoyar a Director General en el deserrpefio de su gestion y atender los requerimientos de las dependencias internas,

externas.

FUNCIONES

Seleccionar, analizar y contestar la correspondencia turnada ala Direccién General y determinar los asuntos de importancia,
para preparar €l acuerdo del dia para su atencion.

Recibir, desglosar y canalizar para su atencion los Oficios, Reportes, Peticiones, Quejas y Sugerencias competencia de la
Direccion General.

Revisar y controlar las Agendas, Actas e Informes derivados de las reuniones del Director General.

Establecer la comunicacion y coordinacidn entre las areas a cargo de la Direccion General y con las normativas y de control
del Gobierno del Distrito Federal.

Supervisar e integrar los programas prioritarios asignados a la Direccién General de Administracion, e informar sobre el
desarrollo de los mismos.
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SUBDIRECCION DE CONTROL Y GESTION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO

Establecer actividades y mecanismos de control con las entidades que integran la Direccion General de Administracion,
considerando el monitoreo de las mismas parainformar confiablemente y con oportunidad.

FUNCIONES

Supervisar los Informes o los Reportes de Gestion que generen las entidades que conforman la Direccion General de
Administracion.

Vigilar que las éreas dependientes de la Direccion General cumplan con los requerimientos internos y(0) externos que
reciban.

Establecer Reportes Periddicos que permitan el control de |as entidades dependientes de la Direccion General.

Elaborar Reportes de Inconsistencias de las entidades que integran la Direccion General, considerando las acciones y
ComMpromisos para su correccion inmediata.

Fomentar reuniones de trabajo tendientes a optimizar los Procesos Operativos y Administrativos de las entidades que
conforman la Direccion General.

Apoyar las necesidades en materialaboral del personal adscrito alaDireccion General de Administracion

Interactuar con el &rea de Recursos Humanos con objeto de que todo el personal adscrito se encuentre regularizado en
cuestion de Expedientesy Kardex.

Establecer mecanismos de control que permitan mantener una supervision permanente sobre el cumplimiento de la
Normatividad aplicable alas areas que integran la Direccion General de Administracion.

Establecer mecanismos de control para los resultados de gestion de las entidades que integran la Direccion Genera de
Administracion.

SUBDIRECCION DE INFORMATICA

OBJETIVO

Dar solucién a las necesidades de software y hardware de las diferentes dreas de la Delegacion, a través de elaborar
proyectos que permitan la eficienciay optimizacion de los Procesos Administrativos, ademés de participar en el Control de

Inventarios de Licencias y Resguardos de Programas y Equipos, asi como proporcionar o gestionar €l mantenimiento
correctivoy preventivo de éstos.

FUNCIONES

Disefiar Programas y Proyectos de desarrollo de Sistemas Informéaticos, de acuerdo con la Normatividad que emita el

Comité de Informética del Gobierno del Distrito Federal y las Politicas que dicte la Direccidn de Politica Normativa y la
Coordinacién del grupo de Normatividad del Comité de Informética. .

Llevar a cabo el andlisis de los Procesos Administrativos de las distintas areas operativas que conforman la Delegacion para
apartir de ahi se disefien, desarrollen e implementen sistemas informéaticos que permitan eficientarlosy optimizarlos.

Desarrollar y establecer criterios para la seleccion y estandarizacion de la Pagueteria de Desarrollo de los Sistemas
Informaticos, Sistemas Operativos y Paqueteria Auxiliar que funcionen en las areas de la Delegacion de acuerdo a los
lineamientos que emite el Comité de Informética del Gobierno del Distrito Federal al respecto.
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Actualizar o corregir la configuracién de Software y(0) Hardware, de acuerdo alos reportes emitidos por |as areas.

Recomendar y verificar que el uso de Programas de Computo y Pagueteria en la Delegacion y que cuente con licencias
autorizadas.

Administrar, resguardar y controlar los Recursos Materiales, del &rea de informética.

Administrar y controlar |os Recursos Humanos, técnicos, Administrativosy de operacion adscritos al Areade Informética

Participar en forma activa dentro del Comité de Informética del Gobierno del Distrito Federal analizando y proponiendo
alternativas que solucionen problemas o logren mejoras en el funcionamiento de |os servicios informaticos.

Mantener contacto con proveedores del ramo y vincularse a través de los proveedores de servicio social con Instituciones
educativas que proporcionen informacion en la materia.

Elaborar Informe Cuantitativo y Cualitativo parael Director General de Administracion.
Autorizar la salida de |os equipos de computo para uso, reparacion o actividad especifica propia de la Delegacion.

Elaborar e instrumentar las Politicas que permitan €l uso y aprovechamiento de los servicios y equipos de computo del
Areade Informética.

Apoyar ala Contraloria Interna de la Delegacion en Auditorias Informéticas, a peticién de ésta.

Apoyar a personal de la Delegacion que lo solicite con Talleres de Capacitacion en conocimientos bésicas de Informética
con el objeto de bien aprovechar las herramientas informaticas con las que se cuente.

Brindar soporte técnico alas distintas &reas de |a Delegacion en materia de informética.

Emitir diagnosticos técnicos que ayuden a corregir problemas originados en la operacion del Softwarey Hardware.

Elaborar Dictamenes Técnicos a solicitud de las éreas o por instruccion de la Direccion General de Administracion, cuando
se requiera adquirir bienes y servicios informéticos, para poner a consideracion de la Jefatura de Gobierno para su visto
bueno (de acuerdo con la Circular Uno Bis)

Elaborar el dictamen técnico sobre cesiones o donaciones de bienes informaticos parala Delegacion.

Gestionar frente al Comité de Informética las actualizaciones en materia de Normatividad que emite el Grupo de Estéandares
Técnicos.

Coordinar tareas con la Direccién General de Nuevas Tecnologias en servicios especiales de Informética, requeridos por las
areasdelaDelegacion.

Apoyar con asesoria técnica a la Unidad de Almacenes e Inventarios en el levantamiento del inventario y la elaboracion de
resguardos del equipo de computo perteneciente ala Delegacion.

Monitorear el funcionamiento de los Sistemas Informéticos en operacion para actualizarlos o corregirlos cuando sea
necesario.

Participar en laimplantacion de medidas de seguridad que permitan el buen uso y resguardo de los Equi pos de Computo.

Prever la sustitucion de los Equipos de Computo obsoletos por nuevos con tecnologia actualizada, de acuerdo con la
Normatividad que establezca el Comité de Informética del Gobierno del Distrito Federal.

SUBDIRECCION DE LOGISTICA
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OBJETIVO

Supervisar y vigilar la correctay oportuna atencion de los requerimientos internos en materia de Logistica, para eventos de
cardcter politico, socia y cultural que organiza la Delegacion, para la rendicion de cuentas de apoyo a la ciudadania,

verificando se gjusten a programas y disposiciones legal es que los regulan.

FUNCIONES

Establecer estrategias para la mejor atencion de bs apoyos logisticos solicitados, considerando que se trate de eventos
importantes que realicen | as éreas de la Del egacion:

Supervisar las acciones para determinar la contratacion de servicios de calidad al mejor costo posible.

Vigilar quetodaslas acciones en materia de apoyos | ogisticos se realicen en estricto apego ala Normatividad vigente

Coadyuvar en la elaboracion de procedimientos que permitan la mejor atencion de los servicios que requieran las distintas
areasdelaDelegacion
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE LOGISTICA
OBJETIVO

Atender las necesidades de apoyo logistico de las entidades que integran la Delegacion, cuidando se apeguen a las
Disposiciones Legalesy Normatividad vigente.

FUNCIONES
Proponer y aplicar los distintos mecani smos de control implementados para la prestacion de servicios de apoyo logistico
Controlar y verificar el correcto uso de los bienes propiedad de la Delegacion en la prestaci dn de apoyo logistico.

Coordinar los Recursos Humanos que participen en la prestacion del apoyo logistico alas distintas areas del Organo Politico
- Administrativo.

COORDINACION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Coordinar, gjecutar y dar seguimiento alos Programas de Simplificacion Administrativa, Modernizacion y Mejoramignto de
los Procesos de las entidades que conforman la Delegacion; con objeto de que se implementen al interior del Organo
Politico-Administrativo; tomando en cuentala opinién y lineamientos que al efecto dicte la OficialiaMayor.

FUNCIONES

Promover y coordinar la actualizacién y(o) desarrollo de Manuales de Organizacion Institucional, de Procedimientos y
Especificos; con base en la Guia Técnica que paratal proposito emite el Gobierno del Distrito Federal.

Integrar y proponer la autorizacion de lineamientos en materia de Organizacion, Sistemas, Procedimientos
Administrativosy Formatos; ademés de difundir los mismos al interior de |as distintas dreas del organismo.

Evaluar, analizar y presentar las propuestas de solicitud de modificacion a la Estructura Organica, considerando las
solicitudes de Reestructuracién Administrativade las diversas éreas de la entidad.

Evaluar y revisar que exista congruencia entre |os objetivos, funcionesy estructuras orgénicas especificas de cada area.

Coordinar la elaboracion de estudios y(o) trabajos referentes al andlisis de productividad, comunicaciéon y controles de
caracter organizacional, administrativo y normativa.

Promover y orientar adecuaciones a las Estructuras Organicas Delegacionales, atendiendo las directrices emitidas, dentro
del marco de las Politicas de Restriccién y Control del Gasto Pablico.

Gestionar los Dictamenes de modificaciones a las Estructuras, vigilando el debido cumplimiento de las politicas y normas
quefijen paratal propdsito el Areade Administracion de Estructuras Organizacionales.

Promover y orientar la €ficiencia operativa en la elaboracion de los Manuales de Organizacion, asi como en los
correspondientes Manual es de Procedi mientos.

Planear y coordinar las actividades de Evaluacién de Procesos y Control de la Normatividad, con objeto de coadyuvar a su
optimizaciony eficientizacion; con el fin de promover acciones correctivas en caso de que se determinen inconsistencias.

Coordinar las investigaciones técnico - administrativas que cntribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia de las éreas
administrativas de la entidad.
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Coordinar con las unidades administrativas el disefio de los Manuales de Procedimientos para el desarrollo arménico de las
funciones coincidentes entre el &mbito centralizado y desconcentrado; considerando las propuestas de mejoramiento y
eficientizacién administrativa.

Establecer comunicacion permanente con la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa en materia de
Organizacion, Sistemas, Procedimientos, Asesoriay Capacitacion.

Promover en la Delegacion el Programa de Modernizacion Administrativa, sustentado en las actividades que integran el
Programa de Trabajo del Ejercicio.

Supervisar que las éreas de atencion de Ventanilla Unicay el Centro de Servicio de Atencion Ciudadana, otorguen un
servicio integral y de calidad que propicie la participacion ciudadana.

Informar a la Coordinacion General de Modernizacién Administrativa sobre el avance de los Proyectos de Calidad en los
Servicios segun lo establece la Circular Uno Bis.

Coadyuvar y asesorar a las &reas de la Delegacion que requieran ser evaluadas dentro del contexto del Programa de Calidad
y Excelencia.

Investigar y promover de manera sistemética técnicas adecuadas de calidad y excelencia en los servicios para ser difundidas
y aplicadas en las distintas &reas que conforman la unidad administrativa.

Reportar al Delegado(a) sobre las acciones y(0) avances del Programa de Modernizacién Administrativa del gjercicio.
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE NORMATIVIDAD
OBJETIVO

Vigilar que se cumpla con las nuevas disposiciones que reporta la Normatividad, al Organo Politico-Administrativo, con
objeto deidentificar posiblesinconsistencias, ademas de atender |os requerimientos de entidades internasy externas.

FUNCIONES

Controlar y dar seguimiento a la Normatividad vigente con objeto de promover el cumplimiento de las Disposiciones
Legales.

Realizar las adecuaciones propuestas a la Estructura Organica Delegacional, que resulten de la revision y evaluacion al
cumplimiento de los objetivos.

Atender los requerimientos procedentes de entidades internas y externas; principalmente las originadas en la Coordinacién
General de Modernizacion Administrativa.

Elaborar el Informe Trimestral los Indicadores de Servicios y Tramites que prestan la Ventanilla Unica'y el Centro de
Servicio de Atencién Ciudadana (CESAC).

Analizar las propuestas de las entidades internas 0 externas para modificar Manuales, Formatos, Normas, Politicas y
Procedimientos que coadyuven amejorar y eficientar |0s procesos o funciones establ ecidas.

Determinar inconsistencias en e cumplimiento de la Normatividad vigente con objeto de promover acciones y(0)
compromisos de correccion.

Participar con €l Area de Informética y con las Unidades de Atencién de la Demanda Ciudadana, el establecimiento de
redes de comunicacion para automatizar los trdmitesy servicios que se reciben y de los cual es se da seguimiento.

Fomentar el constante mejoramiento en |a prestacion de tramitesy sarvicios en las Areas de Ventanilla Unicay el Centro de
Servicio de Atencién Ciudadana.
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Elaborar conjuntamente con las areas de servicios e informética los estudios necesarios con objeto de desconcentrar y
descentralizar |os servicios de atencidn ciudadana en las Direcciones Territoriales.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE EVALUACION DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO

Evaluar los Procesos Operativos y Administrativos con objeto de implementar medidas de control tendientes a mejorarlos y
simplificarlos; buscando lograr la implantacién de Sistemas de Calidad; que consideren medidas de control e identificacion
deriesgos.

FUNCIONES

Mantener actualizados los Manuales y Procedimientos Administrativos, conforme a los cambios y modificaciones
reportados por |as areas que integran el Organo Politico—Administrativo.

Evaluar los distintos procesos que se realizan en las areas del Organo Politico-Administrativo, con objeto de mejorarlos,
simplificarlosy eficientarlos.

Elaborar en conjunto con las areas que conforman e Organo Politico-Administrativo los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos Administrativos.

Coadyuvar en laactualizacion del Manual de Organizacion institucional, de Procedimientos y Especificos.

Integrar y proponer la autorizacion de lineamientos en materia de Organizacion, Sistemas, Procedimientos Administrativos
y Formas.

Elaborar Informes y(o) Diagnésticos de Inconsistencias determinadas durante la evaluacion de Procesos o Actividades
Especificas.

Proponer acciones para eficientar |os procesos o subsanar las insuficiencias de Control Interno

Redlizar Investigaciones Técnico Administrativas que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia de las éreas
administrativas de la entidad.

Promover y difundir una Cultura de Cambio y Calidad Total en funcionarios y empleados, con objeto de que cuenten con
elementos que les permitan gjustar sus actividades o responsabilidades.

Evaluar los nuevos proyectos antes de su liberacién, y supervisar laimplantacion de los mismos.
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO

Administrar los Recursos Humanos del Organo Politico Administrativo, conforme a las Politicas, Lineamientos, Criteriosy
Normas Establecidas por la Oficialia Mayor y |a Secretaria de Finanzas.

FUNCIONES
Coordinar las actividades de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de personal.

Controlar y optimizar la administracion de los Recursos Humanos, mediante Técnicas de Modernizacion tendientes al logro
de objetivos y metas establecidas por la OficialiaMayor.
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Asegurar el cumplimiento de las Leyesy Disposiciones Especificas que en materia laboral emita el Gobierno del Distrito
Federal, atendiendo la Normatividad que en materia de Administracion y Desarrollo de Personal, se difunda a través de la
Circular Uno Bis.

Coordinar y supervisar las propuestas de modificacion de plazas y categorias, de acuerdo a las estructuras organicas
autorizadas.

Evaluar las necesidades y requerimientos de las dirigencias sindicales, evitando fricciones entre éstas y las autoridades
administrativas, colaborando para conservar un ambiente laboral sano y cordial, integrando en esta accion atodo el personal
de la Delegacion.

Coordinar todo lo relacionado ala capacitacion y adiestramiento del personal de la Delegacion.

Autorizar, coordinar y supervisar los pagos del personal que labora en la Delegacion.

Vigilar que se otorguen oportunamente las prestaciones sociales y econdmicas a que tienen derecho los trabajadores, de
acuerdo con las Condiciones Generales de Trabgjo.

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO

Llevar acabo la Seleccidn y Reclutamiento del Personal conforme alos requerimientos del puesto, asegurar el cumplimiento
delas prestaciones, la capacitacion y el desarrollo del mismo conforme alas Normas establ ecidas.

FUNCIONES
Supervisar las actividades de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal.

Vigilar que se cumplan los lineamientos establecidos en relacion con las habilidades y capacidades de los candidatos a
contratar.

Proporcionar la informacion necesaria al nuevo empleado para lograr su rdpida incorporacion, ademas de agilizar los
tramites de su contratacion.

Promover y establecer el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, entre el personal de la Delegacion.

Promover y coordinar la difusion periodica de cursos de capacitacion y adiestramiento, asi como de eventos a todo el
personal que laboraen la Delegacion.

Supervisar y autorizar la documentacion soporte parala contratacion y movimientos de personal.

Verificar el otorgamiento de prestaciones al persond, de acuerdo con lo que haya establecido el Gobierno del Distrito
Federal.

Analizar las propuestas de modificacion de plazas y categorias, de acuerdo alas estructuras organicas autorizadas.
Coordinar y supervisar las actividades referentes ala elaboracion delaplantilla.

Examinar las quejas, peticiones y sugerencias de los representantes sindicales, con objeto de mantener un clima de
cordialidad, entrelos trabajadores, 1os organismosy las entidades.

Hacer cumplir las Leyes y Disposiciones Especificas que en materia laboral, emita el Gobierno del Distrito Federal
atendiendo la Normatividad que en materia de Administracion y Desarrollo de Personal se difunde a través de la Circular
Uno Bis.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
OBJETIVO

Registrar los movimientos de personal como son: altas, bajas y modificaciones a la Plantilla de Personal, validando que
éstas se realicen en estricto apego ala Normatividad vigente.

FUNCIONES
Registrar y comprobar que la documentacion queintegra el expediente de cada trabajador se encuentre compl eta.

Efectuar el trdmite de ingreso, baja, cambios de sueldo y adscripcion de conformidad a los procedimientos y formatos
autorizados.

Asegurar que los movimientos de personal se realicen de conformidad a la Estructura Organizacional autorizada.
Controlar y registrar el trdmite de licencias con gocey sin goce de sueldo de los trabajadores.

Actualizar en forma permanente la Estructura Ocupacional de la Delegacion, a efecto de conocer el nimero exacto de plazas
activasy vacantes.

Asegurar que los movimientos de altas de personal no rebasen de veinte dias a partir de su ingreso ya que no se dara tramite
aningun movimiento que rebase laretroactividad sefial ada.

Efectuar el tramite de remuneraciones extraordinarias con relacion a sueldos y aguinaldos.

Remitir periddicamente la plantilla de persona a las éreas centrales involucradas en la operacion, proceso, control,
programacion y presupuesto.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PAGOS
OBJETIVO

Coordinar los Recursos Humanos y Materiales para atender las necesidades de pago de néminas de los trabajadores

adscritos a la Delegacion, considerando que el proceso se ajuste a los lineamientos establecidos Administrativa y
Legalmente.

FUNCIONES

Establecer la Normatividad correspondiente para €l Proceso de Pago de Nominas; considerando principalmente las

restricciones de caracter administrativo, relativas a que por ninglin motivo se realicen pagos a trabajadores que no se
identifiquen plenamente y a satisfaccién de la desconcentrada.

Informar alos trabajadores €l lugar de pago, asignado de acuerdo a su zona, asi como solicitar y verificar que los centros
destinados para pagaduria cuenten con las medidas de seguridad necesarias, tanto para los trabajadores como para los
responsabl es de pago.

Informar a las &reas competentes, la omision de cobro de los trabajadores quincenalmente para sus efectos procedentes, asi
como las retencién de las percepciones de | os trabajadores alos que no corregponda liberar su pago con causa justificada, de
acuerdo alo estipulado en |as condiciones general es de trabaj o vigente.

Reintegrar con oportunidad a la Tesoreria del Gobierno del Distrito Federal 1os Recursos no gjercidos y su comprobacion a
la Direccion General de Programaciony Presupuesto, conforme alos procedimientos, plazosy formatos establecidos.

Establecer controles relativos a las ndbminas pendientes de liquidar, con objeto de que ante futuros requerimientos se actlie
de acuerdo alo establecido y con oportunidad.
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Elaborar Proyectos Presupuestales referentes al capitulo 1000 “Servicios Personales’, de acuerdo a las necesidades y
partidas por tipo de nomina:

Realizar |as transferencias presupuestales del personal que solicita su readscripcion a esta Desconcentrada o a otra Unidad
Administrativa.

Control y resguardo de los recibos de percepciones del personal de base, lista de rayay estructura, otorgando el servicio a
los trabajadores que lo soliciten paralarealizacion de tramite o gestion exerna ala Delegacion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE NOMINAS
OBJETIVO

Supervisar la correcta y oportuna elaboracion de las ndminas de los trabajadores, considerando que éstas correspondan a los
registros reportados al area central; gjustando el proceso alas Disposiciones o Normatividad Vigente.

FUNCIONES
Reportar quincenalmente a la Direccion de Recursos Financieros los importes para el pago de némina ordinaria y
extraordinaria, ademas de reportar la némina real pagada a la Direccion General de Administracion de Personal através de

informes mensuales.

Validar periddicamente aplicacidn o registro correcto de los conceptos de percepciones y deducciones, que considera la
elaboracion de lanémina

Revisar que las deducciones que impacten los procesos de némina, se apeguen a lo que establecen las Leyes
correspondientes, considerando principalmente |os conceptos de seguridad social y fiscales.

Tramitar y gestionar através de la Subdireccion de Recursos Financieros, la Cuenta por Liquidar Certificada para el pago de
las néminas; reportando estas a la Direccion General de Programacién y Presupuesto, conforme a los calendarios y ruta
critica autorizados por la OficialiaMayor.

Supervisar que el reintegro extemporaneo de recursos no gjercidos por concepto de remuneraciones al personal, se realice
solo por causas plenamente justificadas como: incapacidad, licenciamédica y vacaciones del trabajador.

Compraobar |os recursos para €l pago de ndminas mediante documento mdltiple de aviso de reintegro a la Direccién General
de Programacion y Presupuesto, anexando |os soportes documental es que paratal efecto se requiera.

Enterar a las Oficinas Centrales del ISSSTE, los movimientos que afectan a trabajador como son: atas, bajas y
modificaciones.

Verificar que por las remuneraciones no efectuadas al trabajador, se realice €l depdsito a la Tesoreria y que a la vez los
recursos se hayan reintegrado al presupuestoinicial.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PLANEACION Y RELACIONES LABORALES

OBJETIVO

Dar solucion a las Demandas, Quejas, Solicitudes y Sugerencias que en materia laboral presenten las Representaciones
Sindicales 0 Empleados de base; considerando que las acciones se gjusten a la Normatividad Vigente y a los derechos y

obligaciones que establ ecen las Condiciones General es de Trabgj 0.

FUNCIONES



19 de diciembre de 2002 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 61

Atender las Demandas, Quejas, Solicitudes y Sugerencias que en materia laboral presenten las Representaciones Sindicales
o0 los empleados de base.

Ejecutar |as sanciones a que se hagan acreedores | os trabajadores por conflictos|aborales.
Proporcionar Asesoria Legal y Administrativa a las diferentes éreas, en relaciéon con la Normatividad Vigente, tales como:
las Condiciones Generales de Trabajo, Ley Federal Burocréticay demas disposiciones que rigen €l caracter laboral de esta

desconcentrada.

Participar y apoyar los programas que establezca la Oficialia Mayor, para la desconcentracion y descentralizacion en
materia de Recursos Humanos.

Proponer para su revision, andlisis y autorizacion, la creacién, modificacion, computacion, supresion de puestosy plazas de
nivel técnico operativo y de enlace.

Evaluar la Estructura Orgéanica de la Delegacién, considerando €l registro y actualizacion de los Tabuladores y Plantillas de
Personal.

Recabar y analizar todas aguellas propuestas que la Oficialia Mayor instrumente sobre mecanismos que permitan
implementar €l Sistema de Andlisis de Vauacién de Puestos, a fin contar con medios més precisos para determinar las
funcionesy remuneraciones.
Recabar y analizar todas aguellas propuestas que la Oficialia Mayor instrumente, sobre mecanismos que permitan
implementar el sistema de andlisis y valuacion de puestos, a fin de contar con medios mas precisos para determinar las
funciones y remuneraciones.

Asegurar conforme a derecho y procedimiento administrativo, las disposiciones contenidas en las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia de seguridad e higiene.

Establecer un Control para el registro de los trabajadores que causaron baja por violaciones a las Condiciones Generales de
Trabgjo.

Analizar einvestigar las causas de accidentes de trabajo, determinando las medidas correctivas pertinentes.

Coordinar la asignaciéon de vestuario y equipo al personal de la dependencia para € desarrollo de sus actividades, en
cumplimiento al Art. 77 de las Condiciones Generales de Trabgjo.

Comprobar y registrar laaplicacion y registro del Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC) de inscripcion voluntaria.
Recepcion y entrega de los Estados de Cuenta resultantes del Sistemade Ahorro parael Retiro (SAR), alos trabajadores.
Elaborar el Padron de Trabajadores de base para ef ectos del Premio Nacional de Antigliedad en el Servicio Publico.

Registrar, controlar y validar al personal acreedor del Incentivo al Empleado del Mes.

Controlar, registrar y evaluar las incidencias de personal en sus diversas modalidades de contratacion, por ausencias,
permisos, licencias, incapacidades, retardos, comisiones, etc.

Expedir cartas de servicio y constancias alos trabajadores que | o soliciten.
Tramitar los cambios de adscripcion del personal vigilando que se realicen de conformidad con la Normatividad establecida.

Mantener actualizada la Plantilla de Personal, mediante €l registro de la documentacién emitida por las diversas unidades
administrativas, observando un estricto apego ala Normatividad vigente.
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Analizar la codificacién de las tarjetas de asistencia de | os trabajadores para sus correspondientes gj ustes nominal es.
Participar en los trabajos de la Subcomision Mixta de Seguridad e Higiene.

Otorgar dias econémicos con goce de sueldo, a personal que cumpla con su registro de asistencia a sus labores, sin
incidencias o faltas, de acuerdo alaLey Federal Burocréticay las Condiciones Generales de trabajo.

Mantener control del personal que se encuentra a disposicion de personal, considerando el registro diario de asistencia y
posibles adscripciones.

Coordinar la asignacion de prestaciones consideradas en las Condiciones Generales de Trabgjo, en sus articulos: 43
Compensacion por Actividades Infectocontagiosas; 100 y 101 3er Periodo Vacaciona y 153 fraccion 111 Ropa de Trabajo y
Lavado de Ropa.

Verificar larealizacién de | os trabajos de la Comision Mixta de Escalafén, en cuanto alos concursos de promociones.
JEFATURA DE UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROL L O DE PERSONAL
OBJETIVO

Fortalecer el desarrollo y la capacitacion de los Recursos Humanaos, con el proposito de alcanzar mayor productividad y
eficiencia en el desempefio, para incrementar la calidad de los servicios que brinda la Delegacion, mediante el disefio y
aplicacion de un Programa de Capacitaci 6n congruente con sus objetivos.

FUNCIONES

Aplicar dentro del Ambito Delegacional la Normatividad que regira la Capacitacion y Adiestramiento del Personal, en
apego a Sistema de Capacitacion que establece la Circular Uno Bis emitida por la Oficialia Mayor del Gobierno del D.F.

Realizar anualmente con base a los Lineamientos establecidos, la Deteccion de Necesidades en materia de Capacitacion,
Servicio Social y Ensefianza Abierta, en las diferentes areas de la Delegacion, a fin de identificar los requerimientos
existentes en cadaunade ellas.

Elaborar con base en los resultados de la Deteccion de Necesidades, Lineamientosy Presupuesto Autorizado, |os Programas

Anuales en materia de Capacitacion, Servicio Social y Ensefianza Abierta, para su presentacion y aprobacion por el
Subcomité Mixto de Capacitacion de la Delegacion.

Remitir a la Direccion de Capacitacion (Comité Mixto de Capacitacion), conforme a Calendario Anual que emite, los
Programas Anuales de Capacitacion y Ensefianza Abierta, debidamente autorizados por el Subcomité Mixto de
Capacitacion de la Delegacion, parasu registro y emision del Dictamen correspondiente.

Difundir dentro del &mbito delegacional el Programa Anual de Capacitacion Autorizado, con el fin de dar cumplimiento a
las metas en la programacion de los cursos.

Participar en los Talleres de Programacién y Presupuestacion de la Capacitacion, conforme al Calendario Anual que emite
la Secretaria Técnica del Comité Mixto de Capacitacion, asi como los referentes en materia de Servicio Socia y Ensefianza

Abierta.

Convocar periédicamente a Sesién del Subcomité Mixto de Capacitacion de la Delegacion, de acuerdo al calendario y guion
gue emita la Secretaria Técnica del Comité Mixto de Capacitacion (Direccion de Capacitacion); a efecto de evaluar y
establecer |os acuerdos, compromisos y acciones que procedan, con base a los resultados obtenidos durante el desarrollo del
Proceso de Capacitacion, asi como elaborar |as Actas correspondientes.

Elaborar los informes necesarios en materia de Capacitacién, Servicio Social, y Ensefianza Abierta, para su registro y
control ante los Organos Internos y Externos de Supervision y Evaluacion, asi como realizar el seguimiento respectivo.
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Establecer Convenios con Instituciones Educativas de Nivel Medio Superior, para laimparticion de los Programas y Cursos
de Servicio Social y Ensefianza Abierta.

Establecer y coordinar la Logistica de los Cursos de Capacitacion parael cumplimiento y evaluacion de las metas.

Difundir dentro del Ambito Delegacional, los Cursos de Capacitacion, los Programas de Servicio Social y Ensefianza
Abierta, mediante Carteles, Tripticos y Letreros Alusivos, asi conp los concernientes a otras Instituciones que ofrezcan
Cursos de Capacitacion, Becas e intercambios Culturales.

Supervisar la labor de los Instructores Internos y Externos, con €l propdsito de asegurar los niveles de calidad que deben
tener los cursos, asi como la participacion de |os trabajadores para el otorgamiento de la constancia respectiva.

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Administrar con eficiencia la aplicacion de los Recursos Financieros autorizados en el gjercicio correspondiente, einformar
periddicamente sobre la gjecucion del Presupuesto a las instancias internas y externas que lo requieran, con el fin de
coadyuvar en laveracidad y confiabilidad de las cifras que se informan.

FUNCIONES

Dirige y coordina las éreas que conforman la Direccion de Recursos Financieros, a fin de coadyuvar en el logro de los
objetivos establ ecidos.

Genera, supervisay pone en marchael Programa de Sistema de Registro y Control Presupuestal.

Evalla mediante el andlisis, la formulacién y actualizacion del Anteproyecto de Presupuesto y 1o propone a la Direccion
General de Administracion.

Informa periodicamente a las instancias del Gobierno del Distrito Federal internas (Jefatura Delegacional, Contraloria
Interna, Direccion General de Administracion, entre otras) y externas (Secretaria de Finanzas, Oficialia Mayor, Direccion
Genera de Programacion y Presupuesto, Direccion General de Politica Presupuestal, Direccion General de Administracion
Financiera, entre otras), sobre el gjercicio del presupuesto

Revisa, verificay en su caso, gira las instrucciones para la integracion, elaboracién y correccion de los informes que se
emiten por esta Direccion alasinstancias internasy externas del Gobierno del Distrito Federal.

Vigilay coordina la integracion y presentacion de los Informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales relativos al
Avance Programatico-Presupuestal de esta Desconcentrada.

Autoriza las erogaciones realizadas por las unidades ejecutoras del gasto con cargo al presupuesto de egresos del gjercicio
correspondiente.

Vigilay coordina la aplicacion de las normas especificas que establece el Gobierno del Distrito Federal sobre el Ejercicio
del Presupuesto

Coordinay dirige el Cierre del Ejercicio Anual de esta Desconcentrada.

Supervisalaintegracion y presentacion del informe para la elaboracion de la Cuenta Publica del g ercicio correspondiente.
Vigila que se cumpla con la Normatividad en materia de administracion de Recursos Financieros, de acuerdo a lo que
establece la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal, a través del Cddigo Financiero del Distrito Federal,

Presupuesto de Egresos del Distrito Federal, Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion del Ejercicio
Presupuestal, y Circular uno bis, entre otros.
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Verifica y autoriza el tramite de solicitud de las modificaciones presupuestales que se lleven a cabo en el gercicio
correspondiente.

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Verificar, controlar y autorizar el registro de los Recursos Financieros de las distintas unidades ejecutoras del gasto,
vigilando el apego de las erogaciones a las normas presupuestales establecidas por el Gobierno del Distrito Federal, todo
ello mediante la supervision de lainformacién financiera que se genera en esta Desconcentrada.

FUNCIONES

Establece |0s objetivos bésicos de la Subdireccion afin de coadyuvar a cumplimiento de los objetivos de esta Delegacion.
Analiza, formula, actualiza e integra el Anteproyecto de Presupuesto del Ejercicio correspondiente.

Mantiene informados alos niveles jerarquicos superiores sobre el gjercicio del presupuesto.

Somete a consideracion de los niveles jerérquicos superiores, probleméticas y alternativas de solucion que afecten el
gjercicio presupuestal .

Coordina la elaboracién de los informes presupuestal es que se presentan en forma mensual, trimestral, semestral y anual de
las acciones realizadasy de losy resultados obtenidos

Informaalasinstanciasinternasy externas del Gobierno del Distrito Federal sobre el gjercicio del presupuesto.

Supervisa y autoriza que €l registro de las erogaciones realizadas por las unidades ejecutoras del gasto de esta
Desconcentrada, sea conforme a Clasificador por Objeto del Gasto autorizado.

Coordina y supervisa el seguimiento fisico - financiero de los Programas de Inversién autorizados en el gercicio
correspondiente.

Supervisa la aplicacion de las normas especificas sobre el gjercicio del presupuesto, a fin de identificar y corregir, en su
caso, las diferencias del gasto autorizado.

Asegura el estricto Control Presupuestal de los capitulos 1000, 2000, 3000, 5000 y 6000 que han sido autorizados en esta
Desconcentrada.

Recomienda la implantacion de nuevos sistemas y procedimientos, sustentando su aplicacion dentro de los términos de la
norma establecida por el Gobierno del Distrito Federal.

Supervisa €l Cierre del Ejercicio Anual de esta Desconcentrada, con el fin de coadyuvar en la integracion, elaboracion y
presentacion de la Cuenta Publica.

Asegura que se cumplala Normatividad que en materia de Administracion de Recursos Financieros proporcione la Oficialia
Mayor através delaCircular Uno Bis.

Supervisa la elaboracion de solicitudes de autorizacién que sean necesarias y que son resultado de las modificaciones
presupuéstal es.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PRESUPUESTO

OBJETIVO
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Controlar el presupuesto autorizado en el presente gjercicio, vigilando que los movimientos que se presenten en el mismo
sean con apego a la Normatividad establecida por el Gobierno del Distrito Federal, con el fin de proporcionar informacion
periddica sobre su gjercicio y, llevar a cabo en tiempo y formael tramite para la autorizacién de modificaciones al mismo.
FUNCIONES

Coordinay supervisalas actividades administrativas del personal asu cargo.

Registra, controlay calendariza el Presupuesto Autorizado a esta Desconcentrada.

Conforme a Presupuesto Autorizado, elaboray actualiza los programas de corto, mediano y largo plazo que lo requieran, de
igual forma, lleva acabo lo concerniente al Programa Operativo del gjercicio correspondiente.

Revisay validalos documentos de las areas que solicitan suficiencia presupuestal, tanto de Gasto Corriente como de Gasto
de Inversion, para su autorizacion y registro correspondiente.

Elaboray presenta ante las diversas instancias del Gobierno del Distrito Federal, los diversos formatos que corresponden a
gjercicio del gasto.

Asegura que se cumpla la Normatividad emitida por la Direccion General de Programacion y Presupuesto, la Direccion
General de Politica Presupuestal y la Direccién General de Administracion Financiera sobre el manejo de los Recursos
Financieros.

Actualiza el Presupuesto Modificado - Autorizado, a fin de conocer |as disponibilidades presupuestales en los capitulos que
conforman dicho Presupuesto.

Registra los movimientos presupuestales que se generen en el gercicio correspondiente, estableciendo controles que
permitan distinguir el presupuesto comprometido, pagado y por gjercer, asi como, la disponibilidad por programa, programa
especificoy partida.

Ejercer laNormatividad Presupuestal que se emitay promover normas especificas sobre el Presupuesto.

Realizar mensualmente el Informe sobre el Ejercicio Presupuestal, para su envio a las instancias respectivas.

Elabora y tramita las solicitudes de autorizacién que sean necesarias y que son resultado de las modificaciones
presupuestales del gjercicio correspondiente.

Informa trimestralmente el Avance Programatico, Presupuestal y Fisico del Presupuesto Modificado con relacion al
Programa Operativo Anual.

Realiza el Cierre del Ejercicio Anua de esta Desconcentrada, con €l fin de coadyuvar en la integracion, elaboracion y
presentacion de la Cuenta Plblica

Elabora, conforme y en apego a la norma establecida, Cuentas por Liquidar Certificadas, Afectaciones Presupuestalesy
Documentos Mltiples que son necesarios para el adecuado manejo del presupuesto autorizado en el presente gjercicio.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTABILIDAD

OBJETIVO

Llevar €l registro de las operaciones conforme a los principios y reglas contables que establece el Gobierno del Distrito
Federal, a fin de presentar en forma periddica informacion completa, confiable y satisfactoria que coadyuve a cumplir en

tiempo y forma con las obligaciones fiscal es correspondientes.

FUNCIONES
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Integra, elaboray presentalos Estados Financieros en formaMensual, Trimestral, Semestral y Anual.
Programay coordinalainstrumentacion de controles parallevar a cabo una conciliacion bancaria eficaz.

Verificay vigila que las diferentes areas de esta Desconcentrada se sujeten a la norma que en materia contable establece el
Gobierno del Distrito Federal.

Registra, elabora e integra las pélizas contables de las operaciones presupuestales y financieras en los libros y auxiliares
establecidos.

Registra y realiza las operaciones contables con base a los principios establecidos por el Gobierno del Distrito Federal,
auxilidndose en sistemas de computo que originen la oportunidad en la presentacion de Estados Financieros.

Concilia la informacion contable emitida en un periodo determinado contra el Estado de Ejercicio del Presupuesto, a fin de
detectar posibles diferenciasy proceder alajustificacion y comprobacion de las operaciones.

Aplica la Normatividad correspondiente para la emisién de informacion mensual, trimestral y anual que presenta esta
Desconcentrada a las instancias internas y externas que lo requieren.

Realiza en forma mensual conciliaciones bancarias que den como resultado la depuracion de auxiliaresy libros contables.

Vigila que la guarda y custodia de la documentacién soporte de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC), afectaciones y
cualquier documento que conlleve un registro contable, sea conforme alas normas establecidas paratal efecto.

Elaboralas Declaraciones de Impuestos y Constancias de Retenciones respectivas.

Informa mensualmente el Estado de Situacion Financiera que guarda esta Desconcentrada.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE TESORERIA

OBJETIVO

Recibir, verificar, registrar y autorizar la documentacion que requiere la elaboracion de cheques para pagos a terceros,
mediante el establecimiento de controles, que permitan fortalecer e informar sobrelos Ingresosy Egresos de la Delegacion,
verificando que se realicen en apego alas Normas y(0) Lineamientos gubernamentales.

FUNCIONES

Registray controla los Recursos Financieros disponibles de esta Delegacion.

Verificael cumplimiento delaNormatividad y de los lineamientos que establece el Gobierno del Distrito Federal, en cuanto
alaintegracion y formulacién de informes que permitan conocer la aplicacion de los Recursos Financieros.

Recibe la documentacion comprobatoria y revisa que cumpla con las disposiciones de ley establecidas, para estar en
posibilidades de proceder ala elaboracion del chequecorrespondiente.

Implementa mecanismos de control eficaces que permitan la integracion, elaboracion y presentacion de reportes relativos a
los movimientos efectuados en un periodo determinado.

Elaboralos cheques para el pago autorizado a proveedores, contratistas, acreedores diversosy compromisos contraidos.

Planea y efectla el depdsito en las cuentas bancarias abiertas para tal fin, del efectivo, los documentos y valores recibidos
en esta Desconcentrada.

Presenta informes que reflejan la disponibilidad generada por la captacion de ingresos, considerando los servicios que presta
esta Desconcentrada.
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Proporciona Reportes de los Saldos de Cuentas Bancarias que tiene abiertas esta Desconcentrada para el manejo de los
Recursos Financieros.

Verifica la aplicacion de los lineamientos y Normatividad establecidos por €l Gobierno del Distrito Federal, asi como la
instrumentacion de controles relativos al manejo de cuentas de cheques.

Verifica la aplicacion de la Normatividad establecida por €l Gobierno del Distrito Federal referente a los recursos obtenidos
por Ingresos de Aplicacion Automética.

Elaborainformes concernientes ala disponibilidad por la Captacion de Ingresos de Aplicacion Automética.

Recibe, analiza, verifica y registra la documentacion comprobatoria que corresponde a las Erogaciones de Gastos a
Comprobar, del Fondo Revolvente e Ingresos Autogenerados, validando que se cumpla con las disposiciones del Cédigo
Financiero del Gobierno del Distrito Federal, Circular Uno bisy el Manua de Normas y Procedimientos del Ejercicio
Presupuestal.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE AUTOGENERADOS
OBJETIVO

Controlar los ingresos recaudados en los Centros de Autogenerados, asi como la correcta aplicacion o disposicion de los
recursos obtenidos por la operacién diaria de los mismos, considerando que se gjusten ala Normatividad aplicable.

FUNCIONES

Control, manejo y registro de los ingresos gque se recaudan por concepto de aprovechamiento de instalaciones y productos
por laprestacion de servicios alaciudadania, tales como:

» Casasde Cultura » Bafos Pudblicos

» Deportivos » Salones para Eventos
» Centros Comunitarios » Teatros

» Centros de Capacitacion

Control, manejo y registro de egresos de los Centros Recaudadores de Autogenerados, conforme a la disponibilidad
existente en cada centro.

Elaboracion del Informe Mensual de Ingresos y Egresos de los Centros Recaudadores para presentarlo a la Direccion de
Ingresos de la Tesoreria del Distrito Federal.

Control, manejo y custodia de los Recibos Fiscales emitidos por la Tesoreria del Distrito Federal, para la Recaudacion de
Ingresos de Autogenerados.

Vigilar el cumplimiento de la Normatividad establecida, para el Control de los Ingresos y Egresos de los Centros de
Autogenerados

Revisar, conciliar y registrar las comprobaciones de gastos de cada uno de |os Centros de Autogenerados

Controlar los cheques expedidos a favor de todas las personas que prestan sus servicios en los Centros de Autogenerados y
gue cobran por honorarios profesional es.

Controlar y registrar los egresos realizados y la cuenta bancaria asignada para el manejo de recursos provenientes de los
Centros de Autogenerados.

Establecer un control diario de los saldos bancarios de la Cuenta de Autogenerados.

Verifica la aplicacion de la Normatividad establecida por el Gobierno del Distrito Federal referente a los recursos obtenidos
por Ingresos de |os Centros de Autogenerados.

Elaborainformes concernientes ala captacion y disponibilidad de los recursos de Autogenerados.

Recibe, verificay controlala documentacién comprobatoria que corresponde alas erogaciones de gastos a comprobar de los
Centros de Autogenerados, vigilando que cumplan las disposiciones establ ecidas 0 Normatividad vigente.

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALESY SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO

Supervisar €l Control de la Conservacion y Mantenimiento de Inmuebles, del Programa Anual de Adquisiciones, de la
correcta operacion y administracion del almacén y de su correspondiente Control de Inventarios; con objeto de proporcionar
los insumos y servicios solicitados por las &reas de la Delegacion, considerando que estos procesos se ajusten a la
Normatividad vigente
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FUNCIONES

Planear las estrategias para formular el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios y coordinar su
aplicacion.

Dirigir de conformidad con la Normatividad establecida, los concursos de proveedores y de contratistas para la adquisicién
de bienesy servicios

Realizar y autorizar la Adquisicion de Bienes, Contratacion de Servicios y Arrendamiento de Bienes Inmuebles, previo
acuerdo superior y de conformidad a la Normatividad establ ecida.

Evaluar y autorizar los lineamientos para la operacion de los almacenes, talleres y programar el suministro oportuno de los
bienesy servicios, para su operacién diaria.

Desarrollar y evaluar los resultados de la realizacion de inventarios a almacenes y bodegas responsabilidad de la
Delegacion.

Establecer los lineamientos para proporcionar los servicios de conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles.

Establecer los lineamientosy directrices para proporcionar |0s servicios que requieran las areas de la Delegacion.

Autorizar el apoyo de Recursos Materiales y Servicios para los eventos especiales que realicen las diversas areas que
integran la Delegacion.

Coordinar los trabajos, opiniones e informes periodicos que sean solicitados por mandos superiores.
Informar permanentemente alas instancias superiores, con relacion al desempefio de las funciones asignadas.
Establecer y exponer al Comité el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios.

Observar el cumplimiento a la Normatividad que en materia de Administracion de Recursos Materiales y Servicios
Generales emitala OficialiaMayor através dela Circular Uno Bis.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ATENCION A SINIESTROS

OBJETIVO

Controlar el proceso de aseguramiento de los bienes patrimoniales a cargo de la Delegacion, asi como del personal que
conforma las cuadrillas de trabajo y personas de limpia en via publica; vigilando el estricto cumplimiento de las
Condiciones Generales de las Polizas de Seguro contratadas.

FUNCIONES

Controlar, registrar y dar seguimiento de cualquier siniestro, ya sea por dafios materiales, robos, responsabilidad civil o de
cualquier naturaleza, ocurridos en perjuicio de los bienes patrimoniaes propiedad de la Delegacion; situacidén que sera
informada a la Direccion de Recursos Materialesy Servicios Generales.

Controlar, registrar y dar seguimiento sobre accidentes que ocurran al personal de base o confianza que trabajen en la via
publica, vigilando que se realicen las gestiones conforme a las condiciones de las pdlizas que se tengan contratadas con las
companiias aseguradoras, ademas de establecer las medidas preventivas que hayan adoptado para evitar la recurrencia de
siniestros.

Mantener acciones permanentes con €l &rea de inventarios, con objeto de que se valide el padron actualizado de bienes
sujetos ainventario, con lafinalidad de establecer especificamente | os bienes sujetos a aseguramiento.
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Atender, analizar y dar solucién a quejas, peticiones y sugerencias de los representantes sindicales del personal, en relacion
con asuntos inherente ala Unidad Departamental de Siniestros

Preparar informacion sobre las especificaciones técnicas para el aseguramiento de los bienes patrimoniaes a cargo de la
Delegacidn, que servira para soportar la Licitacion Pablica que realiza la Unidad Departamental de Adquisiciones para la
contratacion de las Polizas de Dafios Material es, Equipos Automotrices y Accidentes Personal es.

Establecer y difundir los Procedimientos Operativos y Administrativos para hacer efectivos los beneficios que sefiadlan las
polizas contratadas de viday de bienes.

Asesorar alas areas que integran la Delegacion en cuanto a siniestros de vehicul os propiedad de la Delegacion.

Establecer un Control de Siniestros sustentado en informes periodicos de siniestralidad y elaborar las estadisticas
correspondientes.

Realizar la conciliacién de la informacion que entrega la Aseguradora, con respecto a control de pélizas que mantiene la
Unidad Departamental de Siniestros.

Atender y dar seguimiento a la demanda Ciudadana. Conforme a la Pdliza de Dafios Materidles Seccion IX.-
Responsabilidad Civil Municipal.

Dar Seguimiento a los siniestros desde su inicio hasta su finiquito ante la compafiia aseguradora, para el resarcimiento
patrimonial o recuperacion autorizada.

Coadyuvar con las éreas de la Delegacion en los tramites de liberacion vehicular, asi como ayudar mediante los
representantes legales de la Delegacion, para asuntos Juridicosy Legales.

Coadyuvar con las éreas de la Delegacién en los tramites de liberacion vehicular, asi como ayudar mediante los
representantes legales de |a Delegacion, para asuntos Juridicosy Legales.

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Controlar, planear y programar |as acciones relativas de Adquisicién; Arrendamientos y Servicios; estrictamente apegado a
la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal; ademés de mantener el control, administracion, guarda y custodia de los
Almacenes y sus correspondientes Inventarios; con objeto de atender a las necesidades de las areas que integran el Organo
Politico - Administrativo.

FUNCIONES

Establecer estrategias y métodos para la correcta gjecucion del Programa Anua de Adquisiciones, a partir del control,
planeacién, programacion, presupuestacion y aplicacion del gasto, para la adquisicién y arrendamiento de los bienes y

servicios en condiciones de larelacion de costo - beneficio.

Organizar las actividades de calendarizacién financiera para la utilizacion y optimizacién de los recursos necesarios para la
consecucion de |los objetivos bésicos de las &reas administrativas y operativas.

Establecer pardmetros de control y directriz de las Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Prestacion de
Servicios.

Dictaminar la procedencia de las requisiciones de compray realizar los estudios de mercado correspondientes a |os precios
de acuerdo a Catalogo de Adquisiciones de Bienes Mueblesy Servicios vigente.
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Fungir como Secretaio Técnico Suplente y Voca Propietario ante el Honorable Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientosy Servicios.

Fundamentar el marco legal del proceso de adquisicion y solicitar a Pleno del Honorable Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientosy Servicios su aprobacion y en su caso la autorizacion correspondiente.

Elaborar y modificar las bases concursales de Licitacion Pdblica Nacional e Internacional con la finalidad de obtener y
adecuar las necesidades especificas de la Adquisicion del Bien o Servicio a contratar avalado por el 6rgano de Control
Interno.

Presidir la celebracién de Concursos de Licitaciones en sus diferentes modalidades.

Establecer |os lineamientos parala operacion de los almacenesy programar el suministro oportuno delos bienesy servicios;
ademas de realizar periodicamente los inventarios correspondientes.

Recibir, analizar, calificar y emitir el fallo de las propuestas presentadas por |os proveedores participantes.

Proponer y gjecutar las Politicas internas de control del personal adscrito ala Subdireccion del érea parala consecucion de
los objetivos de eficienciay productividad de las labores cotidianas.

Supervisar el cumplimiento de la Normatividad en materia de Administracién de Recursos Materialesy Servicios Generales
emitalaOficialiaMayor, através de la Circular Uno Bis, y demés disposiciones aplicables.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADQUISICIONES

OBJETIVO

Ejecutar con apego alaNormatividad el Programa Anual de Adquisiciones, relativo al proceso de adquisicion de materiales
y servicios, considerando los programas de pago a proveedores y las sanciones por incumplimiento a los contratos
establ ecidos; ademas de mantener informacion periédica alas autoridades de la Delegacion.

FUNCIONES

Participar en la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, asi como del presupuesto respectivo y someterlo a

consideracion de la superioridad, de conformidad con el Art. 18 de la Ley del Programa Nacional de Desarrollo para €l
Distrito Federal, Programa Anual y Rotacion de Articulos de Consumo.

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, el Reglamento y la Normatividad
en Materia de Administracién de Recursos y la Normatividad aplicable, en materia de adquisiciones, arrendamientos y
Servicios.

Asegurar que el Programa Anua de Adquisiciones se encuentre sustentado en Programas Operativos Anuales con sus
respectivas Partidas Presupuestal es.

Controlar y vigilar €l proceso de integracion y elaboracién de los Contratos de Adquisicion de Bienes y Servicios;
considerando que las condiciones que incluyan se encuentren avaladas por la Direccidon General Juridica y de Gobierno;
procurando que las mismas beneficien el patrimonio de la Delegacion.

Informar sobre la situacion que guardan las adquisiciones de bienes y servicios; considerando que se gjuste a las
necesidades de suministro de | as éreas que conforman la Delegacion.

Realizar y presentar el Programa Anual de Adquisiciones, ante el Subcomité de Adquisiciones que corresponda, durante la
Primera Reunién de Trabajo Anual.

Proporcionar lainformacion necesaria a Subcomité de Adquisiciones, para la elaboracion de los informes de actuacion.

Desarrollar el Programa Anual de Pagos a Proveedores, considerando para el efecto la Suficiencia Presupuestal.
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Crear una estrategia constante para Investigar, evaluar y seleccionar precios y productos, considerando en estos ultimos el
origen nacional o internacional.

Participar en laintegracién y toma de resoluciones del Subcomité de Adquisiciones.

Validar cuando se otorguen anticipos, que éstos se sujeten a lo establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Promover la integracion y participacion de grupos de trabajo plurales; con lafinalidad de sustanciar las bases y eventos de
laLicitacion Pablica, considerando su permanente actualizacion y perfeccionamiento..

Supervisar que se cumplan los Procedimientos para Adquisiciones por Adjudicacion Directa, por Invitacion Restringida
para Adquisicion o Contratacion de Servicios o en su caso para Adquisicion de Bienes de Procedencia Extranjera.

Enviar periédicamente a Comité Central de Adquisiciones, el Informe de Actuacion conforme al instructivo y formatos
vigentes.

Informar anualmente al Comité Central de Adquisiciones el calendario de Licitaciones Publicas que se realizara durante el
gjercicio.

Fomentar la participacion de la Direccién General Juridica y de Gobierno; Direccion de Administracion y del Area de
Contraloria Interna, en los eventos de Licitacion; considerando principalmente su apoyo técnico para la revision y visto
bueno de las garantias presentadas, por los proveedores y(0) prestadores de servicio, como son: Fianzas, Cheques, Cartas,
Contratos; Escrituras Constitutivas; Estados Financieros, etc.

Vigilar estrictamente la determinacion; calculo y sustento legal de las penas convencionales establecidas en contratos;
considerando los incumplimientos de proveedores y(0) prestadores de servicio.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ALMACENES E INVENTARIOS

OBJETIVO

Mantener control de los Recursos Materiales propiedad de la Delegacién; considerando los bienes con resguardo a cargo de
terceros y los que se encuentran pendientes de asignacion dentro de los almacenes; vigilando las altas, bajas y

modificaciones en ambos casos; y €l suministro de los mismos a las entidades o éareas; implementando las medidas de
seguridad necesarias para su guarday custodia; todo esto en apego estricto ala Normatividad.
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FUNCIONES

Coordinar las funciones de registro, control y supervision de los bienes de activo fijo y de consumo, con objeto de emitir
informacion oportuna, veraz y confiable, de acuerdo alas normas establecidas en la Circular Uno Bis.

Supervisar larealizacion de los Inventarios Fisicos de | as existencias, con objeto de que los resultados permitan optimizar el
control y registro delos bienes.

Desarrollar lineamientos o politicas internas para el control de operacién, guarda y custodia en las areas de almacenes,
considerando factores importantes como son: dimensiones, dinamica, control, seguridad e higiene de los bienes adquiridos
en sus espacios fisicos.

Asegurar que los bienes adquiridos, se reciban de conformidad a lo establecido en los contratos respectivos, observando la
oportunidad de entrega, lacalidad y la garantia comprometida en el mismo.

Realizar las pruebas de control de calidad de los bienes o recursos adquiridos, de conformidad con | as éreas solicitantes.

Instruir y supervisar a los encargados del almacén para que verifiguen que los bienes que ingresan se codifiquen de acuerdo
alaNormatividad vigente.

Informar ala Direccion de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,
la existencia de bienes de consumolento y nulo, de conformidad ala Normatividad vigente.

Realizar y enviar los informes conforme alo establecido en la Circular Uno Bis.
Registrar y controlar todos |os bienes inventarial es propiedad de la Delegacion.

Mantener el Padron de Bienes propiedad de la institucién, considerando que se encuentre debidamente actualizado,
sustentado en el control de resguardos que avalan laresponsabilidad en el manejo los bienes inventariados.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Supervisar y vigilar la correcta y oportuna atencion de los requerimientos internos y externos en materia de servicios de
conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles considerando que éstos se ajusten a los Programas
Anualesy alas disposiciones legales quelas regulan.

FUNCIONES

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones que en materia de su competencia requiera esta Desconcentrada.

Establecer las estrategias para formular el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los bienes
muebles e inmuebl es propiedad de la Delegacion, asi como del parque vehicular con que cuenta esta desconcentrada.

Determinar la contratacion de servicios, previo acuerdo superior y de conformidad ala Normatividad establecida.

Proporcionar los servicios de conservacién y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles; considerando que se
ajusten alo dispuesto en laNormatividad vigente.

Supervisar el cumplimiento de la Normatividad y Procedimientos para proporcionar 10s servicios que requieran las areas de
la Delegacion.

Observar, andlizar y difundir la Normatividad que en materia de administracion de servicios, emita la Oficialia Mayor, a
travésdelaCircular Uno Bis.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE TALLERES
OBJETIVO

Programar y coordinar e mantenimiento preventivo y(o) correctivo del parque vehicular bajo medidas de control y
seguridad; considerando el adecuado funcionamiento del taller interno y los trabajos realizados con talleres externos; con lo
cual selograrael 6ptimo funcionamiento d el parque vehicular de esta Delegaciéon.

FUNCIONES

Desarrollar los Programas Especificos de Mantenimiento y Anticontaminacion del Parque Vehicular propiedad de la
Delegacién, de acuerdo a las especificaciones marcadas por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Analizar y solicitar el mantenimiento de los inmuebles, instalaciones y equipos que se encuentran en el taller interno.

Desarrollar los informes que solicite la Direccion General de Recursos Materiadles y Servicios Generales, referente al
desempefio de las actividades propias.

Asegurar que larecepcion y entrega de unidades en los talleres internosy externos, se realice de forma eficiente y con la
correspondiente revision mecénica.

Controlar y administrar los consumos dce combustibles y lubricantes para determinar medidas correctivas para su mejor
aprovechamiento.

Redlizar la evaluacion de los talleres externos para actualizar y optimizar las cléusulas del Contrato de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo.

Controlar lasrefaccionesy larecuperacion de partes sustituidas derivadas del mantenimiento del Parque Vehicular.

Informar periddicamente de los vehiculos, equipo y maquinaria que se encuentren en taller, a efecto de que no se incluyan
en el rol de actividades.

Realizar un diagndstico, andlisisy proyeccion del Parque Vehicular en su funcionamiento y estado fisico afin de realizar un
Programa de Actividades Permanente.

Realizar, supervisar y controlar que las reparaciones que sean realizadas por €l taller interno sean de calidad, eficientesy
oportunas.

Supervisar que las reparaciones que sean realizadas por los talleres externos contratados para ese efecto, sean de calidad,
eficientesy oportunas.

Controlar las entradas y salidas o suministros de refaccionesy lubricantes en el almacén de la Unidad Departamental .

Dictaminar, autorizar, supervisar y comprobar las reparaciones realizadas en talleres externos, de acuerdo a un diagnostico
previoy con apego a catélogo de reparaciones.

Participar en el control del suministro de combustible de las unidades que se encuentren en proceso de reparacion, en
coordinacion con la Unidad Departamental de Servicios Generales.

Actualizar y controlar las bitacoras, registros y controles del Parque Vehicular de la Delegacion; en relaciéon con los
servicios preventivosy correctivos que se realizaron.

Realizar y controlar el cumplimiento del programa de verificacion obligatoria de emisiones contaminantes, del Parque
Vehicular responsabilidad de la Unidad Departamental de Talleres.
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Atender |os requerimientos administrativos del personal queintegralaUnidad Departamental.

Difundir y dar cumplimiento a la Normatividad que en materia de Administracion de Servicios, emita la Oficialia Mayor, a
través de la Circular Uno Bis.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la
Delegacion, con € fin de que ofrezca las condiciones dptimas de operacion; considerando que estos se gjusten a las
disposiciones que sefialala Normatividad vigente.

FUNCIONES
Desarrollar y aplicar las politicas de operacion que permitan la adecuada prestaci én de | os servicios de manteni miento.

Realizar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles y todas las
instal aciones de esta desconcentrada.

Mantener en Optimas condiciones de limpieza las areas de trabajo, comunes y peatonales de la dependencia, asi como del
mobiliario y equipo propiedad de ésta.

Asegurar que se conserven en buen estado |os inmuebles de la dependencia, controlando |os servicios de mantenimiento con
ordenes de trabajo, donde se consignen los detalles de | as reparaciones, dando un orden de prioridad alas necesidades.

Controlar y Registrar los materiales y equipos recuperados que se encuentren concentrados en el almacén, y que puedan ser
reutilizados en otras areas.

Programar los trabajos de reparacién, remodelacion, adaptacion y ampliacion de oficinas y éreas comunes de la
dependencia

Atender las Ordenes de Servicio de las distintas &reas del Organo Politico — Administrativo, por trabajos de reparacion,
mantenimiento o adaptaci én de bienes muebles o inmuebles, bajo el principio de oportunidad y eficiencia

Coadyuvar en larealizacién de la contratacion de |os servicios de mantenimiento preventivo y correctivo alas instalaciones,
asi como la supervision de estés.

Atender |os requerimientos administrativosdel personal que integrala Unidad Departamental.

Participar en las estrategias de sefializacién en oficinas, con objeto de coadyuvar a mantener una buena imagen y
funcionalidad.

Proponer para autorizacion |os gastos o erogaciones que deriven de servicios ordinarios o extraordinarios

Mantener actualizado el padron de prestadores de servicios por especialidad y(o) giro.

Difundir y vigilar que se cumpla la Normatividad que en materia de administracion de servicios emita la Oficialia Mayor, a
través dela Circular Uno Bisy demés disposiciones aplicables

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO
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Desarrollar el mantenimiento preventivo y(0) correctivo de mobiliario, equipos de oficina e instalaciones; para proporcionar
los servicios requeridos por las distintas areas de la Delegacion, dando preferencia a las obligaciones fiscales de los bienes
inmuebles y del parque vehicular, especificamente por |os conceptos de derechos y servicios de suministro de agua, energia
eléctrica, fotocopiadoras, telefonia, combustibles y lubricantes, considerando que la prestacion de los servicios se gjuste ala

Normatividad vigente.
FUNCIONES

Proponer mecanismos de control que permitan reducir el consumo de combustible y lubricantes, cumpliendo con las
acciones suspendidas por la Comision Nacional parael Ahorro de Energiay Medio Ambiente.

Presentar un Informe Mensual y Trimestral del Costo Total por Consumo de Combustible del Parque Vehicular y
MaguinariaDelegacional.

Comprobar que se realicen ante el Gobierno del Distrito Federal, |os esquemas de compensaci6n, expedicién de engomados,
placasy demés tramites referentes alaregularizacion del parque vehicular.

Administrar y controlar el suministro de combustible, asi como del uso correcto del mismo.
Administrar y controlar losingresosy salidas al estacionamiento de la Delegacion.
Mantener actualizado el inventario de Lineas Telefénicas, considerando el reporte trimestral de posibles modificaciones.

Atender requerimientos de las &rea por concepto de ampliacion, modificacion o sustitucion del equipo de
intercomunicacion, para que sea presentado para aprobacion ante el Subcomité de Intercomunicacion; previa solicitud para

su andlisis técnico de justificacion.

Supervisar los centros de copiado y promover la racionalizacion del consumo de copias; ademas de realizar los programas
de mantenimiento preventivosy correctivos de |0s equipos.

Elaborar Programas de Prestacion de Servicios Generales en beneficio de las entidades que conforman la Delegacion; para
fomentar acciones que tiendan amejorar el funcionamiento de las mismas.

Elaborar el Reportes Mensual y/o Trimestral por consumo de fotocopias para su envié a la Direccion General de Recursos
Materiales del Distrito Federal.

Registrar y controlar los contratos de arrendamiento de fotocopiado y combustibles, considerando el seguimiento a su
vigencia, mantenimiento y arrendador.

Realizar y controlar las contrataciones de los diferentes servicios que requiere la Delegacion, para su funcionamiento como
energiaeléctrica, predial, agua, telefonia, etc.

Mantener €l registro, control, guarda y custodia de los archivos histéricos de las distintas &reas que conforman la
dependencia, considerando principalmente las medidas de seguridad y que se trata del patrimonio documental del Gobierno
del Distrito Federal.

Asegurar que se cumplan las disposiciones normativas, politicas y lineamientos, en cuanto a manejo, transferencia,
conservacion; guarday custodiadelos archivos dela Delegacion.

Mantener el control y seguimiento de la correspondencia recibiday enviada del &rea; mediante mecanismos que garanticen
un expedito y oportuno manejo de lamisma

Supervisar que Oficialia de Partes cumpla con la recepcion de correspondencia y su distribucion oportuna a las unidades
administrativas y de apoyo técnico operativo de la Del egacion.
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Archivar y conservar expedientes que le son remitidos para su guarda, hasta su incorporacion alos archivos concentrados
y/o dados de baja, considerando | os procedi mientos establecidos por OficialiaMayor.

Regular el sistema de intercomunicacion de acuerdo a la Normatividad de asignacion de equipo de telefonia celular y de
telefonianormal.

Controlar y dar seguimiento a los pagos de consumo de agua, combustibles, tenencias y demas disposiciones fiscales, asi
€omo otros servicios contratados por estadesconcentrada.

Atender |os movimientos administrativos que solicite el personal adscrito alaUnidad Departamental.

Observar y difundir la Normatividad que en materia de Administracion de Servicios emita la Oficialia Mayor, a través de la
Circular Uno bisy demaés disposiciones aplicables.

DIRECCION GENERAL DE OBRASY DESARROLLO URBANO

OBJETIVO

Planear, organizar, coordinar y administrar la conservacion y el mantenimiento preventivo y correctivo y el desarrollo de la
infraestructura urbana del perimetro Delegacional, asi como conducir y dirigir la €ecucion de las actividades y(0)

responsabilidades de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico - Operativo que le estén
adscritas.

ATRIBUCIONES
Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal.
Capitulo I11

De las atribuciones béasicas de las Direcciones Generales de caracter comin de los Organos Politico -
Administrativos.

Articulo 126.- Son atribuciones basicas de |a Direccion General de Obrasy Desarrollo Urbano:

I Organizar, dirigir, controlar y evaluar e funcionamiento de las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico - Operativo que tenga adscritas;

. Expedir Licencias para la Ejecucion, Modificacion y Registro de Obras de Construccidn, Ampliacion, Reparacion
o Demoalicién de Edificaciones o de instalaciones o para la realizacion de Obras de Construccion, Reparacion y
M ejoramiento de I nstal aciones Subterraneas;

II. Expedir Licencias de Fusion, Subdivision, Relotificacion de Conjunto y de Condominios;

V. Autorizar los Nimeros Oficialesy Alineamientos ;

V. Expedir, en coordinacion con el Registro de los Planes y Programas de Desarrollo Urbano, las Certificaciones del
Uso del Suelo;

VI. Otorgar autorizaciones para la instalacion de toda clase de anuncios visibles en la via publica, en construcciones 'y
edificaciones;

VII. Proponer al titular del Organo Politico - Administrativo la adquisicion de reservas territoriales para el desarrollo

urbano;
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VIII.  Rehabilitar escuelas, asi como construir y rehabilitar Bibliotecas, Museos y demés Centros de Servicio Social,
Cultural y Deportivo a su cargo;

IX. Construir y rehabilitar los Parques y Mercados Publicos que se encuentren a su cargo, de conformidad con la
Normatividad que al efecto expidan las dependencias competentes;

X. Proponer y gjecutar |as obras tendientes ala regeneracién de barrios deteriorados;
XI. Ejecutar los programas delegacionales de obras para el abastecimiento de agua potable y servicio de drenagje y

alcantarillado a partir de redes secundarias, conforme a la autorizacién y normas que al efecto expida la autoridad
competente y tomando en cuenta las recomendaciones que sea factible incorporar, de la comision que al efecto se

integre;

XIl. Construir y rehabilitar las vialidades secundarias, las guarniciones y banquetas requeridas en la demarcacion
territorial;

XIII.  Construir y rehabilitar puentes, pasos peatonales y reductores de velocidad en las viaidades primarias y

secundarias de su demarcacion, con base en |os lineamientos que determinen las dependencias,
XIV.  Ejecutar las demas obrasy equipamiento urbano que no estén asignadas a otras dependencias;

XV. Prestar los servicios de informacion actualizada en relacién a los programas parciales de la demarcacion territorial
del Organo Politico - Administrativo; y

XVI.  Las demés que de manera directa |es asignen el titular del Organo Politico - Administrativo, asi como las que se
establezcan en |os manual es administrativos.

SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO

Apoyar a Director General en la administracion de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros que le sean asignados,
coordinar la agenda de actividades, control, despacho y atencién de |os asuntos que deriven de lacorrespondencia

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar las actividades asignadas, asi como |os Recursos Humanosy Materiales adscritos ala Unidad
Administrativa.

Seleccionar, registrar y contestar la correspondencia turnada a la Direccion General, resumir los asuntos de importancia y
preparar el acuerdo del dia para su atencion.

Recibir, desglosar y canalizar para su atencion los oficios, reportes, peticiones, quejas y sugerencias competencia de la
Direccién General de Obrasy Desarrollo Urbano
Analizar y controlar las agendas, actas e informes derivados de las reuniones del Director General.

Promover la comunicacién y coordinacion entre las areas a cargo de la Direccidon General con las normativas y de control
del Gobierno del Distrito Federal.

Apoyar la supervision e integracién de los programas prioritarios asignados a la Direccion General de Obras y Desarrollo
Urbano, e informar sobre el desarrollo de |os mismos.

Realizar las demas actividades encomendadas por el Director General propiasdela funcion

SUBDIRECCION DE CONTROL Y GESTION DE OBRAS
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OBJETIVO

Establecer mecanismos de control y seguimiento a los Programas de Obra Publica que se realizan por la Direccion General,
a fin de evitar rezagos e incumplimientos en la ejecucién de los trabajos y falta de atencion en los servicios que son
prestados ala ciudadania.

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar las actividades asignadas, asi como los Recursos Humanos y Materiales adscritos a la
subdireccién.

Apoyar y Asesorar d Director General en el control y seguimiento de los programas de la Direccion General de Obras y
Desarrollo Urbano, propiciando mayor oportunidad en |a toma de decisiones.

Captar en forma oportuna y sistemética la informacion relativa a los avances en la gjecucion de las obras 'y a los avances de
|os programas en su conjunto.

Identificar las desviaciones y observaciones en el cumplimiento de las metas asociadas a |0s programas autorizados, asi
como las posibles causas en |a g ecucion de obras y acciones, para que puedan aplicarse medidas correctivas.

Revisar la informacion generada en las diferentes areas de la Direccion General y elaborar reportes periodicos sobre la
situacion que guardan las actividades y programasy sus avances.

Establecer mecanismos de seguimiento a la gestion de las areas operativas de la Direccion General a fin de mejorar la
eficienciaen larealizacion del trabajo y dar seguimiento al gjercicio del gasto por programa.

Constatar el cumplimiento de los acuerdos establecidos en el seno del Subcomité de Obras.

Fungir como enlace ante |as dependencias del Gobierno Central y éareas internas del Organo Politico Administrativo, con la
finalidad de agilizar los procedimientos normativos y administrativos inherentes a las actividades de la Direccién General,
mejorando la capacidad de gestion.

Opinar y sugerir obrasy acciones que se consideren necesarias, por su gran beneficio social 0 como servicio publico.
Instrumentar programas de trabajo para que en forma coordinada con las Direcciones Territoriales s atiendan las
necesidades de obra pulblica, delimitando responsabilidades con los Jefes de Unidad Departamental de Obras de cada
territorial.

Auxiliar alos Directores de Area en | as actividades propias de cada Direccién.

Acudir o auxiliar a Director General en las reuniones de trabajo que juzgue convenientes.

Realizar recorridos permanentes a los lugares, sitios o inmuebles donde se realizan las obras publicas, con la finalidad de
dar seguimiento a Avance Fisico einformar de los resultados al Director General, sugiriendo en su caso la aplicacion de las
medidas correctivas que resulten aplicables.

Colaborar en la formulacion del Programa Operativo Anual de la Direccion General, de acuerdo a la informacién
proporcionada por las Direcciones Territoriales y necesidades propias de la Delegacion, asi como apoyar larevisiony gjuste
de las actividades de programacién- presupuestacion y gjecucion de las accionesy obras.

Colaborar en la Preparacion e integracion de programas, publicaciones, informesy demas documentacion oficial.

Contribuir ala evaluacién de resultados de impacto de las acciones y obras.

Realizar |as demas actividades encomendadas por €l Director General propias delas funciones
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO, AGUAS Y SANEAMIENTO

OBJETIVO

Planear, organizar, coordinar, administrar y dar seguimiento a la correcta aplicacion del Programa Operativo Anual de la
Direccion (POA) y de las demandas ciudadanas; ademas de establecer los lineamientos y directrices que regulen el objetivo

de mejorar y €eficientar los servicios publicos responsabilidad de la direccion; considerando que se gjusten a la
Normatividad establecida.

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar las actividades asignadas, asi como los Recursos Humanos y Materiales adscritos a la
direccion.
Supervisar la atencién oportuna de la demanda ciudadana captada por el Centro de Servicios y Atencion Ciudadana
(CESAC).

Supervisar €l cumplimiento de los Programas Anuales de Conservacion y Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las
redes secundarias de agua potable y drenaje.

Supervisar el cumplimiento de los Programas Anuales de Conservacién y Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la
carpeta asféltica, las guarnicionesy las banquetas.

Coordinar |as acciones de emergencia que sepresenten en materia de vivienda en condiciones de riesgo; inmuebles publicos
como: Centros de Desarrollo Infantil, Edificios Escolares de los niveles primaria y secundaria, Centros Culturales,

Bibliotecas; Mercados Publicos, sitios histéricos, asi como en la Prestacion de Servicios Publicos, como los Servicios de
Aguay Drenagje, entre otros.

Proponer e instrumentar medidas y acciones tendientes al continuo mejoramiento de los servicios publicos que se
proporcionan alaciudadania.

Supervisar el cumplimiento de las metas previstas en el Programa Operativo Anual, detectando las desviacionesy aplicando
las medidas correctivas necesarias.

Evaluar el cumplimiento de los Programas de Trabajo de las Subdirecciones a su cargo.

Realizar las demas actividades encomendadas por el Director General propias de lafuncion.
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SUBDIRECCION DE LICENCIAS

OBJETIVO

Planear, organizar y coordinar la formulacion y aplicacion del Programa Delegacional de Desarrollo Urbano y los
programas parciales, a fin orientar el desarollo urbano en el perimetro delegacional, asi como organizar y dirigir la
recepcion y expedicién de constancias, permisosy licencias de construccion y uso del suelo.

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar las actividades asignadas, asi como los Recursos Humanos y Materiales adscritos a la
Subdireccion.

Analizar, vigilar, verificar y dictaminar que las Solicitudes de Licencias de Construccién, Ampliacion, Reparacién o
Demolicion de Edificaciones o de Instalaciones o para la Realizacion de Obras de Reconstruccion, Reparacion y de
I nstal aciones Subterraneas se apeguen ala Normatividad en vigor.

Analizar, evaluar y proponer las alternativas complementarias relativas alos tramites sefial ados anteriormente.

Coordinar la elaboracion y el calculo del monto de derechos por la Expedicion de las Licencias de Construccion, conforme
al Cadigo Financiero del Distrito federal publicado en la Gaceta Oficial.

Elaborar los Dictamenes Técnicos y sancionar, conforme a lo establecido por las leyes, a las personas fisicas 0 morales que
violen el Reglamento de Construcciones para el Gobierno del Distrito Federal.

Autorizar las Constancias de Alineamiento y Numero Oficial, Permisos y Licencias de Anuncios solicitados a través de la
Ventanilla Unica.

Expedir Licencias de Fusién, Subdivision y Relotificacion de Predios, conforme ala Normatividad aplicable.

Expedir copias certificadas de la documentacién relativa a las Licencias de Construccion en sus diversas modalidades, que
seresguarda en |os archivos de la subdireccion.

Elaborar los reportes periddicos que requieren las diversas instancias o entidades de supervision.
Dar atencién ala demanda ciudadana captada por €l Centro de Servicio y Atencion Ciudadana (CESAC).

Establecer y mantener un archivo de informadon documental de los propietarios de predios, comprendidos dentro de su
jurisdiccion.

Proponer medidas y acciones orientadas a mejorar y simplificar |os procedimientos actuales.
Identificar los problemas del dreay plantear alternativa de solucion alos mismos.

Realizar las demés actividades encomendadas por el Director propias dela funcion.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE LICENCIAS

OBJETIVO

Analizar y calificar las solicitudes de Licencias de Construccion, en sus diversas modalidades, conforme ala Normatividad
aplicabley presentar el Dictamen correspondiente.

FUNCIONES
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Planear, organizar y controlar las actividades asignadas, asi como los Recursos Humanosy Materiales adscritos ala Unidad
Departamental .

Registrar y anadlizar las solicitudes de las licencias de construccion en sus diferentes modalidades, verificando su
cumplimiento con respecto a la Normatividad.

Estimar y calcular los montos de los derechos por la Expedicion de las Licencias de acuerdo a su naturalezay conforme lo
estipula el Cédigo Financiero para el Distrito Federal.

Presentar predictamenes sobre las solicitudes de Licencias de Construccion en sus diferentes modalidades, para el visto
bueno del subdirector.

Compilar, resguardar y controlar los expedientes relativos a las Solicitudes de Licencias de Construccion.

Realizar las demas actividades encomendadas por el Subdirector propias dela funcion.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ALINEAMIENTO Y NUMEROS OFICIALES

OBJETIVO

Elaborar y dictaminar las solicitudes de Licencias de Anuncios, Alineamientos y Numeros Oficiales, Fusiones,
Subdivisiones, Relotificaciones, conforme a los tiempos y seguimientos del Manual de Tramites 'y Servicios a Publico,
dando la simplificacion y agilidad para una pronta respuesta veraz y oportuna al usuario, asi mismo controlar el Libro de
Gobierno en el que se anota el seguimiento y respuesta a cada tramite.

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar |as actividades asignadas, asi como |10s Recursos Humanosy Materiales adscritosa la Unidad
Departamental .

Atender y contestar la correspondencia que es turnada para su atencion ala Unidad.
Recibir en audienciaa publico en general paradirimir controversias o brindar asesoria.

Coordinar las actividades de las éreas dictaminadoras a cargo de la Unidad Departamental: Alineamiento y NUmeros
Oficiales, Anuncios, Vistos Buenos de Seguridad y Operacion y Usos del Suelo.

Preparar dictamenes de opinién en materia de impacto urbano, modificaciones a uso del suelo y acreditacién de derechos
adquiridos que solicitala Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Presentar para dictamen las solicitudes de tramite que competen ala Unidad (firma de elaboracion).

Analizar, fundamentar y preparar dictamen respecto a la expedicion de licencias de anuncio en sus diferentes modalidades,
corroborar y fundamentar la expedicion de alineamiento y nimeros oficiales, fusiones, subdivisionesy relotificaciones.

Evaluar las solicitudes y estimar el monto del pago de derechos que se debera cubrir conforme a Manual de Tramites y
Servicios a Publico (solicitudes de: anuncio, alineamiento y nimero oficial, seguridad y operacion y uso de suelo).

Mangar y controlar e Libro de Gobierno del Visto Bueno de seguridad y operacion que registra Ventanilla Unica
Delegacional, asi como |os dictdmenes de seguridad estructural.

Planear y desarrollar estrategias para un mejor desempefio de las actividades de la Unidad Departamental .

Actualizar 1os planos de alineamientos, nimeros oficiales y derechos de via que expide la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienday proporcionar alineamientosy nimeros oficiales alos solicitantes.
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Realizar las demas actividades encomendadas por el subdirector propias dela funcion.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO URBANO

OBJETIVO

Compilar informacion sobre los problemas urbanos que inciden en la poblacion de la Delegacion y presentar propuestas
para la actualizacion tanto del Programa Delegacional de Desarrollo Urbano como de los Programas Parciales, asi como
coordinar la elaboracion einstrumentacion de proyectos intra e Interdel egacionales para el desarrollo urbano.

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar las actividades asignadas, asi como los Recursos Humanosy Material es adscritos ala Unidad
Departamental .

Realizar estudios urbanos en materia de uso de suelo, vivienda, servicios publicos, infraestructura, vialidad y equipamiento
urbano y elaborar proyectos a corto, mediano y largo plazo tendientes a reorganizar €l espacio y mejorar laimagen urbana.

Coordinar y supervisar programas de mejoramiento ambiental, con la finalidad de determinar las modificaciones que sufre
lanaturaleza en el centro de lapoblaciény sus posibles efectos en el ser humano.

Establecer y mantener un inventario de necesidades para inducir la inversion publica a los lugares a donde la ubicacién de
los elementos de equipamiento urbano cumplan una funcion social.

Detectar las propiedades federales con problemas administrativos, legales y de construccion, para que conjuntamente con
| as autoridades correspondientes se tengan acuerdos favorabl es para | os sectores involucrados en |0s mismos.

Presentar propuestas para la adecuacién de las condiciones fisicas de los edificios publicos, de acuerdo alas funciones a las
gue estan destinados y proponer la remodelacién de plazas, o de sectores urbanos a los que se deba dar una nueva imagen
sin descuidar sus caracteristicas simbodlicas y perceptivas de |os elementos arquitectonicos.

Realizar proyectos que mejoren el funcionamiento de losinmuebles publicos.

Actualizar los archivos del area de catastro, aumentando de esta manera el uso del suelo de cadauno deellos.

Realizar estudios para dictaminar |os predios de alto riesgo que puedan afectar construcciones colindantes.

Coordinar y supervisar programas de mejoramiento de la Imagen Urbana.

Realizar |as demas actividades encomendadas por el Subdirector propias dela funcién.

SUBDIRECCION DE OBRASVIALES Y MANTENIMIENTO A EDIFICIOS

OBJETIVO

Planear, coordinar y controlar e Programa Integral de Conservacion y Mantenimiento de la Infraestructura y el
Equipamiento urbanos de la Delegacion, considerando su naturaleza preventiva y correctiva; ademés de atender los
servicios solicitados através del Centro de Servicio y Atencion Ciudadana.

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar las actividades asignadas, asi como los Recursos Humanos y Materiales adscritos a la
Subdireccién.

Vigilar la atencién oportuna de la demanda ciudadana captada por el Centro de Serviciosy Atencion Ciudadana (CESAC).
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Determinar las normas, lineamientos y directrices referentes a la conservacion y mantenimiento de mercados, estancias
infantiles, edificios escolares, areas de recreo, instalaciones deportivas, zonas peatonales e instalaciones de agua potable y
drengje.

Integrar y coordinar el Programa de Conservacion y Mantenimiento ala Red Secundaria de Agua Potable y Drengje.

Elaborar y supervisar el cumplimiento del Programa de Conservacion y Mantenimiento ala Carpeta Asféltica, Guarniciones
y Banquetas.

Formular y desarrollar el Programa de Conservacion y Mantenimiento a Inmuebles Pablicos tales como: edificios escolares,
edificios cultural es, mercados publicos, centros de desarrollo infantil, sitios historicos, etc.

Programar el mantenimiento alos servicios urbanos de agua, obras viales e instalacion eléctrica de edificios publico.

Vigilar e inspeccionar que la construccion y mantenimiento de la via publica e infraestructura urbana que realizan las
Direcciones Territoriales se realice de conformidad con los programas, normasy técnicas establecidas.

Determinar |os pardmetros de seguimiento y eval uacion de las obras ejecutadas por administracion.

Coordinar con las Direcciones Territoridles y los Organismos competentes los trabajos de remodelacion en las
construcciones, monumentos y espacios que constituyen el patrimonio histérico y cultural de la Delegacién.

Proporcionar el apoyo técnico a las Direcciones Territoriales en materia de conservacion y mantenimiento de la
infraestructura urbana.

Realizar las demas actividades encomendadas por el Director propias dela funcion.
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE OBRAS VIALES
OBJETIVO

Operar e Programa de Mantenimiento de Vialidades Vehiculares y Peatonales, Avenidas, Guarniciones y Banquetas; asi
como las Acciones de Bacheo, Encarpetado y Retiro de Escombro, dentro del Perimetro Delegacional.

FUNCIONES
Planear, organizar y controlar las actividades asignadas, asi como |os Recursos Humanosy Materiales adscritos ala Unidad
Departamental .

Ejecutar el Programa de Conservacion y Mantenimiento de la Carpeta Asfaltica dentro del Perimetro Delegacional.

Realizar acciones encaminadas a conservar y mantener en condiciones adecuadas las guarniciones y banquetes de la
Delegacion.

Estimar y presentar |os requerimientos anuales y mensual es de mezcla asfaltica ante las autoridades dela Planta de Asfalto
del Departamento del Distrito Federal.

Operar el Programa de Encarpetado de Vialidadesy |as acciones de Bacheo.

Solicitar y gestionar ante las autoridades de la Dreccion General de Administracion de la Delegacion los Recursos
Material es para guarnicionesy banquetas.

Realizar las demés actividades encomendadas por €l Subdirector propiasdela fundon.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MANTENIMIENTO A EDIFICIOS
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OBJETIVO

Proporcionar mantenimiento correctivo y preventivo a edificios pablicos, para conservar las condiciones de funcionalidad,
seguridad y operatividad de |os inmuebles que se encuentran dentro del Perimetro Delegacional.

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar las actividades asignadas, asi como |os Recursos Humanosy Materiales adscritos ala Unidad
Departamental .

Integrar Catalogo y Directorio de Inmuebles Publicos de la Delegacion
Realizar levantamientos de necesidades en materia de conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo de inmuebles
publicos con base en los siguientes conceptos: abafiileria, instalaciones eléctricas, hidrosanitarias, hidraulicas, herreria,

pintura, desazolve, vidrios, carpinteria e impermeabilizacion.

Recabar y compilar informacion sobre las inversiones y obras e ecutadas en los edificios publicos de la Delegacion, para la
integracion del Archivo Historico.

Asegurar la conservacion y mantenimiento de todos los espacios piblicos ubicados dentro de perimetros delegacionales
tales como: Plazas, Sitios Hist6ricos, Monumentos, etc.

Proporcionar el Mantenimiento Correctivo y Preventivo a Mercados Pablicos, Escuelas Primarias, Secundarias, Casas de la
Cultura, Bibliotecas, Edificios Publicos.

Realizar las demas actividades encomendadas por €l Subdirector propiasdela funcion.
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE AGUASY SANEAMIENTO
OBJETIVO

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo alas redes secundarias de distribucion de agua potable y drengje, para
conservarlas en condiciones adecuadas de operacion.

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar las actividades asignadas, asi como |os Recursos Humanosy Materiales adscritos ala Unidad
Departamental .

Compilar eintegrar informacién cartografica delegacional sobre ladistribucion local delas redes de agua potable y drenaje.

Realizar estudios sobre el estado que guardan las redes secundarias de distribucidon de agua potable y drenaje en la
Delegacion.

Llevar a cabo revisiones en relacién con escasez de agua en tomas domiciliarias y realizar sondeos por falta de agua en la
red secundaria.

Ejecutar los cambios de ramales de toma de aguay |os cambios de lugar de toma de agua.
Realizar la colocacion y(o) renivelacion de tapas de cgjas de valvulas y el cambio de valvulas hastade 12”.

Programar y operar los trabajos de desazolve del sistema de alcantarillado, albafiales pluviales, atarjeas y fugas de agua en
€l Perimetro de la Delegacion.

Realizar la limpieza y(0) reconstruccién de albafiales domiciliarios y las conexiones de drengje por cambio de lugar de
albarial domiciliario.
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Comprobar y asegurar la reconstruccion de albafales pluviales, atarjeas y pozas de visita, limpieza y(0) reconstruccion de
albanales domiciliarios.

Elaborar las constancias de savicios y reparaciones de fugas de agua en diametrosde2a 12"
Realizar €l servicio deriego de areas verdes.

Realizar las demés actividades encomendadas por €l Subdirector propiasdela funcion.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ATENCION INMEDIATA 24 HORAS
OBJETIVO

Elaborar y operar el Programa de Atencion de Contingencias para Vivienda de Alto Riesgo, asi como manejar, como un
equipo de respuestainmediata, mediante Recursos Humanosy Materiales asignados ala Unidad Departamental .

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar las actividades asignadas, asi como |os Recursos Humanosy Materiales adscritos ala Unidad
Departamental .

Analizar y evaluar las necesidades de apuntalamiento de los inmuebles considerados de alto riesgo en casa habitacion, via
publicay negocios del &rea delegacional en caso de emergencia.

Ejecutar lademolicion de zonas colapsadas con viviendas y |levar a cabo el retiro de escombros.

Ejecutar la colocacion de techos provisionales en viviendas.

Realizar el balizamiento vehicular y peatonal.

Realizar las demés actividades encomendadas por €l Subdirector propiasdela funcion.

DIRECCION TECNICA

OBJETIVO

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar el Programa Anual de Obra Piblica por Contrato, asi como determinar y
autorizar las politicas, criterios, normasy medidas necesarias para su implantacién y gjecucion.

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar las actividades asignadas, asi como los Recursos Humanos y Materiales adscritos a la
Direccion.

Determinar los criterios y lineamientos que deberén observarse en la integracion de los Programas y Presupuestos de Obras
Publicas por contrato.

Establecer normas, procedimientos y controles internos que se gjusten a Proceso de Obra Pulblica celebrada a través de
contrato entre la Delegacién y particulares.

Dar seguimiento a los Programas del Presupuesto Anual de Inversion y evaluar su gjecucion 'y cumplimiento de las metas
alcanzadas, considerando que se determinen |as medidas correctivas necesarias.

Asegurar el cumplimiento de los sistemas y procedimientos normativos que se establezcan en lo relativo a las
Convocatorias, Licitaciones, Adjudicaciones, Contratacion y los Avances Fisico - Financiero de la Obra Plblicay Servicios
relacionados con ella
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Establecer los criterios y normas para la integracion, presentacion, andlisis y dictamen de presupuestos base de concursos y
de precios unitarios extraordinarios.

Establecer los criterios y normas para la elaboracion de las Estimaciones de Obras y Servicios relacionados con ellas,
considerando la gjecucion de obras que realice la Delegacion a través de contratos adjudicados.

Fijar politicas y especificaciones técnicas de construccion, asi como promover que las Direcciones Territoriales las
implementen en beneficio delaproductividad y eficiencia de las Obras

Convocar a concurso, seleccionar, emitir fallos y contratar las obras programadas, segiin sea el caso, de conformidad con la
Normatividad vigente.

Realizar las demés actividades encomendadas por el Director General propiasdela funcién.

SUBDIRECCION DE OBRASPUBLICAS

OBJETIVO

Planear, coordinar, autorizar y controlar el Programa Anual de Supervision Internay Externa derivado de la celebracion de
Contratos de Obra entre Autoridades de la Delegacion y empresas contratistas; verificando que cumplan con los contratos,
documentos y experiencia establecidos, asi como que éstas se apeguen alas Normas y(0) Lineamientos Gubernamental es

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar las actividades asignadas, asi como los Recursos Humanos y Materiales adscritos a la
Subdireccién.

Verificar que los expedientes de contratistas cuenten con la documentacion necesaria, de conformidad con lo establecido
por la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal o, en su caso, por laLey de Obras Plblicasy Servicios relacionados con
[0S mismos.

Vigilar y asegurar el cumplimiento de las responsabilidades contractuales de las Empresas de Supervision Externa
Contratada.

Verificar en forma periddica y sistematica al Avance Fisico y Financiero Programado en los contratos vigentes, su
organizacion en campo y el cumplimiento de las disposiciones legales y |os lineamientos internos.

Supervisar el cumplimiento de los compromisos asumidos por los contratistas de obras, actuando como una ext ension de la
autoridad contratante en todas sus responsabilidades.

Realizar las demas actividades encomendadas por el Director propias dela funcién.
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION INTERNA DE OBRAS POR CONTRATO
OBJETIVO

Vigilar y asegurar el cumplimiento de las condiciones que establecen los contratos celebrados con las empresas contratistas,
asi como aplicar las sancionesy penalizaciones correspondientes con apego alas Normas y(0) Lineamientos aplicables.

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar |as actividades asignadas, asi como |os Recursos Humanosy Materiales adscritos ala Unidad
Departamental .
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Inspeccionar 1os expedientes de contratistas revisando que cuenten con la documentacién establecida en la Ley de Obras
Publicas del Distrito Federal o en su caso por laL ey de Obras Plblicasy Servicios Relacionados con los Mismos.

Vigilar que se cumplan los compromisos contractuales de las empresas de supervision externa, verificando en forma

periodicay sistemética el Avance Fisico Programado de |os contratos vigentes, su organizacion en campo'y el cumplimiento
deloslineamientosinternosy las disposiciones legal es.

Verificar sistematicamente el Avance Fisico de las Obras y Servicios relacionados con ellas y confrontarlo con los
programas de € ecucion autorizados, con objeto de evaluar los resultados para justificar las eventuales desviaciones, para en
su caso proceder ala aplicacion de |las sanciones que correspondan.

Preparar y presentar oportunamente informacion sobre el avance de las obras y el cumplimiento de las empresas
supervisoras contratadas, sefialando las desviaciones detectadas en las visitas de verificacion fisica.

Elaborar informes periddicos para la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano; considerando para tal efecto los
posibles requerimientos de | as autoridades superiores.

Vigilar que los contratistas de supervision externa constaten la notificacion oficial de los contratistas de obra, mediante
visitas de verificacion fisica para comprobar su total conclusion y que no existan trabaj os defectuosos.

Elaborar y presentar las notificaciones de Ley a la Contraloria Interna de la Delegacién y a la Contraloria General del
Gobierno del Distrito Federal, para que designen representantes, si lo juzgan conveniente, qie asistan al acto oficial de
entrega - recepcion de los trabgj os €j ecutados.

Programar e intervenir junto con la supervision externa en la entrega - recepcion de las obras y servicios relacionados con
ellasy presentar las notificaciones oficiales alos Organos Internosy Externos de Control.

Presentar a consideracién del Director Técnico la suspensién temporal, 0 en su caso rescision de los contratos en gjercicio,
de acuerdo con las disposiciones que establecen la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal y(0) la Ley Federal de Obras
relativa.

Comunicar con oportunidad a las empresas de obra, la suspension temporal o definitiva de los trabgjos y, en su caso, la
rescision de los contratos respectivos, asi como constatar fehacientemente su recepcion oficial.

Comunicar oficialmente a las empresas constructoras y supervisoras, las observaciones las deductivas determinadas por
organos de control, citdndolas para que presenten |os argumentos'y hagan las aclaraciones pertinentes.

Requerir respectivamente a las empresas constructorasy supervisoras el reintegro de |os pagos en exceso o el importe de las
sanciones determinadas, incluidos |os intereses generados.

Dar seguimiento puntual alarecuperacion de pagos en exceso y aplicacion de sancionesy presentar informes de avance.

Informar al Subdirector anualmente las observaciones determinadas por |os 6rganos de control tanto alas obras como de los
contratos proponiendo |as medidas necesarias para evitarl as en casos subsecuentes.

Recabar, consolidar y presentar a subdirector la documentacion generada en la gjecucién de los trabajos, incluidos los
planos actualizados y |a bitécora de obra, asi como la generada directamente durante las visitas realizadas, a fin de que se
integre en el expediente respectivo que se encuentra en el archivo general delaDireccion Técnica.

Realizar las demas actividades encomendadas por el Subdirector propias dela funcion.

SUBDIRECCION DE CONCURSOS, CONTRATOSY ESTIMACIONES

OBJETIVO
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Planear, organizar, coordinar y controlar la presentacion de solicitudes o casos ante el Subcomité de Obras de |la Delegacion,
ademas de dar seguimiento al proceso integral de celebracion de concursos, formalizacion de contratos de obra, pago de
estimaciones por trabajos gjecutadosy €l control y seguimiento del Avance Fisico- Financiero delas Obras.

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar las actividades asignadas, asi como los Recursos Humanos y Materiales adscritos a la
Subdireccién.

Programar y ejecutar el proceso de concurso de las obras consistente en la venta de bases, la visita de obra, la junta de
aclaraciones, la apertura de |as propuestas técnicay econdmicay laemision del fallo correspondiente.

Elaborar y difundir las bases de licitaciones y el pliego de requisitos correspondientes, las Convocatorias para la
Adjudicacién de los Contratos y su publicacion tanto en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal como en el
Diario Oficial de laFederacién, indicando los lugares, fechas, horarios y costo de las mismas.

Realizar la venta de las bases, verificando que los solicitantes estén registrados en la Secretaria de Obras y Servicios del
Gobierno del Distrito Federal y que cumplan con los requisitos suficientes contenidos en el pliego relativo (de solvencia
econdmico - financieray experienciatécnicaen el tipo de obraa concursar).

Recibir y vigilar que los paquetes de propuestas técnicas y econémicas se presenten en sobres cerrados, las que deberan ser
abiertos publicamente, en las actas que sefialan la Ley de Obras Piblicas del Distrito Federal o en su caso la Ley de Obras
Publicasy los servicios relacionadas con las mismas.

Revisar exhaustivamente las propuestas técnicas de los participantes en los concursos de obra, verificando que cumplan con

todos los requisitos ce las bases, asi como que la empresa tenga el perfil adecuado para le gecucion de los trabajos
encomendados.

Revisar exhaustivamente las propuestas econdmicas de los participantes, verificando que el costo de insumos esté dentro de
mercado, que los salarios y factores de salario real de los mismos sean correctos, que los andlisis de costos unitarios estén
correctamente desarrollados asi como él calculo de indirectos, utilidad, catal ogos de conceptos y programas de obra.

Verificar, evaluar y emitir opinién fundamentada técnicamente para seleccionar la mejor oferta que asegure al Gobierno
Delegacional las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas

circunstancias pertinentes.

Determinar y elaborar los Dictamenesy Actas de Fallo de los Concursos.

Elaborar los contratos y convenios de obra y de servicios con apego a los dictdmenes correspondientes, integrando la
documentacidn necesaria para la firma de contrato (recopilacién de acta de fallo, revision de datos de la empresa, recepcion
defianzas), asi como tramitar su firmaante las distintas instancias de la Del egacién.

Registrar y revisar las estimaciones que ingresan |os contratistas para su pago, verificando que cumplan con lo establecido

en su contrato, la concordancia entre los Avances de Obra y el Informe de Supervision, entre los volimenes generados

contralos estimados, |as amorti zaciones de |os anticipos, el gravamen y |os soportes complementarios.

Revisar precios unitarios extraordinarios de las obras que |o requieran, apoyandose en las bases del contrato, losinformes de
la supervision interna'y de la contratista 'y enviar para su dictaminacion estos precios unitarios a la Coordinacion Sectorial

de Normas, Especificacionesy Precios Unitarios.

Realizar |as demés actividades encomendadas por el Director propias dela funcion.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE AVANCE FiSICO Y FINANCIERO

OBJETIVO
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Elaborar los informes de Avance Fisico - Financiero de los distintos programas, proyectos de inversion y obras, con objeto
de mantener un estricto control y seguimiento de los mismos, asi como de posibles inconsistencias resultantes.

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar las actividades asignadas, asi como |os Recursos Humanosy Materiales adscritos ala Unidad
Departamental .

Elaborar el Informe Trimestral de Gestion para el Comité de Control y Evaluacion (COCOE), asi como enviarlo a las
diversasinstancias del Gobierno del Distrito Federal.

Realizar el Informe Trimestral de Avance Programatico Presupuestal (IAPP), tanto de la Obra Publica por Contrato como
de Obrapor Administracion Directa.

Participar en la elaboracién del anteproyecto del Programa Anual de Inversion para la formulacién del Programa Operativo
Anual.

Elaborar el Informe Mensua del estado que guarda la contratacion de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas.

Integrar y elaborar € Informe Mensual de los Programas de Apoyo al Fortalecimiento de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico (S.H.C.P.) y Secretaria de Control y Desarrollo Administrativo (SECODAM), para su envio alas éreas de
control del Gobierno del Distrito Federa y de la propia Delegacion.

Elaborar el Informe del Programa Integral de Mantenimiento a Escuelas (PIME), para su envié a la Secretaria de Educacion
Pablica

Establecer la Normatividad para el Control y Seguimiento de los Programas de Reparacion y Mantenimiento de Escuelas y
Edificios Publicos en general que integran la Delegacion.

Elaborar las carpetas de informacion de las sesiones del Subcomité de Obras de la Delegacion y asegurar su envié a las
instancias del Gobierno del Distrito Federal y funcionarios de la Delegacion.

Levantar las Actas de las Sesionesy dar Seguimiento alos Acuerdos.

Elaborar el Informe Mensual del Avance Fisico y Financiero de las Obras y Servicios relacionados con las mismas para su
Control Interno.

Integrar y elaborar el Informe Anual de las Obras Autorizadas ala Delegacion en el Programa de Inversion autorizado.
Realizar las demés actividades encomendadas por el Subdirector propias dela funcion.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DECONCURSOS, CONTRATOSY ESTIMACIONES

OBJETIVO

Coordinar y realizar las Convocatorias para Concursos de Obra Publica, con objeto de seleccionar la mejor oferta y
participar en la preparacion de los Contratos 0 Convenios correspondientes.

FUNCION

Planear, organizar y controlar las actividades, asi como los Recursos Humanos y Materiales adscritos a la Unidad
Departamental .

Revisar los Proyectos de Inversion autorizados para licitarse, asi como verificar que estén completos, debidamente
integrados y, como consecuencia, que sean concursabl es.
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Preparar la documentacion necesaria para llevar a cabo las Licitaciones Publicas, tanto en nimero como en oportunidad,
incluidas las basesy el pliego de requisitos correspondientes.

Elaborar y presentar a consideracion del subdirector las bases de las licitaciones y € pliego de los requisitos
correspondientes, las convocatorias para la adjudicacion de los contratos y su publicacion tanto en la Gaceta Oficial del
Gobierno del Distrito Federal como en el Diario Oficial de la Federacién, indicando los lugares, fechas, horariosy costos de
las mismas.

Realizar laventadelasreferidas basesy verificar que los solicitantes estén registrados en |la Secretaria de Obras y Servicios
del Gobierno del Distrito Federal y que cumplan con los requisitos suficientes contenidos en el pliego relativo (de solvencia
econdémicafinancieray experienciatécnicaen el tipo de obraaconcursar).

Recibir y vigilar que los paquetes de propuestas técnicas y econdmicas se presenten en sobres cerrados, las que deberén ser
abiertos publicamente en las actas que sefidlan la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal y en su caso la Ley de Obras
Publicas y los servicios relacionados con las mismas.

Elaborar y enviar con toda oportunidad las notificaciones de Ley a la Contraloria General del Gobierno del Distrito Federal,
ala Contraloria Interna de la Delegacion, ala Camara Mexicana de la Industria de la Construccién y alos funcionarios que
en cada caso estime pertinente, para que participen, si 1o juzguen necesario en los diversos actos que comprenden los
CONCUrsos.

Verificar, evaluar y emitir opiniéon técnica fundamentada para seleccionar la mejor oferta que asegure al Gobierno
Delegacional las mejores opciones disponibles en cuanto precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, tal y como lo establece la Ley de Obras Plblicas del Distrito Federal, la Ley de Obras Publicasy
los Servicios relacionados con las mismas, sus reglamentos y las demas normas aplicables segin €l caso, para que el
Subcomité de obras de la Delegaci6n emita opinién de la adjudicacion de los contratos correspondientes.

Seleccionar, con base a un dictamen fundamentado, a las empresas solventes con experiencia especifica en el tipo de obra a
concursar y con capacidad de respuesta inmediata, registradas en €l padrén de contratistas que opera 'y controla la Secretaria
de Obras y Servicios, para que participen en la adjudicacion de contratos mediante el procedimiento de invitacion
restringida en sus dos modalidades.

Definir y formular los términos de referencia que sustenten los al cances, responsabilidades y tiempo de gjecucién, asi como
las normas y especificaciones que se aplican en los estudios y proyectos considerados en el presupuesto anua de
inversiones autorizado, asi como elaborar el catdlogo de estudios y proyectos de la Direccién que deberan estar
permanentemente actualizado y los documentos debidamente archivados.

Elaborar los Contratos de Obra Publicay Servicios relacionados con la misma que sean adjudicados por cualquiera de los
procedimientos enunciados, entre la delegacion y el contratista ganador, complementando toda la documentacion necesaia

paralafirmadel mismo.

Elaborar los presupuestos base para concurso y € andlisis, dictamen y autorizacion de precios unitarios de obra
extraordinaria.

Elaborar los Convenios Modificatorios y Especiales en monto y(o) en plazo autorizados, perfeccionar y preparar los
mismos, previo cumplimiento de lo normado a respecto en la Ley de Obras Plblicas del Distrito Federal y en su caso en la
de Obras Publicas y de los Servicios relacionados con las mismas, sus Reglamentos y en las Reglas Generales para la
Contratacion y Ejecucion de Obras Piblicas en vigor.

Realizar la investigacion de costos en el mercado de la construccién del Distrito Federal, sobre los insumos de uso méas
generalizado en las obras de infraestructura que realiza la Delegacion.

Integrar y elaborar un Tabulador Interno con los diversos precios unitarios de obra extraordinaria no considerados en el
Tabulador General de precios unitarios del Gobierno Federal.
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Realizar las demés actividades encomendadas por el Subdirector propias de lafuncion
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS URBANOS
OBJETIVO

Asegurar el buen estado de la infraestructura urbana de la demarcacién, verificando que los servicios se realicen con un alto
grado de calidad y eficiencia, con apego ala L egislacion, Reglamentacion y Disposiciones Administrativas Vigentes.

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior dela Administracion Pablica del Distrito Federal.

Capitulo 111

Delas atribuciones basicas de las Dir ecciones Gener ales de car acter comun de los Or ganos Politico- Administrativo.
Articulo 127- Son atribuciones basicas de la Direccion General de Servicios Urbanos:

I Prestar |os servicios de limpia en sus etapas de barrido de areas comunes, vialidad y demés vias publicas, asi como
de recoleccién de residuos sdlidos de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas que emita la
dependencia competente;

. Prestar el servicio de alumbrado publico en las vialidades secundarias y mantener sus instalaciones en buen estado
y funcionamiento, de conformidad con la Normatividad que a efecto expida la autoridad competente; y

I1. Las demés que de manera directa les asigne e titular del Organo Politico - Administrativo, asi como las que se
establezcan en los Manuales Administrativos.

Seccién VI

De las atribuciones adicionales de las Direcciones Generales de Caracter Comin y de las Direcciones Generales Especificas
del Organo Politico- Administrativo en Cuauhtémoc.

Articulo 149.- La Direccion General de Servicios Urbanos tendrd ademéas de las sefialadas en €l articulo 127, las siguientes
atribuciones:

I Dar mantenimiento a los Monumentos Publicos, Plazas Tipicas o Histéricas, de Obras de Ornato, propiedad del
Distrito Federal, asi como participar, en los términos del Estatuto de Gobierno y de los convenios correspondientes
en el mantenimiento de aquellos que sean propiedad federal y que se encuentren dentro de su propia demarcacion
territorial;

. Brindar mantenimiento a las Escuelas, Bibliotecas, Museos y demas Centros de Servicio Social, Cultural y
Deportivo que se ubiquen dentro de su demarcacion territorial, asi como atender y vigilar su adecuado
funcionamiento, de conformidad con la Normatividad que al efecto expidala demarcacion competente;

1. Dar mantenimiento a los Parques y Mercados Publicos que se encuentren a su cargo, de conformidad con la
Normatividad que al efecto expidan las Dependencias competentes;

V. Prestar en su demarcacién territorial los servicios de suministro de agua potable y alcantarillado, que no estén
asignados a otra dependencia o entidad, atendiendo a los lineamientos que a efecto expida la autoridad
competente, asi como analizar y emitir opinion en relacion con las tarifas correspondientes; y
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VI

VII.

VIII.

XI.

Dar mantenimiento a las vialidades secundarias, guarniciones, banquetas, puentes, pasos peatonales y reductores de
velocidad en vialidades primarias y secundarias en su demarcacion, con base en las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables que determinen las dependencias;

Implementar acciones de preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico, y de proteccion a medio ambiente
de conformidad alas disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Revisar los informes preventivos, asi como conocer las manifestaciones de impacto ambiental, que en relacién con
las construcciones y establecimiento soliciten los particulares, de conformidad con las disposiciones juridicas y

administrativas aplicables;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia ambiental, aplicando las sanciones que correspondan
cuando se trate de actividades y establecimientos cuya vigilancia no corresponda a las dependencias, de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Difundir los programas y estrategias relacionadas con la preservacion del equilibrio ecoldgico y la proteccién al
ambiente, en coordinacion con la Secretaria del Medio Ambiente;

Formular y difundir programas de educacion comunitaria, social y privada para la preservacion y restauracion de
los recursos naturalesy la proteccion al ambiente;

Coordinar y dar seguimiento a los programas que lleve a cabo el Organo Politico — Administrativo o en los cuales
participe, en materia de preservacion y mejoramiento del medio ambiente.
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SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO

Apoyar a Director Genera en la administracion de los Recursos Humanos y Materiales que le sean asignados, asi como
revisar la agenda de actividades, coordinar €l control, despacho y atencion de los asuntos de la correspondencia y
documentos oficiales que se reciben, inherentes alas actividades de la Delegacion.

FUNCIONES

Revisar, seleccionar y contestar la correspondencia turnada a la Direccion General, sintetizar y(o) resumir los asuntos de
importancia.

Analizar, clasificar y canalizar hacia las éreas respectivas los documentos y (0) asuntos que ingresan y competen a la
Direccion General.

Registrar los asuntos relevantes que se acuerden en reuniones de trabajo con el Director General y dar seguimiento a los
mismos hasta su conclusion por parte de las &reas operativas 0 administrativas.

Coordinar la comunicacién entre las éreas a cargo de la Direccién General con las areas Normativas y de Control de la
Delegacion.

Representar administrativamente a Director General en circunstancias emergentes durante su ausencia y bajo condiciones
especificas por decision del mismo.

Atender a los ciudadanos que solicitan audiencia con €l Director General, canalizando solamente a aquellos en que se
requiera su personal intervencion.

Participar activamente en los Subcomités, Comisiones o Consejos Delegacionales que le sean asignados por el Director
General.

Supervisar las actividades secretariales y de archivo de la Direccion General.
SUBDIRECCION DE CONTROL Y GESTION EN SERVICIOS URBANOS
OBJETIVOS

Coadyuvar con la Direccion General en h coordinacion, administracion y seguimiento de programas institucionales,
atencion de demanda ciudadana de servicios y proyectos prioritarios de la Direccién General.

FUNCIONES

Disefiar y establecer |os mecanismos de control necesarios parala correcta aplicacion de |los recursos humanos, materiales y
financieros.

Actuar como enlace ante las dependencias de la Administracion Publica del Distrito Federal para gestionar, coordinar y
agilizar los procedimientos administrativos y normativos relacionados con las actividades de |a Direccion General .

Establecer, en forma coordinada con las Direcciones Territoriales de la demarcacion, acciones de apoyo para atender las
demandas ciudadanas en materia de servicios urbanos.

Coordinar, entre las diferentes areas de la Direccion General, los estudios de factibilidad tendientes a mejorar |a prestacion

de servicios urbanos y en su caso, presentar propuestas al Director General sobre modificaciones al Programa Delegacional
y(0) alos Programas Parciales de desarrollo en el &mbito de Servicios Urbanos
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Practicar recorridos dentro de la demarcacién verificando la adecuada prestacion de los servicios publicos y la situacion que
guardan los sitios, obras e instal aciones de servicios urbanos.

Informar a la Direccion General de Servicios Urbanos de las principales inconsistencias que se registren en materia de
prestacion de servicios ala ciudadania (limpieza, alumbrado, proteccidn a medio ambiente etc.)

Vigilar e cumplimiento de las areas dependientes de la Direccién General de Servicios Urbanos de posibles requerimientos
internos o externos, mediante el seguimiento de |os mismos hasta su materializaciéon.

Establecer reportes periddicos que permitan el control de las entidades dependientes de la Direccion General de Servicios
Urbanos.

Fomentar reuniones de trabajo tendientes a optimizar los Procesos Operativos - Administrativos de las entidades que
conforman la Direccion General de Servicios Urbanos.

Desarrollar y establecer mecanismos de control que permitan mantener una supervision permanente sobre el cumplimiento
delos servicios solicitados por la ciudadania.

Participar en la atencion de las necesidades en materia laboral del personal adscrito a la Direccién General de Servicios
Urbanos.

Desarrollar y establecer mecanismos de control que permitan mantener vinculados los Recursos Humanos y Materiales
necesarios parala atencién de necesidades de | a ciudadania.

Reportar a la Direccion General de Servicios Urbanos las inconsistencias determinadas en los Procesos Operativos —
Administrativos.

Participar activamente en los Subcomités, Comisiones o Consejos Delegacionales que le sean asignados por el Director
General.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS

Coordinar la parte administrativa de la Direccion General en la aplicacién de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
asignados con base en los criterios establecidos de racionalidad y disciplina presupuestal, con objeto de dar cumplimiento a
los programas de trabajo.

FUNCIONES

Elaborar € Programa Operativo Anual de la Direccion General, de acuerdo a los diagnosticos de las éreas operativas y
conforme alas politicas que dicte el Titular de la demarcacién, las areas administrativas de la delegacién, la Normatividad

vigente, la disponibilidad de recursosy el entorno delegacional.

Elaborar los informes periddicos que requieren las areas administrativas de la delegaciéon sobre el avance fisico de los
Programas Operativos de la Direccion General en conjunto con las areas operativas.

Administrar, Controlar y Registrar el Fondo Revolvente responsabilidad de la Direccion General de Servicios Urbanos.
Elaborar y Proponer el Programa Anual de Adquisiciones correspondiente ala Direccion General de Servicios Urbanos.

Elaborar las Requisiciones de Conpra y darles cabal seguimiento hasta su aprobacion por el Comité respectivo, buscando
cubrir las necesidades de recursos pararealizar las actividades diarias.

Consecucion de materiales y servicios necesarios para la operacion de la Direccion General de Servicios Urbanos, en
coordinacion con las diferentes &reas Delegacional es.
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Atender las necesidades en materialaboral del personal adscrito ala Direccion General de Servicios Urbanos.

Controlar €l alta, bagja o modificacion de la plantilla de persona adscrito a la Direccion General de Servicios Urbanos, y
vigilar que se encuentre regularizado en cuestion de expedientes de personal.

Participar en reuniones de trabajo tendientes a optimizar los procesos Operativos - Administrativos de las entidades que
conforman la Direccién General de Servicios Urbanos.

Mantener mecanismos de control que permitan mantener vinculados los Recursos Humanos y Materiales necesarios para la
atencion de necesidades de |a ciudadania.

DIRECCION DE OPERACION

OBJETIVO

Coordinar, organizar y establecer la aplicacion del Programa Operativo Anual y nuevos programas de trabajo de limpiay
mejoramiento urbano de la demarcacién; con objeto de cubrir las necesidades de los ciudadanos y los problemas
correlativos que se presenten en la demarcacion.

FUNCIONES

Coordinar conjuntamente con las areas a su cargo €l desarrollo de las actividades institucionales, cuya competencia y
objetivos se relacionen con las funciones que se tienen encomendadas.

Establecer nuevos proyectos, donde se implementen aquellas ideas que contribuyan a mejoramiento de los sistemas
existentes en materia de recol eccion de desechos solidos, areas verdesy alumbrado publico.

Determinar acciones que tengan como objetivo primordial una mayor limpiezaintegral de la Delegacion.

Elaborar e Implantar programas para realizacion de acciones tendientes a minimizar, reciclar y tratar desechos solidos no
peligrosos.

Establecer programas de conservacion con lafinalidad de mantener y embellecer las reas verdes de esta demarcacion.

Establecer las directrices para llevar acabo el mantenimiento y conservacion del alumbrado publico y de las instalaciones
subterréneas de los mismos que se encuentran dentro de la demarcacion.

Establecer los criterios y normas ecoldgicas para la recoleccion, compactacion y disposicion final de residuos solidos no
peligrosos.

Elaborar proyectos para la construccion, conservacion y mantenimiento de obras de infraestructura para € manejo y
recoleccion de los desechos sdlidosy  estaciones de transferencia.

Implantar criterios para una adecuada distribucion y programacién de personal e insumos que permitan optimizar los
recursos humanosy materiales disponibles.

Coordinar con dependencias externas los operativos de emergencia en casos de siniestros que afecten la infraestructura
urbana

SUBDIRECCION DE LIMPIA
OBJETIVO

Dirigir, coordinar, organizar y supervisar los servicios de limpia en sus etapas de barrido de &reas comunes, vialidad y
demas vias publicas, asi como de recoleccion y transferenciade residuos sélidos.
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FUNCIONES

Programar, coordinar y organizar las actividades de los sistemas basico y complementario de recoleccion de basura y
desechos solidos no peligrosos.

Definir y organizar las rutas, horarios y frecuencias en que debe realizarse el servicio publico de recoleccién de desechos
sélidos.

Seleccionar lugares para la instalacion de depésitos metdlicos o contenedores de residuos solidos, de acuerdo a necesidades
del programa de recoleccion.

Atender y dar seguimiento ala demanda ciudadana en materia de recol ecci6n de desechos sdlidos.

Supervisar programa de acciones de las estaciones de transferencia con objeto de contribuir a mantener un ambiente en
condiciones paralavidadel ciudadano.

Desarrollar estrategias en la distribucion y programacion de personal e insumos que permitan optimizar los recursos
humanosy materiales con que cuenta esta subdireccion.

Promover la aplicacién de la Normatividad existente para el servicio de limpia, asi como las regulaciones que en materia de
ecologia promueva la Secretaria del Medio Ambiente.

Fomentar Programas de Recoleccion Industrial de Desechos Solidos no Peligrosos dentro de la demarcacion.
Programar el mantenimiento preventivo de las maquinas barredoras y vehicul os de recoleccién de basura de la Del egacion.

Implantar criterios para una adecuada distribuciéon y programacién de personal e insumos que permitan optimizar los
recursos humanosy materiales disponibles

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE TRANSFERENCIA Y RECOLECCION INDUSTRIAL

OBJETIVO

Elaborar y ejecutar 1os Programas de Trabajo de Recoleccion Industrial y Transferencia de Desechos Sdlidos no Peligrosos
(toxicos, sanitarios), con objeto de contribuir a mantener el medio ambiente en condiciones optimas para beneficio de la
ciudadania.

FUNCIONES

Organizar, programar y supervisar la recoleccion de residuos sélidos no peligrosos que generen los establecimientos
mercantiles, industriales, dependenciasy entidades federales, emitiendo las estimaciones correspondientes.

Ejecutar actividades de fomento alarecoleccion Industrial dentro de la demarcacion.

Supervisar y organizar el control de recepcion del tiraje de los camiones recolectores de los diferentes sectores de la
Delegacién, de demarcaciones al edanas, de contenedores de empresas particulares, asi como de oficinas gubernamental es.

Ejecutar y controlar las acciones de transferencia de los desechos solidos, que son recolectados diariamente en la
Delegacion, para ser trasladados alos sitios de disposicion final.
Comprobar y vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en la estaci6n de transferencia.

Ejecutar acciones para una adecuada distribucion y programaciéon de personal e insumos que permitan optimizar 1os
Recursos Humanosy Materiales disponibles.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DESISTEMA BASICO DE BASURA
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OBJETIVO

Coordinar, organizar, distribuir y supervisar todas las actividades de recoleccion de basuray desechos solidos del perimetro
delegacional; considerando las caracteristicas de los diferentessectores que integran la demarcacion.

FUNCIONES

Ejecutar y coordinar las acciones de la transferencia de los desechos solidos, que son generados diariamente en la
delegacion, por medio de la recoleccion domiciliaria, recoleccién de tiraderos clandestinos, barrido manua y mecanico,
para ser trasladados a | as estaciones de transferencia.

Programar las actividades normales y despacho de camiones por ruta; considerando el control de combustible y kilometraje
Supervisar y dar seguimiento alaatencion de demanda ciudadana especificay situaciones emergentes.

Elaborar los reportes de actividades de los trabajos realizados por el personal que integrala Direccion de Operacion.
Comprobar y vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en el manejo de los desechos sélidos.

Supervisar €l manejo, control, traslado y deposito de los desechos solidos a | as estaciones de transferencia.

Ejecutar acciones para una adecuada distribucion y programacién de personal e insumos que permitan optimizar los
Recursos Humanos y Materiales disponibles.

SUBDIRECCION DE MEJORAMIENTO URBANO
OBJETIVO

Programar y supervisar las actividades inherentes al mejoramiento urbano en materia de parques, jardines y demés areas
verdes, asi como mantener en optimas condiciones de operacion el alumbrado publico existente en la Delegacion.

FUNCIONES
Coordinar los servicios de mantenimiento, forestacion y reforestacion de areas verdes existentes en la demarcacion.

Coordinar las acciones que correspondan para llevar acabo el mantenimiento y conservacion del alumbrado publico y de las
instal aciones subterraneas de |os mismos, que se encuentran dentro de lademarcacion.

Coordinar los servicios de riego, poda, recortey fertilizacion de arbolesy plantas.
Establecer |as medidas de caracter técnico para que el vivero delegacional cuente con la metodologia de conformidad con lo
establecido por la Comision de Recursos Naturales (CORENA) y técnica necesarias para la recuperacion, produccion y

deposito de plantas, arbolesy arbustos.

Elaborar, aplicar y proporcionar los programas de forestacion y reforestacion de parques y jardines en coordinacion con las
Direcciones Territorialesy la Comisién de Recursos Naturales.

Elaborar proyectos para la creacion de nuevas zonas de areas verdes, aprovechando los recursos existentes de suelo e
infraestructura.

Establecer acciones de sembrado, plantacion, fumigacion y fertilizacion de areas verdes, atendiendo las necesidades
planteadas por las Direcciones Territoriales.

Coordinar la realizacion de avallos de dafios en areas verdes promovidos por accién judicial con el fin de que sea restituido
el dafio.
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Implementar acciones de preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico, y de proteccion a medio ambiente de
conformidad alas disposiciones juridicasy administrativas aplicables;

Revisar los informes preventivos y manifestaciones de impacto ambiental, que en relacion con las construcciones y
establ ecimiento soliciten los particul ares, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia ambiental, aplicando las sanciones que correspondan cuando se
trate de actividades y establecimientos cuya vigilancia no corresponda a las dependencias, de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Difundir los programas y estrategias relacionadas con la preservacion del equilibrio ecolégico y la proteccion a ambiente,
en coordinacién con la Secretaria del Medio Ambiente;

Formular y difundir programas de educacion comunitaria, social y privada para la preservacion y restauracion de los
recursos naturalesy la proteccién al ambiente;

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DEPARQUESY JARDINES

OBJETIVO

Ejecutar las acciones que correspondan para llevar acabo el mantenimiento, limpieza, conservacién y reforestacion de las
areas verdes de la demarcacion, asegurandose que exista la seguridad e higiene para la ciudadania, con apego a los
reglamentosy estatutos gubernamental es, para cubrir las demandas ciudadanas en la materia.

FUNCIONES

Establecer programas de conservacion con la finalidad de mantener y embellecer |as areas verdes de esta demarcacion

Reforestar y mantener las éreas verdes ubicadas en la demarcacion, y mantenimiento de parques, jardines y areas verdes de
instal aciones recreativas.

Ejecutar y controlar las acciones de actividades de los trabajos de poda, rehabilitacion y mantenimiento de los érboles de la
Delegacion.

Supervisar y registrar el manejo, control, traslado y depésito de los desechos solidos colectados, considerando su destino a
areas verdes de | as estaciones de transferencia.

Ejecutar acciones para una adecuada distribucion y programacion de personal e insumos, o que permitira optimizar los
recursos humanos y materiales disponibles

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DEALUMBRADO PUBLICO

OBJETIVO

Ejecutar las acciones que correspondan para llevar acabo el mantenimiento y conservacion del alumbrado publico y de las
instalaciones subterraneas, con objeto de que se subsanen |os problemas que se presentan dentro de la demarcacion, con
apego a los reglamentos y estatutos gubernamentales; asegurandose que exista seguridad para la ciudadania y para los
empleados.

FUNCIONES

Prestar el servicio de alumbrado publico en las vialidades secundarias, plazas, parques, jardinesy mantener en buen estado y
funcionamiento la obracivil delared subterranea de alumbrado de la demarcacion.
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Ejecutar y controlar las acciones para mantener en Optimas condiciones de operacion el alumbrado publico del perimetro
delegacional.

Elaborar reportes periddicos de actividades para la Direccion General de Servicios Urbanos.
Verificar el cumplimiento de las Normas de Seguridad para Proteccién del Personal.

Ejecutar acciones para una adecuada distribucion y programacion de personal e insumos que permitan optimizar los
Recursos Humanos'y Materiales disponibles.

DIRECCION DE IMAGEN URBANA
OBJETIVO

Coordinar, organizar y establecer la aplicacion del Programa Operativo Anual y nuevos proyectos de trabajo para mejorar la
imagen urbana de la demarcacién y para el mantenimiento y conservacion de fuentes, monumentos y rel ojes monumentales;
considerando principal mente que la misma se gjusta alas necesidades de | a ciudadania.

FUNCIONES

Desarrollar, planear, programar, supervisar y controlar proyectos de fuentes, monumentos y plazas dentro de la
demarcacion.

Programar y supervisar el mantenimiento a los monumentos publicos, plazas tipicas o histéricas, de obras de ornato,
propiedad del D.F., ademas de participar en el mantenimiento de aquellos que sean propiedad federal y que se encuentren

dentro de la demarcacion.
Establecer programas de mantenimiento en coordinacion con el Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA), el Instituto

Nacional de Antropologia e Historia (INAH) y la Secretaria del Medio Ambiente a fin de conocer los criterios
metodol dgicos y técnicos utilizados para €l mantenimiento y conservacion de fuentes, monumentos y relojes monumentales.

Coordinar la realizacion de avalGos por dafios en monumentos historicos promovidos por accion judicia con el fin que sea
restituido el dafio

Mantener actualizado el inventario de las fuentes y monumentos de la Delegacion asi como revisar que los datos histéricos
gue detentan os monumentos sean correctos.

Implantar criterios para una adecuada distribucién y programacion de personal e insumos que permitan optimizar los
recursos humanosy materiales disponibles.

Coordinar con dependencias externas |os operativos de emergencia en casos de siniestros que afecten la infraestructura
urbana

SUBDIRECCION DE IMAGEN URBANA

OBJETIVO

Controlar y supervisar los trabajos que son solicitados por la ciudadania y los que son realizados por la propia Subdireccién
derivado del Programa Operativo Anual, como son: conservacion de fuentes y monumentos y mantenimiento de relojes
monumental es.

FUNCIONES

Desarrollar y supervisar las actividades de imagen urbana en fuentes, monumentos y plazas existentes en la Delegacion;
considerando el cumplimiento del Programa Operativo Anua y la gecucion de actividades derivadas de la demanda
ciudadana.



19 de diciembre de 2002 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 101

Supervisar la gecucion de mantenimiento a los monumentos publicos, plazas tipicas o histéricas, de obras de ornato,
propiedad del D.F., asi como participar, en los términos de los convenios correspondientes, en €l mantenimiento de
aquellos que sean propiedad federal y que se encuentren dentro de la demarcacion.

Coordinarse con €l Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA) y €l Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) a
fin de establecer los criterios metodolégicos y técnicos utilizados para e mantenimiento y conservacién de fuentes,
monumentos y relojes monumentales.

Realizar aval llos de dafios en monumentos histdricos con el fin que searestituido el mismo para subsanarlos

Desarrollar estrategias en la distribucion y programacion de personal e insumos que permitan optimizar los Recursos
Humanosy Materiales con que cuenta esta subdireccion.

SUBDIRECCION DE SERVICIOSY EQUIPAMIENTO

OBJETIVO

Realizar y supervisar los trabajos que son solicitados por la ciudadania y los que son realizados por la propia Subdireccién
derivados del Programa Operativo Anual, como son; equipamiento y mantenimiento de las éreas recreativas, parques,
plazasy alamedas existentes en el perimetro de la Delegacion.

FUNCIONES

Realizar, planear, programar, supervisar y controlar, el equipamiento y mantenimiento de las &reas recreativas, parques,
plazasy alamedas existentes en la Delegacion

Dar mantenimiento a la sefializacion vertical y reductores de velocidad en vialidades secundarias de |a demarcacion.

Desarrollar estrategias en la distribucién y programacion de personal e insumos que permitan optimizar los recursos
humanosy material es con que cuenta esta subdireccion.
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

OBJETIVO

Elaborar y desarrollar programas y campafias que permitan tomar acciones para mejorar el nivel de viday las condiciones
de bienestar social de la poblacion en la demarcacion, con estricto apego alas Politicas Administrativasy ala Normatividad
vigente en materia de cultura, turismo, recreacion, deporte, asistencia social, desarrollo comunitario, educacion y salud;
cuidando que se mantenga control y seguimiento de cada unade las acciones realizadas.

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Capitulo 11

De las atribuciones béasicas de las Direcciones Generales de caracter comun de los Organos Politico -
Administrativos.

Articulo 128- Son atribuciones bésicas de |a Direccion General de Desarrollo Social:

VI.

VII.

VIII.

Formular y ejecutar |os programas de apoyo a la participacion de la mujer en los diversos ambitos del desarrollo,
coordinandose con otras instituciones publicas o privadas para su implementacion. Dichos programas deberén ser
formulados observando las politicas generales que al efecto emitala Secretaria de Gobierno;

Realizar campafias de salud publicay prestar |os servicios médicos asistenciales en coordinacion con autoridades
federales y locales, instituciones publicas o privadas y con particulares en el ambito de la demarcacion territorial
del Organo Politico- Administrativo;

Atender y vigilar el adecuado funcionamiento de Escuelas, Bibliotecas, Museos y demas Centros de Servicio
social, Cultural y Deportivo que estén a su cargo;

Administrar los centros sociales e instalaciones recreativas y de capacitacion para el trabajo, asi como los centros
deportivos cuya administracion no esté reservada a otra Unidad Administrativa;

Efectuar ceremonias publicas para conmemorar acontecimientos historicos de caracter nacional o local, artisticos y
sociales, asi como promover el deporte en coordinacion con las autoridades competentes;

Promover los valores de la personay de la sociedad, asi como fomentar las actividades que tiendan a desarrollar €l
espiritu civico, los sentimientos patri6ticos de la poblacién y el sentido de solidaridad social;

Establecer e incrementar relaciones de colaboracion con organizaciones e instituciones cuyas finalidades sean de
interés para la comunidad;

Ejecutar en su demarcacion territorial programas de desarrollo social con la participacion ciudadana, considerando
las politicas y programas que en la materia emita la dependencia correspondiente; y

Promover, coordinar e implementar los programas de salud, asi como campafias para prevenir y combatir la
farmacodependencia, el alcoholismo, la violencia o la desintegracion familiar, en el dambito de su demarcacion
territorial.

Las demés que de manera directa les asignen el titular del Organo Politico - Administrativo, asi como |as que se
establezcan en los manual es administrativos.

SECRETARIA PARTICULAR
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OBJETIVO

Apoyar a Director Genera en la administracion de los Recursos Materiales y Financieros que le sean asignados a area, asi
como coordinar la agenda de actividades, control, despacho y atencion de los asuntos recibidos a través de correspondencia,
inherentes a las actividades de |a Delegacion.

FUNCIONES
Revisar y contestar |a correspondencia recibida que se haya turnado ala Direcciéon General.

Analizar y controlar los asuntos de importanciay preparar €l acuerdo del dia para su atencion.

Recibir, analizar y canalizar para su atencién los oficios, reportes, peticiones, quejas y sugerencias competencia de la
Direccion General.

Registrar y controlar las Agendas, Actas e Informes derivados de |as reuniones del Director General.

Establecer la comunicacion y coordinacion entre las areas de la Direccién General con las normativas y de control del
Gobierno del Distrito Federal.

Asegurar la integracién de los programas prioritarios asignados a la Direccién General de Desarrollo Social, e informar
sobre el desarrollo de los mismos.

Controlar, evaluar y en su caso atender |as audiencias que conceda la Direccion General alos vecinos de la demarcaci én.
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROGRAMAS SOCIALES

OBJETIVO

Organizar, coordinar y dirigir programas sociales de atencion a la demanda ciudadana, con la finalidad de establecer un
trabajo integral y consistente, enfocado principalmente a brindar atencién a la poblacion en condiciones de mayor
vulnerabilidad y extrema pobreza.

FUNCIONES

Atender los programas que se dirigen hacia los grupos de la poblacion que pueden considerarse como los més vulnerables y
gue requieren apoyos para su desarrollo social.

Supervisar y dar atencion ala poblacion adulta en situacion de calle dentro de los albergues de |AIS.

Promover la atencién paralos nifios en situacion de lacalle e indigentes.

Participar en €l apoyo y atencion alacasade Culturadel Sordo.

Evaluar y promover apoyos paraindigenas, personas con discapacidad y migrantes durante su paso por la demarcacion.

Organizar, coordinar, dirigir y supervisar las acciones relativas a programas especiales, considerando el cumplimiento de la
Normatividad, para brindar atencién ala poblacion en condiciones de vulnerabilidad, pobrezay pobreza extrema.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS CULTURALES

OBJETIVO

Elaborar y desarrollar programas de difusion, promocion y fomento a las actividades culturales y artisticas en la
demarcacién, de forma coordinada con organismos particulares e instituciones publicas; buscando cubrir las necesidades
gue en esta materia tengan | os ciudadanos.

FUNCIONES

Establecer vincul os necesarios tendientes ala cooperacion interinstitucional en el ambito de la cultura.

Programar larealizacién, difusién y promocion de las actividades culturales.
Coordinar el fomento de las diversas expresiones artisticas, procurando preservar las tradicionesy costumbres populares.

Supervisar y realizar investigaciones directas y documentales, asi como la edicién de publicaciones encaminadas a divulgar
el conocimiento cientifico, técnico y artistico, en la Delegacion.

Promover la realizacion de conferencias, mesas redondas, exposiciones y cineclub, en la Delegacion y Direcciones
Territoriales.

Coordinar y mantener la comunicacion e intercambio de vinculos de trabajo con las instituciones de cultura nacionales y
extranjeras.

Evaluar y realizar los Programas de las Bandas Sinfonicas y Grupos Artisticos de la Delegacion.
Apoyar el buen funcionamiento de las bibliotecas y centros culturales, ubicados en la jurisdiccién de la Delegacion.
Apoyar €l desarrollo de los programas y |as actividades culturales que se realicen en lajurisdiccion.

Impulsar y promover la cultura en los habitantes de la Delegacion, a través de actividades culturales como talleres de
danza, teatro, artes plasticas, musicay actividades literarias.

Dirigir la elaboracion del Calendario General de Actividades Culturales de la Delegacion.

COORDINACION DE ATENCION MEDICA

OBJETIVO

Brindar atencion médica a la poblacion de esta demarcacion, fortaleciendo las acciones institucionales, intersectoriales y de
participacion social, ademas de planear y organizar programas y acciones de medicina preventiva, asistencia médica,
odontologia en general y campafias de vacunacion, con el propésito de controlar, prevenir y erradicar todo tipo de
enfermedades.

FUNCIONES

Planear, organizar, supervisar y ejecutar los Programas de Salud en beneficio de la poblacién residente en la Delegacion.

Dar consultas de primer nivel de medicinay odontologia general, medicina preventiva en los consultorios médicos; a través
de brigadas médico - asistencial es, obsequiando gratuitamente en ocasiones el medicamento que requiere.

Visitar las colonias de bajos niveles socio - econdmicos a través de brigadas asistenciales, para desarrollar actividades de
sensibilizacion, concientizacion y acercamiento alos servicios de salud que la Del egacién of rece.

Ofrecer consultas gratuitas sobre prevencién de salud bucal, en todas las escuelas oficiales de presprimarias, primarias y
secundarias de lademarcacién.
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Desarrollar programas preventivos de control para los principales problemas epidemiol dgicos en coordinacién con el Sector
Salud.

Canalizar alos servicios de medicina especializada, exdmenes clinicosy hospitalizacion alos pacientes que asi |o requieran.

Coordinar las Brigadas Médicas en diferentes eventos que se llevan a cabo en la demarcacion, considerando el envio de
ambulancias a dichos eventos.

Realizar visitas domiciliarias, médicas, odontoldgicas y de enfermeria gratuita a residentes de la demarcacién en grados de
indigencias y(0) poblacion vulnerable.

Realizar la atencion médica, odontoldgicay de enfermeriagratuitaal personal de lademarcaciony direccionesterritoriales.

Impartir y coordinar con diferentes Instituciones Médicas, Cursos, Foros, Conferencias, Simposiums, etc; sobre la
prevencién y tratamiento de las enfermedades de mayor incidencia epidemiol 6gica en la demarcacion:

Planear y organizar |las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité de Salud Delegacional.

Coordinar y apoyar los programas de salud que emergen del Comité de Salud (Programas Nacionales de Vacunacion,
Programas de Salud Materno Infantil, SIDA, Tuberculosis etc.)

Planear y organizar las reuniones quincenales y extraordinarias del comité contralas adicciones.

Coordinar y apoyar los programas de prevencion, rehabilitacion, tratamiento e investigacion, contra la farmacodependencia,
acoholismo y tabaquismo.

Brindar asistencia social a la poblacion residente de la Delegacion, como visitas domiciliarias para realizar estudios
socioeconomicos, que permitan canalizar a enfermos a diferentes servicios médicos especializados y hospitalarios, asi como
albergues, asilos, fundaciones, etc.

Obtener de diferentes dependencias ayuda social, donaciones, reduccion en precios de medicinas y aparatos ortopédicos,
etc.

Implementar e implantar planes y programas a corto y largo plazo que seran realizados por la Coordinacion de Atencion
Medica.

Dirigir y supervisar las funcionesy actividades del personal médico, paramédico y administrativo.
Coordinar con las diferentes dependencias de la Delegaci6n todos |os eventos rel ativos con servicios médicos.

Acordar sobre planes, politicas y programas de atencién medica con el Jefe(a) Delegacional y la Direccion General de
Desarrollo Social.

Coordinar con la Jurisdiccién Sanitaria Cuauhtémoc |os apoyos presupuestal es que otorga la Delegacién, alos Programas de
las tres Semanas Nacionales de Vacunacion y las dos Semanas de V acunacion Antirrabica.

Determinar las partidas e insumos que deberd comprender el Presupuesto Anual de la Coordinacion.

Elaborar, organizar y supervisar €l Sistema de Informacion de la Coordinacién.

Informar diaria, quincenal y cuando lo requiera el Jefe(a) Delegacional y Direccion General de Desarrollo Social, sobre las
actividades del personal médico y paramédico contenidas en planesy programas.

Controlar y supervisar el almacén de medicamentos, material de curacion, equipo médico, materiales de oficinay otros.

Presidir a nombre del Jefe(a) Delegacional o Direccidén General de Desarrollo Social las reuniones mensuales del Comité de
Salud y las reuniones bimensuales del Consejo de Adiciones.,
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Recibir y atender peticiones acerca de solicitudes de | os servicios médicos por parte de la poblacién de la demarcacion.
Atender audiencias con asuntos relacionados con servicios médicos tanto de dependencias oficialesy privadas.
SUBDIRECCION DE ATENCION COMUNITARIA

OBJETIVO

Coordinar y participar en los programas que van dirigidos a la poblacién de la Delegacién, previniendo la prostitucion,
alcoholismo, farmacodependencia, desintegracion familiar y delincuencia infantil y juvenil, ademés de fomentar el
desarrollo de las actividades social es; sustancialmente en acciones dirigidas a grupos especificos.

FUNCIONES

Evaluar los programas que promuevan la prevencion a la desintegracion familiar, la delincuencia nfantil y juvenil, la
prostitucion, el alcoholismo y lafarmaco dependencia.

Supervisar las actividades del Centro Delegacional del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento.
Programar y supervisar el desarrollo de las actividades sociales que prestala Delegacion.

Orientar, asesorar, coordinar y supervisar las acciones de cada unade |las éreas y programas de la Subdireccién. (Atencion al
adulto mayor, alainfancia, alajuventud y alamujer)

Fomentar |a realizacién de brigadas comunitarias, para brindar servicios asistenciales en las comunidades.

Promover las actividades de los Programas de Atencién alaInfancia.

Mantener la comunicacion con las diversas instituciones e instancias para la atencién comunitaria.

Difundir las distintas actividades sociales de la Delegacion y en particular de la Direccion General de Desarrollo Social.

Mantener una actitud abierta y de apoyo hacia toda iniciativa individual y(o) colectiva que busquen el bienestar y el
desarrollo de su comunidad.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
OBJETIVO

Elaborar programas que permitan mejorar la calidad de vida de la poblacién, principalmente a través de fomentar la
educacion publica y de fortalecer las acciones de servicio social y asistencial; considerando la administracién de bs
ingresos recibidos por los servicios, con el objetivo de contribuir a mejorar las condiciones sobre las cuales se brinda el

apoyo.
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FUNCIONES

Supervisar laadministracién de los Centros de Desarrollo Infantil, Centros de Capacitacion Técnica, Consultoriosy Centros
Comunitarios.

Impulsar, fomentar y ampliar los servicios de educacion escolar y de capacitacion para el trabajo en coordinacion con la
Secretaria de Educacion Publica.

Administrar las cuotas recibidas por los servicios educativos que imparte el Centro de Capacitacion Técnica Secretarial y
los Centros de Desarrollo Infantil de la Delegacion en coordinacion con la Secretaria de Educacion Publica y Desarrollo
Integral de la Familia del Distrito Federal.

Coordinar y evaluar el cumplimiento delos programas establecidos para los servicios educativos, socialesy asistenciales.
Fomentar el enriquecimiento cultural y mantenimiento de sus bibliotecas, la formacién profesional de sus maestras y
maestros, actividades educativas no escolarizadas, en mantenimiento de la planta fisica, educativay las actividades en bien
delaculturacivica

SUBDIRECCION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

OBJETIVO

Fomentar e incrementar la préactica de las actividades fisicas, deportivas y recreativas, con la finalidad de contribuir al
desarrollo fisico y mental del individuo, que forma parte de la comunidad en la Delegacion.

FUNCIONES

Fomentar y difundir através de los diferentes medios de comunicacion, eventos y actividades deportivas realizadas, con la
finalidad de promover la educacion fisica, deportivay recreacion integral.

Realizar eventos y actividades deportivas de conformidad con los programas establecidos en la Direccién General;
coadyuvando ala participacién de los ciudadanos.

Impulsar la promocién y difusién de los programas deportivos, para que todos los habitantes en general, participen en los
eventos que se lleven a cabo.

Coordinar y controlar el registro de los participantes en los torneos deportivos que se realicen en la demarcacion y bajo la
responsabilidad de la Direccion General.

Fomentar y evaluar los programas de capacitacién parainstructores de disciplinas deportivas.
Supervisar que se lleven a cabo seminariosy conferencias en materia deportiva parael pdblico en general,

Coordinar las actividades en materia deportiva con las diferentes entidades federales y locales; asi como con instituciones
privadas, en beneficio de la ciudadania.

Supervisar la correcta administracion de |os centros e instal aciones deportivas adscritas.
Coordinar y evaluar la elaboracién y resultados de |os programas de capacitacion deportiva.

Coordinar las actividades para que se proporcione mantenimiento alas instal aciones deportivas.
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DIRECCION GENERAL DE PARTICIPACION CIUDADANA Y GESTION SOCIAL
OBJETIVO

Promover la participaciéon ciudadana a través de las distintas formas de organizacion y representacion vecinal, con el
propésito de responsabilizar en parte a los beneficiados de los servicios por las acciones de Gobierno, respetando la

autonomia de las organizaciones vecinales y ciudadanas y sobre todo buscando cubrir en mayor parte las demandas
ciudadanas.

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal

Capitulo I11

De las atribuciones basicas de las Dir ecciones Gener ales de car acter comun de los Organos Politico-Administr ativo.
Articulo 151.- Corresponde ala Direccion General de Participacion Ciudadanay Gestion Social:

I Fomentar la participacion para que la poblacién intervenga en |os programas delegacional es;

Il. Redlizar las acciones necesarias para dar cumplimiento dentro de las responsabilidades de la Delegacion ala Ley
de Participacion Ciudadana, como forma permanente de ejercer un Gobierno Democrati co;

1. Coordinar con organizaciones de colonos, asociaciones, y representaciones vecinales, los servicios que deben
realizarse en su comunidad en concertacion con las autoridades;

V. Coadyuvar a la atencion de las quejas que los colonos presentan por conducto de sus representantes o en forma
individual;

V. Vigilar y supervisar que las demandas ciudadanas sean debidamente atendidas;

VI. Coordinar las acciones que las Direcciones Generales Sustantivas deban realizar a fin de que las demandas de los

ciudadanos sean atendidas;

VII. Recibir, atender y dar respuesta a las solicitudes y peticiones que formulen los Comités Vecinales con base en la
Ley de Participacion Ciudadana; y

VIII.  Proporcionar Servicios Funerarios Basicos ala comunidad de escasos recursos.

SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO

Apoyar a Director General en la administracion de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros que le sean asignados,
asi como coordinar la agenda de actividades, despacho y atencion de los asuntos, que resultan de la correspondencia y
documentos oficiales que sereciben.

FUNCIONES

Recibir, revisar y contestar la correspondenciaturnada ala Direccion General.

Analizar y resumir |os asuntos de importanciay preparar el acuerdo del dia para su atencion.

Recibir, analizar y canalizar para su atencion los oficios, reportes, peticiones, quejas y sugerencias competencia de la
Direccion General.
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Registrar y controlar las Agendas, Actas e Informes derivados de las reuniones del Director General.

Establecer comunicacion y coordinacion entre las areas de la Direccidn General, con las areas 0 entidades normativas y de
control del Gobierno del Distrito Federal.

Asegurar la implementacion de los programas prioritarios asignados a la Direccién General de Participacion Ciudadana y
Gestion Social, informando sobre el estado y avance de los mismos.

SUBDIRECCION DE CONTROL Y GESTION DE PARTICIPACION CIUDADANA.
OBJETIVO

Establecer Sistemas, Mecanismos y Metodologias de Control con las entidades que integran la Direccion General de
Participacién Ciudadana, considerando el mo nitoreo de |os programas, proyectos, actividadesy resultados de la gestion.

FUNCIONES

Supervisar los Informes o Reportes de Gestion que generen las unidades que conforman la Direccién General de
Participacion Ciudadana.

Vigilar € cumplimiento de los programas responsabilidad de las éreas dependientes de la Direccion General de
Participacién Ciudadana, asi como la atencion de posibles requerimientos internos o externos, mediante el seguimiento de
|os mismos hasta su materializacion.

Disefiar sistemas que permitan la coordinacion de los programasy proyectos de la Direccion para su mejor impacto.

Establecer Reportes Periddicos que permitan el control de las unidades dependientes de la Direccion General de
Participacion Ciudadana, mediante el seguimiento y evaluacién de los resultados,

Elaborar reportes de inconsistencias de las unidades que integran la Direccion General de Participacion Ciudadana,
considerando accionesy compromisos para su correccion inmediata.

Fomentar reuniones de trabajo tendientes a optimizar los procesos operativos y administrativos de las unidades que
conforman la Direccion General de Participacion Ciudadana

Atender |as necesidades en materialaboral del personal adscrito ala Direccion General de Participacion Ciudadana.

Interactuar con el area de Recursos Humanos con objeto de que todo el personal adscrito se encuentre regularizado en
cuestion de expedientes de personal .

Establecer mecanismos de control de los resultados de gestion de las unidades que integran la Direccidn; considerando que
los mismos se gjusten alas disposiciones que sefiala el Gobierno Central.

Identificar las necesidades de materiales y de equipo de las unidades que integran la Direccién, con objeto de que se
elaboren las solicitudes correspondientesy se realicen las gestiones para su posible integracion.
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SUBDIRECCION DE EVENTOS PARTICIPATIVOS
OBJETIVO

Elaborar programas para la atencion de los problemas o quejas que demanda la ciudadania y |os organismos vecinales, para
que se evalGen las acciones de solucion, ademés de informar del estatus de |os mismos.

FUNCIONES

Evaluar y sistematizar la informacién que se reciba sobre la problemética, demandas y quejas de la comunidad de la
Delegacion, en Coordinacion con la Secretaria Técnicay la Subdireccion de Participacion Ciudadana.

Establecer el vinculo con las Organizaciones Vecinales de Participacion Ciudadana contempladas en la Ley y otras que
deriven de lafuncion.

Mantener control de las peticiones de la comunidad a través de un seguimiento oportuno, informando a los ciudadanos del
resultado de la gestion.

Elaborar programas de evaluacion de las actividades desarrolladas en las diferentes areas de la Direccién.

Difundir en forma oportuna y expedita las peticiones, demandas, y quejas del ciudadano, ademas de mantener €l
seguimiento sobre el estado que éstas guardan, en coordinacion con la Subdireccién de Participacion Ciudadana.
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE AUDIENCIAS PUBLICASY RECORRIDOS

OBJETIVO

Elaborar programas de trabajo para la atencion de las brigadas asignadas en la demarcacién, con la coordinacion, asistencia
y participacion de diferentes areas de la Delegacion; con el fin de cubrir y dar segui miento alas demandas ciudadanas.

FUNCIONES

Elaborar los programas de trabajo y los planes de recorridos de las diferentes brigadas por Unidad Territorial.

Informar oportunamente alas éreas de la Delegaci6n para que participen en los eventos de su competencia.

Clasificar, turnar y dar seguimiento alas demandas solicitadas durante los recorridos y audiencias.

Procesar estadisticamente losrecorridosy audiencias publicas.

SUBDIRECCION DE ENLACE CON LA CIUDADANIA

OBJETIVO

Coordinar y dar seguimiento a los programas de las unidades territoriales, ademas de promover la integracion c
Comisiones y Comités de Trabajo Ciudadano, para atender asuntos relativos ala Seguridad Piblica, Mejoramiento Urbano,
Contralorias Vecinales y Participacion Ciudadana; con el objeto de que se gusten a los esquemas de Desarrollo del
Gobierno del Distrito Federal.

FUNCIONES

Coordinar las acciones de Gobierno y las necesidades o demandas social es en |as unidades territoriales, para el seguimiento
y evaluacion de |os programas de mejoramiento.

Promover el seguimiento de Comisiones'y Comités de Trabajo Ciudadano en materia de seguridad plblica, mejoramiento
urbano, contralorias vecinalesy participacion ciudadana.
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Recomendar estrategias y mecanismos para generar una coordinacion estable entre el Gobierno, los grupos sociales y la
ciudadania.

Establecer mecanismos de enlace institucional con otras areas del Gobierno dela Ciudad, y dela Delegacion.
Atender de manera preventivalas demandas sociales, realizando las gestiones necesarias

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE GESTION Y ATENCION CIUDADANA
OBJETIVO

Elaborar los programas para la atencion, difusién y control de las demandas ciudadanas, asi como proporcionar informes
periodicos de lagestion alos niveles directivos.

FUNCIONES

Establecer programas pararecibir y dar seguimiento alas demandas ciudadanas.

Registrar y dar seguimiento alas demandas ciudadanas recibidas.

Mantener actualizado el padrdn o registro de los comités vecinales.

Procesar estadisticamente lainformacion respecto ala gestién social.

Disefiar campafias de informacién ala ciudadania.

SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

OBJETIVO

Coordinar €l enlace con las dependencias gubernamentales para la solucién de las demandas y(0) peticiones ciudadanas,
participar en campafias de concientizacion de participacion ciudadana, para mejorar la confianza en los servicios que presta
la Delegacion.

FUNCIONES

Coordinar el enlace interinstitucional entre la Secretaria General de Gobierno del Distrito Federal, la Delegacion y otras
dependencias del Distrito Federal, através de foros o mesas de coordinacion, asi como con otras del Ejecutivo Federal.

Participar en las audiencias publicas y demas trabajos con la comunidad que la Ley de Participacion Ciudadana apruebe a la
Delegacién, manteniendo el control y seguimiento de los acuerdos que de éstas se deriven.

Sistematizar lainformacion requerida por las actividades del Delegado(a) en las instancias de participacion ciudadana.

Coordinar las Consultas Populares, con las Representaciones Populares y Vecinales para recabar sus opiniones sobre la
problemética del egacional.

Instrumentar camparias de concientizacion para valorar e impulsar €l papel de |la participacion ciudadana en la solucion de
los problemas.

Propiciar una imagen de confianza y servicio de la Delegacién, contribuyendo al cambio de actitudes y formas de atencién
delos servidores publicos, en coordinacién con | as instancias pertinentes.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COORDINACION DE ORGANISMOS SOCIALES

OBJETIVO
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Elaborar y difundir las campafas de participacion ciudadana a los organismos sociales de la demarcacion, asi como
participar einformar sobre |as estrategias y planes de trabajo ala Subdireccion.

FUNCIONES

Participar en las mesas de trabajo de Coordinacion Delegacional, para estar abiertos a la recepcion de todas las peticiones o
demandas ciudadanas.

Gestionar 1o conducente para la atencion de asuntos planteados en las mesas de trabajo, teniendo como objetivo el
desarrollo de las campafias 0 programas.

Establecer acuerdos con la Subdireccion para desarrollar el plan de trabajo a desarrollar para estar en posibilidades de
cumplir con los compromisos.

Disefiar las campafias de tal modo que permitan impulsar la participacion ciudadana

Mantener actualizado el Padron de las Organizaciones Sociales con las cuales se puedan coordinar las acciones de
participacion ciudadana.

Disefiar y fortal ecer 10s espacios de relacion gobierno - organizaciones social es.

Realizar Informes Semanal es de sus Accionesy Actividades. (cualitativay cuantitativamente).

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y PLANEACION TERRITORIAL

OBJETIVO

Fomentar la colaboracién de otras areas que integran la Delegacién, cuyos objetivos o programas tengan ingerencia o de
donde se puedan desprender las campafias de participacion ciudadana; con lo cual se estara en posibilidades de participar en
laelaboracion de estrategiasy planes de trabajo.

FUNCIONES

Mantener una estrecha vinculacion con las otras Direcciones Generales de la Delegacion, a fin de conocer plenamente los
proyectos de impulso a la participacion ciudadana, permitiendo de esta manera disefiar las campafias de comunicacion hacia

el exterior que garanticen adherencia en la poblacion alaque van dirigidas.

Elaborar en coordinacion con la Jefatura de Unidad Departamental de Audiencias Publicas y Recorridos los programas de
trabajo, donde tenga unaimportancia significativalas propuestas y demandas ciudadanas.

Disefiar una politica de comunicacion y difusion que permita una efectiva aceptacion e impacto de las politicas de
formacion ciudadana trazadas por |a Subdireccién de Participacion Ciudadana.

Procesar la informaciéon garantizando un eficiente control, registro y seguimiento de las demandas de la ciudadania
presentadas.

Realizar informes periddicos de las acciones y actividades (cualitativay cuantitativamente).

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PLANEACION TERRITORIAL

OBJETIVO

Establecer nuevos planes, estrategias y politicas de difusién de las Camparias y Programas de Participacién Ciudadana en el

Ejercicio de Gobierno, y colaborar en la elaboracién de material para contribuir a que se logre un proceso de planeacion de
los eventos, de forma oportunay eficiente.
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FUNCIONES

Colaborar en materia de comunicacion e informacion para que las campafas de desarrollo ciudadano, permitan generar
nuevas formas de participacion en el gercicio de Gobierno.

Trabajar de manera coordinada con las otras &reas de la Direccién General de Participacion Ciudadana, conociendo las
actividades programadas por éstasy contribuir en la elaboraci én de materiales para la difusion de las mismas.

Abrir canales de comunicacion entre la Subdireccién de Participacion Ciudadana, las Direcciones Territoriales,
Organizaciones Sociales, los Comités Vecinales y la poblacion en genera, difundiendo permanentemente la politica
trazada; manteniendo una constante presencia.

Mantener una relacién con la Coordinacion de Comunicacion Socia de la Delegacion de manera que permita una constante
difusion eimagen de la Delegacién en |os medios de comunicacion.

Crear un archivo grafico y videogréfico que entre otros elementos permita generar material de discusion y reflexion en
circulos vecinales.

Diseflar una politica de comunicacion y difusion que permita una efectiva aceptacion e impacto de las politicas de
formacién ciudadana trazadas por la Subdireccién de Participacién Ciudadana.

Procesar la informacién garantizando un eficiente control, registro y seguimiento de las demandas de la ciudadania
presentadas ante la Delegacion; y controlar lainformacién que se genere en otras areas de la misma.

Disefiar en conjunto con la Unidad de Coordinacion de Audiencias Publicas y Recorridos los programas de los recorridos y
audiencias.

Elaborar gréficas que reflejen las acciones y actividades desarrolladas por la Jefatura.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INFORMACION TERRITORIAL

OBJETIVO

Elaborar programas y estrategias para el control de la informacion relativa a las solicitudes de demanda ciudadana, con la
finalidad de tener una estrecha comunicacién y seguimiento con las distintas areas de la Direccién General y en su caso de
la Delegacion.

FUNCIONES

Llevar un registro de informacién de demandas en cinco categorias siguientes: Obras, Servicios Sociales, Aspectos
Juridicos, Radiografia y Geopolitica.

Participar en las reuniones con Comités Vecinales y organizaciones para realizar €l andlisis de cada una de las unidades
territoriales.

Coordinar con la Subdireccion de Participacion Ciudadana y Centro de Servicio de Atencion Ciudadana (CESAC) la
informacion que la comunidad lleve a la Delegacion.

Promover una relacion permanente con las Direcciones Territoriales, para mantener una comunicacion veraz y fluida de las
accionesrealizadas y(0) areadlizar.

Analizar la informacion generada en cada area para el disefio de un sistema acorde con |as necesidades de aprovechamiento
de datos.

Establecer una estrecha vinculacion con las otras areas, de manera que la operacién del Sistema de Informacion responda a
|as necesidades de servicio.
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Recabar eficientemente lainformacién generada en cada una de | as éreas de |a Subdel egacion.

Mantener un estrecho vinculo con la Subdireccion responsable de los eventos, para el control de la informacion derivada de
solicitudes o demandas recabadas durante | os actos publicos realizados (recorridos, programasy encuestas).

Analizar detalladamente cada unidad territorial, permitiendo manejar datos relevantes de cada uno de los actores politicos y
sociales que convergen en la demarcacion.

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA
OBJETIVO

Coordinar, gjecutar, evaluar y analizar los Programas de Seguridad Piblicay Vialidad del Organo Politico-Administrativo,
para salvaguardar la seguridad fisica de la ciudadania y de sus bienes; ademéas de promover acciones tendientes a la
prevencion deinfraccionesy delitos, observando en todo momento el apego ala Normatividad oficial.

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior dela Administracién Publica del Distrito Federal.

Capitulo I11

Delas atribuciones basicas de las Dir ecciones Gener ales de car 4cter comun de los Organos Palitico -
Administrativos.

Articulo 152.- Corresponde a la Direccion General de Seguridad Publica:

I Formular, ejecutar y vigilar el Programa de Seguridad Pdblica Delegacional, en coordinacion con la Secretaria de
Seguridad Publica con aprobacion del Comité Delegacional de Seguridad Pdblica.

Il. Promover la vinculacion de la participacion ciudadana con la accién policial para hacer posible una respuesta
eficaz ala demanda de | os ciudadanos en esta materia;

1. Proponer en el dambito de la demarcacion territorial del Organo Politico - Administrativo, los planes y programas,
en coordinacion con la Secretaria de Seguridad Publica, para salvaguardar la integridad y derechos de las personas,
preservando lalibertad, el ordeny lapaz publica;

V. Acordar con el Jefe(a) Delegacional todo lo referente a seguridad publica en la demarcacion territorial del Organo
Politico - Administrativo;

V. Enlazar los Comités de Seguridad Publica con la Secretaria de Seguridad Publica y Procuraduria General de
Justicia del Distrito Federal y Juzgados Civicos asi como con las otras &reas del Organo Politico- Administrativo;

VI. Supervisar el cumplimiento de las instrucciones del Jefe(a) Delegacional, por parte de la policia sectorial bajo su
mando;
VII. Ejecutar las acciones operativas que acuerde el Jefe Delegacional, asi como mantenerlo informado del desarrollo y

culminacién de las mismas;

1. Planear, instruir, coordinar y supervisar las acciones encaminadas a buen funcionamiento de la Secretaria Técnica;

IX. Coordinar con la Secretaria de Seguridad Publica las acciones que permitan reducir la comision de delitos y se
asegure el cumplimiento de las diferentes leyesy reglamentos;

X. Revisar y en su caso someter afirmadel Jefe(a) Delegacional 10s convenios en la materia;

XI. Supervisar de manera permanente el desempefio de |os Jefes de Sector;

XIl. Convocar a los Jefes de Sector, Fiscal Desconcentrado de la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal,

Comités Vecinalesy ciudadaniaalas sesiones del Comité Delegacional de Seguridad Piblica;

XIIl.  Elaborar el Programa Delegacional de Seguridad Publicay presentarlo ante el Comité Delegacional;
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XIV.  Disefiar, proponer, coordinar y supervisar programas de participacion ciudadana parala prevencién del delito;

XV. Servir de enlace con la Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal, y el Consejo de Honor y Justiciade la
Policia Preventiva del Distrito Federal;

XVI.  Elaborar estadisticas sobre la incidencia delictiva con la finalidad de detectar zonas de alto riesgo, teniendo una
perspectiva general de la delincuencia en la demarcacion territorial del Organo Politico - Administrativo, asi como
proponer acciones que permitan reducir la incidencia delictiva.

XVII.  Coordinar con los Jefes del Sector las acciones para auxiliar ala poblacién en caso de desastre;

XVIII. Solicitar alasinstancias, correspondientes el apoyo de grupos especiales, previo visto bueno del Secretario Técnico
y autorizacion del Jefe(a) Delegacional.

XIX.  Presentar ante el Secretario competente los informes o quejas sobre la actuacién y comportamiento de los
miembros de |os cuerpos de seguridad respecto de actos que presuntamente contravengan las disposiciones;

XX. Proponer a la dependencia respectiva la aplicacion de las medidas para mejorar la vialidad, circulacion y seguridad
de vehiculos y peatones en las vialidades primarias; y coadyuvar con la Secretaria de Transporte y Vialidad en la
realizacién de los estudios técnicos sobre la localizacion, normas y tarifas que deberan aplicarse para la ubicacion,
construccion y funcionamiento de | os estacionamientos publicos, y

XXI.  Lasdemas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos.

SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO

Apoyar a Director General en la gestion de su administracion, coordinar la agenda de actividades, €l control, despacho y
atencion de los asuntos que se deriven de la correspondencia 'y documentos oficiales recibidos, y que son inherentes a las
actividades de la Delegacion.

FUNCIONES

Revisar y contestar la correspondencia turnada a la Direccion General, analizando la misma e identificando los asuntos de
importancia, con objeto de preparar el acuerdo del dia para su atencion.

Recibir, analizar y canalizar para su atencion los oficios, reportes, peticiones, quejas y sugerencias competencia de la
Direccién General.

Registrar y controlar las Agendas, Actas, Minutas e Informes derivados de |as reuniones del Director General.

Establecer la comunicacion y coordinacién entre las areas a cargo de la Direccion General y las normativas y de control
del Gobierno del Distrito Federal.

Monitorear los programas prioritarios asignados a la Direccién General de Seguridad Publica, e informar sobre el desarrollo
delos mismos.

Supervisar los planes, programasy operativos bajo encargo del Director General.
SUBDIRECCION DE POLICIA COMUNITARIA
OBJETIVO

Coordinar acciones de seguridad publica entre los distintos actores sociales y de Gobierno para la prevencion del delito en
el Organo Politico — Administrativo en Cuauhtémoc; manteniendo el monitoreo de resultados entre el servidor y el
ciudadano.

FUNCIONES
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Promover la participacion organizada y consciente de todos los actores sociales de la Delegacion, a través de las
Coordinaciones Territoriales de Procuracion de Justiciay Seguridad Pdblica, con el objetivo de la prevencién del delito.

Promover la coordinacion entre los diferentes 6rganos de gobierno para dar una respuesta integral a las demandas
ciudadanas que sean manifestadas por los miembros del Comité de Seguridad Publica 0 mediante las Coordinaciones
Territoriales de Procuracion de Justiciay Seguridad Piblica.

Instrumentar una cadena de mando que coordine el Sistema de Vigilancia y Patrullgje, acompafiado de un Sistema de
Evaluaci6n de Resultados entre el binomio policia - ciudadano.

Establecer cursos de prevencién del delito por las Coordinaciones Territoriales de Procuracion de Justicia y Seguridad
Publica con personal capacitado, que provoquen un efecto preventivo del delito.

Promover acercamientos entre las Coordinaciones Territoriales de Procuracién de Justiciay Seguridad Publicay los vecinos
parafomentar laempatiay familiaridad con los cuerpos de seguridad piblicay procuracion de justicia.

Coordinar la prontay eficaz respuesta de la Policia Comunitaria ante €l llamado de emergencia vecinal monitoreado por las
Alarmas Vecinal es de la Delegacion Cuauhtémoc.

SUBDIRECCION DE ENLACE OPERATIVO
OBJETIVO

Planear, organizar, €ecutar, supervisar, controlar y evaluar los operativos de vigilanciay seguridad dentro de la Delegacion,
con el fin de proteger a ciudadano residente y flotante.

FUNCIONES

Implementar y organizar operativos que conduzcan a brindar proteccién y seguridad a los ciudadanos residentes en la
Delegacion,

Buscar mecanismos para una comunicacion més fluida ante la Policia Sectorial Direccion General de Seguridad Publica.

Concehir, conducir y dirigir la operacion de proteccion, seguridad y vigilancia policiaca, en la circunscripcién territorial de
la Delegacion.

Conocer losobjetivos de la Subdireccion de Enlace Operativo, através de la comunicacion directay puntual con el Director
General de Seguridad Publicay con la colaboracion de los ciudadanos, para poder conocer sus demandas en cuestion de
seguridad y vialidad.

Formular directivas, 6rdenes o procedimientos que regulen las actividades del personal de la Policia Sectorial.

Proponer y elaborar programas de capacitacion y adiestramiento para su aplicacién en el cuerpo policiaco.

Mantener informada a la Direccion General de Seguridad Publica respecto a cumplimiento de los objetivos, funciones y
programas de trabajo.

Analizar las necesidades de la Direccion General, Seguridad Plblica, asi como de la Policia Sectorial asignada a la
Delegacion, con lafinalidad de proveerlos para su mejor funcionamiento, tanto administrativo como operativo.

Evaluar los resultados de | as acciones realizadas a fin de establecer parametros de operacion.

Apoyar ala Direccion General en asuntos propios del servicio, dada la importancia de las acciones relevantes tendientes a
evaluar laeficienciade lapolicia
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Supervisar que los operativos establecidos se realicen de acuerdo a lo planeado, asi como que cada elemento adscrito ala
Direccion de Operacion Preventivasy Vialidad, cumpla debidamente con sus funciones.

Establecer enlace, coordinacion y mantener |as relaciones existentes entre las CUHS y los mandos de la Policia Sectorial y
la Delegacion Politica.

Responder a las contingencias y(0) emergencias que se susciten en la Delegacion, organizando y coordinando acciones
operativas.

Planear y ejecutar los operativos que requieran las Direcciones Generales Delegacionales, tendientes a cumplir la
Normatividad administrativa; coadyuvando alaprotecciony seguridad de las personasy bienes.

Atencién a las instrucciones de la Direccién General de Seguridad Publica por concepto de apoyo del agrupamiento
siemprey cuando €l caso lo requiera.

Realizar las demés funciones que de acuerdo a sus facultades y atribuciones les sean encomendadas

COORDINACION DE ESTADISTICA CRIMINAL

OBJETIVO

Establecer |os mecanismos para la recopilacion de informacién de delitos y conductas antisociales para determinar las areas

y los modus operandi, ademas de proponer programas de seguridad preventivos e informar permanentemente a las
autoridades del egacional es sobre el indice delictivo y pulso social cotidiano.

FUNCIONES

Planear y programar la realizacién de los estudios tendientes a analizar el comportamiento delictivo en la Delegacion,
proponiendo las acciones correctivas que correspondan.

Evaluar lainformacion de hechos delictivos, con lafinalidad de integrar expedientes de las personas y organizaciones que
realizan conductas antisociales, que servirdn de base para establecer programas preventivos y operativos de seguridad mas
eficientes.

Coordinar €l proceso de captacion, clasificacion, distribucién y conservacion de indicadores informativos, asi como la
integracion y elaboracion de lasintesis sobre laincidencia delictiva.

Supervisar la actualizacion permanente de indices estadisticos para determinar |a ubicacion y modusoperandi de los delitos
y otros actos antisocial es que afecten el entorno de la Delegacion.

Recopilar medios informativos de fuentes de informacion abierta como conductas antisociales, por medio de la cobertura de
las movilizaciones que arrojen indicadores sociales.

Supervisar la elaboracion y actualizacién permanente de la Mépoteca de la Delegacion, a efecto de identificar en el ambito
territorial delos hechos constitutivos de delitos que ocurren en lamisma.

Participar en la formulacién de politicas, normas y mecanismos de proteccion a la ciudadania que habita, labora o visita la
jurisdiccion de la Delegacion.

Coadyuvar con las Direcciones Territoriales, sectores de la Secretaria de Seguridad Publica y demas Dependencias del
Gobierno Capitalino e instancias Federales, mediante el intercambio de informacion que indique la comisién de conductas
antisociales para proponer oportunamente la gjecucion de acciones y operativos a redlizar en las zonas de mayor incidencia

criminal.

Proporcionar de manera pronta, expedita 'y sistematizada la informacion que resulte de las investigaciones realizadas, asi
como €l reporte y avance consecutivo de las mismas ala autoridad delegacional.
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Mantener permanentemente informadas a las autoridades delegacionales sobre el pulso socia cotidiano y el
comportamiento del indice delictivo para analizar e implementar las medidas preventivas necesarias que eviten contingentes
socialesy politicos.

Andlizar la denunciavecinal, captada por la policia comunitaria, resultante de lacifranegradel delito.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y CONTROL

OBJETIVO

Apoyar a Director Genera en la elaboracion de los Programas Operativos Anualesy en la administracion de los Recursos
Humanos, Materialesy Financieros autorizados; con el objetivo de que se logre un ambiente de eficienciay eficacia

FUNCIONES

Planear, organizar y controlar los Recursos Humanos, Materiales, Financieros de acuerdo a los procedimientos y criterios
normativosvigentes.

Controlar con apego a los lineamientos, Normatividad y Criterios Establecidos, €l Presupuesto asignado, asi como el Fondo
Revolvente de cada érgano de trabajo.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades relativas a la adninistracién de los Recursos Humanos, Financieros,
Materialesy Servicios de acuerdo alas politicasy lineamientos establ ecidos.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de la Direccion Genera y los correspondientes Programas Operativos
Anuales.

Supervisar €l control y gestion de pagos atercerosy de la elaboracion de la némina correspondiente.
Integrar y supervisar los informes periddicos de control a cada una de las éreas que conforman la Direccion General.

Disefiar, instrumentar y poner en marcha los Sistemas de Control y Registro necesarios para administrar correctamente los
bienes asignados ala Direccion General.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS MATERIALES DE SEGURIDAD

OBJETIVO

Colaborar en desarrollo de los Programas Anuales de Adquisiciones, participando en el desarrollo de estrategias para la
administracion, control, suministro y seguridad de los bienes, servicios y materiales de seguridad, ademés de informar
periédicamente a las autoridades de las actividades desempefiadas.

FUNCIONES

Cuidar y vigilar que el suministro de bienes, servicios y material de seguridad que requiera la Direccién se realice con
oportunidad, y de conformidad con las disposiciones en esta materia.

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones que en materia de su competencia, requierala dependencia.
Fijar las estrategias paraformular el Programa Anual de Adquisicionesde laDirecciony coordinar su aplicacion.

Solicitar la Adquisicion de Bienes, Contratacion de Servicios y Arrendamiento de Bienes Inmuebles, previo acuerdo
superior.
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Establecer los lineamientos para la operacion de los almacenes de seguridad, autorizar el suministro oportuno de los bienes,
elaborar y actualizar los inventarios fisicos y mantener |os estandares minimos requeridos.

Autorizar el apoyo con Recursos Materiales y Servicios en materia de seguridad, para los eventos especial es que realicen
con lasdiversas éreas.

Informar permanentemente alainstanciainmediata superior con relacion al desempefio de las funciones asignadas.
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS HUMANOS DE SEGURIDAD
OBJETIVO

Coordinar la administracion de los Recursos Humanos con apego a la Normatividad establecida y dentro de un marco
integral, ademas de participar en la Planeacién, Seleccion y Reclutamiento del personal parala Direccién.

FUNCIONES

Planear, programar y establecer un Sistema Integral de Administracion y Desarrollo de los Recursos Humanos, en estricto
apego alaNormatividad y a Presupuesto Autorizado.

Coordinar las actividades de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal .

Regular y optimizar la administracion de los Recursos Humanos, mediante técnicas de modernizacion tendientes a logro de
objetivosy metas establecidos por la Delegacion y la OficialiaMayor.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes y Disposiciones especificas que en Materia Laboral emita el Gobierno del Distrito
Federal, considerando que las Disposiciones Establ ecidas en materia de Administracion y Desarrollo de Personal, se difunda
atravésdelaCircular Uno Bis.

Coordinar y supervisar las propuestas de modificacion de plazas y categorias, de acuerdo a las Estructuras Orgéanicas
Autorizadas.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS FINANCIEROS DE SEGURIDAD

OBJETIVO

Coordinar y supervisar la administracion del Presupuesto Autorizado a la Direccion, con objeto de controlar, comprobar e
informar sobre el ejercicio del gasto a la Direccion General de Administracion y a la Direccion General de Seguridad
Pablica

FUNCIONES

Elaborar, analizar y actualizar el Anteproyecto del Presupuesto para el proximo gercicio.

Coordinar la elaboracion de informes de |as acciones realizadas y resultados obtenidos programéticamente.

Informar permanentemente ala Direccion General de Administracion sobre el gjercicio del presupuesto.

Autorizar y supervisar € registro de las erogaciones realizadas, clasificandolas por objeto del gasto y por éareas de
responsabilidad.

Coordinar y supervisar el seguimiento Fisico y Financiero del Programa de Inversion Autorizada.

Supervisar €l apego a las normas especificas sobre el presupuesto, en su caso identificando y corrigiendo posibles
diferencias del gasto autorizado.
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Vigilar el estricto Control Financiero del Gasto en cuanto a pago de néminade personal, de base, confianzay honorarios.
Proponer laimplantacion de nuevos sistemasy procedimientos parael control del gasto.

Supervisar € Cierre del Ejercicio Anua de la dependencia asi como determinar el Informe para la elaboracién de la Cuenta
Pdblica.

SUBDIRECCION DE POLICIA CiVICA

OBJETIVO

Mantener una adecuada estructura de la Policia Civica, mediante el desarrollo de programas tendientes a la reduccion de la
incidencia delictiva, estableciendo una comunicacién adecuada con la Secretaria de Seguridad Publica, para brindar el
apoyo necesario parala g ecucién de mandatos dictaminados por la autoridad civica.

FUNCIONES

Establecer bases y mecanismos, mediante €l estudio y andlisis de la Ley de Justicia Civica, que permitan crear las politicas
publicas necesarias tendientes al respeto y cumpliendo con laLey de Justicia Civica

Determinar acuerdos y convenios necesarios para la adecuada conformacién y estructurade la Policia Civica.

Ejercer la coordinacién de la Policia Civica en conjunto con la Secretaria de Seguridad Pablica.

Analizar fendmenos social es que trasciendan alas infracciones gubernativas e incidan en la comision de hechos delictivos.
Programar cursos sobre Culturay Justicia Civica de actualizacién parala Policia Civica.

Planear, organizar y controlar los planesy programas de Justicia Civica en las diferentes unidades territoriales.

Atender de acuerdo a los mandatos del Juez Civico correspondiente, los apoyos operativos necesarios para dar
cumplimiento ala Ley en materia.

Recabar los indices de informacion ala Ley de Justicia Civica tendiente a crear 10s programas de abatimiento de estas faltas
administrativas.

Proponer ala Secretaria de Seguridad Publica los operativos necesarios para abatir al indice de infracciones a esta Ley.
Apoyar lavialidad en centros educativos que se ubiquen en vias primarias 0 que por su haturaleza provoquen caos vial.
Reportar y sancionar los lugares donde se ubiquen tiraderos clandestinos de basura, se obstruya la via publica y se
manifieste la irresponsabilidad de duefios de mascotas, considerando que se realice la difusién adecuada de la Ley de
Justicia Civica parael Distrito Federal.

Realizar actividades sociales en la demarcacion de la delegacion; considerando para €l efecto la Patrulla Juvenil, con

jovenes de entre 10 y 16 afios, los cuales seran entrenados por la Direccion General de Seguridad Publica en Cuauhtémoc y
el agrupamiento Fuerza de tarea.
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Anexo

Listado de procedimientos Correspondientes
a la Delegacion Cuauhtémoc, registro: M A-02D06-24/02.

NUmero de Nombre del Procedimiento
Procedimiento

01.001 Recaudacion, Deposito y Registro de Contable de Ingresos Autogenerados.

01.002 Informe Mensual de los Ingresos Autogenerados.

01.003 Ejercicio y Registro de los Recursos Autogenerados

01.004 Compraobacion de los Recursos de Autogenerados Dispuestos.

01.005 Solicitud de Descuentos en las Cuotas en Centros de Autogenerados.

01.006 Atencion a las Solicitudes y Demandas Ciudadanas de Servicio y Mantenimiento para la
Conservacion y Meoramientos delal magen Urbana de la Demarcacion.

01.007 Actividades Diarias Derivadas del Programa Operativo Anual (POA) de la Direccion Genera de
Servicios Urbanos.

01.008 Proceso y Transferencia de Desechos Sélidos.

01.009 Atencidn de Solicitudes de Tramites a Ciudadanos.

01.0010 Atencién a Solicitudes de Tramites a Ciudadanos (Avisos).

01.0011 Expedicion de Licencias de Conducir Tipo “A”, “B”.,“C" 0 “D”

01.0012 Expedicién de Permisos para Conducir aMenores de 18 y Menores de 16 Afios.

01.0013 Renovaciénde LicenciaTipo“A”, “B”.,“C" 0“D”

01.0014 Reposicion deLicenciaTipo “A”, “B”., “C” 0 “D” 0 “Permiso para Conducir” .

01.0015 Expedicién de Antecedentes de Licencias de Conducir Tipo “A”, “B”.,“C” 0“D".

01.0016 Altade Placas o de Vehiculos Nu evos de uso Particular, Personas Fisicas o Morales.

01.017 Baja de Placas para Vehiculos de Uso Particular del D.F. o de otra Entidad.

01.018 Permiso para Circular sin Placas, Tarjeta de Circulacion y Engomado.

01.019 Cambio de Domicilio; de Motor o de Propietario de Vehiculo de Uso Particular, Personas Fisicas 0
Morales.

01.020 Reposicién de Tarjetas de Circulacion o de Calcomania (Engomado), para V ehicul os Particul ares.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION CUAUHTEMOC

Nombre del procedi miento: Recaudacién, Ejercicio, Comprobacion y Registro Contable de |os Recursos Autogenerados.

Objetivo:

Describir las actividades arealizar paralarecaudacion y deposito de los recursos captados en los Centros de Autogenerados,

resultado del cobro de las cuotas establecidas por € uso de instalaciones o aprovechamiento de bienes; con el fin de que
estos se utilicen para el autofinanciamiento de | os gastos originados en | as dependencias.

Politicas y/o Normas:

Generales

1

Se debera entender por ingresos de aplicacion automética (Autogenerados), aguellos que se originan por el uso,
aprovechamiento y/o enajenacion de bienes de dominio publico y/o privado; y por la prestacion de servicios en el
gjercicio de funciones de derecho publico y/o privado; los cuales son generados principalmente por los siguientes
conceptos:

Servicios prestados en I nstal aciones Deportivas (ensefianza de actividades).

Servicios prestados en Casas de la Cultura (artes e idiomas).

Servicios prestados en Centros Sociales y Comunitarios (centros de capacitacion; centros de integracion familiar;
bafios publicos; salones para eventos; teatros; etc.).

Servicios prestados en Panteones.

Uso o Alquiler de Instal aciones Deportivas (esparcimiento y/o recreacion).

Uso o Alquiler de Méaquinas (fotocopiado y refrescos).p Uso o Aprovechamiento de Bosques y Zool 6gicos.
Enajenacion de Impresos; desperdicios de obra publica; etc.

Se entendera por Centros de Autogenerados las entidades dependientes de |a Direccion General de Desarrollo Social o
en algunos casos de las Direcciones Territoriales; através de sus Subdirecciones o Jefaturas de Unidad; considerando la
natural eza de sus actividades.

Las Direcciones Generales y Territoriales que tengan a su cargo los Centros de Autogenerados, seran |os responsables
de elaborar y actualizar el Padron de Centros de Autogenerados, y deberén registrar de manera pormenorizada 1os
servicios que se brindan en cada uno de éstos, aquellos que estén en operacion y su actualizacion debera realizarse de
manera permanente.

El responsable del Centro de Autogenerados, debera sujetarse ala Normatividad en materia de ingresos A utogenerados,
cumpliendo con las “Reglas para el Control y Manejo de los ingresos que se recauden por concepto de
aprovechamientos y productos que se asignen a las delegaciones que los generen, mediante el mecanismo de aplicacion
automatica de recursos’, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 19, emitida el 14 de febrero de 2002.

La Direccién General de Administracion en coordinacién con las Direcciones Generalesy Territoriales a cuyo cargo
esté el Centro de Autogenerados, seran responsables de implementar los mecanismos de control que permitan dar
transparencia al proceso de recaudacion y gjercicio de los recursos Autogenerados.

Los presentes procedimientos no sefialan los tiempos de g ecucién de las actividades, debido a que las mismas no se
ajustan a tiempos especificos que permitan optimizar su realizacién, lo cual hace que no resulte relevante el tiempo de
ejecucion o realizacion del proceso.
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Cuotas:

1

Para el cobro de cuotas, €l responsable del Centro de Autogenerados, debera apegarse a lo establecido en las “Reglas

para el Control y Manejo de los ingresos que se recauden por concepto de aprovechamientos y productos que se
asignen a las delegaciones que los generen, mediante el mecanismo de aplicacion automatica de recursos’.

L as cuotas que deberan cubrirse por concepto de Autogenerados, tienen un carécter obligatorio como cuotas minimas 'y
sin perjuicio de que puedan aplicarse cuotas superiores. La aplicacién de cuotas inferiores constituira materia de
responsabilidad en los términos previstos en el Libro Quinto del Codigo Financiero del Distrito Federal, excepto
cuando esas cuotas se apliquen con motivo de alguna de las reducciones a la que se hace referencia en la politica No 1
del titulo “Reduccion de Cuotas”.

En aquellos casos en que los conceptos y las cuotas por aprovechamiento y productos no estén especificadas en las
reglas mencionadas anteriormente, deberdn establecerse en forma coordinada entre la Direccion de Recursos
Financieros, Direcciones Generales y Territoriales a cuyo cargo esta el Centro Generador y el responsable de éste, los
cuales deberan someterse ala autorizacion de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal.

Recaudacion:

1

El Centro de Autogenerados debera en todos los casos, extender su correspondiente comprobante del pago de cuotas de
derechosy aprovechamientos.

Los ingresos por aprovechamiento y productos deberan ser recaudados directamente por los responsables de los
Centros de Autogenerados y se deberan utilizar los formatos, boletos o documentos comprobatorios que determine la
Subdireccion de Recursos Financieros. Asi mismo, a las cuotas que se cobren por los servicios brindados, debera
agregarse el |.V.A. con excepcion de los servicios de ensefianza.Los recibos de ingresos por productos y
aprovechamientos, para el caso de Casas de Cultura, Centros Deportivos, Centros Comunitarios, Teatro del Pueblo,
Centros de Capacitacion, Centros de Integracién Familiar y Salones para Eventos, de los cuales debera mantener
copia.Los boletos, para el caso de Bafios Plblicos, de los cuales debera enviar el talonario a la Jefatura de Unidad
Departamental de Autogenerados.

Los formatos, boletos o documentos comprobatorios de los ingresos de  Autogenerados, sin excepcion deberan estar

debidamente foliados, sellados y deberan ostentar nombrey firmadel cajero o servidor publico autorizado para ef ectuar
la recaudacion; asi mismo, su control sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros y no podran ser

utilizados sin la autorizacion correspondiente de |a Secretaria de Finanzas.

El responsable del Centro de Autogenerados, debera utilizar de manera consecutiva los recibos y boletos de ingresos,
conforme a los folios que les sean proporcionados por la J.U.D de Autogenerados dependiente de la Subdireccion de
Recursos Financieros, por lo cual al momento de solicitar nuevas dotaciones, deberatener confirmada laliquidacion de
comprobantes.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Autogenerados dependiente de la Subdireccién de Recursos Financieros,
Ilevara la responsabilidad del Control de las Dotaciones de Recibos y Talonarios, considerando sin excepcion, que para
realizar otras dotaciones debera liquidar o comprobar que se termino la dotacion anterior.

El responsable del Centro de Autogenerados, deberd registrar 10s ingresos y egresos en la Libreta de Control de
Autogenerados la cual debera contener |0s siguientes datos:
- Folio en cadapagina.

Numero de folio del comprobante deingresosy egresos.

Fecha

Descripcion del servicio o gasto.

Saldo de los recursos.

Monto del ingreso o gasto.

Nombre o razén social a quien se proporcionael servicio.

Justificacion del gasto.
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Nombrey firma del responseble del tramite.

La libreta de Control de Autogenerados debera estar disefiada por la J.U.D. de Autogenerados, dependiente de la
Subdireccién de Recursos Financieros, afin de estandarizar su uso en todos los Centros Generadores de |a Del egacion.

Las Direcciones Generales y Territoriales a cuyo cargo estén los Centros de Autogenerados, deberan redlizar visitas de
supervision periodicas, con € proposito de verificar la demanda y comprobar los ingresos reportados, debiendo
informar el resultado ala Direccion General de Desarrollo Social y ala Direccion General de Administracion.

Los Centros Generadores deberan reportar sus ingresos a la J.U.D. de Autogenerados dependiente de la Subdireccién
de Recursos Financieros, al siguiente dia habil de su recepciénparasu registroy control.

Los responsables del Centro de Autogenerados mantendran a su cargo la guarda y custodia de los recursos, hasta el
momento que se realice él deposito de los mismos, ademas de que se haran responsables de cualquier mal uso.

Depdsito de I ngresos:

1

El responsable del Centro de Autogenerados, a siguiente dia habil deberd depositar a la cuenta de cheques que
determine la J.U.D. de Autogenerados dependiente de la Subdireccion de Recursos Financieros mediante ficha de

deposito, el importe de todos | 0s recibos pendientes de deposito por aprovechamientosy productos.

En caso de que el dia en que se deba realizar el depdsito correspondiente, no sea laborable en la institucion bancaria,
deberarealizarse a dia habil siguiente a excepcion del cierre del mes.

Para el cierre de mes, se deberd hacer el deposito el dia30 6 31, y en su caso el Ultimo dia habil del mes.

El responsable del Centro de Autogenerados debera entregar a la Jefatura de Unidad Departamental de Autogenerados,
dependiente de la Subdireccidn de Recursos Financieros, |os dias lunes de cada semana, |a siguiente documentacion:

- Formato “ Concentrado de Ingresos Autogenerados ™.

- Formato “Analitico de Ingresos Autogenerados”.

- Copiade los Recibos; Talonarios de boletos y/o documentos comprobatorios de |0s ingresos generados.

- Fichas de depdsito originales.

Nombre del procedimiento: Recaudacion, Dep0sito y Registro de Ingresos Autogeneradores.

Unidad Administrativa No. Descripcion dela Actividad Tiempo
Solicita servicios que brindan los Centros de Autogenerados
(actividades, renta de instalaciones, funciones,  uso,
Ciudadano Usuario 1 | aprovechamiento y enajenacion de bienes) y realiza pago de acuerdo

atarifas que sefiala él Cédigo Financiero.

Centro de Autogenerados 2

Recibe solicitud del servicioy pago del usuario.

Elabora comprobante debidamente requisitado en original y dos
copias por el importe recibido, €l cual debe contener:
: No defolio.
Fecha
3 . Importe de latarifa.

Concepto.
Sello y firma del responsable del Centro de
Autogenerados.
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Registra la operacion en la “Libreta de Control de Autogenerados’,
destacando los nimeros de folio de los recibos o boletos, que
amparan el monto de la recaudacion.

125

Ciudadano Usuario

Centro de Autogenerados

J.U.D. de Autogenerados

J.U.D. de Contabilidad

10

11

12

13

14

15

16

Entrega comprobante al usuario y conserva copia. En caso de que €l
comprobante sea pre-elaborado (boletos), Unicamente entrega al
usuario, enviando talonario y ficha de deposito a la JU.D. de
Autogenerados.

Recibe comprobante del pago realizado.

Guarda importes cobrados en cgja de seguridad junto con los
comprobantesdeingresos soporte.

Efectliaal siguiente diahabil depésito de losingresos recaudados, en
cuenta bancaria que establezcala J.U.D. de Autogenerados.

Elabora oficio a la JU.D. de Autogenerados adjuntando
comprobantes de Ingresos y ficha de depdsito, indicando los folios
delosrecibos o boletos.

Envia oficio a la JU.D. de Autogenerados, adjuntando
comprobantesy fichas de depésito.

Recibe oficio junto con ficha de depésito y comprobantes de
ingresos de cada Centro de Autogenerados.

Realiza conciliacion de depdsitos con respecto alos Estados de
Cuenta Bancarios, determinando las partidas en conciliacion y

especificando larazonabilidad de las mismas.

Revisa la documentacion e integra fichas de deposito y
comprobantes para turnarlos a la J.U.D. de Contabilidad para su

registro contable.

Envian depdsitos y comprobantes para registro contable ala J.U.D.
deContabilidad.

Recibe depdsitos y comprobantes para el registro contable de los
depositos del Centro de Autogenerados.

Elabora Pdliza Contable de Ingresos para €l registro contable del
importe recaudado y depositado por el Centro de Autogenerados;

afectando las cuentas de Bancosy de Acreedores Diversos.

17

Registra en contabilidad |os montos recaudados, mediante Pdlizas de
Ingresos, afectando las cuentas de Bancos y de Acreedores Diversos

considerando el registro en auxiliares por Centro de Autogenerados.

18

Archiva Pdéliza de Ingresos adjuntando ficha de depésito y
comprobantes.
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FIN DE PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Informe Mensual delos Ingresos Autogenerados.
Objetivo:

Descripcion de las actividades necesarias para reportar o informar periddicamente sobre los recursos recaudados o
depositados de los Centros de Autogenerados, como resultado del cobro de las cuotas establecidas por el uso de
instal aciones o aprovechamiento de bienes, con el fin de eficientar |os mecanismos de control.

Paliticas y/o Nor mas:

Generales

1. Se debera entender por ingresos de aplicacién automatica (Autogenerados), aquellos que se originan por el uso,
aprovechamiento y/o enajenacion de bienes de dominio publico y/o privado; y por la prestaciéon de servicios en el
gjercicio de funciones de derecho publico y/o privado; los cuales son generados principalmente por los siguientes

conceptos:

p Servicios prestados en I nstal aciones Deportivas (ensefianza de actividades).

p Servicios prestados en Casas de la Cultura (artes e idiomas).

p Servicios prestados en Centros Sociales y Comunitarios (centros de capacitacion; centros de integracion
familiar; bafios pablicos; salones para eventos; teatros; etc.).

P Servicios prestados en Panteones.

p Uso o Alquiler de Instal aciones Deportivas (esparcimiento y/o recreacion).

P Uso o Alquiler de Maguinas (fotocopiado y refrescos).

P Uso o Aprovechamiento de Bosques y Zool 6gicos.

b Enajenacion de Impresos; desperdicios de obra publica; etc.

2. Seentendera por Centros de Autogenerados las entidades dependientes de la Direccién General de Desarrollo Socia o
en algunos casos de |as Direcciones Territoriales; através de sus Subdirecciones o Jefaturas de Unidad; considerando la
natural eza de sus actividades.

3. Las Direcciones Generalesy Territoriales que tengan a su cargo los Centros de Autogenerados, serén los responsables
de elaborar y actualizar el Padron de Centros de Autogenerados, y deberan registrar de manera pormenorizada los
servicios que se brindan en cada uno de éstos, aquellos que estén en operacién y su actualizacion debera realizarse de
manera permanente

4. El responsable del Centro de Autogenerados, debera sujetarse ala Normatividad en materia de ingresos Autogenerados,
cumpliendo con las “Reglas para el Control y Manejo de los ingresos que se recauden por concepto de
aprovechamientos y productos que se asignen a las delegaciones que los generen, mediante el mecanismo de aplicacion
automatica de recursos’, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 19, emitida el 14 de febrero de 2002.

5. LaDireccion General de Administracion en coordinacién con las Direcciones Generalesy Territoriales a cuyo cargo

esté el Centro de Autogenerados, seran responsables de implementar los mecanismos de control que permitan dar
transparencia al proceso de recaudacion y gjercicio de los recursos Autogenerados.

6. Los presentes procedimientos no sefialan los tiempos de gecucion de las actividades, debido a que las mismas no se
ajustan a tiempos especificos que permitan optimzar su realizacion, lo cual hace que no resulte relevante el tiempo de
ejecucion o realizacion del proceso.

Particulares y/o Especificas

1. El responsable del Centro de Autogenerados deberéa elaborar mensualmente el Reporte Mensual de Ingresos por
Aprovechamientos y Productos de Aplicacién Automaética, dentro de los primeros 5 dias habiles del mes.

2. El Reporte Mensual de Ingresos por Aprovechamientos y Productos de Aplicacion Automética deberé ser conciliado,
entrelos responsables de los Centros de Autogeneradosy delaJ.U.D. de Autogenerados.
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3. La Jefatura de Unidad Departamental de Autogenerados deberd elaborar mensualmente el Reporte Resumen de
Ingresos por Centros de Autogenerados (Consolidado) paraturnarlo ala Direccion de Ingresos de la Tesoreria.

Nombre del procedimiento: Informe Mensual de los Ingresos Autogeneradores.

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Centro de Autogenerados

J.U.D. de Autogenerados

Tesoreria del Gobierno del
Distrito Federal

1

Elabora Reporte Mensual de Ingresos por Aprovechamientos y
Productos de Aplicacion Automatica durante los primeros 5 dias
habiles del mes siguiente asu gjercicio.

Envia Reporte Mensual de Ingresos por Aprovechamientos y
Productos de Aplicacion Automatica a la JU.D. de

Autogenerados.

Recibe Reporte Mensual de Ingresos por Aprovechamiento y
Productos de Aplicacion Automética de Recursos de

Autogenerados.

Valida y concilia que e Reporte Mensua de Ingresos por
Aprovechamientos y Productos de Aplicacién Automatica de
Centros de Autogenerados corresponda con los depositos
registrados en los estados de cuenta.

Integra Reporte Resumen de Ingresos (Consolidado) y por Centro
de Autogenerados con objeto de informar a la Direccion de
Ingresos de la Tesoreria.

Envia Reporte Resumen de Ingresos (Consolidado) por Centro de
Autogenerados a la Tesoreria del Gobierno del Distrito Federal.

Recibe Reporte Resumen de Ingresos (Consolidado) por Centro de
Autogenerados.

Valida Reporte Resumen de Ingresos (Consolidado) por Centro de
Autogenerados para su control.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Ejercicioy registro de recursos autogenerados

Objetivo:

Descripcién de las actividades a desarrollar en los Centros de Autogenerados, para el ejercicio de los recursosy su
correspondiente registro contable; con el objetivo de eficientar y desarrollar |0s mecanismos de control necesarios;
considerando que | os recursos resulten suficientes para cubrir sus necesi dades.

Politicas y/o Normas:

Generales

1 Se debera entender por ingresos de aplicacion automatica (Autogenerados), aquellos que se originan por el uso,
aprovechamiento y/o engjenacion de bienes de dominio publico y/o privado; y por la prestacién de servicios en €l

gjercicio de funciones de derecho publico y/o privado; los cuales son generados principalmente por los siguientes

conceptos:
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Servicios prestados en I nstal aciones Deportivas (ensefianza de actividades)

Servicios prestados en Casas de la Cultura (artes e idiomas)

Servicios prestados en Centros Sociales y Comunitarios (centros de capacitacion; centros de integracion
familiar; bafios pablicos; salones para eventos; teatros; etc.)

Servicios prestados en Panteones

Uso o Alquiler de Instal aciones Deportivas (esparcimiento y/o recreacion)

Uso o Alquiler de Méaqguinas (fotocopiado y refrescos)

Uso o Aprovechamiento de Bosgues y Zool 6gicos

Enajenacion de Impresos; desperdicios de obra plblica; etc.

TUTTUT

T UTUTTUTTU

Se entenderd por Centros de Autogenerados las entidades dependientes de la Direccion General de Desarrollo Social
0 en agunos casos de las Direcciones Territoriales; a través de sus Subdirecciones o Jefaturas de Unidad;
considerando |a natural eza de sus actividades.

Las Direcciones Generales y Territoriales que tengan a su cargo los Centros de Autogenerados, seran los
responsables de elaborar y actualizar el Padrén de Centros de Autogenerados, y deberén registrar de manera
pormenorizada los servicios que se brindan en cada uno de éstos, aquellos que estén en operacion y su actualizacion
deberéarealizarse de manera permanente.

El responsable del Centro de Autogenerados, deberd sujetarse a la Normatividad en materia de ingresos
Autogenerados, cumpliendo con las “Reglas para el Control y Manejo de |os ingresos que se recauden por concepto
de aprovechamientos y productos que se asignen a las delegaciones que 1os generen, mediante el mecanismo de
aplicacion automética de recursos’, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 19, emitida el 14 de
febrero de 2002.

La Direccion Genera de Administracion en coordinacién con las Direcciones Generalesy Territoriales a cuyo cargo
esté el Centro de Autogenerados, serén responsables de implementar los mecanismos de control que permitan dar
transparenciaal proceso de recaudacién y gercicio de los recursos Autogenerados.

L os presentes procedimientos no sefialan |os tiempos de gjecucion de las actividades, debido a que las mismas no se
gjustan a tiempos especificos que permitan optimizar su realizacion, o cual hace que no resulte relevante el tiempo
de gjecucion o realizacion del proceso.

Ejercicio de Recur sos Autogener ados:

1

Los recursos Autogenerados deberan aplicarse para la adquisicion de materiales, suministros, servicios generales y
servicios profesionales, mantenimiento de instalaciones y equipo y demas conceptos autorizados, que tengan como
objetivo cubrir las necesidades inherentes a la realizacién de las funciones y actividades de los Centros de
Autogenerados donde se recaudaron |os mismos.

Los recursos asignados al Centro de Autogenerados estaran en funcion del monto requerido a la Subdireccién de
Recursos Financieros, mediante el formato “Prevision Mensual de Recursos Autogenerados’, el cual debera contener

sus requerimientos mensuales de bienes, servicios, ndmina, etc., asi como los recursos para el pago de obligaciones
derivadas de la operacién del Centro (impuestos).

Ladisposicion de recursos através de la cuenta de cheques, deberérealizarse solo:
a) Al amparo de la solicitud de recursos Autogenerados, autorizado por el Director General o Territorial a
cargo del Centro de Autogenerados solicitante.
b) Mediante oficio, solicitud de la Direccion de Adquisiciones, Almacenesy Servicios Internos, adjuntado
Requisicion de Compra del Centro Generador autorizada por Director General o Territorial.

L as partidas presupuéstal es que podréan afectarse para el gjercicio de los ingresos Autogenerados son las siguientes:
1000 ServiciosPer sonales
1201 Honorarios
1202 Sueldos al personal eventual
1601 Impuestos sobre Némina
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2000 M aterialesy Suministros

2101 Materialesy Utiles de Oficina

2102 Materiales de Limpieza

2103 Material Didécticoy de Apoyo Informético

2105 Materialesy L]ti les de Impresién y Reproduccién

2106 Materialesy Utiles para el Procesamiento en Equiposy Bienes Informéticos

2201 Alimentacién de Personas

2202 Alimentacién de Animales

2203 Utensilios para el Servicio de Alimentacion

2302 Refacciones, Accesoriosy Herramientas Menores

2303 Refacciones y Accesorios para Equipo de COmputo

2401 Materiales de Construccion

2402 Estructuras y Manufacturas

2403 Materiales Complementarios

2404 Material Eléctrico

2501 Sustancias Quimicas

2502 Plaguicidas, Abonosy Fertilizantes

2503 Medicinas y Productos Farmacéuticos

2504 Materiales, Accesoriosy Suministros Médicos

2505 Materiales, Accesorio y Suministros de Laboratorio

2506 Materias primas de produccién

2601 Combustibles

2602 Lubricantesy Aditivos

2701 Vestuario, Uniformesy Blancos

2702 Prendas de Proteccion

2703 Articulos Deportivos

3000 Servicios Generales

3101 Servicio Postal

3103 Servicio Telefénico Convencional

3104 Servicio de Energia Eléctrica

3105 Servicio de Agua

3106 Servicio de Conduccion de sefidles anal6gicasy digitales

3203 Arrendamiento de Maguinariay Equipo

3208 Arrendamiento de Vehiculosy equipos destinados a servicios administrativos

3212 Servicio de Fotocopiado

3301 Asesoria

3402 Fletesy Maniobras

3404 Seguros

3411 Servicio de Vigilancia

3414 Gastos de Ensobretado y Traslado

3501 Mantenimiento y Conservacion de Mobiliario y Equipo

3502 Mantenimiento y Conservacion de Bienes I nforméticos

3503 Mantenimiento y Conservacion de Maguinariay Equipo

3504 Mantenimiento y Conservacion de Inmuebles

3505 Instal aciones

3506 Servicio de Lavanderia, Limpieza, Higiene y Fumigacion

3602 Gastos de difusion de servicios publicosy campafias de informacion

3603 Publicaciones oficiales paradifusion e informacion

3604 Publicaciones oficiales para licitaciones publicas y tramites administrativos en cumplimiento de
disposiciones juridicas

3701 Pasajes Nacionales

3802 Espectacul os Culturaes

3903 Servicios parala Promocién Deportiva

5000 Bienes M uebles e Inmuebles

5101 Mobiliario

5102 Equipo de Administracion
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

5205 Maquinariay Equipo Eléctrico

5206 Bienes Informéticos

5501 Herramientas y Maquinas Herramientas

6000 Obras Publicas

6100 Obras Publicas por Contrato

6200 Obras Publicas por Administracion.

(Este concepto no se utilizara directamente para el efecto, se utilizaran los diversos conceptos de los
capitulos 1000 Servicios Personales; 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Ge nerales, Por lo
que serefiere al capitulo 5000 Bienes Muebles e Inmuebles, se utilizaran las partidas especificas).

El gjercicio de las partidas se debera sujetar alos procedimientos que paratal fin se establezcan.

Las compras y/o contrataciones de servicios que se realicen a través de la Subdireccién de Recursos Materiales, serén
con cargo alos recursos Autogenerados del Centro que solicitd laadquisicion.

El responsable del Centro de Autogenerados, debera prever las adquisiciones de  bienes y/o servicios requeridos
mensualmente; En caso de que se programen compras individuales que rebasen el limite de $ 5,000.00 més IVA,
debera presentar su “Requisicion de Compra” ala Subdireccion de servicios.

El Centro de Autogenerados no podréa fraccionar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios para no
rebasar el monto sefial ado.

La adquisicion de bienes restringidos en el rubro de bienes muebles e inmuebles, estara sujeta a la autorizacion del
Subcomité de Especialidad y del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, érgano que instruira a la
Direccion Genera de Administracion para realizar los tramites correspondientes ante la Secretaria de Finanzas,
Oficialia Mayor y en su caso el Comité del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal, dado que implica
modificaciones al oficio de autorizacion del Programa de Inversion.

Los acuerdos, convenios y contratos que se generen con motivo de la operacion de los Centros de Autogenerados,
Unicamente podrén ser celebrados y firmados por d Jefe Delegacional, previa validacion de la Direccion General
Juridicay de Gobierno.

Para el pago de los instructores que imparten alguna actividad especificay que genere algun recurso, se debera elaborar
un contrato de prestacion de servicios profesionales, en el que se especificara el porcentaje a pagar de acuerdo a las
cuotas mensuales aportadas por alumno, duracién del contrato, actividad y horario, por 1o que no se podran pagar
honorarios a ninguna persona o trabajador que no genere directamente uningreso.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales deberan estar elaborados por la Unidad Departamental de
Autogenerados y por la Direccién General de Juridicay de Gobierno.

Para el caso de personal administrativo que por la funcién que realice no genere ningun tipo de ingreso, quedara bajo la
estricta responsabilidad de la Direccién General o Territorial correspondiente, su contratacion y el pago, estando sujetos
ala capacidad econdmica que se tenga para cubrirlo.

No se podra contratar personal de base o eventual con cargo alosingresos de Autogenerados.

La contratacion de personal de apoyo alas labores del Centro de Autogenerados, se debera realizar con estricto apego a
los procedimientos de reclutamiento y seleccién vigentes en la Delegacién y se deberd solicitar la autorizacion
correspondiente de la Direccion Territorial responsable del Centro y de la Direccién General de Administraciéon y se
fijard como salario el que sefiale el tabulador de sueldosy salarios establ ecido por esta Gltima.

El Centro de Autogenerados no podra solicitar la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios, que rebasen el
saldo disponible de sus recursos.

| Nombre del procedimiento: Ejercicio y Registro de Recursos Autogenerados
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Unidad Administrativa No. Descripcion dela Actividad Tiempo

Centro de Autogenerados 1 | Determina mensualmente necesidades de recursos del Centro de
Autogenerados consultando que exista disponibilidad financiera
que permita redlizar las adquisiciones de bienes, contratacion de
servicios, mantenimiento y pago de némina.

2 | Elabora Reporte “Previsién Mensual de Recursos Autogenerados”
en original y 2 copias y estima los montos por cada concepto
genérico que son:

Adquisicion de Bienes
Contratacién de Servicios
Pago de Nomina
Otras Obligaciones
¢, Son conceptos mayores a $5,000.00?
S
Elabora “Requisicion de Compra’, con autorizacion de la

3 | Direcciéon General o  Territorial responsable del Centro
Generador, y la remite a la Subdireccién de Recursos Materiales,
donde continua el tramite de acuerdo a Procedimiento de
Adquisiciones.

No

4 | Revisa Reporte de “Prevision Mensua de Recursos
Autogenerados’, validando que este autorizado por la Direccion
Genera o Territoria;

5 | Elabora oficio y turna con Reporte de “Prevision Mensua de
Recursos Autogenerados”.

J.U.D. de Autogenerados 6 | Recibe oficio de solicitud y reporte de “Prevision Mensual de
Recursos Autogenerados’, y acusa de recibo, conservando
originales de ambos documentos.

7 |Revisa reporte de “Prevision Mensual de Recursos
Autogenerados’, considerando que se aguste a los montos
sefialados y que contenga la autorizacion.

8 | Elabora cheque de gastos a comprobar a cargo de la cuenta de
cheques de Autogenerados expedido a favor del responsable del
Centro de Autogenerados.

9 | Entrega cheque de gastos a comprobar, recabando acuse de recibo
del personal del Centro de Autogenerados.

10 | Archiva acuse de recibo del cheque, oficio solicitud y formato de
“Prevision Mensual de Recursos Autogenerados’

11 | Turna copia de la expedicion del cheque a la JU.D. de

Contabilidad, para su registro contable.
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Nombre del procedimiento: Ejercicio y Registro de Recursos Autogenerados

Unidad Administrativa No. Descripcion dela Actividad Tiempo
J.U.D. de Contabilidad 12 | Recibe copia de expedicién del cheque para su registro contable, el
cual esta destinado a la Cobertura de los Gastos del Centro de
A utogenerados.

13 | Elabora Pdliza de Egresos por concepto de Disposicion de
Recursos de Autogenerados; afectando las cuentas de Acreedores
Diversosy Bancos.

14 | Registra Pdliza de Egresos por concepto de la Disposiciéon de
Recursos Autogenerados, afectando las cuentas de Acreedores
Diversos (cargos) y de Bancos (abono).

15 | Archiva Pdliza de Egresos y Documentacién soporte o
comprobatoria.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Comprobacion delos Recursos de Autogenerados Dispuestos.
Objetivo:
Descripcién de las actividades a desarrollar en los Centros de Autogenerados, para la comprobacion de los recursos

dispuestos o gastados, considerando principalmente que para tal efecto se debe sustentar los mismos con la documentacion
soporte correspondiente; con el objetivo de eficientar y desarrollar |os mecanismos de control necesarios.
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Politicas y/o Normas:

Generales

1. Se deberd entender por ingresos de aplicacion automatica (Autogenerados), aquellos que se originan por el uso,
aprovechamiento y/o engjenacién de bienes de dominio publico y/o privado; y por la prestacion de servicios en el
gjercicio de funciones de derecho publico y/o privado; los cuales son generados principalmente por los siguientes

conceptos:

P Servicios prestados en Instal aciones Deportivas (ensefianza de actividades)

P Servicios prestados en Casas de la Cultura (artes e idiomas)

P Servicios prestados en Centros Sociales y Comunitarios (centros de capacitacion; centros de integracion
familiar; bafios publicos; salones para eventos; teatros; etc.)

p Servicios prestados en Panteones

p Uso o Alquiler de Instalaciones Deportivas (esparcimiento y/o recreacion)

p Uso o Alquiler de Méaquinas (fotocopiado y refrescos)

p Uso o Aprovechamiento de Bosques y Zool 6gicos

p Enajenacion de Impresos; desperdicios de obrapublica; etc.

2. Seentendera por Centros de Autogenerados las entidades dependientes de la Direccion General de Desarrollo Social o
en algunos casos de las Direcciones Territoriales; através de sus Subdirecciones o Jefaturas de Unidad; considerando la
natural eza de sus actividades.

3. Las Direcciones Generales y Territoriales que tengan a su cargo los Centros de Autogenerados, seran los responsables
de elaborar y actualizar el Padrén de Centros de Autogenerados, y deberan registrar de manera pormenorizada los
servicios que se brindan en cada uno de éstos, aquellos que estén en operacion y su actualizacion debera realizarse de
manera permanente

4. El responsable del Centro de Autogenerados, debera sujetarse ala Normatividad en materia de ingresos Autogenerados,
cumpliendo con las “Reglas para el Control y Manejo de los ingresos que se recauden por concepto de
aprovechamientos y productos que se asignen a las del egaciones que los generen, mediante el mecanismo de aplicacién
automatica de recursos’, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 19, emitida el 14 de febrero de 2002.

5. LaDireccion General de Administracion en coordinacién con las Direcciones Generalesy Territoriales a cuyo cargo
esté el Centro de Autogenerados, serdn responsables de implementar los mecanismos de control que permitan dar
transparenciaal proceso de recaudacién y gjercicio de los recursos Autogenerados.

6. Los presentes procedimientos no sefialan los tiempos de g ecucion de las actividades, debido a que las mismas no se
gjustan a tiempos especificos que permitan optimizar su realizacion, lo cual hace que no resulte relevante el tiempo de
gjecucion o realizacion del proceso.

Particulares y/o Especificas
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1. Las compras de bienes y/o contratacion de servicios que realicen los Centros Generadores, deberdn ser comprobados
mediante las facturas respectivas, |las cuales deberan contener los requisitos fiscales correspondientes, asi como el IVA
desglosado.

2. El Centro de Autogenerados debera presentar a la Subdireccion de Recursos Financieros los comprobantes originales
de las erogaciones realizadas, dentro de los tres primeros dias habiles del mes siguiente al de su gercicio, acompafiados
del formato “Ejercicio de Autogenerados”;

3. En el mismo término, debera presentar el formato Reporte Mensual de Ingresos por Aprovechamientos y Productos de
Aplicacién Automatica, para que ésta a su vez concentre, concilie y envie el Reporte de la Delegacion a la Direccion
General de Administracion Financiera, de acuerdo a lo sefialado en el Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion del Ejercicio Presupuestal. El reporte mensual debera especificar el importe de la recaudacion por cada
concepto deingreso.

4. Los comprobantes originales por erogaciones a favor de los Centros de Autogenerados, deberan contener la firma de
autorizacion de la Direccion General o Territorial responsable del mismo.

Nombre del procedimiento: Comprobacion delos Recursos de Autogenerados Dispuestos.

Unidad Administrativa No. Descripcion dela Actividad Tiempo

Centro de Autogenerados 1 | Elaboray envia Reporte Mensual de Recursos Autogenerados donde se
especifican los recursos necesarios para cubrir sus necesidades del mes.

J.U.D. de Autogenerados 2 | Recibe Reporte Mensual de Recursos de Autogenerados.

3 | Elaboray entrega cheque de gastos a comprobar, expedido a favor del
responsable del Centro de Autogenerados, recabando acuse de recibo.
Centro de Autogenerados 4 | Recibe cheque de gastos a comprobar para su disposicion y aplicacion a
lacontratacion de servicios y mantenimientos previstos durante el mes.

5 | Negocia el cheque para poder disponer de los recursos en la contratacion
de serviciosy de gastos de mantenimiento del Centro de Autogenerados.

6 | Redliza pagos correspondientes por las adquisiciones, servicios y
mantenimientos; obteniendo la documentacion comprobatoria.

7 | Elaboray valida mensualmente reporte Ejercicio de Autogenerados, con
base en los comprobantes de |as adquisiciones de bienes, contratacion de
servicios y mantenimientos realizados durante el periodo.

J.U.D. de Autogenerados 9 | Recibe Reporte “Ejercicio de Autogenerados’ con su documentacion
comprobatoria de los gastos realizados.

J.U.D. de Autogenerados 9 | Recibe Reporte “Ejercicio de Autogenerados’ con i documentacion
comprobatoria de los gastos realizados.

10 | Revisa Reporte “Ejercicio de Autogenerados’, validando que la
documentacion este completa y correcta; concilia el monto total del
reporte de gastos con respecto al total dispuesto en el mes, comprueba
que las facturas o comprobantes cuenten con los requisitos fiscal es.

¢Presenta diferencias u observaciones?

S
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Nombre del procedimiento: Comprobacion delos Recursos de Autogenerados Dispuestos.
Unidad Administrativa No. Descripcion dela Actividad Tiempo
11 | Elabora oficio por diferencias u observaciones para aclaracion destinada
al Centro de Autogenerados.
12 | Turna oficio por diferencias u observaciones para su aclaracién por parte
del Centro de Autogenerados.

Centro de Autogenerados 13 | Recibe oficio por diferencias u observaciones determinadas

14 | Redlizalas aclaraciones aladiferencias u observacionesy vuelve a
presentar reporte de “ Ejercicio de Autogenerados’ (continua en actividad
No. 9).
No

J.U.D. de Autogenerados 15 | Elabora Formato de Cuentas por Liquidar Certificadas (C.L.C.), por
concepto de los gastos comprobados por el Centro de Autogenerados;
considerando la leyenda “Sin Manejo de efectivo”; debido a que no
corresponde alngreso o Egreso de Efectivo.

16 | Integra reporte de “Ejercicio de Autogenerados’, Cuenta por Liquidar
Certificadas (C.L.C.); junto con la documentaci dn comprobatoria.

17 | Envia para su control y verificacion Reporte de Ejercicio de
Autogenerados; Cuenta por Liquidar Certificada (C.L.C.) y la
documentaci én comprobatoria correspondiente.

J.U.D. de Contabilidad 18 [ Recibe para su control y verificacion Reporte de Ejercicio de
Autogenerados; Cuenta por Liquidar Certificada y la documentacion
comprobatoria de |0s gastos realizados.

19 | Elabora conciliacion del saldo de la Cuenta de Acreedores, considerando
depositos por Recaudacién; disposiciones de recursos; saldo de la cuenta
y monto total de comprobacién de gastos o gjercicio de recursos.

20 | ElaboraInforme Mensual del Resultado de la Conciliacion.

21 | Archiva Informe Mensual de la Conciliacion y documentacion
comprobatoria o soporte.

22 | Turna Informe Mensual del Resultado de la Conciliacion para su Control
y Seguimiento.

J.U.D. de Autogenerados 23 | Recibe Informe Mensual del Resultado de la Conciliacion de la Cuenta de
Acreedores Diversos para control de Recursos Autogenerados.

24 | Registra en Control de Saldos el resultado de la Conciliacién, para su

25

control y seguimiento.

Archivalnforme Mensual de Conciliacién
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Nombre del procedimiento: Comprobacion delos Recursos de Autogenerados Dispuestos.

Unidad Administrativa No. Descripcion dela Actividad Tiempo

FIN DE PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento:  Solicitud de Descuentos de Cuotas en Centros de Autogenerados.
Objetivo:

Describir |as actividades necesarias parallevar a cabo lareduccion y descuento parael cobro de cuotas en el pago por el uso
y aprovechamiento de bienes y servicios del sector publico; con objeto de incentivar a los ciudadanos a que realicen

actividades deportivas, educativas, socialesy culturales.
Paliticas y/o Nor mas:

Generales

1. Se debera entender por ingresos de aplicacion automédtica (Autogenerados), aquellos que se originan por el uso,
aprovechamiento y/o enajenacion de bienes de dominio publico y/o privado; y por la prestacion de servicios en €l
gercicio de funciones de derecho publico y/o privado; los cuales son generados principalmente por los siguientes
conceptos:

Servicios prestados en I nstal aciones Deportivas (ensefianza de actividades).

Servicios prestados en Casas de la Cultura (artes eidiomas).

Servicios prestados en Centros Sociales y Comunitarios (centros de capacitacion; centros de integracion
familiar; bafios publicos; salones para eventos; teatros; etc.).

Servicios prestados en Panteones.

Uso o Alquiler de Instalaciones Deportivas (esparcimiento y/o recreacion).

Uso o Alquiler de Maguinas (fotocopiado y refrescos).

Uso o0 Aprovechamiento de Bosguesy Zool 6gicos.

Enajenacion de Impresos; desperdicios de obra publica; etc.

TUT U

T UTUTUTTUT

2. Se entendera por Centros de Autogenerados las entidades dependientes de la Direccién General de Desarrollo Social o

en algunos casos de |las Direcciones Territorial es; através de sus Subdirecciones o Jefaturas de Unidad; considerando la
natural eza de sus actividades.

3. Las Direcciones Generales y Territoriales que tengan a su cargo los Centros de Autogenerados, seran los responsables
de elaborar y actualizar el Padron de Centros de Autogenerados, y deberén registrar de manera pormenorizada 1os
servicios que se brindan en cada uno de éstos, aquellos que estén en operacion y su actualizacion debera realizarse de
manera permanente.

4. El responsable del Centro de Autogenerados, debera sujetarse ala Normatividad en materia de ingresos Autogenerados,
cumpliendo con las “Reglas para € Control y Manejo de los ingresos que se recauden por concepto de
aprovechamientos y productos que se asignen a las delegaciones que los generen, mediante el mecanismo de aplicacion
automatica de recursos”’, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 19, emitida el 14 de febrero de 2002.

5. LaDireccion General de Administracion en coordinacién con las Direcciones Generalesy Territoriales a cuyo cargo
esté el Centro de Autogenerados, serén responsables de implementar |os mecanismos de @ntrol que permitan dar
transparencia al proceso de recaudacion y gjercicio de los recursos Autogenerados.

6. Los presentes procedimientos no sefialan los tiempos de gecucion de las actividades, debido a que las mismas no se
ajustan a tiempos especificos que permitan optimizar su realizacion, o cua hace que no resulte relevante el tiempo de
ejecucion o realizacion del proceso.

Reducciéon de Cuotas:
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1. Losresponsables de los Centros de Autogenerados realizaran las reducciones de cuotas que establece la normatividad
en beneficio de los usuarios, en apego al procedimiento que se establece en este documento, en |os siguientes casos:

a)

b)

0)

d)

e)

f)

Reduccion hasta del 100 % en las cuotas vigentes a favor del alumnado de las escuelas de nivel basico,
primaria, secundaria, técnicas y similares, pertenecientes al sistema oficial de ensefianza, en su calidad de
usuarios de espaciosy servicios prestados en los centros culturales, sociales, deportivosy recreativos.
Reduccién hastadel 75 % en las cuotas vigentes a favor de personasde latercera edad, pensionados, jubilados,
discapacitados y grupos vulnerables, por el uso de instalacionesy los servicios prestados en centros culturales,
sociales, deportivosy recreativos.

Reduccion hasta del 75 % en las cuotas vigentes por el uso de instalaciones deportivas propiedad del Distrito
Federal, a favor de los trabajadores adscritos a las Dependencias y Organos Desconcentrados del Distrito
Federal, tratdndose de las instalaciones deportivas, siempre y cuando su uso se efectlie fuera de su horario
normal detrabgjo.

Reduccion hasta del 50 % en las cuotas vigentes por €l uso de instalaciones deportivas, propiedad del Distrito
Federal, a favor de usuarios de escasa capacidad econémica, para la practica de deportes en forma colectiva,
gue no cuen ten con recursos suficientes para sufragar dichas cuotas.

Reduccion hasta del 50 % a personas de escasa capacidad econdmica por el acceso a los servicios de
ensefianza impartidos en Centros Sociales, Deportivos, Culturalesy Recreativos.

Asimismo, ¢ titular del Organo Politico-Administrativo, podréa otorgar una reduccion de hasta el 50 %,
respecto de las cuotas que se cobren por el uso o aprovechamiento de los centros deportivos, en atencion a
estado fisico del inmuebley alacalidad del servicio.

L os porcentaj es antes sefialados, no serén acumul ativos para efectos de su aplicacion.

El porcentgje de reduccion de las cuotas quedara a consideracion del Jefe Delegacional, asi como la
implementacion del procedimiento para el acreditamiento de lapersonalidad y la condicién socioeconémica de
los beneficiados y dichas reducciones no podran ser transferidas por los beneficiarios a favor de otras
personas.

2. En todos los casos en que se hayan solicitado y autorizado reducciones de cuotas, deberd anexarse al recibo
correspondiente, mismo que sera el documento que acredite y justifique el descuento realizado.

3. Los responsables de los Centros de Autogenerados deberan publicar de manera visible los descuentos que establece la
Normatividad de Autogenerados, asi como la documentacion que acredite y justifique la solicitud de descuento
(solicitud, comprobante de identificacion y en su caso el documento que acredite la capacidad econdmica del
beneficiado), haciendo la aclaracién de que quedarad a consideracion del C. Jefe Delegacional .

Nombre del procedimiento: Solicitud de Descuentos de Cuotas en Centros de Autogenerados

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

Ciudadano Usuario 1 Solicita descuento por la actividad que desarrolla o servicio que

Centro de Autogenerados 2 Recibe solicitud de descuento; comprobante de identificacion y

recibe en el Centro de Autogenerados y presenta documentacion
de acuerdo a tipo de usuario o solicitante.

documentacion adicional requerida por Normatividad.
3 Revisa solicitud y documentacion considerando que se gjuste a la
Normatividad establecida para el efecto.

4 Elabora oficio para la Direccion General o Territoria de la cual
depende el Centro de Autogenerados por trdmite de autorizacion
de descuento, anexando documentaci 6n soporte.
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Nombre del procedimiento: Solicitud de Descuentos de Cuotas en Centros de Autogenerados

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
5 Turna oficio a la Direccién General o Territorial de la cual
depende el Centro de Autogenerados.
Direccion General 0 6 Recibe oficio por solicitud para descuento de cuotasy la
Territorial documentacién soporte.
7 Revisala Solicitud de Descuento y su documentacion soporte; con
objeto de validar que no presenten anomalias.
8 Elabora oficio de solicitud de autorizacion de descuento de cuotas
para someterla a consideracion del C. Jefe Delegacional.
9 Envia oficio de solicitud de autorizaciéon, adjuntando la
documentacién de respaldo o soporte.
Jefe Delegacional 10 Recibe oficio de solicitud de autorizacion de descuento de cuotas,
con documentacién soporte.
11 | Revisasolicitud de descuento de cuotas y documentacidn soporte.
12 | Autoriza solicitud para descuento de cuotas por uso de
instalacionesy servicios del Centro de Autogenerados.
13 Envia solicitud autorizada para su registro, control y notificacion a
la Direccion General o Territorial; Centro de Autogenerados y
Usuario.
Direccién General 0| 14 | Recibesolicitud debidamente autorizada parasu tramite.
Territorial
15 | Registra en Control de Autorizaciones de Descuentos de Cuotas
parauso y servicio en Centros de Autogenerados.
16 | Remite Solicitud Autorizada junto con el soporte documental al
Centro de Autogenerados.
Centro de Autogenerados 17 | Recibe solicitud debidamente autorizada, para aplicar de forma
inmediata.
18 | Registra en Control de Descuentos de Cuotas por Uso 0 Servicio
de Centros de Autogenerados, considerando el hombre; porcentaje
y caracteristica del usuario, segin lo establece la Normatividad
Vigente.
19 | Archiva Solicitud Autorizada de Descuento de Cuotas para Centro
de Autogenerados.
2 | Reporta mediante oficio la autorizacion de descuento de cuotas a

favor del Usuario.
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Nombre del procedimiento: Solicitud de Descuentos de Cuotas en Centros de Autogenerados
Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Ciudadano Usuario 21 | Recibe Notificacion de Descuento Autorizado para que se

considere su aplicacion inmediata.

FIN DE PROCEDIMIENTO

INSTRUCTIVOS PARA LLENADO DE FORMATOS

Nombre del procedimiento: Libretade Control de Autogenerados

Objetivo: Registrar |as operaciones que impliquen un ingreso o egreso de recursos Autogenerados.
Concepto No. Ref. Descripcion dela Actividad

Fecha 1 Dia, mesy afio en que se registralaoperacion.

Descripcion del Operacion 2 Detalle de la operaciéon realizada (adquisicion de bienes y/o servicios,
depositos, etc.).

No. de Folio de Comprobante 3 NUmero de folio del documento que comprueba el ingreso o egreso de
recursos.

Nombre de Proveedor 4 Nombre o razén social de la persona o entidad con la que se llevo a cabo la
operacion que se describe.

Ingreso Importe 5 Monto del ingreso depositado en la cuenta bancaria autorizada.

Egreso Importe 6 Monto del egreso que se haya erogado por concepto de adquisicion de bienes
ylo servicios.

Saldo 7 Monto de los recursos disponibles resultado de efectuar la operacion de
iNgresos menos egresos.

Justificacion del Gasto 8 Descripcién de los motivos de larealizacion del gasto efectuado.

Nombre y Firma de 9 Nombrey Firmade la persona que registro el ingreso o egreso realizado.

Responsable

del Registro

FIN DE PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento:

Prevision Mensual de Recursos Autogenerados

Objetivo: Prever los recursos requeridos para cubrir |as necesidades mensuales del Centro de Autogenerados.

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Centro Generador 1 Nombre del Centro de Autogenerados que solicita recursos para
atender sus necesidades.
Periodo que Reporta 2 Periodo en el que se utilizaran los recursos previstos.
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Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo

Concepto 3 Descripcion genérica de los bienes, servicios y obras a realizar,

asi como el concepto de némina para su pago y las obligaciones a
cumplir por el Centro de Autogenerados.




Generador

Autogenerados de | os gastos ef ectuados.
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Costo Aproximado 4 Importe aproximado de cada concepto que se describe.

Monto Estimado 5 Monto total aproximado de los egresos a egjercer durante el
periodo.

Persona  Responsable  del 6 Nombre completo y firma del responsable del Centro de

Centro Generador Autogenerados que solicitalos recursos.

Autorizacion Del Reporte 7 Nombre y Firma del Director General o Territorial responsable
del Centro de Autogenerados.

FIN DE PROCEDIMIENTO
Nombre del procedimiento: Ejercicio de Autogenerados
Obj etivo: Registrar los gastos efectuados por el Centro de Autogenerados para efectuar su comprobacion.
Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo

Centro Generador 1 Nombre del Centro de Autogenerados que reporta |os gastos
efectuados, por concepto de adquisicion de bienes, contratacion
de servicios, obras, nOminasy obligaciones derivada de la
operacion del centro.

Periodo que Reporta 2 Periodo en el que se efectuaron las erogaciones por parte del
Centro de Autogenerados.

Fecha Comprobante 3 Fecha del documento comprobatorio.

No. Folio Comprobante 4 Numero de folio de la factura o nota que compruebe el gasto
efectuado.

Tipo de Comprobante 5 Descripcién del Comprobante recabado del proveedor

Proveedor 6 Nombre o razon social del proveedor a que se adquirié los
bienes, se contrataron los servicios.

Concepto 7 Descripcion genérica de los bienes, servicios y obras realizados,
asi como el concepto de némina pagado y las obligaciones
cumplidas por el Centro de Autogenerados durante el periodo.

Costo Importe 8 Importe de cada concepto que se describe.

Justificacion 9 L os motivos que dieron origen a gasto.

Total de Egresos Realizados 10 Monto total de los egresos realizados durante el periodo.

Responsable del Centro 11 Nombre completo y firma del responsable del Centro de
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Autorizacion de Gastos

12

Nombre y Firma del Director General o Territorial que autoriza
laejecucién de los egresos o gastos.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Reporte Mensual de Ingresos por Aprovechamientosy Productos de Aplicacion Automatica

Objetivo: Reportar los ingresos y egresos generados durante el periodo de un mes para su consolidacién por parte de la
Subdireccion de Recursos Financieros

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo

Periodo de Informe 1 Anotar con letra el mes sin abreviaturas y con dos digitos el afio
en que se gener6 el ingreso.

Hoja 2 Se anotara e numero consecutivo asignado a la hoja

De correspondiente y e ndmero total de las hojas que integran el
Reporte.

Unidad Ejecutora del Gasto 3 El nombre completo de la unidad ejecutora del gasto.

Disponibilidad del Mes 4 Recursos disponibles del mes anterior. En el caso del mes de

Anterior (A) enero iniciaen cero pesos.

Concepto de Ingreso 5 Por cuenta de chegues, se indicara el concepto (clave numéricay
descripcion) conforme Anexo 1 o inclusion de conceptos
autorizados por la Tesoreria del Distrito Federal (se adjuntara
copia de autorizacion)

Importe 6 Recursos generados que correspondan a cada concepto sin l.V.A.

Total (B) 7 El total que resulte de sumar las cantidades indicadas por
concepto, Unicamente en la Ultima hoja del reporte. En caso de
contener més de una hoja €l reporte, se podra anotar € subtotal
por hoja al final de la columna (con negritas), para facilitar su
revision.

Egresos (C)© 8 El total que resulte de sumar el importe bruto de las cuentas por
liquidar certificadas de los gastos efectuadas en el mes.

Disponibilidad Final 9 Ladiferenciaque resulte de restar del total delosingresos el total
de los egresos. Corresponde a saldo no devengado.

I.V.A. Retenido 10 Monto entregado a la Direccion General de Administracion
Financierapor concepto del.V.A.

Rendimientos Financieros 11 El importe que resulte de la diferencia entre los intereses

(Intereses) generados en la cuenta productiva menos las comisiones y gastos

inherentes al manejo de las mismas. En caso de ser mayores las

comisiones a los intereses se restara de los rendimientos del mes
siguiente.
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Titular de la Unidad Ejecutora
Del Gasto

Director General de
Administracion o Equivalente

Sello y Firma del Funcionario
QueValida

12

13

14

Nombre, cargo y firma del titular de la unidad ejecutora del
gasto.

Nombre, cargo y firma del Director General de Administracion o
equivalente.

Sello y firma del funcionario adscrito a la Direccién de Ingresos
gue valida lainformacién de ingreso.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Nombre del procedi miento: Recibo de Ingresos por Productos o Aprovechamientos.

Objetivo: Comprobar los ingresos que se obtienen por concepto de productos y aprovechamientos y que ingresan a la

Delegacion
Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo

Dependencia u Organo 1 Centro de Autogenerados que proporciona el servicio por el cua

Desconcentrado cobrala cuota correspondiente.

Domicilio 2 Ubicacion del Centro de Autogenerados, sefialando Calle,
Numero, Coloniay Cadigo Postal.

Usuario Nombre, 3 Nombre, denominaciéon o razéon socia del usuario del Centro

Denominacion o Razén Social Generador, sefialando su Registro Federal de Contribuyentes.

Concepto Descripcion 4 Descripcion del servicio que brinda el Centro de Autogenerados,
sefialando si se trata de un producto o aprovechamiento, asi como
especificar laclavey nombre del concepto de ingreso

Periodo que Ampara 5 Dia, Mesy afio, del periodo que ampara el pago del servicio.

Horario 6 El horario en que se utilizara el servicio que brinda el Centro de
Autogenerados, por el cual se pagalacuota correspondiente.

Importe a Pagar 7 Importe a pagar por €l servicio prestado por el Centro de
Autogenerados. A dicho importe se le debera aplicar en su caso
el descuento correspondientey el impuesto al valor agregado.

Fecha de Expedicion 8 Dia, mesy afio, en que se expide el recibo de ingresos.

Nombre Y FirmaDel Cajero O 9 Nombre completo y firma del administrador del Centro de

Servidor Publico Responsable Autogenerados 0 en su caso el servidor publico en quien se
delegue dicha responsabilidad.

Sello Autorizado 10 Debera plasmarse el sello del Centro de Autogenerados que

emite €l recibo.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Atencién a las Solicitudes y Demandas Ciudadanas de Servicio y Mantenimiento para la
Conservacion y Mg oramiento de lalmagen Urbana.

Objetivo:

Ejecutar las acciones necesarias de mantenimiento preventivo y correctivo para la conservacién y mejoramiento de las
instalaciones e imagen urbana dentro de la demarcacién, asegurandose que exista la seguridad para la ciudadania y
empleados, y que estas se realicen con apego alos reglamentosy estatutos gubernamental es.

Politicas y(o) Nor mas:

Llevar acabo la atencion inmediata de las demandas ciudadanas, con eficacia y eficiencia considerando el efecto y
cumplimiento alo dispuesto en el Manual de Tramitesy Servicios, y los resultados de |os indices de la gestion.

Atender lademanda ciudadanarelativo a servicio y(o) mantenimiento preventivo o correctivo de alumbrado piblico, limpia
y recoleccion de desechos sblidos, fuentes, monumentos, servicio de relojes monumentales y trabajos de bacheo en las
vialidades secundarias, plazas, parques, jardines e instalaciones propiedad del Gobierno del Distrito Federal y del Gobierno
Federal que se encuentren dentro de la demarcacion.

Se debera de informar periddicamente a los niveles directivos de las actividades y los trabajos realizados dentro de la
demarcacion, por la prestacion de servicios preventivos y correctivoscon objeto de medir la oportunidad y eficienciaparala
toma de acciones correctivas.

Se estableceran planes para una adecuada distribucion y programacién de personal e insumos que permitan optimizar los
recursos humanos y material es disponibles, con objeto de atender toda la demanda ciudadana.

Se debera de vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia ambiental, aplicando las sanciones que correspondan
cuando se trate de actividades y establecimientos cuya vigilancia no corresponda a las dependencias, de conformidad con
las disposiciones juridicasy administrativas aplicables

Se deberade verificar el cumplimiento de las normas de seguridad para el personal, de la ciudadania derivado de la atencién
ala demanda ciudadana en materia de serviciospublicos.

Se deberd de desarrollar los programas y estrategias relacionadas con la preservacion del equilibrio ecolégico y la
proteccion a ambiente, en coordinacion con la Secretariadel Medio Ambiente

Establecerd, formulara y difundira los programas de educacién comunitaria, social y privada para la preservacion y
restauracion de los recursos naturales y la proteccion al ambiente.

Las areas involucradas en este procedimiento son: Direccién General de Servicios Urbanos, Direccion (Direccion de
Operacién y Direccion de Imagen Urbana), Subdireccion (Subdireccion de Limpia, Subdireccion de Mejoramiento Urbano
Subdireccion de Imagen Urbana y Subdireccion de Servicios y Equipamiento) J.U.D. (J.U.D. de Parques y Jardines, J.U.D.
de Alumbrado Publico, J.U.D. de Sistema Bésico de Basura, J.U.D. de Transferenciay Recoleccién Industrial).

Se entendera por Subdireccion y Jefatura de Unidad Departamental las entidades involucradas en el procedimiento,
segun corresponda al servicio que demanden |os ciudadanos.
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Nombre del procedimiento: Atencién a las Solicitudes y Demandas Ciudadanas de Servicio y Mantenimiento para la
Conservacién y Mejoramiento de la Imagen Urbana de la Demarcacion.

Unidad Administrativa No. Descripcion dela Actividad Tiempo
Coordinacion de Centro de 1 Recibe de la ciudadania solicitud de servicio via Diario
Servicio de Atencion Ciudadana escrita o telefénica. Acusade recibo.

(CESAC)
2 Accesa informacion a “Sistema automatizado 05 Minutos
CESAC".

Archivasolicitud de servicio y esperarespuesta.

(ver procedimientos de la Coordinacion del Centro de
Serviciosy Atencion Ciudadana).

3 Transmite y/o reporta servicios solicitados.
Subdireccion 4 Recibe reporte y/o consulta en el “Sistema 10 Minutos
automatizado CESAC” y revisa los casos asighados a
su érea.
5 Imprime y/o requisita “Bitdcora de Orden de| 02 Minutos por
Servicio” (0). Por cada caso asignado a su érea. Anota cada caso

fecha, oficina, nombre, aquien turnay lafirma.

6 Entrega a la Jefatura de Unidad Departamental 30 Minutos
“Bitacorade Orden de Servicio” (0).

Jefatura de Unidad Departamental 7 Recibe “Bitacora de Orden de Servicio” (0). Por cada

caso y se entera de las instrucciones, anota fecha,
oficina, nombre, aquien turnay lafirma

8 Registra en “Control de Labores Diarias’, Fecha, 10 Minutos

Folio de la “Bitacora de Orden de Servicio”,
descripcion minima del servicio solicitado, fecha de
entrega, Oficina o Seccidn asignada a realizar labores.

9 Turnaal Jefe de Seccién u Oficina.

Jefatura de Unidad Departamental 10 Recibe “Bitdcora de Orden de Servicio” (0). Diario
(Jefe de Seccion u Oficina) Inspecciona fisicamente lugar y determina si procede
trabajo.
¢Procede?
No 10 Minutos

n Anota en la “Bitacora de Orden de Servicio”(0) fecha,
oficina, nombre, motivos de rechazo y lafirma

2 Turna a la Jefatura de Unidad Departamental. Diario
“Bitacora de Orden de Servicio” (0). Continda en la
actividad 34.
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Nombre del procedimiento: Atencion a las Solicitudes y Demandas Ciudadanas de Servicio y Mantenimiento para lal
Conservacion y Mejoramiento de lalmagen Urbana de la Demarcacion.

Unidad Administrativa No. Descripcion dela Actividad Tiempo
S 20 Minutos
13 Anota en la “Bitécora de Orden de Servicio” (0) fecha,
oficina, nombre, conformidad y(o) especificacion de
material a utilizar y lafirma.
14 Requisita “Solicitud de Inventario de Requerimiento 10 Minutos
de Materiad” (0-1), lafirma.
15 Distribuye cargas de trabajo a las cuadrillas, y anota 30 Minutos
en la “Bitacora de Orden de Servicio” (0) fecha,
oficina, nombre, aquien turnay lafirma.
16 Entrega a la Cuadrilla de Trabajo “Bitacora de Orden Diario
de Servicio” (0) y “Solicitud de Inventario de
Requerimiento de Material” (0-1)
Jefatura de Unidad Departamental 17 Recibe “Bitdcora de Orden de Servicio” (0) y Diario
(Cuadrillade Trabajo) “Solicitud de Inventario de Requerimiento de
Material” (0-1).
18 Entrega a almacén interno la “ Solicitud de Inventario 05 Minutos
de Requerimiento de Material” (0).
Jefatura de Unidad Departamental 19 Recibe “Soalicitud de Inventario de Requerimiento de 05 Minutos
(Almacén interno) Materia” (0).
2 Surte la “ Solicitud de Inventario de Requerimiento de 30 Minutos
Material” (0).
2 Entrega material a la Cuadrilla de Trabajo. Recaba 05 Minutos
acuse. Archiva “Solicitud de Inventario de
Requerimiento de Materia” (0).
Jefatura de Unidad Departamental Recibe material. Acusade recibo. 05 Minutos
(Cuadrillade Trabajo)
Acude a domicilio establecido en la “Bitacora de
Orden de Servicio”.
24 Coloca sefialamientos preventivos y cuida no obstruir 5 Minutos
el trénsito vehicular y peatonal.
y:s) Ejecutatrabgjos. Variable
% Anota en la “Bitécora de Orden de Servicio” fecha, 10 Minutos
oficina, nombre, el trabgjo realizadoy lafirma.
2z Entrega a Jefe de Seccion la “Bitacora de Orden de Diario

Servicio”(0) y la “Solicitud de Inventario de
Requerimiento de Materia” (1).
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Nombre del procedimiento: Atencidn a las Solicitudes y Demandas Ciudadanas de Servicio y Mantenimiento para la
Conservacién y Mejoramiento de la Imagen Urbana de la Demarcacion.

Unidad Administrativa No. Descripcion dela Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Departamental 2 Recibe la “Bitacora de Orden de Servicio” (0) y Diario
(Jefe de Seccion u Oficina) “Solicitud de Inventario de Requerimiento de

Material” (1).
2 Inspecciona fisicamente trabajos terminados vy

Materialesutilizados.

0 Determina s los trabgos fueron realizados 10 Minutos
correctamente.

ccorrectos?
No 10 Minutos
3 Anota en |la “Bitacora de Orden de Servicio” lafecha,

oficina, nombre, las causasy lafirma.
ContinGiaen laactividad 16.

S 10 Minutos
i Anota en la “Bitacora de Orden de Servicio” lafecha,
oficina, nombre, davisto buenoy lafirma.

<] Elabora“ActaEntregay Recepcion”. 30 Minutos
Recabafirmadel solicitante en el original y lafirma.

A Turna ala Jefatura de Unidad Departamental: Diario

» “Bitécora de Orden de Servicio”

> “ActaEntregay Recepcion’

» “Solicitud de Inventario de Reguerimiento de
Material” (1)

Jefatura de Unidad Departamental ) Recibe; Diario
> “Bitécorade Orden de Servicio”

» “ActaEntregay Recepcién’

» “Solicitud de Inventario de Requerimiento de

Materid” (1)
X Registra en “Control de Labores Diarias” Fecha de Diario
respuesta.
37 Elabora “Costeo de la Orden de Trabajo” y oficio de Diario

entrega (0-1) ala Subdireccion, Anexa:

> “Bitacorade Orden de Servicio”

> “ActaEntregay Recepcion’

» “Solicitud de Inventario de Requerimiento de
Materia” (1)

» “Costeo delaOrden de Trabgjo”

Recaba acuse. Archiva(1).
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Nombre del procedimiento: Atencion a las Solicitudes y Demandas Ciudadanas de Servicio y Mantenimiento para |a|
Conservacion y Mejoramiento de lalmagen Urbana de la Demarcacion.

Unidad Administrativa No. Descripcion dela Actividad Tiempo

Subdireccion 2] Recibe | os siguientes documentos por cada caso: Diario
Oficio de entrega (0)

“Bitécora de Orden de Servicio”

“ActaEntregay Recepcion’

“Solicitud de Inventario de Requerimiento de
Materid” (1)

» “Costeo delaOrden de Trabgjo”

Acusa de recibo.

Y VV YV

i °] Accesa en e “Sistema automatizado CESAC” y/o Diario
registra en control larespuesta del servicio y archiva
documentacion por cada caso: “Bitacora de Orden de
Servicio”, “Costeo de la Orden de Trabgjo”, “Acta
Entrega 'y Recepcion”, “Solicitud de Inventario de
Requerimiento de Material” y Oficio de entrega.

40 Reporta servicios atendidos.

Coordinacion de Centro de 1 Recibe reporte y/o accesa a “Sistema automatizado Diario
Servicio de Atencion Ciudadana CESAC” y revisa la respuesta de las peticiones
(CESAC) ciudadanas.

Viv] Confirma con la ciudadania los servicios Diario

proporcionados. (Ver  Procedimientos de la
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana).

| Fin de Procedimiento

Nombre del procedimiento: Actividades Diarias Derivadas del Programa Operativo Anual (POA).

Objetivo:

Realizar las actividades conforme a lo establecido en el Programa Operativo Anua (POA) mediante un plan estratégico que
permita atender con oportunidad y eficiencia los servicios publicos con objeto de mantenerlos en optimas condiciones para
satisfaccion de la ciudadania de acuerdo con | as disposiciones juridicas administrativas vigentes.

Politicas y(0) Nor mas:
Debera desarrollar un Programa Operativo Anual que permita cubrir las necesidades y dotar de recursos e infraestructura
suficiente ala Delegacién para que cumplan con su funcién para atender |as demandas de | os ciudadanos.

Debera de promover el cumplimiento de las disposiciones y normatividades relativas en materia de ecologia que origine la
Secretariade Medio Ambiente.

Establecera el seguimiento de todas las actividades de la Direccion General hacia €l objetivo de mantener en optimas
condiciones los servicios urbanos y de limpia e imagen urbana de lademarcacion.
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Atendera con oportunidad y eficiencia todas las imperfecciones que se localizan sobre el ambito de los Programas de limpia
e imagen urbana.

Controlard, administrara y dotara de material necesario para la atencion con oportunidad y eficiencia de los servicios
urbanosy de imagen urbana.

Las areas involucradas en este procedimiento son: Direccion General de Servicios Urbanos, Direccion (Direccion de
Operacion y Direccién de Imagen Urbana), Subdireccién (Subdireccion de Limpia, Subdireccion de Mejoramiento Urbano
Subdireccion de Imagen Urbanay Subdireccion de Servicios y Equipamiento) J.U.D. (J.U.D. de Parques y Jardines, J.U.D.
de Alumbrado Publico, J.U.D. de Sistema Bésico de Basura, J.U.D. de Transferenciay Recoleccion Industrial).

Se entenderd por Subdireccion y Jefatura de Unidad Departamental las entidades involucradas en el procedimiento segin
corresponda a servicio que establezca el Programa Operativo Anual y/o Programa Mensual de Actividades.

Nombre del procedimiento: Actividades Diarias Derivadas del Programa Operativo Anual (POA)

Unidad Administrativa No. Descripcion dela Actividad Tiempo
Direccién General de Servicios 1 Turna Programa Operativo Anual (POA) y Programa
Urbanos Mensual de Actividades (PMA) autorizado
Subdireccion 2 Recibe POA y PMA autorizado.

3 Establece plan estratégico para su aplicacion del PMA
del gjercicio anual.

4 Accesa informacion del PMA a “Sistema
Automatizado CESAC” y/o control del area.

> Nombre de la Subdireccién

» Actividadesarealizar

5 Imprime y/o requisita en “Bitacora de Orden de
Servicio”(0) las actividades del PMA que son
realizadas en forma periddica. Anota fecha, oficina, su
nombre, aquien turnay lafirma.

6 Entrega a la Jefatura de Unidad Departamental
“Bitacorade Orden de Servicio” (0).

Jefatura de Unidad Departamental 7 Recibe “Bitécora de Orden de Servicio” (0). Se entera
delasinstrucciones.

8 Registra en “Control de Labores Diarias’, Fecha,
Folio de la “Bitécora de Orden de Servicio”,
descripcién minima del servicio a redlizar y a quien
turna.

9 Anota en “Bitacora de Orden de Servicio” (0) oficina,
nombre, aquien turnay lafirma
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Jefatura de Unidad Departamental 10 Recibe “Bitacora de Orden de Servicio” e inspecciona
(Jefe de Seccion u Oficina) fisicamente lugar y Determina si procede trabgjo.
¢Procede?
n No

Anota en la “Bitacora de Orden de Servicio”(0) fecha,
oficina, nombre, motivos derechazo y lafirma.

12 Turna a la Jefatura de Unidad Departamental

“Bitacora de Orden de Servicio” (0). Continda en la
actividad 34.

13 S
Anota en la “Bitécora de Orden de Servicio” (0) fecha,
oficina, nombre, conformidad y lafirma.

14 Requisita “Solicitud de Inventario de Requerimiento
deMaterial” §/n (0-1), lafirma.

15 Distribuye cargas de trabajo a las cuadrillas, y anota
en la “Bitacora de Orden de Servicio” (0) fecha,
oficina, nombre, aquien turnay lafirma.

16 Entrega a la Cuadrilla de Trabajo “Bitacora de Orden
de Servicio” (0) y “Solicitud de Inventario de
Requerimiento de Materia”. (0-1)

Jefatura de Unidad Departamental 17 Recibe “Bitdcora de Orden de Servicio” (0) y
(Cuadrillade Trabajo) “Solicitud de Inventario de Requerimiento de
Material” (0-1).

18 Entregaa Almacén Interno la*“ Solicitud de Inventario
de Requerimiento de Materia” (0).

Jefatura de Unidad Departamental 19 Recibe “Solicitud de Inventario de Requerimiento de
(Almacén Interno) Materia” (0).

2 Surte la “ Solicitud de Inventario de Requerimiento de
Material” (0)

2 Entrega material ala Cuadrilla de Trabajo.
Recaba acuse. Archiva.

Jefatura de Unidad Departamental 2 Recibe material. Acuse de recibo.
(Cuadrillade Trabajo)
Acude a domicilio establecido en la “Bitacora de
Orden de Servicio”.
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Jefatura de Unidad Departamental
(Jefe de Seccion u Oficina)

Jefatura de Unidad Departamental

24

Coloca sefialamientos preventivos y cuida no obstruir
el trénsito vehicular y peatonal .

Ejecutatrabajos.

Anota en la “Bitacora de Orden de Servicio” fecha,
oficina, nombre, el trabgjo realizado y lafirma.

Entrega a Jefe de Seccion u Oficina la “Bitacora de
Orden de Servicio”(0) y la*“Solicitud de Inventario de
Requerimiento de Materia” (1).

Recibe la “Bitécora de Orden de Servicio” (0) y
“Solicitud de Inventario de Requerimiento de
Material” (1).

I nspecciona fisicamente trabaj os terminados.
Materialesutilizados.

Determina s los trabgos fueron realizados
correctamente.

¢Correctos?

No.

Anotaen la*“Bitacorade Orden de Servicio” fecha, su
oficina, sunombre, las causasy lafirma

ContinGlaen laactividad 17.

S
Anota en la “Bitacora de Orden de Servicio” fecha,
oficina, nombre, davisto buenoy lafirma.

Entrega a la Jefatura de Unidad Departamenta la

“Bitacora de Orden de Servicio” y la “Salicitud de
Inventario de Requerimiento de Material” (1).

Recibe “Bitacora de Orden de Servicio”, y “Soalicitud

de Inventario de Requerimiento de Materia” (1) las
analiza

Registra en “Control de Labores Diarias’” Fecha de
respuesta.

Elabora “Costeo de la Orden de Trabajo” y oficio de

entrega (0-1) ala Subdireccién. Anexa:

> “Bitacorade Orden de Servicio”

» “Solicitud de Inventario de Requerimiento de
Material” (1)

» “Costeo delaOrden de Trabajo”




152 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 19 de diciembre de 2002

Subdireccion 37 Recibe soporte documental para servicios.

» Oficio deentrega(0)

» “Bitacorade Orden de Servicio”

» “Solicitud de Inventario de Requerimiento de
Material” (1)

» “Costeo de la Orden de Trabgjo” Acuse de
recibido.

3 Accesa en el “Sistema A utomatizado del CESAC” y/o
registra en controles del area |la respuesta del servicio

segun los reportes recibidos.

K °] Analizalainformacion recibiday emite informes y(o)

reportes para determinar posibles inconsistencias en el

PMA vy realizar las accio nes pertinentes.

Envia a la Direccién de Operaciones con copia a la
Direccién General de Servicios Urbanos. Recaba
acuse.

0 Archiva documentacion por cada caso.

1. *“Bitécorade Orden de Servicio”.(0)

2. “Costeo de laOrden de Trabgjo”

3. “Solicitud de Inventario de Requerimiento de
Material” (1).

Oficio de Informe o reportes.

Fin de procedimiento

Nombre del procedimiento: Proceso y Transferencia de Desechos S6lidos
Objetivo:

Realizar descripcion de las actividades por realizar para la recoleccion domiciliaria, comercial, industrial y transferencia de
desechos solidos no peligrosos para su deposito final en €l relleno sanitario.

Politicas y(0) Nor mas:
Debera establecer un plan estratégico para organizar, programar y supervisar la recoleccién de residuos so6lidos no
peligrosos que generen los establecimientos mercantiles, industriales, dependencias y particulares, emitiendo los informes

correspondientes.

Debera de supervisar y organizar la recepcion de los camiones recolectores de los diferentes sectores de la Delegacion, de
demarcaciones aledarias, de empresas particulares, asi como de oficinas gubernamental es.

Establecera el control de las acciones para la transferencia de los desechos sélidos, que son recolectados diariamente en la
Delegacion, para ser trasladados a los sitios de disposicion final (relleno sanitario).

Debera gjecutar las actividades de fomento a la recoleccion de establecimientos mercantiles e Industrial de desechos sélidos
dentro de la demarcacion.

Deberadevigilar y sancionar que se cumplan las normas de seguridad e higiene en la estacién de transferencia.
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El Operador de Control de Peso debera elaborar un registro que incluya los datos de la unidad de recoleccién, nombre del
conductor, fechay el tonelgje de descarga por los 14 sectoresy el servicio de emergencia existentes.

Los reportes de actividades del Operador de Control de Peso sé dividiran en: Diario (de actividades que incluyen tipo de
vehiculos, cantidad de peso de basura); Semanal (control de peso) y Mensua (concentrado del reporte diario de
actividades).

Operador de Tabla debera de incluir en sus registros y(o) controles el nombre de operador, tipo de vehiculo, No.
Economico, placas de circulacién, horario de entrada, nombre de la zona de origen de este, cantidad de desechos que
contenia el vehiculo.

Ladesignacion de los rellenos sanitarios paralatransferencia de | os desechos solidos se tiene definidas como:

- Transporte de la propia Delegacién a Bordo de Xochiaca.
- Transporte de Servicios Urbanos al Bordo de X ochiaca o Santa Catarina.

La estacién de transferencia tiene asignadas unidades vehiculares para realizar la transportacion de desechos solidos a los
rellenos sanitarios.

Los Operadores de Limpiay(o) de Recoleccion de Basura captan |os desechos solidos en recorridos preestablecidos, dentro
de la Delegacion Cuauhtémoc. Asi como adiferentes demarcaciones e Instituciones Piblicas y Privadas.

La Coordinacion Administrativa, debera elaborar las estimaciones de pago por recoleccién anticipada conteniendo, nombre
de laempresa, ubicacion, responsable, precio unitario e importe.

L as estimaciones de pago deberan ser pagadas en Tesoreria por cada una de las Empresas y enviar una copia fotostatica del
pago a esta Unidad Departamental de Transferenciay Recoleccién Industrial.

Nombre del procedimiento: Procesoy Transferencia de Desechos Solidos

Unidad Administrativa No. Descripcion dela Actividad Tiempo
J.U.D. Transferenciay Recoleccion 1 Recibe copia del “Programa Mensua de
Industrial actividades’ (PMA), archiva.

2 Establece plan estratégico para su aplicacion
del PMA del gjercicio anual.

3 Inicia labores conforme a plan de trabajo

establecido.
J.U.D. Transferenciay Recoleccion 4 Entrega a inicio de labores al operador de Diario
Industrial cada vehiculo de transferencia una tarjeta para
(Coordinador de Control Vehicular) gasolinay unatarjeta para combustible diesel.
J.U.D. Transferenciay Recoleccion 5 Recibe tarjetas para carga de combustible
Industrial (Gasolinay Diesdl).

(Operador de Vehiculo de
Transferencia)
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J.U.D. de Sistema Bésico de Basura
(Operador de Limpia)

J.U.D. Transferenciay Recoleccion
Industrial

(Operador de Control de Peso)

J.U.D. de Sistema Bésico de Basura
(Operador de Limpia)

J.U.D. Transferenciay Recoleccion
Industrial
(Operador de Tabla)

J.U.D. de Sistema Bésico de Basura
(Operador de Limpia)

14

17

Carga en la gasolinera 105 litros de gasolina y
105 litros de diesel unavez a dia.

Solicita ticket de comprobacion de carga de
combustible.

Arriba a la Estacion de Transferencia 'y espera
turno para llenado de vehiculo en érea de
tolvas.

Indica el personal de transferencia al operador
del vehiculo de transferencia nimero de tolva
parallenado.

Recibe la instruccion y conduce la unidad
hastalatolva que le asignan y esperael llenado
delaunidad.

Contindaenlaactividad 27.

Recolecta los desechos sdlidos de las &reas
autorizadas y arriba con la unidad a la Estacion
de Transferencia para su deposito.

Ingresa a la Estacion de transferencia'y coloca
unidad de recoleccidn sobre la bascula.

Recibe Unidad del Operador de Limpia y
obtiene la papeleta de peso y registra en
control los datos de la unidad derecoleccion.

Indica al operador de limpia que pase a tolvas
adeposito de basura.

Conduce la unidad de recoleccion a érea de
tolvas.

Indica a Operador de Limpialatolva alaque
se debe dirigir de acuerdo al tipo y cantidad de
desecho sélido y anota en su control nombre
del operador y nimero de vehiculo asi como
lugar de procedencia de éste, para la
elaboracion de informe a la JU.D. de
Transferenciay Recoleccion Industrial.
Archiva.

Conduce la unidad de recoleccion a la tolva
asignada.

Procede a despunte manual y(0) mecanico para
el volteoy vacialacargaen latolva

Procede a retirarse y efectlia nuevo recorrido
de recoleccion de desechos solidos.

5 minutos

5-10 minutos
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J.U.D. Transferenciay Recoleccién
Industrial
(Operador de Tabla)

J.U.D. Transferenciay Recoleccion
Industrial

(Personal detransferencia)

J.U.D. Transferenciay Recoleccion
Industrial

(Operador de Vehiculo de
Transferencia)

Relleno Sanitario

J.U.D. Transferenciay Recoleccion
Industrial

(Operador de Vehiculo de
Transferencia)

2

Verifica que la tolva se encuentre a su
capacidad maxima.

¢Capacidad maxima?

No
Contintiaen laactividad 15.

S
Indica a personal de Transferencia que
realicen peinado del vehiculo.

Efectia e peinado del vehiculo de
transferencia. (dgjar a nivel maximo de la caja
del trailer los desechos solidos)

Colocalona paracubrir los desechos sélidos.

Asea en forma genera €l vehiculo de
transferencia.

Asignadestino derelleno sanitario.

Indica al operador del vehiculo de transferencia
salidade laEstacion de transferencia.

Recibe instrucciones para traslado de desechos
solidos, retira el vehiculo y se dirige a relleno
sanitario asignado.

Recibe vehiculo de trasferencia con carga,
registrando vehiculo, origen y tonelaje.

Indica lugar de vaciado y proceden a vaciado
delaunidad.

Indica a terminar el vaciado de la unidad que
seretire del relleno sanitario.

Recibe instrucciones de retiro del relleno
sanitario 'y regresa a la Estacion de
Transferencia

¢Realizaun segundo vigje?

g9
ContinGlaen laactividad 7.

No
Turna al Coordinador de Control Vehicular
tarjetas de carga de combustible y ticket.
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J.U.D. Transferenciay Recoleccién 3B | Recibe las tarjetas de carga de combustible y
Industrial ticket de comprobacion de carga de
(Coordinador de Control Vehicular) combustible.

A Registra en “Bitacora de Control Vehicular”,
cantidad de viges redizados, carga de
combustible y gasto de combustible.

P [TurnaalaJU.D. Transferenciay Recoleccion Diario
Industrial, tarjetas de carga de combustible,
ticket y Bitéacora de control vehicular.

J.U.D. Transferenciay Recoleccion ¥ [Recibe del Coordinador de control Vehicular Diario
Industrial “Bitacora de Control Vehicular”, tarjetas de

carga de combustible y ticket de comprobacion
de cargade combustible.

37 | Fotocopiatickets (1), analiza informacion. Diario
Turnay recaba acuse. Archiva.

3B [Elabora informe de actividades para la
Subdireccion de Limpia con copia para la Dir.

de Operacion y a la Dir. Gra. de Serv.
Urbanos, Recaba acuse de recibo.

Subdireccion de Limpia 3P [ Recibeinforme de actividades.

Andliza y envia informes y determina
inconsistencia.

4 Archiva documentos.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: ATENCION DE SOLICITUDESDE TRAMITES A CIUDADANOS

OBJETIVO:
Atender las solicitudes de tramites requeridos por los ciudadanos, unificando criterios de operacion que se traduzcan en
resultados transparentes y oportunos, considerando el estricto apego ala normetividad vigente.

POLITICASY/O NORMAS:
* La actuacion de la Ventanilla Unica debera apegarse estrictamente a lo sefidlado en las Leyes y Reglamentos
vigentes, en el Manual de Tramites y Servicios a Publico y a Acuerdo de Creacion de las Ventanillas Unicas,

ademés de lo establecido en lanormatividad aplicable al tramite de que setrate.

= LaVentanillaUnicadeberainformar alos ciudadanos demandantes, el costo de |os tramites, asi como el tiempo de
respuestay los requisitos a cumplir.

»  El personal adscrito ala Ventanilla Unica, debera portar gafete de identificacion en lugar visible.
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= El persona responsable de la Coordinacion de Ventanilla Unica, debera emitir periddicamente informes de la
situacién que guardan los tramites recibidos; mismos que tendran como destino las areas de supervision; control
ylo apoyo; destacando los que se entregan mensua y trimestralmente a la Coordinacion de Modernizacion
Administrativa; que se utilizan para elaborar €l Reporte de Evaluacion de Indicadores.

=  SefacultaalaCoordinacion de Ventanilla Unica para recibir, las solicitudes de tramites que presente la ciudadania
en las materias siguientes:. 1) Anuncios, I1) Certificados de residencia, 111) Copias certificadas, 1V)
Construcciény Obras, V) Establecimientos Mercantiles, V1) Estacionamientos, VI1) Espectaculos Pablicos, VIII)
Industria, IX) Mercados Publicos, X) Registro Civil, X1) Uso de suelo

= Los presentes procedimientos no sefialan | os tiempos de g ecucién de | as actividades, debido a que los tramites que
se reciben en esta &rea, varian en su tiempo de €jecucion ; por lo cual se considera que éste se gjuste a lo que
establece el manual de Trémitesy Servicios en cada unade |as gestiones.

= La Ventanilla Unica debera establecer un sistema de identificacion de expedientes, que comprenda entre otros
datos, los relativos a el nimero progresivo, € afo y la clave de la materia que corresponda, mismos que seran
registrados en un Libro de Gobierno, el cual deberan resguardar para el adecuado control de los asuntos.

»  Seraprueba suficiente de que el tramite fue revisado; cuando el acuse contenga €l sello oficial de la Coordinacién
de VentanillaUnica.

= El persona de la Ventanilla Unica, tiene la obligacion de que en caso de presuncion de documentos apécrifos 6
alterados, debera turnarlas de manera inmediata a la Direccién General de Juridico y Gobierno, para presentar las
denuncias correspondientes ante las autoridades.

= Seentendera por areas operativas, aguellas encargadas de validar, revisar y autorizar los tramites solicitados, que
son gestionados ante la Coordinacién de Ventanilla Unica; mismas que se describen a continuacion:

Direccion General Juridicay de Gobierno
Subdirecciéon de Gobierno
JUD de Giros Mercantiles, Enseres y Revocaciones
JUD de Espectacul os Publicos
JUD de Programas de Regularizacién

Subdireccion de Mercadosy Via Pablica

JUD de Mercados y Plazas comerciales
JUD de Via Publica

Subdireccion de Proteccién Civil

JUD de Proteccion ala Ciudadania
JUD de Prevencién de Siniestros

Direccion General de Obrasy Desarrollo Urbano
Subdireccion de Licenciasy Uso del Suelo
JUD de Licencias

JUD de Alineamiento y NUmeros Oficiales
JUD de Desarrollo Urbano
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Nombre del Procedimiento: ATENCION DE SOLICITUDES DE TRAMITES A CIUDADANOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA No. |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

Ciudadano Solicitante 1 Acude al moédulo de informacién de la Coordinacion
de Ventanilla Unica a solicitar informacion sobre el
tramite a realizar, requisitos a cubrir y formato(s) que
deberautilizar.

Coordinacion de Ventanilla Unica 2 Proporciona informacion de acuerdo a tramite
(M6dulo de informacion) requerido y hace entrega del formato(s) de solicitud
parasu llenado.

¢El tramite requiere pago inmediato?

No

3 Entrega los requisitos y formatos al solicitante y le
indica pasar con el Operador de Ventanilla Unica.
(Contindaen laactividad 6)

Si

4 Indica al solicitante el costo de los derechos y entrega
junto con los requisitos, el formato de solicitud para
que se realice d pago en la Tesoreria del Gobierno del
Distrito Federal.

5 Recibe formatos y acude a la Tesoreria del Gobierno
del Distrito Federal a Redlizar el Pago de Derechos

6 |Acude con e Operador de Ventanilla Unica

correspondiente  para Entregar  formato(s) vy
Documentos requeridos.

Coordinacion de Ventanilla Unica 7 Recibe formato(s) y documentacién requerida por el
(Operador ingresos) tramite, Revisa que el formato(s) esté requisitado
correctamente y que los documentos anexos estén
completos, cotgjando las copias simples con sus
originales.

¢Cumplelos Requisitos?

Sl
(Contintiaen la actividad 10)

No

8 Informa al interesado las causas y orienta a mismo
para que sean subsanadas.
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¢El interesado desea que seingrese €l tramite
aunque esté incompleta la documentaciéon?

No

9 Devuelve la documentacién a solicitante para que
recabe todos los requisitos y formalidades.
(Reiniciael procedimiento)

Coordinacion de Ventanilla Unica Si

(Operador ingresos) 10 [Ingresa tramite al sistema de computo SAVU IlI,
donde se asigna nimero de folio y probable fecha de
respuesta (control de entrada).

11 | Emite acuse de los documentos recibidos con fecha
probabl e de respuesta del tramite.

12 | Recaba firma del solicitante en acuse de recibo @
documentos (copia).

13 | Entrega acuse de recibo de documentos al solicitante
del trémite.

14 |Integra documentacién para expediente, formatos,
documentosy acuse.

15 |Registra en € libro de Gobierno el tramite recibido
y turna al Operador de Seguimiento.

Coordinacion de Ventanilla Unica 16 | Recibe expedientes para su revision y registro en €l
(Operador seguimiento) sistema alternativo de control y Emite reporte de
remision de los tramites recibidos durante el dia.

17 |lIntegra, a fina de la jornada los expedientes de
tramites, emite reporte, rdbrica en sefial de
validacion y turna.

Coordinacion de Ventanilla Unica 18 |Recibe reporte de remision de tramites con sus
expedientes.

19 |Vadlida que correspondan los expedientes con los
tramites que relaciona €l reporte de remisién y firma

de conformidad (V.0.B.0.)

20 | Turnareporte de remision de tramites y expedientes a
las Areas Operativas segln su concepto o natural eza.
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Areas Operativas 21 | Recibe reporte de remision de tramites y expedientes.

22 |Vdida que € reporte de remision de tramites
corresponda con los expedientes recibidos y firma
acuse derecibo.

23 | Evalla los expedientes recibidos de las solicitudes de
tramite para comprobar que se ajusten a los requisitos
que establece la normatividad. (Leyes Especificas y
Manual de Tramitesy Serviciosal Publico).

24 |Emite resolucion de las solicitudes de tramites
analizadas y recaba aval y firmas de autorizacion de

lasDir ecciones.
¢ El tramite es Autorizado?

Areas Operativas Si
25 | Emite la documental que sustenta la autorizacion de

trdmites atendidos.

26 | Enviatramites autorizados junto con formato de pago
(en su caso) y documental de sustento y expedientes.

Coordinacion de Ventanilla Unica 27 | Recibe tramites autorizados junto con formato de pago
(Operador respuestas) (en su caso) y documental de sustento y expedientes.

28 |Vdida que los documentos Oficio, Formato Yy
Documental correspondan al tramite.

29 |Registra en e libro de gobierno la resolucion
autorizada del tramite.

30 [Archivaen esperade que se presente el solicitante.
(contintiaen laactividad 45)

Areas Operativas No
31 [Verificalarespuesta del tramite para determinar si es
rechazado o prevenido.

¢El tramite es prevenido?
No
(Continta en actividad 41)

Areas Operativas 32 |Si
Emite prevencion especificando las causas de la
mismay laforma de subsanarlas.
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Nombre del Procedimiento: ATENCION DE SOLICITUDES DE TRAMITES A CIUDADANOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA No. |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

33 [ Notificaa interesado en su domicilio, marcando copia
alaVentanilla Unica.

Coordinacion de Ventanilla Unica 34 |Recibe copia de prevencién emitida por trémite
solicitado donde se establecen los incumplimientos y
observacionesy turnaal operador (respuestas).

Coordinacion de Ventanilla Unica 35 [Recibe y registra en € libro de Gobierno la

(Operador respuestas) prevencion del tramite.

36 |[Archiva en espera de que e solicitante acuda a
desahogar |a prevenc on.

¢ El solicitante desahoga la prevencion?

Ciudadano Solicitante Si )

37 | Acude aVentanilla Unica a desahogar prevencion por
escrito  exhibiendo o anexando los documentos,
informacion y/o requisitos faltantes.

Coordinacion de Ventanilla Unica 38 | Recibe desahogo de prevencion de parte del ciudadano

(Operador oficios) mediante el aporte de la documentacion requerida para
cumplimentar el trédmite solicitado y Registra en el
Libro de Gobierno.

39 | TurnaalasAreas Operativas parasu atencion.

Areas Operativas 40 | Recibe desahogo de prevenciony expediente.
(continGaen laactividad 22)

No

41 | Determina tramite interpuesto y/o rechazado , por
incumplir en tiempo y forma lo que sefiaa la
normatividad.

42 [ Notifica la resolucion de interpuesto y/o rechazado
mediante oficio junto con expediente del tramite.

Coordinacion de Ventanilla Unica 43 |[Recibe copia del oficio y expediente del tramite

(Operador respuestas) interpuesto y/o rechazado.

44 | Archiva expediente con resolucion de interpuesto y/o
rechazado en espera del solicitante para devolver la
documentacion.

Ciudadano Solicitante 45 | Acude a Ventanilla Unica para confirmar resolucion
recibida considerando el acuse e identificacion y/o
carta poder u otro documento legal que lo acredite.
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Nombre del Procedimiento: ATENCION DE SOLICITUDES DE TRAMITES A CIUDADANOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA No. |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Coordinacion de Ventanilla Unica 46 | Recibe del ciudadano acuse, identificacién y/o carta
(Operador respuestas) poder u otro documento legal que lo acredite.

47 | Verifica la respuesta al tramite emitida por las Areas
Resolutivas.
¢larespuestadel trédmite esrechazado?

48 |[Si

Entrega a solicitante la documentacién ingresaday la
solicitud del tramite.

49 |[Recaba firma de recibido en acuse por parte del
solicitante y registra en el Libro de Gobierno.

50 |Archivaparasu posterior envio alas Areas Operativas
(continua en actividad 60)

No
51 [Verifica si la entrega del tramite requiere pago de
derechos o0 solo entrega la respuestaal mismo

¢El trédmite requiere pago de der echos?

Coordinacion de Ventanilla Unica Si

(Operador respuestas) 52 | Entregaformato de pago de derechos a solicitantey le
Indica que proceda a efectuar el pago de derechos ala
Tesoreriadel Gobierno del Distrito Federal.

Ciudadano Solicitante 53 | Presenta en V.U. comprobante de pago (con copias),
acuse de tramite, identificacion y/o documento que lo
acredite legalmente

Coordinacion de Ventanilla Unica 54 [ Recibe del solicitante comprobante de pago origina y

(Operador respuestas) copia, acuse de tramite, identificacion y/o documento
que lo acredite legalmente

55 [ Verifica pago, acuse de tramite e identificacion y/o

carta poder
(Contintia en la actividad 56)

Coordinacion de Ventanilla Unica No

(Operador respuestas) 56 |Entrega a ciudadano resolucion de tramite y/o
documento comprobatorio.

57 |Recaba acuse de recibido del solicitante, por la
documentacion entregada a este.
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58 | Integra documentacién en el expediente conformado
por €l trémite realizado

59 |Emite reporte de trémites entregados a las Areas
Operativas
60 | Turna reporte de trdmites entregados y expedientes

para su administracion, guarday custodia

Areas Operativas 61 |Reciben reporte de tramites entregados con sus
respectivos expedientes

62 |Archivan reportes de tramites entregados vy
expedientes para su administracion, guarday custodia.

Fin de procedimiento

Nombre del Procedimiento: ATENCION DE SOLICITUDES DE TRAMITESA CIUDADANOS (AVISOS)

OBJETIVO:

Atender las solicitudes de trémites requeridos por los ciudadanos (avisos), unificando criterios de operacion que se
traduzcan en resultados transparentes y oportunos, considerando el estricto apego alanormatividad vigente.

POLITICASY/O NORMAS:

= La actuacion de la Ventanilla Unica debera apegarse estrictamente a lo sefidlado en las Leyes y Reglamentos
vigentes, en el Manual de Tramites y Servicios al Plblico y al Acuerdo de Creacion de las Ventanillas Unicas,
ademas de | o establecido en lanormatividad aplicable al trémite de que se trate.

= La Ventanilla Unica debera informar a los ciudadanos demandantes, €l costo de los tramites, los requisitos a
cumplir y en su caso las omisiones de documentos para que sean subsanadas.

= El personal adscrito alaVentanilla Unica, debera portar gafete de identificacion en lugar visible.

= El persona responsable de la Coordinacion de Ventanilla Unica, debera emitir periddicamente informes de la
situacion que guardan los tramites recibidos; mismos que tendran como destino las areas de supervision; control
y/o apoyo; destacando los que se entregan mensual y trimestralmente a la Coordinacion de Modernizacion
Administrativa; que se utilizan para elaborar el Reporte de Evaluacion de Indicadores.

=  Sefacultaala Coordinacion de Ventanilla Unica para recibir, las solicitudes de tramites que presente la ciudadania
en las materias siguientes: 1) Anuncios, I1) Certificados de residencia, 111) Copias certificadas, 1V)
Construcciony Obras, V) Establecimientos Mercantiles, VI) Estacionamientos, V1) Espectéculos Pablicos, VII1)
Industria, IX) Mercados Plblicos, X) Registro Civil, XI) Uso de suelo

»  Lospresentes procedimientos no sefialan |os tiempos de g ecucion de | as actividades, debido a que los tramites que
se reciben en esta area, varian en su tiempo de gjecucion ; por lo cual se considera que éste se gjuste a lo que
establece el manual de Trémitesy Servicios en cada unade |as gestiones.

= La Ventanilla Unica deberé establecer un sistema de identificacion de expedientes, que comprenda entre otros
datos, los relativos a el nimero progresivo, €l afio y la clave de la materia que corresponda, mismos que serén
registrados en un Libro de Gobierno, el cual deberan resguardar para el adecuado control de los asuntos.
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=  Sera prueba suficiente de que el tramite fue revisado; cuando el acuse contenga el sello oficial de la Coordinacién

de VentanillaUnica.

= El personal de la Ventanilla Unica, tiene la obligacion de que en caso de presuncion de documentos apdcrifos 6
alterados, debera turnarlas de manera inmediata a la Direccidén General de Juridico y Gobierno, para presentar las

denuncias correspondientes ante las autoridades.

»  Seentendera por areas operativas, aquellas encargadas de validar, revisar y autorizar los tramites solicitados, que
son gestionados ante la Coordinacion de Ventanilla Unica; mismas que se describen a continuacion:

Direcciéon General Juridica y de Gobierno

Subdireccién de Gobierno

JUD de Giros Mercantiles, Enseres y Revocaciones
JUD de Espectacul os Publicos

JUD de Programas de Regularizacion

Subdireccion de Mercadosy Via Publica

JUD de Mercados y Plazas comerciales
JUD de Via Publica

Subdireccion de Proteccion Civil

JUD de Proteccion ala Ciudadania
JUD de Prevencién de Siniestros

Direccién General de Obrasy Desarrollo Urbano
Subdireccion de Licenciasy Uso del Suelo
JUD de Licencias

JUD de Alineamiento y NUumeros Oficiales
JUD de Desarrollo Urbano
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Nombre del Procedimiento: ATENCION DE SOLICITUDES DE TRAMITES A CIUDADANOS (AVISOS)
UNIDAD ADMINISTRATIVA No. |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

Ciudadano Solicitante 1 Acude a modulo de informacion de Ventanilla Unica &

solicitar informacién sobre el tramite a readlizar,

reguisitos a cubrir y formato(s) que debera utilizar.
Coordinacion de Ventanilla Unica 2 Proporciona informacion de acuerdo a tramite
(Modulo de informacion) requerido y hace entrega del formato(s) de solicitud pard

su llenado.

¢El aviso requiere pago inmediato?

No

3 Indica al solicitante presentarse con e Operador de
Ventanilla Unica correspondiente para ingresar su
tramite.

(ContinGaen laactividad 6)
Si

4 Informa a solicitante el costo de los derechos del
tramite para que se realice en la Tesoreria del Gobiemo
del Distrito Federal.

Ciudadano Solicitante 5 [Acude ala Tesoreria del gobierno del Distrito federal 4
redlizar el Pago de Derechos

6 |Acude con el Operador de Ventanilla Unica para
ingresar su trdmite y Entrega formato(s) y documentos
requeridos.

Coordinacion de Ventanilla Unica 7 Recibe formatos y documentacién requerida por el
(Operador ingresos) tramite.

8 Revisa que el formato esté requisitado correctamente y
gue los documentos anexos estén completos, cotejando
las copias simples con sus originales.

¢Ladocumentacién es correcta?

Coordinacion de Ventanilla Unica No

(Operador ingresos) 9 Indica al solicitante las deficiencias del aviso ingresado
y regresa documentacion del tramite al solicitante para
que subsane las deficiencias.
(Continuaen laactividad 6)

Coordinacion de Ventanilla Unica SI

(Operador ingresos) 10 |Ingresa datos del aviso presentado a sistema de
computo SAVU Il asigna de forma automética el
numero de folio y emite acuse.
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Nombre del Procedimiento: ATENCION DE SOLICITUDES DE TRAMITES A CIUDADANOS (AVISOS)

UNIDAD ADMINISTRATIVA No. |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

11 | Recaba firma del solicitante en el acuse de recibo de
documentos por tramite recibido.

12 | Entrega a solicitante el aviso registrado debidamente
foliado y sellado junto con acuse de los documentos

presentados.

13 | Registra en €l libro de gobierno los datos del aviso
ingresado, y turnaal operador de seguimiento.

Coordinacion de Ventanilla Unica 14 | Recibe, concentra expedientes para su revision y
(Operador seguimiento) registra en el sistema informético de control, propio del
&rea.

15 |Integra documentacion y expedientes ingresados por
trdmites de autorizacion inmediata recibidos durante €l
dia

16 | Emite reporte de avisos ingresados para su envio a las
areas operativas.

17 | Turna reporte de avisos ingresados y expedientes a la
coordinacién de Ventanilla Unica para su validacion.

Coordinacion de Ventanilla Unica 18 | Recibe los expedientes de avisos recibidos con respecto
al reporte de tramites ingresados, asignando su firma de
conformidad o Vo.Bo.

19 | Turnaalas éreas operativas para su validacion.
Areas operativas 20 | Reciben reporte de avisosingresadosy expedientes.

21 | Validan la documentacion que incluye los expedientes,
con objeto de comprobar que se austan a la
normatividad vigente.

22 | Archivan reportes de avisos entregados y expedientes.

Fin de procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Expedicion deLicencia de Conducir tipo “A”,”B”,"C" 0”"D".

OBJETIVO:

Proporcionar el servicio de expedicién de Licencias de Conducir tipo “A”, “B”, “C” 0 “D”, con vigencia de 1 hasta 5
anos, con criterios homogéneos y mismas reglas de operacion., a efecto de satisfacer |as necesidades del ciudadano en
materia de transito. Asi como establecer el control de los expedientes.

POLITICASY/O NORMAS:

La Direccion General Juridica y de Gobierno es la Unidad Administrativa que cuenta con la atribucion de
expedir las Licencias de Conducir a particulares, disposicion que da cumplimiento a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Licencias y Control Vehicular, la cua se responsabiliza @& 2 oficinas que
proporcionan el citado servicio (una ubicada en la propia “Delegacién Cuauhtémoc” y la otra en “5 de
Febrero”), para mayor beneficio de la ciudadania.

Las oficinas deberan tramitar la expedicion de Licencias de Conducir, de conformidad al presente
procedimiento establecido.

El servicio y la documentacion se proporcionard en cumplimiento estricto de los requisitos sefialados en la
Ley de Transporte del Distrito Federal, el Reglamento de Transito del Distrito Federal y los lineamientos
emitidos por la Delegacion Cuauhtémoc.

El pago de derechos correspondiente, serd el estipulado en el Codigo Financiero del Distrito Federal vigente.

Todos los participantes del proceso, excepto el ciudadano solicitante, se encuentran adscritos a la Jefaturade
Unidad Departamental de Licenciasy Control Vehicular.

REQUISITOS QUE DEBERA CUMPLIR EL SOLICITANTE :
Tipo“A”

Solicitud requisitada

Identificacion oficial (Pasaporte, Cartilla de SMN o Unicamente la Credencia de Elector, que también sirve
como comprobante de domicilio)

Acreditar mayoria de edad con documento oficial

En el caso de extranjeros acreditar su estancialegal en el pais

Declarar bajo protesta que sabe leer y escribir y que tiene capacidad fisica, y mental para conducir el
vehiculo conforme a la Licencia solicitada o que cuenta con los aditamentos necesarios para conducir
vehiculo.

Comprobante de domicilio (luz, agua, predial, banco o teléfono), maximo 3 meses de expedicion
Pago de derechos.

Tipo*“B”

Solicitud requisitada
Declarar bajo protesta que sabe leer y escribir y que tiene capacidad fisica, y mental para conducir el

vehiculo conforme ala Licencia solicitada o que cuenta con |os aditamentos para conducir vehiculos.
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Comprobante de domicilio (luz, agua, predial, banco o teléfono), maximo 3 meses de expedicion

Pago de derechos

Aprobacion del curso de capacitacion que autorizala SETRAVI en lamodalidad de Licencia tarjeton
Aprobacion de los examenes psicometricosy de no ingesti6n de sustancias enervantes o psi cotropicas

Acreditar 3 afios como titular de Licencia de Conducir tipo “A” en el Distrito Federal o su equivaente de

cualquier entidad federativa o del extranjero.

Tipo“C”

Todas las anteriores, excepto el ultimo requisito, mismo que se sustituye por el siguiente:

Acreditar 5 afios como titular de Licencia de Conducir tipo “A” o 3 afios de Licenciatipo “B” en el Distrito
Federal o su equivalente de cualquier entidad federativa o del extranjero

Tipo“D”

L os mismos requisitos solicitados paralaLicencia de Conducir tipo “A”

Nombre del procedimiento: Expedicion de Licencia de Conducir tipo “A”,"B”,”"C" 0 "D".

Unidad Administrativa No. Descripcién dela Actividad Tiempo
Solicitante 1 |Acude a é&rea de licencias (revisores) para -
solicitar la expedicion de su Licencia de
Conducir tipo “A”, “B”, “C” o “D”, donde
presenta los requisitos correspondientes en
original y copia.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 2 Recibe a solicitante, corrobora que la| 2 minutos
(Revisor) documentacion corresponde a mismo y turna a
Jefe de Oficina.
JUD de Licenciasy Control Vehicular (Jefe 3 Recibe y avala con antefirma que las copias| 2 minutos
de Oficina) correspondan a los documentos originales y
regresaladocumentacion al revisor.
JUD deLicenciasy Control Vehicular 4 Recibe documentacién, regresa los originales a | 2 minutos
(Revisor) solicitante, le indica pasar a la cgja recaudadora
de la Tesoreria del GDF a pagar |los derechos
correspondientes 'y le entrega formato de
solicitud parasu llenado.
Solicitante 5 Requisita el formato de solicitud y entrega al -
Revisor, junto con el comprobante de pago de
derechos de latesoreria.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 6 Verifica que la solicitud fue requisitadal 3 minutos
(Revisor) correctamente, la integra junto con el
comprobante de Tesoreria a resto de la

documentacion y turna a éarea de captura de
datos.
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JUD de Licenciasy Control Vehicular
(Capturista)

Recibe e ingresa en el sistema la informacién
aportada por el solicitante, y corroborajunto con
él que los datos en pantalla son los aportados.

Emite solicitud de sistema, recaba firma del
solicitante, y le indica pasar con el revisor del
areade fotografia.

5 minutos

3 minutos

JUD de Licenciasy Control Vehicular
(Revisor del areade fotografia)

JUD de Licenciasy Control Vehicular
(Fotégrafo)

JUD de Licenciasy Control Vehicular
(Revisor dd érea de fotografia)

Solicitante

JUD de Licenciasy Control Vehicular
(Revisor del area de fotografia)

10

11

12

13

14

15

16

Verifica datos de |a solicitud emitida por sistema

contra copias fotostédticas y  entrega
documentacién al fotografo paralatoma.

Toma la fotografia, recaba del solicitante firmay
huella en formato digital y emite laLicencia.

Integra la Licencia con e resto de la
documentacion y turna al revisor del area de
fotografiaparasu revision y entrega.

Verifica datos de la Licencia obtenida.
¢Esta correcta?

NO

Turna al Jefe de Oficina, quien cancela, perforay
turna a fotografo para reposicion. (regresa a
punto No. 10)

SI
Entrega a solicitante su Licencia de Conducir y

solicitud emitida por sistemaen calidad de acuse.

Recibe Licencia de conducir y estampa huella en
solicitud emitida por sistema, misma que entrega
a Revisor del &rea de fotografia en calidad de
acuse

Recibe, acumula 25 expedientes y turna a
Registrador en libro de gobierno.

3 minutos

3 minutos

1 minuto

1 minuto

25 minutos
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JUD de Licenciasy Control Vehicular 17 | Recibey registra los paquetes de 25 expediertes, | 1 dia
(Registrador) que le va turnando el revisor del area de
fotografia

18 | Relnetodos los expedientes al final de lajornada| 15 minutos
y turna a area de Revisores para recabar la firmal

respectiva
JUD de Licenciasy Control Vehicular 19 |Recibe expedientes, firma los que le -
(Revisor) correspondeny turnaal Jefe de Oficina.

JUD de Licenciasy Control Vehicular (Jefe 20 | Recibe y acumula los expedientes de la jornada, | 1.5 horas

de Oficina) firmay turnaal Jefe delaUnidad Departamental
Jefe de Unid ad Departamental 21 | Recibe expedientes, firma y turna para su|l1hora
archivo.

Fin de Procedimiento

Nombre del procedimiento: Expedicion de permiso para conducir a menores de 18 y mayores de 16 afios.

OBJETIVO:

Proporcionar la atencion necesaria al menor, cuya edad se encuentra entre los 16 y 18 afios, para que obtenga su
permiso de conducir, en tanto cumple la mayoria de edad. Asimismo, establecer el control de los expedientes.

POLITICASY/O NORMAS:

La Direccion General Juridicay de Gobierno es la Unidad Administrativa que cuenta con la atribucion de
expedir los permisos de conducir a particulares, disposicion que da cumplimiento através de la Jefatura de
Unidad Departamental de Licencias y Control Vehicular, la cual se responsabiliza de 2 dicinas que
proporcionan €l citado servicio (una ubicada en la propia “Delegacién Cuauhtémoc” y la otra en “5 de
Febrero”), para mayor beneficio de la poblacion joven del Distrito Federal.

Las oficinas deberan tramitar la expedicion de permiso para conducir a menores de 18 y mayores de 16
anos, de conformidad al presente procedimiento establecido.

El servicio y la documentacion se proporcionaran en cumplimiento estricto de los requisitos sefialados en
la Ley de Transporte del Distrito Federal, €l Reglamento de Transito del Distrito Federal y los
lineami entos emitidos por la Delegacion Cuauhtémoc.

El pago de derechos correspondiente, serd €l estipulado en el Codigo Financiero del Distrito Federal
vigente.

Todos los participantes del proceso, excepto €l ciudadano solicitante, se encuentran adscritos a la Jefatura
de Unidad Departamental de Licenciasy Control Vehicular.
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REQUISITOS QUE DEBERA CUMPLIR EL SOLICITANTE:

Solicitud requisitada.
Presentarse el menor acompafiado de padre, madre o tutor.
En €l caso de extranjeros acreditar su estancialegal en el pais.

Declarar bajo protesta que sabe leer y escribir y que tiene capacidad fisica, y mental para conducir o que

cuenta con |os aditamentos necesarios para conducir vehiculo.

Pago de derechos

el tramite.

Acreditar tener 16 afios cumplidosy menos de 18 afios (acta de nacimiento o pasaporte vigente)
Comprobante de domicilio (luz, agua, predial, banco o teléfono), maximo 3 meses de expedicion
Cartaresponsiva firmada por el padre, lamadre o el tutor (quien debera presentar identificacion oficial).

Nota: tanto lasolicitud como la cartaresponsiva se proporcionard en laoficinade Licencias al momento de hacer

Nombre del procedimiento: Expedicién de permiso para conducir a menores de 18 y mayores de 16 afios.

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Solicitante 1 |Acudejunto con el padre, madre o tutor al drea de Licencias
(Revisores) para solicitar la expedicién de su Permiso de
Conducir, donde presentalos requisitos en original y copia. -
JUD de Licenciasy Control 2 | Recibe a solicitante junto con su acompafante y corrobora | 3 minutos
Vehicular gue la documentacién corresponde a mismo.
(Revisor)
3 |[Solicita @ padre, madre o tutor llene en su presencia la
responsiva, entregada previamente por é mismo. -
4 |Indica a padre, madre o tutor, asi como a solicitante que | 1 minuto
firmen de comUn acuerdo la citada responsiva.
5 |Integralaresponsivaal resto de la documentacion y turnaal | 1 minuto
Jefe de Oficina.
JUD de Licenciasy Control 6 |Recibey avala con antefirma que las copias correspondan a | 2 minutos
Vehicular los documentos originales y regresa la documentacion al
(Jefe de Oficina) Revisor.
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JUD de Licenciasy Control
Vehicular (Revisor)

Solicitante

JUD de Licenciasy Control
Vehicular (Revisor)

JUD de Licenciasy Control
Vehicular (Capturista)

JUD de Licenciasy Control
Vehicular (Revisor del area
defotografia)

JUD de Licenciasy Control
Vehicular (Fotografo)

JUD de Licenciasy Control
Vehicular (Revisor del area
defotografia)

Solicitante

10

11

13

14

15

16

17

18

Recibe documentacion, regresa los originales al solicitante, le
indica pasar a la caja recaudadora de la Tesoreria del GDF a
pagar los derechos correspondientes y le entrega formato de

solicitud parasu llenado.

Requisita €l formato de solicitud y entrega a Revisor, junto
con el comprobante de pago de derechos de la Tesoreria.

Verifica que la solicitud fue requisitada correctamente, la
integra junto con el comprobante de tesoreria al resto de la
documentaciény turna al rea de capturade datos.

Recibe e ingresa en el sistema la informacion aportada por €l
solicitante, y corrobora junto con é que los datos en pantalla
son los aportados.

Emite solicitud de sistema, recaba firma del solicitante y del
padre, madre o tutor y le indica pasar con el revisor del érea
de fotografia.

Verifica datos de la solicitud emitida por sistema contra
copias fotostéticas y entrega documentacion al fotografo para
latoma.

Toma la fotografia, recaba del solicitante firmay huella en
formato digital y emite permiso de conducir.

Integra € permiso de conducir con e resto de la
documentacion y entrega a Revisor del area de fotografia
parasu revision y entrega.

Verificadatos del permiso obtenido.

¢Esta correcto?
NO
Turna a Jefe de Oficina, quien cancela, perfora y turna al
fotégrafo parareposicion (Regresaal punto No. 13)

SI

Entrega al solicitante su permiso de conducir y la solicitud
emitida por sistema para que estampe su huella en calidad de
acuse.

Recibe permiso de conducir y estampa huella en solicitud
emitida por sistema, misma que regresa a Revisor del &rea de
fotografia.

2 minutos

3 minutos

5 minutos

3 minutos

3 minutos

3 minutos

1 minuto
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JUD de Licenciasy Control 19 [ Recibe solicitud, organiza y acumula 25 expedientes y turna| 25 minutos
Vehicular (Revisor) (dreade al Registrador en Libro de Gobierno.
fotografia)
JUD de Licenciasy Control 20 | Recibey registralos 25 expedientes. 1ldia
Vehicular (Registrador en
Libro de Gobierno)

21 | Reline todos los expedientes a final de lajornaday turnaa | 15 minutos

area de Revisores para recabar la firma respectiva
JUD de Licenciasy Control 22 | Recibe expedientes, firma los que le corresponden y turna al -
Vehicular (Revisor) Jefe de Oficina.
JUD de Licenciasy Control 23 | Recibe y acumula los expedientes de la jornada, firmay turna 1.5 horas
Vehicular (Jefe de Oficina) al Jefe delaUnidad Departamental
Jefe de Unidad 24 | Recibe expedientes, firmay turnaparasu archivo. 1 hora
Departamental
Fin de Procedimiento

Nombre del procedimiento: Renovacion de Licenciatipo“A”,“B”,“C" 0“D”".

OBJETIVO:

POLITICASY/O NORMAS;

Renovar las Licencias de Conducir tipo “A”, “B”, “C” 0 “D” aparticulares, aefecto de satisfacer |as necesidades
delos ciudadanos. Asimismo, establecer el control de los expedientes.

La Direccion General Juridicay de Gobierno es la Unidad Administrativa que cuenta con la atribucién de
expedir larenovacion de Licencias de Conducir para particulares, disposicion que da cumplimiento através
de la Jefatura de Unidad Departamental de Licencias y Control Vehicular, la cua se responsabiliza de 2
oficinas que proporcionan el citado servicio (una ubicada en la propia “ Delegacion Cuauhtémoc” y la otra
en “5 de Febrero™), para mayor beneficio de la ciudadania.

Las oficinas deberan emitir las renovaciones de Licencias de Conducir, de conformidad a presente
procedimiento establecido.

El servicio y la documentacién se proporcionaran en cumplimiento estricto de los requisitos sefialados en |a|
Ley de Transporte del Distrito Federal, el Reglamento de Transito del Distrito Federa y los lineamientos
emitidos por la Delegacion Cuauhtémoc.

El pago de derechos correspondiente, serd € estipulado en el Codigo Financiero del Distrito Federal

vigente.

Todos los participantes del proceso, excepto el ciudadano solicitante, se encuentran adscritos a la Jefatura
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de Unidad Departamental de Licenciasy Control Vehicular.

REQUISITOS QUE DEBERA CUMPLIR EL SOLICITANTE:

TIpO uAn , “ Bn : “ Cn Ou Dn

Solicitud requisitada
Identificacion oficial ( Pasaporte, Cartilla de SMN o Unicamente la Credencial de Elector, que también

sirve como comprobante de domicilio)
En el caso de extranjeros acreditar su estancialegal en el pais

Comprobante de domicilio (luz, agua, predial, banco o teléfono), maximo 3 meses de expedicion
Licencia anterior (vencida).

Pago de derechos

19 de diciembre de 2002

Nombre del procedimiento: Renovacién de Licencia tipo“A”, “B”,“C" 0“D”.
Unidad administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Solicitante 1 | Acude a érea de Licencias (Revisores) para solicitar la _
renovacion de su Licencia de Conducir, ya sea tipo “A”,
“B”, “C” o “D", donde presenta la documentacion
correspondiente en original y copia.
JUD de Licenciasy Control 2 | Recibe a solicitante, corrobora que la documentacion| 2 minutos
Vehicular corresponde al mismo 'y turnaal Jefe de Oficina.
(Revisor)
JUD de Licenciasy Control 3 | Recibey avala con antefirma que las copias correspondan a| 2 minutos
Vehicular los documentos originales y regresa la documentacién al
(Jefe de Oficina) revisor.
JUD de Licenciasy Control 4 | Recibe documentacion, regresa los originales a solicitante, le| 2 minutos
Vehicular (Revisor) indica pasar a la caja recaudadora de la Tesoreria del GDF a
pagar |os derechos correspondientes, y le entrega formato de
solicitud parasu llenado.
Solicitante 5 | Requisita € formato de solicitud y entrega a Revisor, junto _
con el comprobante de pago dederechos de latesoreria.
JUD de Licenciasy Control 6 | Verifica que la solicitud fue requisitada correctamente,| 3 minutos
Vehicular (Revisor) integra solicitud y comprobante de tesoreria con €l resto de
ladocumentaciony turnaal &reade capturade datos.
JUD de Licenciasy Control 7 | Recibe, ingresa en el sistema la informacion aportada por el | 5 minutos
Vehicular (Capturista) solicitante y comprueba junto con el solicitante que los datos
en pantalla son |os aportados
8 | Emite solicitud de sistema, recaba firma del solicitante y le | 3 minutos
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JUD de Licenciasy Control
Vehicular (Revisor del érea
defotografia)

JUD de Licenciasy Control
Vehicular (Fotografo)

JUD de Licenciasy Control

Vehicular (Revisor del érea
de fotografia)

Solicitante

JUD de Licenciasy Control

Vehicular Revisor del (drea
de fotografia)

JUD deLicenciasy Control
Vehicular (Registrador en
Libro de Gobierno)

JUD de Licenciasy Control
Vehicular (Revisor)

JUD de Licenciasy Control
Vehicular
(Jefe de Oficina)

10

11

13

14

15

16

17

18

19

20

indica pasar con el revisor del areade fotografia.

Verifica datos de la solicitud emitida por sistema contra
copias fotostaticas y entrega documentacion al fotégrafo para
latoma.

Toma la fotografia, recaba del solicitante firma y huella en
formato digital y emite laLicencia

Integrala Licencia con el resto de la documentacién y turna
al revisor del areade fotografia parasu revisiony entrega.

Verificadatos delaLicenciaemitida

¢Esta correcta?

NO
Turna a Jefe de Oficina, quien cancela, perfora y turna al
fotografo parareposicion. (Regresaa punto No. 10).

S

Entrega a solicitante su Licencia renovada, junto con
solicitud emitida por sistema para que estampe su huella en
calidad de acuse

Recibe Licencia de Conducir y estampa huella en solicitud

emitida por sistema, misma que regresa al Revisor del éreade
fotografia.

Recibe, acumula 25 expedientes y turna a Registrador en
Libro de Gobierno.
Recibe y registra los paquetes de 25 expedientes que le van

turnando.

Relne todos los expedientes a final de la jornaday turna a
area de Revisores para recabar lafirma respectiva

Recibe expedientes, firma los que le corresponden y turna al

Jefe de Oficina

Recibe y acumula los expedientes de la jornada, firmay turna
al Jefe delaUnidad Departamental

3 minutos

3 minutos

1 minuto

1 minuto

25 minutos

1ldia

15 minutos

1.5 horas
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JUD de Licenciasy Control 21 | Recibe expedientes, firmay turnaparasu archivo. 1 hora
Vehicular
(Jefe de Unidad

Departamental)

Fin de Procedimiento

Nombre del procedimiento: Reposicion de Licenciatipo“A”,”B”,”C”, "D” o “Permiso de Conducir”

Objetivo:

Establecer |os mecanismos apropiados para expedir lareposicion de Licenciatipo “A”, “B”,“C”, “D” o0 “Permiso de

Conducir”, a particulares, evitar que se exceda la fecha sefialada en el original y sea sancionado el ciudadano por
incumplimiento ala normatividad en materia de transito. Asimismo establecer el control de |os expedientes.

Politicas y/o Normas de Operacion:

La Direccion General Juridicay de Gobierno es la Unidad Administrativa que cuenta con la atribucién de
expedir lareposicién de Licencias o Permiso de Conducir a particulares, disposicién que da cumplimiento a
través de la Jefatura de Unidad Departamental de Licencias y Control Vehicular, la cual se responsabiliza
de 2 oficinas que proporcionan el citado servicio (una ubicada en la propia “ Delegacion Cuauhtémoc” y la
otraen “5 de Febrero™), para mayor beneficio de la ciudadania.

Las oficinas deberan tramitar la reposicion de Licencias o Permisos de Conducir, de conformidad al
presente procedi miento establecido.

El servicio y la documentacion se proporcionara en cumplimiento estricto de los requisitos sefialados en la
Ley de Transporte del Distrito Federal, el Reglamento de Transito del Distrito Federa y los lineamientos
emitidos por la Delegacién Cuauhtémoc.

El pago de derechos correspondiente, sera el estipulado en el Codigo Financiero del Distrito Federal
vigente.

REQUISITOS QUE DEBERA CUMPLIR EL SOLICITANTE:
Tipo“A”,“B”,“C”,“D” 0“Permiso de Conducir”.

Solicitud requisitada

Identificacion oficial (Pasaporte, Cartilla de SMN o Unicamente la Credencial de Elector, que también sirve
como comprobante de domicilio)

Pago de derechos
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Nombre del procedimiento: Reposicién de Licenciatipo “A”, "B”,"C", "D” o “Permiso de Conducir”

Unidad Administrativa

No.

Descripcion dela Actividad

Tiempo

Solicitante

JUD deLicenciasy Control
Vehicular
(Revisor)

JUD deLicenciasy Control
Vehicular

(Jefe de Oficina)

1

Acude al area de reposiciones y solicita la reposicion
de su Licencia de Conducir tipo “A”, “B”, “C”", “D", 0
“Permiso de Conducir’, donde presenta la
documentacién correspondiente en original y copia.

Recibe al solicitante, corrobora que la documentacion
corresponde a mismo y proporciona apoyo para
localizar en libros, datos referentes al mesy afio de la
emisién de su Licencia o Permiso de Conducir.

Fotocopia la hoja donde se localizan los antecedentes,
anexa al resto de la documentacion y turna al Jefe de

Oficina.

Recibe y avala que las copias de los requisitos
correspondan a los documentos originales y regresa la
documentacion al revisor.

10 minutos

5 minutos

2 minutos

Revisor

Solicitante

Revisor

Capturista

Recibe documentacion, regresa los originales al
solicitante, le indica pasar a la cgja recaudadora de la
Tesoreria del GDF a pagar los derechos

correspondientes, y le entrega formato de solicitud
parasu llenado.

Recibe, requisita formato de solicitud y entrega al

revisor junto con el comprobante de pago de derechos
de Tesoreria.

Verificaque lasolicitud fue requisitada correctamente,
registra el antecedente en el libro de reposiciones,
integra solicitud y comprobante de tesoreria con el
resto de la documentacion y turna al érea de captura
de datos.

Recibe e ingresa en € sistema la informacion aportada
por el solicitante.

Comprueba junto con el solicitante que los datos en
pantalla son los aportados.

Emite solicitud de sistema, recaba firma del solicitante
y leindica pasar con €l Revisor del areade fotografia.

2 minutos

2 minutos

5 minutos

1 minutos

3 minutos
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Revisor (areadefotografia)

Fotégrafo

Revisor (&readefotografia)

Solicitante

14

17

Verifica datos de la solicitud emitida por sistema,
organiza la documentacion y turna a fotografo parala
toma

Toma la fotografia, recaba del solicitante firma y
huella en formato digital y emitelaLicencia

Integra la Licencia con €l resto de la documentacién y
turna a revisor del area de fotografia para su revision
y entrega.

Verificadatos delaLicenciaemitida
¢Esta correcta?

NO
Turna a Jefe de Oficina, quien cancela, perfora y
turna parareposicion. (Regresaal punto No. 12).

Sl
Entrega a solicitante su Licencia o Permiso de
Conducir, junto con solicitud emitida por sistema.

Recibe Licencia o Permiso de Conducir y estampa
huella en solicitud emitida por sistema, misma que
regresa a Revisor del &rea de fotografia, en calidad de
acuse.

3 minutos

3 minutos

1 minuto

1 minuto

Revisor (&readefotografia)

Recibe, acumula 25 expedientes y turna a Registrador
en Libro de Gobierno.

25 minutos

Registrador en Libro de Gobierno

Revisor

Jefe de Oficina

Jefe de Unidad Departamental

Recibe y registra los paquetes de 25 expedientes que
le turnan.

Reline todos los expedientes al final de la jornada y
turna al area de Revisores para recabar la firma
respectiva

Recibe expedientes, firma los que le corresponden y
turnaal Jefe de Oficina.

Recibe y acumula los expedientes de la jornada, firma
y turna a Jefe de la Unidad Departamental

Recibe expedientes, firmay turnaparasu archivo.

1ldia

15 minutos

1.5 horas

1 hora

Fin de Procedimiento
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| Nombre del procedimiento: Expedicion de Antecedentes de Licencias de Conducir tipo“A”, “B”, “C” 0“D”. |

OBJETIVO:

Tramitar la expedicién de los antecedentes de licencias de conducir tipo “A”, “B”, “C” 0 “D” alos ciudadanos que
losrequieran, a efecto de dar cumplimiento a sus necesidades en materia de transito. Asimismo, establecer €l control
de los expedientes.

POLITICASY/O NORMAS:

La Direccion General Juridicay de Gobierno es la Unidad Administrativa que cuenta con la atribucion de
expedir antecedentes de Licencias de Conducir a particulares, disposicion que da cumplimiento através de
la Jefatura de Unidad Departamental de Licencias y Control Vehicular, la cual se responsabiliza de 2

oficinas que proporcionan el citado servicio (una ubicada en la propia “ Delegacién Cuauhtémoc” y la otra
en “5 de Febrero”), para mayor beneficio de la ciudadania.

Las oficinas deberan tramitar la expedicion de antecedentes de Licencias de conducir a particulares, de
conformidad al presente procedimiento establecido.

El servicio y ladocumentacion se proporcionaran en cumplimiento estricto de los requisitos sefialados en la
Ley de Transporte del Distrito Federal, el Reglamento de Transito del Distrito Federal y los lineamientos
emitidos por la Delegacién Cuauhtémoc.

El pago de derechos correspondiente, sera el estipulado en el Cddigo Financiero del Distrito Federal
vigente.

Todos los participantes del proceso, excepto el ciudadano solicitante, se encuentran adscritos a la Jefatura
de Unidad Departamental de Licencias y Control Vehicular.

REQUISITOS QUE DEBERA CUMPLIR EL SOLICITANTE:
Tipo HAH , “ BH , “ CH OH DH

Solicitud requisitada

Identificacion oficial ( Pasaporte, Cartilla de SMN o Unicamente la Credencia de Elector, que también
sirve como comprobante de domicilio)

En el caso de extranjeros acreditar su estancialegal en el pais

Comprobante de domicilio (luz, agua, predial, banco o teléfono), maximo 3 meses de expedicion

Pago de derechos
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Nombre del procedimiento: Expedicién de Antecedentes de Licenciade Conducir tipo“A”, “B”, “C" 0“D".
Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Solicitante 1 |[Acude al érea de Licencias (Reposiciones) para solicitar _
antecedentes de su Licencia de Conducir ya sea de tipo
“A”, “B", “C" o “D”, donde presenta los requisitos
correspondientes en original y copia.
JUD de Licenciasy Control 2 | Recibe a solicitante, corrobora que la documentacion 10
Vehicular corresponde a mismo y proporciona apoyo para locaizar | minutos
(Revisor del &reade en libros, datos referentes al mes y afio de la emision de su
reposiciones) licencia o permiso de conducir.
3 | Fotocopia la hoja donde se localizan los antecedentes, 5
anexa a resto de la documentacion y turna al Jefe de minutos
Oficina
JUD deLicenciasy Control 4 |Recibe y avala con antefirma que las copias de los |2
Vehicular requisitos correspondan a los documentos originales y minutos
(Jefe de Oficina) regresaladocumentacion al revisor.
JUD de Licenciasy Control 5 | Recibe documentacion, regresa los originales a solicitante | 2
Vehicular (Revisor del érea y le indica pasar a la cgja recaudadora de la Tesoreria | minutos
de reposiciones) General del GDF a pagar |os derechos correspondientes.
Solicitante 6 | Recibe originales y entrega a revisor el comprobante de _
pago de derechos de la Tesoreria.
JUD de Licenciasy Control 7 |Integra el pago de derechos con el resto de la |10
Vehicular (Revisor del area documentacién y procede a elaborar la constancia de minutos
de reposiciones) antecedentes, mismaquefirmay sella.
8 | Fotocopia la constancia de antecedentes y la integra a 5
resto de la documentacion. minutos
9 | Registra el tramite de la constancia de antecedentes en el 1 minuto
libro de reposiciones.
10 | Entrega a solicitante la constancia de antecedentes _
original, asi como la copia para que firme de recibido.
Solicitante 11 | Recibe la constancia de antecedente origina y firma la _
copia en calidad de acuse, misma que devuelve al revisor.
JUD de Licenciasy Control 12 | Recibefirmada la copia de antecedentes, arma expediente | 3
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Vehicular (Revisor del area y turnaal Jefe de Oficina para suVo. Bo. minutos
de reposiciones)

JUD de Licenciasy Control 13 | Recibe expediente, firmade Vo. Bo. y turna paraarchivo. 2
Vehicular minutos
(Jefede Oficina.)

Fin de Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Altade placas o de vehiculos nuevos de uso particular, personasfisicaso morales.

OBJETIVO:

Proporcionar el servicio de alta de placas o de vehicul os nuevos de uso particular alos usuarios que lo soliciten en |3
Demarcacién Cuauhtémoc, con criterios homogéneos y dentro del marco normativo, a efecto de satisfacer las
necesidades de | os ciudadanos en materia de transito. Asimismo, establecer el control delos expedientes.

POLITICASY/O NORMAS:

La Direccién General Juridica y de Gobierno sera la responsable de instrumentar y dar seguimiento al
cumplimiento de este procedimiento, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Licencias y
Control Vehicular.

Es obligacion del JUD de Licencias 'y Control Vehicular orientar y apoyar en lo necesario a los usuarios,
para realizar su tramite de alta de placas o de alta de su vehiculo nuevo de uso particular, ya sea como
persona fisica 0 como persona moral, mediante la atencion directa o la coordinacién del personal adscrito a
esa Unidad Departamental.

En el area de control vehicular se debera tramitar el alta de placas o de vehiculos nuevos de uso particular,
de conformidad al presente procedimiento establecido.

Todo el procedimiento aplicado y la documentacion requerida se sujetard a cumplimiento estricto de los
requisitos establecidos en la Ley de Transporte del Distrito Federal, el Reglamento de Transito del Distrito
Federal y los lineamientos emitidos por la Delegacion Cuauhtémoc en coordinacion con SETRAVI.

El pago de derechos correspondiente, serd el estipulado en el Cédigo Financiero del Distrito Federal
vigente.

" Todos |os participantes del proceso, excepto el ciudadano solicitante, se encuentran adscritos a |la Jefatural
de Unidad Departamental de Licenciasy Control Vehicular.
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REQUISITOS QUE DEBERA CUMPLIR EL SOLICITANTE:

Para alta de vehiculos nuevos:

Solicitud requisitada (formato puente)

Facturao cartafactura (con vigencia no mayor a 30 dias)
Identificacion oficial

Comprobante de domicilio

Comprobante de pago de derechos

Carta poder en caso de no acudir €l titular

Par a personas morales, todo lo anterior mas:

Actaconstitutiva
Registro Federal de Contribuyentes
Carta poder en caso de no acudir € titular.

Para alta de placas:

Para personas fisicas, |0 mismo que en vehiculos nuevos, mas:

Comprobante de pago de las ultimas 5 tenencias
Formato y comprobante de la baja de placas anteriores.

Para personas morales agregar alo anterior

Notas:

Actaconstitutiva
Registro Federal de Contribuyentes
Tarjetén si el modelo es 1989 o anterior a éste.

a. Paraefectosde control, lasfirmasdelosrevisoresdel dreade control vehicular deberan estar

registradas en SETRAV1 y Tesoreria.

b. El formato puente establece 72 hrs. pararecoger lo tramitado, de lo contrario se cancelara

19 de diciembre de 2002
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Nombre del Procedimiento: Altade placas o de vehiculos nuevos de uso particul ar, personas fisicas o morales

UNIDAD ADMINISTRATIVA No. |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Solicitante 1 |Acude a area de Control Vehicular (revisores) a -
solicitar una alta para placas o para vehiculo nuevo de
uso particular, ya sea persona fisica o moral, para lo
cual presenta en origind  los  reguisitos
correspondientes.
JUDde Licenciasy Control Vehicular 2 Recibe a solicitante, corrobora la autenticidad de la | 2 minutos
(Revisor) documentacion, le entrega una solicitud (formato
puente) para su llenado, y le solicita 2 copias de cada
requisito.
Solicitante 3 Requisita la solicitud, obtiene las copias fotostéticas y -
entregaal revisor.
JUD deLicenciasy Control Vehicular 4 Comprueba que la solicitud haya sido requisitada| 2 minutos
(Revisor) correctamente, que sean los 2 juegos de copias y turna
al Jefe de Oficina.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 5 Recibe y valida con antefirma que las copias| 2 minutos
(Jefe de Oficina) corresponden en ndmero y forma a los requisitos,
asigna nimero de placas y devuelve a revisor la
documentacion.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 6 Recibe, le entrega a solicitante un juego de copias de | 2 minutos
(Revisor) los requisitos y le indica pasar a la caja de la
Tesoreriadel GDF a pagar |os derechos.
Solicitante 7 Obtiene su comprobante de pago y entregaal revisor. -
JUD de Licenciasy Control Vehicular 8 Recibe comprobante de pago y verifica que el pago | 2 minutos
(Revisor) sea el correspondiente.
9 Turna la documentacion restante al capturista parala| 1 minutos
elaboracion de latarjetade circulacion.
JUD deLicenciasy Control Vehicular 10 [ Recibe, elabora tarjeta de circulacién con contrarecibo | 8 minutos
(Capturista) y entrega al revisor.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 11 |Recibe tarjeta de circulacion con €l resto de la| 2 minutos
(Revisor) documentacién y verifica que contenga el nimero de
placas asignado.
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19 de diciembre de 2002

Nombre del Procedimiento: Altade placas o de vehiculos nuevos de uso particular, personas fisicas o morales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA No. |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
12 | Entrega al solicitante la tarjeta de circulacion para que | 1 minutos
verifique sus datos.
Solicitante 13 | Recibey revisadatos de latarjetade circulacion -
¢Esta Correcta?
NO -
14 | Regresaal revisor, quien cancela el nimero de folio y
a la tarjeta de circulacion le anota la leyenda de
cancelado. (regresaa punto No. 9)
Sl -
15 [Procede a sacarle 2 copias, a igua que su pago de
derechosy entregaal revisor.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 16 |Recibe, indica al solicitante firmar € contrarecibo | 2 minutos
(Revisor) adjunto a la tarjeta de circulacion, y le entrega ésta
junto con el engomado y las placas.
Solicitante 17 | Recibe, firmael contrareciboy devuelve al revisor. -
JUD deLicenciasy Control Vehicular 18 | Recibe, integra el expediente, acumula los expedientes | 1 hora
(Revisor) obtenidos durante lajornaday turnaal Jefe de Oficina.
JUD de Licenciasy Control Vehicular | 19 [ Recibe, verifica que los expedientes estén completosy | 1 hora
(Jefe de Oficina) que los documentos emitidos coincidan con los
ndmeros asignados por el mismo.
20 |Solicita a auxiliar administrativo relacione los| 1 minuto
expedientes emitidos.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 21 |Elabora relaciéon de todos y cada uno de los| 1dia
(Auxiliar Administrativo) expedientes emitidos por los revisores y regresa a
Jefe de Oficina
JUD deLicenciasy Control Vehicular 22 | Recibe relacion y expedientes, firmay turna a Jefe de | 2 horas
(Jefe de Oficina) la Unidad departamental .
Jefe de Unidad Departamental 23 | Recibe relacion y expedientes, firma y turna para| 1.5 horas
archivo de SETRAVI.

Fin de Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Bajade placas para vehiculos de uso particular del D.F. o de otra entidad.

OBJETIVO:

Proporcionar €l servicio de bgja de placas de vehiculos de uso particular con registro en el Distrito Federal o en otra
entidad federativa, para beneficio y satisfaccion de los solicitantes; asi como el debido control y resguardo de los
expedientes originados por |os usuarios.

POLITICASY/O NORMAS:

La Direccion General Juridica y de Gobierno serd la responsable de instrumentar y dar seguimiento al
cumplimiento de este procedimiento, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Licenciasy Control
Vehicular.

Es obligacién del Jefe de la Unidad Departamental de Licencias y Control Vehicular, orientar y apoyar a los
usuarios para realizar su tramite de baja de placas para vehiculos de uso particular con registro en el D.F. o
en otra entidad, ya sea como persona fisica o como persona moral, mediante la atencion directa o la
coordinacion del personal adscrito aesa Unidad Departamental .

El area de control vehicular debera tramitar la baja de placas para vehiculos de uso particular con registro en
el D.F. o en otraentidad, de conformidad al presente procedimiento establecido.

Todo el procedimiento aplicado y la documentacion requerida se sujetara a cumplimiento estricto de los

requisitos establecidos en la Ley de Transporte del Distrito Federal, el Reglamento de Transito del Distrito
Federal y los lineamientos emitidos por |a Delegacion Cuauhtémoc en coordinacion con SETRAVI.

El pago de derechos correspondiente, sera el estipulado en el Cddigo Financiero del Distrito Federal vigente.

Todos |os participantes del proceso, excepto el ciudadano solicitante, se encuentran adscritos a la Jefatura de
Unidad Departamental de Licenciasy Control Vehicular

REQUISITOS QUE DEBERA CUMPLIR EL SOLICITANTE :
Paraplacasdel D.F.:

Solicitud requisitada (formato de bajavehicular)

Facturao cartafactura (con vigencia no mayor a 30 dias)

Identificacion oficial

Comprobante de domicilio

Comprobante de pago de derechos

Compraobante de pago de las Ultimas 5 tenencias o | as correspondientes segn el modelo
Juego de placas y tarjeta de circul acién anteriores

Tarjetdnsi esdel afio 1989 o anterior a éste.

Para placas con registro en otra entidad:
Todo lo anterior mas la autorizacion de SETRAVI
Par a personas morales, todo lo anterior mas:

Acta constitutiva

Registro Federal de Contribuyentes.
Carta poder en caso deno acudir €l titular
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Nombre del Procedimiento: Bajade placas para vehiculos de uso particular del D.F. o de otra entidad.

Notas:

a. Paraefectosde control, lasfirmasdelosrevisoresdel areade control vehicular deberan estar
registradas en SETRAV1 y Tesoreria.

b. El procedimiento parael tramite de baja de placas con registro en otra entidad federativasera el
mismo, con la Unica variante de que el solicitante debera presentar |a autorizacion previa por parte

de SETRAVI.

Nombre del Procedimiento: Bajade placas para vehiculos de uso particular del D.F. o de otra entidad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA No. |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Solicitante 1 |Acuded éreade Control Vehicular (revisores) asolicitar -
labajade placas de su vehiculo de uso particular del D.F.
0 de otra entidad, para lo cua presenta en origina los
requisitos correspondientes.
JUD deLicenciasy Control Vehicular 2 Recibe a solicitante, corrobora la autenticidad de la | 2 minutos
(Revisor) documentacion, le entrega un formato de solicitud para
sullenadoy le solicita 2 copias de cadarequisito.
Solicitante 3 Requisita la solicitud, obtiene las copias fotostéticas y -
entregaa revisor.
JUD deLicenciasy Control Vehicular 4 Comprueba que la solicitud haya sido requisitada| 2 minutos
(Revisor) correctamente, que sean los 2 juegos de copiasy turna al
jefe de oficina.
JUDde Licenciasy Control Vehicular 5 Recibe y valida con antefirma que las copias| 2 minutos
(Jefe DeOficina) corresponden en nimero y forma a los requisitos y
regresaladocumentacion a revisor.
JUD deLicenciasy Control Vehicular 6 Recibe, le entrega a solicitante un juego de copias de los | 2 minutos
(Revisor) requisitos y le indica pasar a la caja de la tesoreria del
GDF apagar los derechos.
Solicitante 7 Obtiene su comprobante de pago y entregaal revisor.
JUD deLicenciasy Control Vehicular 8 Recibe comprobante de pago y verificaque el pago seael | 2 minutos
(Revisor) correspondiente.
9 Turna la documentacion restante a capturista para la | 1 minuto
elaboracion del formato de baja de placas de vehiculo
parauso particular.
JUD deLicenciasy Control Vehicular 10 [ Recibe, elaborael formato de baja de placas de vehiculo | 8 minutos
(Capturista) parauso particular, y entregaal revisor.
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JUD deLicenciasy Control Vehicular 11 [ Recibe e formato de la bgja de placas con € resto de la| 2 minutos
(Revisor) documentacion y verifica que contenga los datos
correctos.
12 | Entrega a solicitante € formato de la baja para que | 1 minuto
también verifique susdatos.
Solicitante 13 | Recibey revisa sus datos impresos en el formato de baja -
de placas devehicul o parauso particular.
¢Edtacorrecto?
No -
14 | Regresa a revisor, quien cancela el nimero de folio
del formato de baja de placas y le anota la leyenda de
cancelado (regresaal punto no. 9)
Si
15 |[Procede a sacarle 2 copias a igual que su pago de -
derechosy entregaal revisor.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 16 |Recibe y entrega a solicitante el formato de baja de | 2 minutos
(Revisor) placas , junto con una copia para que firme de
recibido.
Solicitante 17 | Recibe, firma la copia en calidad de acuse y la -
devuelveal revisor.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 18 [ Recibe, integra el expediente, acumula los expedientes | 1 hora
(Revisor) obtenidos en lajornaday turnaal jefe de oficina
JUD de Licenciasy Control Vehicular 19 | Recibey verificaque los expedientes estén completos. | 1 hora
(Jefe De Oficina)
20 | Turna los expedientes al auxiliar administrativo para| 1 minuto
que elabore unarelacion.
JUD deLicenciasy Control Vehicular 21 |Elabora la relacion de todos y cada uno de los| 1dia
(Auxiliar Administrativo) expedientes emitidosy regresaal jefe de oficina
JUD deLicenciasy Control Vehicular 22 | Reciberelacion y expedientes, firmay turna a Jefe de | 2 horas
(Jefe De Oficina) Unidad Departamental.
Jefe De Unidad Departamental 23 | Recibe relaciéon y expedientes, firma y turna para| 1.5 horas
archivo de SETRAVI.

Fin de Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Permiso paracircular sin placas, tarjeta de circulacién y engomado.

OBJETIVO:

Proporcionar €l servicio de permiso para circular sin placas, tarjeta de circulacion y engomado a vehiculos de uso
particular, con criterios homogéneos y dentro de un mismo marco normativo, para que los usuarios que lo soliciten en

la Demarcacion Cuauhtémoc cumplan satisfactoriamente con sus obligaciones en materia de transito. Asimismo,
establecer el control de los expedientes.

POLITICASY/O NORMAS:

La Direccion General Juridica y de Gobierno sera la responsable de instrumentar y dar seguimiento a
cumplimiento de este procedimiento, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Licenciasy Control
Vehicular.

Es obligacion del Jefe de la Unidad Departamental de Licenciasy Control Vehicular, orientar y apoyar a los

usuarios para realizar su tramite de permiso para circular sin placas, tarjeta de circulacién y engomado, por
30 o0 60 dias, en vehiculos de uso particular, ya sea como persona fisica 0 como persona moral, mediante la
atencion directa o la coordinacion del personal adscrito a esa Unidad Departamental.

El area de control vehicular deberd tramitar el permiso para circular sin placas, tarjeta de circulacion y
engomado de vehicul os de uso particular, de conformidad al presente procedimiento establ ecido.

Todo el procedimiento aplicado y la documentacion requerida se sujetard a cumplimiento estricto de los
requisitos establecidos en la Ley de Transporte del Distrito Federal, el Reglamento de Tréansito del Distrito
Federal y los lineamientos emitidos por la Delegacion Cuauhtémoc en coordinacion con SETRAVI.

El pago de derechos correspondiente, serd el estipulado en el Cédigo Financiero del Distrito Federal vigente.

Todos | os participantes del proceso, excepto el ciudadano solicitante, se encuentran adscritos a la Jefatura de
Unidad Departamental de Licenciasy Control Vehicular.

REQUISITOS QUE DEBERA CUMPLIR EL SOLICITANTE :

Solicitud requisitada (formato “otros servicios”)
Factura o cartafactura (con vigencia no mayor a 30 dias)
Identificacion oficial

Comprobante de domicilio

Comprobante de pago dederechos

Para personas morales, todo lo anterior mas:
Actaconstitutiva

Registro Federal de Contribuyentes.
Carta poder en caso de no acudir €l titular
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Notas:

cancelara

a. Paraefectosde control, lasfirmasdelosrevisores del areade control vehicular deberan estar
registradas en SETRAV1 y Tesoreria.

b. El formato “otros servicios’ establece 72 hrs. pararecoger |o tramitado, de lo contrario se

Nombre del Procedimiento: Permiso paracircular sin placas, tarjeta de circulacion y engomado.

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Solicitante 1 Acude a é&rea de Control Vehicular (revisores) a -
solicitar un permiso para circular sin placas, tarjeta
de circulaciéon y engomado, para lo cual presenta
en original |los requisitos correspondientes.
JUD deLicenciasy Control Vehicular 2 Recibe al solicitante, corrobora la autenticidad de | 2 minutos
(Revisor) la documentacién, le entrega un formato de
solicitud para su llenado y le solicita 2 copias de
cadarequisito.
Solicitante 3 Requisita la solicitud, obtiene las copias -
fotostéticasy entregaal revisor.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 4 Comprueba que la solicitud haya sido requisitada | 2 minutos
(Revisor) correctamente, que sean 10s 2 juegos de copias y
turnaal jefe de oficina.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 5 Recibe y valida con antefirma que las copias| 2 minutos
(Jefe de Oficina) corresponden en nimero y forma a los requisitos y
regresa la documentacion al revisor.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 6 Recibe, le entrega a solicitante un juego de copias | 2 minutos
(Revisor) de los requisitos y le indica pasar a la caja de la
tesoreria del GDF a pagar |os derechos.
Solicitante 7 Obtiene su comprobante de pago y entrega a -
revisor.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 8 Recibe comprobante de pago y verifica que el pago| 2 minutos
(Revisor) sea el correspondiente
9 Turnala documentacion restante al capturistapara | 1 minuto
la elaboracion del permiso paracircular sin placas,
tarjeta de circulacion y engomado, por el periodo
correspondiente.
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Nombre del Procedimiento: Permiso paracircular sin placas, tarjetade circulacion y engomado.

Unidad Administrativa No. Descripcion dela Actividad Tiempo
JUD de Licenciasy Control Vehicular 10 |Recibe, elabora el permiso para circular sin placas, | 8 minutos
(Capturista) tarjeta de circulacion y engomado, y entrega al
revisor.
JUD deLicenciasy Control Vehicular 11 [Recibe permiso con €l resto de la documentacion y | 2 minutos
(Revisor) verifica que contenga los datos correctos.
12 |[Entrega al solicitante el permiso para que también | 1 minuto
verifique sus datos.
Solicitante 13 |Recibe y revisa sus datos impresos en el permiso -
emitido.
¢Estacorrecto?
No
14 [Regresa al revisor, quien cancela € nimero de -
folio del permiso y le anota la leyenda de
cancelado (regresa a punto no. 9)
Si
15 |Procede a sacarle 2 copias a igual que su pago de -
derechosy entrega al revisor.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 16 |Recibe y entrega a solicitante el permiso| 2 minutos
(Revisor) solicitado, junto con una copia para que firme de
recibido.
Solicitante 17 |Recibe, firma la copia en calidad de acuse y la -
devuelveal revisor.
JUD deLicenciasy Control Vehicular 18 |Recibe, integra €l expediente, acumula los| 1 hora
(Revisor) expedientes obtenidos en lajornaday turna a jefe
de oficina.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 19 [Recibe y verifica que los expedientes estén| 1hora
(Jefe de Oficina) completos
20 |Turna los expedientes al auxiliar administrativo | 1 minuto
para gue elabore unarelacion.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 21 |Elabora la relacion de todos y cada uno de los | 1dia
(Auxiliar Administrativo) expedientes emitidosy regresa al jefe de oficina
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archivo de SETRAVI.

JUD deLicenciasy Control Vehicular 22 | Reciberelacion y expedientes, firmay turnaal Jefe| 2 horas
(Jefe de Oficina) de Unidad Departamental .
Jefe de Unidad Departamental 23 | Recibe relacion y expedientes, firma y turna para | 1.5 horas

Fin de Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Cambio de Domicilio; de Motor o de Propietario de Vehiculo de Uso Particular,
Personas Fisicaso Morales.

OBJETIVO:

POLITICASY/O NORMAS:

Atender la solicitud de cambio de domicilio; de motor o de propietario de un vehiculo de uso particular, a efecto de
que el solicitante obtenga su nuevatarjeta de circul acion. Asimismo, establecer un control de los expedientes.

La Direccion General Juridica'y de Gobierno sera la responsable de instrumentar y dar seguimiento al
cumplimiento de este procedimiento, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Licencias y
Control Vehicular.

Es obligacion del JUD de Licenciasy Control Vehicular orientar y apoyar en lo necesario a los usuarios,
para edizar los tramites de cambio de domicilio; de motor o de propietarios de vehiculos de uso
particular, ya sea como persona fisica o como persona moral, mediante la atencion directa o la

coordinacion del personal adscrito a esa Unidad Departamental .

En el area de control vehicular se debera tramitar el cambio de domicilio; de motor o de propietario, de
conformidad al presente procedi miento establ ecido.

Todo el procedimiento aplicado y la documentacién requerida se sujetard al cumplimiento estricto de los

requisitos establecidos en la Ley de Transporte del Distrito Federal, el Reglamento de Transito del Distrito
Federal y los lineamientos emitidos por la Delegacion Cuauhtémoc en coordinacion con SETRAVI.

El pago de derechos correspondiente, sera el estipulado en el Codigo Financiero del Distrito Federal
vigente.

Todos los participantes del proceso, excepto el ciudadano solicitante, se encuentran adscritos a la Jefatura
de Unidad Departamental de Licenciasy Control Vehicular.

REQUISITOS QUE DEBERA CUMPLIR EL SOLICITANTE :

Para cambio de Domicilio o de Propietario de Vehiculo de Uso Particular:

Solicitud requisitada (formato puente)

Facturao cartafactura (con vigencia no mayor a 30 dias)
Tarjeta de Circulacion anterior

Identificacion oficial con fotografia

Comprobante de domicilio
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Pago delas Ultimas 5 tenencias
Comprobante de pago de derechos.

Nombre del Procedimiento: Cambio de Domicilio; de Motor o de Propietario de Vehiculo de Uso Particular,
Personas Fisicaso Morales.

Para personas morales, todo lo anterior mas:

Acta Constitutiva
Registro Federal de Contribuyentes
Tarjetén si el modelo es 1989 o anterior a éste.

Carta poder en caso de no acudir €l titular.
Para cambio de motor, lo mismo que en cambio de domicilio o de propietario, mas:

Facturadel nuevo motor.

Notas:

a. Paraefectosde control, lasfirmasdelos revisores del areade control vehicular deberan estar
registradas en SETRAVI y Tesoreria.

b. El formato “otros servicios’ establece 72 hrs. pararecoger o tramitado, de lo contrario se
cancelarq

Nombre del Procedimiento: Cambio de Domicilio; de Motor o de Propietario de Vehiculo de Uso Particular,
Personas Fisicas o Morales.

Unidad Administrativa Descripcion dela Actividad )
No Tiempo

Solicitante 1 Acude & area de Control Vehicular (revisores) a
solicitar cambio de domicilio; de motor, o de
propietario de vehiculo de uso particular, para lo
cual presenta en original |os requisitos respectivos.

J.U.D. deLicenciasy Control 2 Recibe a solicitante, corrobora la autenticidad de la| 2 minutos
Vehicular (Revisor) documentacion, le entrega una solicitud (formato
“otros servicios’) para su llenado, y le solicita 2
copias de cadarequisito.

Solicitante 3 Requisita la solicitud, obtiene las copias fotostéticas -
y entrega al revisor.
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J.U.D. deLicenciasy Control 4 Comprueba que la solicitud haya sido requisitada | 2 minutos
Vehicular (Revisor) correctamente, que sean los 2 juegos de copias y
turnaal Jefe de Oficina.
J.U.D. deLicenciasy Control 5 Recibe y valida con antefirma que las copias|2 minutos
Vehicular (Jefe de Oficina) corresponden en nimero y forma a los requisitos, y
devuelve al revisor la documentacion.
J.U.D. de Licenciasy Control 6 Recibe, le entrega al solicitante un juego de copias | 2 minutos
Vehicular (Revisor) de los requisitos y le indica pasar a la cga de la
Tesoreriadel GDF a pagar |os derechos.
Solicitante 7 Obtiene su comprobante de pago y entrega a -
revisor.
J.U.D. deLicenciasy Control 8 Recibe comprobante de pago y verifica que el pago | 2 minutos
Vehicular (Revisor) sea el correspondiente.
9 Turna la documentacién restante al capturista para |1 minuto
la elaboracion de la tarjeta de circulacion con los
nuevos datos.
J.U.D. de Licenciasy Control 10 |Recibe, elabora tarjeta de circulacion con |8 minutos
Vehicular (Capturista) contrarecibo, ya sea con el nuevo domicilio; con los
datos del nuevo motor o con e nombre del nuevo
propietario y entregaal revisor.
J.U.D. deLicenciasy Control 11 |Recibe tarjeta de circulacion con el resto de la |2 minuto
Vehicular (Revisor) documentacion y verifica que contenga los nuevos
datos.
12 |[Entrega a solicitante la tarjeta de circulacién para | 1 minuto
que verifique sus datos.
Solicitante 13 | Recibey revisadatosdelatarjetade circulacion -
¢Esta Correcta?
NO -
14 | Regresa a revisor, quien cancela el nimero de folio
y a la tarjeta de circulacion le anota la leyenda de
cancelado. (regresaal punto No. 9).
Sl -
15 | Procede a sacarle 2 copias, a igua que su pago de
derechosy entregaal revisor.
J.U.D. deLicenciasy Control 16 |Recibe, entrega a solicitante su tarjeta  de
Vehicular (Revisor) circulacion y le indica que firme el contrarecibo
adjunto .
Solicitante 17 | Recibe, firma el contrarecibo y devuelve al revisor -
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en calidad de acuse.

J.U.D. deLicenciasy Control 18 |Recibe, integra €l expediente, acumula los|1hora
Vehicular (Revisor ) expedientes obtenidos durante la jornada y turna al

Jefe de Oficina.
J.U.D. deLicenciasy Control 19 |Recibe y verifica que los expedientes estén|1hora
Vehicular (Jefe de Oficina) completos.

20 |[Turna a auxiliar administrativo los expedientes|1 minuto
emitidos para que los relacione.

J.U.D. deLicenciasy Control 21 |Elabora relacion de todos y cada uno de los|1dia
Vehicular expedientes emitidos por los revisores y regresa a

(Auxiliar Administrativo) Jefe de Oficina

J.U.D. deLicenciasy Control 22 | Recibe relacion y expedientes, firmay turna al Jefe | 2 horas
Vehicular (Jefe de Oficina) de la Unidad Departamental .

J.U.D. deLicenciasy Control 23 | Recibe relacion y expedientes, firma y turna para | 1.5 horas
Vehicular archivo de SETRAVI.

(Jefe de Unidad Departamental)

Fin de Procedimiento

Nombre del procedimiento: Reposicién de Tarjeta de Circulacién o de Calcomania (engomado) para Vehiculos
Particulares.

OBJETIVO:

Proporcionar el servicio de reposicion de Tarjeta de Circulacion o de Calcomania (engomado) para Vehiculos
Particulares, con criterios homogéneos y dentro de un mismo marco normativo a efecto de satisfacer las
necesidades del ciudadano en materia de transito. Asimismo, establecer el control de los expedientes.

POLITICASY/O NORMAS:

La Direccion General Juridica'y de Gobierno es la Unidad Administrativa que cuenta con la atribucion de
expedir lareposicion de Tarjetas de Circulacion o de Calcomanias (engomado) para Vehicul os Particul ares,
disposicion que da cumplimiento a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Licencias'y Control
Vehicular, la cual se responsabiliza de 2 oficinas que proporcionan el citado servicio (una ubicada en la
propia“Delegacion Cuauhtémoc” y laotraen “5 de Febrero™), para mayor beneficio de la ciudadania.

Las oficinas deberan tramitar la reposicion de Tarjeta de Circulacion o de Calcomania (engomado) para
Vehiculos Particulares, de conformidad al presente procedimiento establ ecido.

El servicio y la documentacion se proporcionara en cumplimiento estricto de los requisitos sefialados en la
Ley de Transporte del Distrito Federal, el Reglamento de Transito del Distrito Federa y los lineamientos
emitidos por la Delegacién Cuauhtémoc.

El pago de derechos correspondiente, serd el estipulado en el Cédigo Financiero del Distrito Federal
vigente.
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Nombre del procedimiento: Reposiciéon de Tarjeta de Circulacion o de Calcomania (engomado) para Vehiculos
Particulares.

Todos los participantes del proceso, excepto €l ciudadano solicitante, se encuentran adscritos a la Jefatura
de Unidad Departamental de Licenciasy Control Vehicular.

REQUISITOS QUE DEBERA CUMPLIR EL SOLICITANTE :

Parareposicion de Tarjeta de Circulacion:

Solicitud Requisitada.

Facturao cartafacturavigente.

Identificacion oficial.

Comprobante de domicilio.

Pago delas Gltimas 5 tenencias

Pago de derechos

Actaante el MP por robo o extravio segln sea el caso.
Tarjeton si el modelo es 1989 o anterior a éste.

Parareposicion de Calcomania (engomado):

Solicitud requisitada.

Identificacion oficial.

Comprobante de domicilio.

Pago delas Ultimas 5 tenencias

Pago de derechos

Tarjeta de Circulacion

Actaante el MP por robo o extravio segln sea el caso.
Tarjetén si el modelo es 1989 o anterior a éste.

Par a personas morales, todo lo anterior mas:
Actaconstitutiva
Registro Federal de Contribuyentes
Carta poder en caso de no acudir €l titular

Notas:

a. Para efectos de control, las firmas de los revisores del &rea de control vehicular deberan estar
registradas en SETRAVI y Tesoreria.

b. El formato de solicitud “otros servicios” establece 72 hrs. para recoger lo tramitado, de lo
contrario se cancelara
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Nombre del procedimiento: Reposicion de Tarjeta de Circulacion o de Calcomania (engomado) para Vehiculos

Particulares.
Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Solicitante 1 Acude al area de Control Vehicular (reposiciones) -
y solicita lareposicion de Tarjeta de Circulacion o
de Cacomania (engomado) para Vehiculos
Particulares, donde presenta en origina la
documentacion correspondiente.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 2 Recibe a solicitante, corrobora la autenticidad de | 2 minutos
(Revisor) la documentacion, le entrega una solicitud
(formato “otros servicios’) para su llenado, y le
solicita 2 copias de cadarequisito.
Solicitante 3 Requisita la solicitud, obtiene las copias -
fotostéticas y entrega al revisor.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 4 Comprueba que la solicitud haya sido requisitada [ 2 minutos
(Revisor) correctamente, que sean 1os 2 juegos de copias y
turnaal Jefe de Oficina.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 5 Recibe y valida con antefirma que las copias| 2 minutos
(Jefe de Oficina) corresponden en nimero y forma a los requisitos,
y devuelve al revisor ladocumentacion.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 6 Recibe, le entrega a solicitante un juego de copias| 2 minutos
(Revisor) de los requisitos y leindica pasar alacagade la
Tesoreriadel GDF apagar los derechos.
Solicitante 7 Obtiene su comprobante de pago y entrega al -
revisor.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 8 Recibe comprobante de pago y verificaque el pago| 2 minutos
(Revisor) sea el correspondiente.
9 Turna la documentacion restante al capturista para| 1 minuto
la elaboracion de la tarjeta de circulacion o
permiso provisional con los datos actualizados.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 10 | Recibe, elabora tarjeta de circulacion con| 12 minutos
(Capturista) contrarecibo, y para el caso de la calcomania
(engomado) elabora un permiso provisional por 60
dias y entregaal revisor.
JUD de Licenciasy Control Vehicular 11 |[Recibe la tarjeta de circulacion o permiso| 2 minutos
(Revisor) provisional y verifica que contenga los datos
actualizados.
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Particul ares.

Nombre del procedimiento: Reposicion de Tarjeta de Circulacién o de Calcomania (engomado) para Vehiculos

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Solicitante

JUD de Licenciasy Control Vehicular

(Revisor)

Solicitante

JUD de Licenciasy Control Vehicular
(Revisor)

JUD de Licenciasy Control Vehicular
(Jefe de Oficina)

JUD de Licenciasy Control Vehicular
(Auxiliar Administrativo)

JUD de Licenciasy Control Vehicular
(Jefe de Oficina)

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Entrega a solicitante la tarjeta de circulacion o
permiso provisional paraque verifique sus datos.

Recibe, revisa datos de la tarjeta de circulacion o
del permiso provisional.

¢Esta Correcta?
NO
Regresa a revisor, quien cancela el nimero de
folio de la tarjeta de circulacion o del permiso
provisional y le anota la leyenda de cancelado.
(regresaal punto No. 9)

Sl

Procede a sacarle 2 copias, a la tarjeta de
circulaciéon o a permiso provisional, a igua que
su pago de derechosy entrega al revisor.

Recibe tarjeta de circulacion o permiso provisional
y entrega a solicitante (en este caso, deberd
regresar en 60 dias por la reposicion de su
calcomania), y le indica firmar el contrarecibo o
acuse que se adjunta.

Recibe, firma contrarecibo o acuse y devuelve al
revisor.

Recibe, integra e expediente, acumula los
expedientes obtenidos durante lajornaday turna al
Jefe deOficina

Recibe y verifica que los expedientes estén
completos.

Turna a auxiliar administrativo los expedientes
emitidos para que los relacione.

Elabora relacién de todos y cada uno de los
expedientes emitidos por los revisores y regresa a
Jefe de Oficina.

Recibe relacion y expedientes, firmay turnaal Jefe
de la Unidad Departamental .

1 minuto

2 minutos

1 hora

1 hora

1 minuto

1 hora

2 horas
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Nombre del procedimiento: Reposicion de Tarjeta de Circulacién o de Calcomania (engomado) para Vehiculos

Particul ares.
Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
JUDde Licenciasy Control Vehicular 23 Recibe relacion y expedientes, firma y turna para| 1.5 horas
(Jefe de Unidad Departamental) archivo de SETRAVI.

Fin de Procedimiento

AVISO

PRIMERO. Se avisa a todas las dependencias de la Administracion Central, Unidades Administrativas, Organos Politicos Administrativos,
Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo; Organismos Descentralizados y al publico en general, los
requisitos que deberan cumplir para realizar inserciones en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

SEGUNDO. La solicitud de insercién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, debera ser dirigida ala Direccién General Juridicay de Estudios
Legislativos con diez dias habiles de anticipacion a la fecha en que serequiera aparezca la publicacion, asi mismo, la solicitud debera ir
acompafiada del material a publicar en original legible el cual estara debidamente firmado, en su defecto copias certificadas en tantas copias como
publicaciones se requieran.

TERCERO. Lainformacion debera ser grabada en Disco flexible 3.5, en procesador de texto Microsoft Word en cualquiera de sus versiones en
las siguientes especificaciones:

a) Paginatamafio carta

b) Mérgenes en paginavertical: Superior 3, inferior 2, izquierdo 2 y derecho 2.

c) Maérgenes en pagina horizontal: Superior 2, inferior 2, izquierdo 2 y derecho 3.

d) Tipo deletra CG Times, tamafio 10.

e) Dejar un renglon como espacio entre parrafos.

f)  Noincluir ningiin elemento en la cabeza o pie de pagina del documento.

g Presentar |os Estados Financieros o las Tablas Numéricas en tablas de Word ocultas.
h)  Etiquetar el disco con €l titulo del documento

CUARTO. Previaasu presentacion en Oficialia de Partes de la Direccion General Juridicay de Estudios Legislativos, el material referido debera
ser presentado a la Unidad Departamental de Publicaciones, para su revision, cotizacion y autorizacion.

QUINTO. Cuando se trate de inserciones de Convocatorias de Licitaciones y Avisos de Fallo, para su publicacion los dias martes, el material

debera ser entregado en la Oficialia de Partes debidamente autorizado a més tardar el jueves anterior alas 13:00 horas; del mismo modo, cuando
la publicacion se desee en los dias jueves, dicho material deberd entregarse también previamente autorizado a més tardar d lunes anterior a las
13:00 horas.

SEXTO.- Para cancelar cualquier publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, deberan presentar |a solicitud por escrito y con cuatro dias
de anticipacion alafecha de publicacion.

SEPTIMO.- No serédn publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, los documentos que no cumplan con |0s requisitos anteriores.

OCTAVO - No se efectuarén publicaciones en dias festivos que coincidan con los dias martes y jueves.

AVISO IMPORTANTE

Las publicaciones que aparecen en la presente edicién son tomadas de las fuentes (documentos originales), proporcionadas por los interesados,
por lo que la ortografiay contenido de los mismos son de estricta responsabilidad de |os solicitantes.
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CIuDAD DE MEXICO
]

DIRECTORIO

Jefe de Gobierno del Distrito Federal
ANDRES MANUEL LOPEZ OBRADOR

Consgera Juridicay de Servicios Legaes
MARIA ESTELA RIOSGONZALEZ

Directora General Juridicay de Estudios Legidativos
ERNESTINA GODOY RAMOS

INSERCIONES
Plana entera........cccvveiiiee e $ 966.40
MEIAPIENAL. ... 519.60
Uncuartodeplana........ccccceeeiiiiiiieiiee e 32350

Para adquirir o consultar ggemplares, acudir ala Unidad de Publicaciones, sita en la Calle Candelaria de |os Patos
gn, Col. 10 de Mayo, C.P. 15290, Delegacion Venustiano Carranza.

http://www.consgj eria.df.gob.mx/gaceta/index.

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL,
IMPRESA POR “CORPORACION MEXICANA DE IMPRESION”, SA.DEC.V.,
CALLE GENERAL VICTORIANO ZEPEDA No. 22, COL. OBSERVATORIO C.P. 11860.
TELS. 516-8-86 y 516-81-80

(Costo por giemplar $72.00)



