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I. PRESENTACION

Este Manual Administrativo se elabora con fundamento en los articulos: 71
fraccion IV de la Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal,
18 de su Reglamento; 10 fraccidén IV de la Ley Organica de la Procuraduria
Ambientat y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal y 11 de la Ley de
Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

El Manual Administrativo integra ta organizacidn y procedimientos sustantivos y
de apoyo, asi como sus politicas generales de operacién de la Procuraduria
Ambiental y del Ordenamiento Terrltonal del Distrito Federal.

Para los efectos del presenté manual debe entenderse como:

Denuncia ambiental o de ordenamiento territorial: Toda denuncia ciudadana
que se refiera a hechos, actos u omisiones que produzcan o puedan producir
desequilibrios ecolégicos o dafos al ambiente o los recursos naturales, o
contravengan las disposiciones de la legislacién ambrental o del ordenamiento -

territorial vigente en el Dlstrlto Federal.

Disposiciones en materla ambiental y del ordenamiento territorial: Las
contenidas en la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, la Ley Ambiental
‘del Distrito Federal, la Ley de Salvaguarda del Patrimonio Urbanistico
Arquitectdnico del Distrito Federal, la Ley de Vivienda del Distrito Federal, sus
reglamentos y los programas, normas y disposiciones administrativas que se
dicten con fundamento en dichos ordenamientos. '

Ordenamiento Territorial: El conjunto de las disposiciones que tienen por
objeto establecer la relacién entre la distribucion de los usos, destinos y .
reservas del suelo del Distrito Federal, con los aserﬂérq‘leqtos humanos las
actividades y los derechos de sus habitantes, la lzonxﬂ’czet:lén Y las no&rhasade
ordenacion, asi como la reglamentacion en materla des or!struccmnes de .
imagen urbana, de equipamiento urbano, de wnpa?cto urbana Y- amblentaL y de |

L

anuncios.
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Il. ANTECEDENTES

La Ley Ambiental de! Distrito Federal expedida en el afio 2000, establece en su
articulo 11 que dentro de las autoridades ambientales existird la Procuraduria
Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal.

El 24 de abril de 2001 se publicd en la Gaceta Oficiai del Gobierno del Distrito
Federal el Decreto por el que la Asamblea Legislativa del Distrito Federal expide
la Ley Organica de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del
Distrito Federal, reconociéndole el caracter de organismo publico
descentralizado de la Administracion Publica con personalidad juridica,
patrimonio propio y autonomia operativa y financiera, el Reglamento de la Ley
se publico el 14 de mayo de 2002.

La Estructura Organica de la PAOT-DF fue aprobada por su Consejo de
Gobierno, durante su tercera sesién ordinaria, de fecha 11 de abril del 2002, y
por la Oficialia Mayor del Gobierno dei Distrito Federal con el dictamen No.
17/2002 de fecha 30 de mayo del 2002.

En la Gaceta Oficial del Distrito Federal 9 de enero de 2006 se publicod el
Decreto por que se reformd la Ley Organica de {a Procuraduria Ambiental y del
Ordenamiento Territorial del Distrito Federal, el Reglamento que incluye estas
modificaciones, fue publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de
abril de 2008.

Como resuitado de lo anterior, y una vez obtenida en la Vigésima Sexta Sesion
Ordinaria celebrada el 26 de junio de 2008, el Consejo de Gobierno de la
Entidad, a través del Acuerdo nimero 2008-0.26-02 aprobé el pre dictamen
9/2008, el C. Oficial Mayor del Gobierno del Distrito Federal emitié Dictamen de
Estructura Organica numero 14/2008, con vigencia a partir del 16 de julio de
2008.

En la Gaceta Ofi C|al del Distrito Federal el 26 de junio : de 2009 se pubhc‘lﬁ el
Decreto por el que se reformé la Ley Organica de la F"rocuraduna Ambiental y'
del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal; e Reglar inc
estas modificaciones, fue publicado en la Gbceta Of clal del % u%der
03 de Noviembre de de 2009. e : t

El Consejo de Gobierno de la Procuradur[a Amblental y del Ordengm jnto
Territorial del Distrito Federal, en su Sexta Sgsion Extraordinaria celebrada’

de abril de 2010, a través del Acuerdo numero 2010-Ext.06.01 aprobd el pre
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dictamen 1/2010 emitido por la Coordinacién General de Modernizacién
Administrativa, el Contralor General del Gobierho del Distrito Federal emitié el
alcance al Dictamen de la Estructura Orgénica nimero 12/2010, comunicado
mediante oficio CG/275/2010 de fecha 29 de jurtio de 2010, con vigencia a partir
del 01 de noviembre de 2010.

Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

El marco juridico y administrativo que fundamenta el desempefio de la PAOT-
DF se integra por: _

1. Constitucién Potitica de los Estados Unidos Mexicanos con sus (itimas
reformas publicadas el 29 de julio de 2010 -

2. Estatuto del Gobierno del Distrito Federal. Con sus dltimas modifcaciones
realizadas el 9 de abril de 2009,

3. Ley Organica de la Administracion Publica dell Distrito Federal con sus Ultimas
modificaciones publicadas en la Gaceta Oficiat del Distrito Federal ai 01 de
julio de 2009 _

4. Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, publlcada en el
Diario Oficial de la Federacion el 19 de :diciembre de 1995 y reformas
publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal al 13 de abril de 2009

5. Ley Ambiental del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 13 de enero de 2000 y reformas publicadas en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal al 24 de febrero de 2009..

6. Ley Organica de la Procuraduria Ambiental ¥ del Ordenamiento Territorial del
Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 9 de
enero de 2001 y reformas publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal al 26 de junio de 2008.

7. Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria Amb:ental y del
Ordenamiento Territorial del Distrito Federal, publicada en ta Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 10 de abril de 2008 y reformas publicada en la Gaceta
Oficial det Distrito Federal al 3 de noviembre de 2009

8. Reglamento de Verificacibn Administrativa del-.Distrito - Federal con-stis—
Gltimas reformas publicadas en ja Gaceta Of ciat del Dlstnte Fede{al eL 31
de agosto de 2010. S !

V.- OBJETIV'O"G'ENERAL

v - T’--""--
i'_‘_ ‘ ; -,- _'.\

ordenamiento territorial en el Distrito Federal i&iseati - p '

__poblacién y buscar la efectiva reparacién de las afectaciones que se hubieren

-

——t
- a




~
DIA | MES | ARD )
MANUAL ADMINISTRATIVO : 01 11 2010 J

L

PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL

rPégina 6 de 128
DISTRITO FEDERAL

..

-\

generado, Resolver

las demandas ciudadanas haciendo uso de sus

capacidades para actuar de manera transversal al interior de la Administracion
Publica del Distrito Federal y de los otros niveles de Gobierno y, Realizar una
gestion profesional, transparente y de calidad, ofreciendo informacion veridica a
la sociedad y aplicando procedimientos equitativos, imparciales y apegados a la

legalidad.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

'SERIE
NUMERICA

DENOMINACION DEL PUESTO

1.00000000000

Oficina de la Procuraduria Ambiental y del
Ordenamiento Territorial del Distrito Federal

1.00000000010 | Enlace "B"
1.00000000020 | Enlace "B"
1.00200000000 | Direccién Consultiva Ciudadana
1.00200000001 Enlace "A"

1.00100000000

Direcciébn de Relaciones Interinstitucionales

1.00110000000

Subdireccién de Vinculacion Interinstitucional

- 1.01000000000

Coordinaciéon Técnica y de Sistemas

1.01010000000

Subdireccién de Informacién, Sistemas y Soporte
informatico

1.01011000000

Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas e
Informacién

_1.01010100000

Lider Coordinador de Proyectos "C"

1.01010200000

Lider Coordinador de Proyectos "C"

1.01010300000

Lider Coordinador de Proyectos "C"

1.01010001000

Lider Coordinador de Proyectos "A"

1.01010000010

Enlace "B"

1.01020000000

Subdireccién de Formacién de Capacidades

1.02000000000

Coordinacion Administrativa

1.02001000000

Jefatura de Unidad Departamental de Informacién _ -
Programatica Presupuestal

1.02002000000

Jefatura de Unidad E)epartamenfal de Profes:onallzamén

1.02000100000

Lider Coordinador dé Proyectos "C" RS

1.02000200000

Lider Coordinador de Proyeétos "C"  re- %%, 7 %

1.02010000000

Subdireccion de Rec'ursos F;nanmeros Y. HumanoaL

1.02010000100

Enlace "C" ViR

1.02010000200

Eniace "C" sl Lo

1.02020000000

Subdireccién de Redursos Matena]es y- SeI‘VICIOS“‘*‘
Generales

" fe "f'

R ‘f(’Li'
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1.02020100000

Lider Coordinador de Proyectos "C"

1.02020200000

Lider Coordinador de Proyectos "C"

1.02020300000

Lider Coordinador de Proyectos "C"

1.02020000100

Enlace "C"

1.03000000000

Coordinacién de Participacion Ciudadana y Difusién

1.03010000000

Subdireccion de Atencidén Ciudadana y Participaciéon Social

1.03012000000

Jefatura de Unidad Departamental de Participacién
Ciudadana y Promocién Social

1.03010100000

Lider Coordinador de Proyectos "C"

1.03010200000

Lider Coordinador de Proyectos "C”

1.03010001000

Lider Coordinador de Proyectos "A"

1.03010002000

Lider Coordinador de Proyectos "A"

1.03020000000

“Subdireccion de Comunicacion y Difusion

1.03020100000

Lider Coordinador de Proyectos "C"

1.03020000010

Enlace "B"

1.03020000020

Enlace "B"

1.00300000000

Contraloria Interna

1.00300001000

Lider Coordinador de Pr0yectos A"

1,00300000001

Enlace "A"

1.00300000002

Enlace "A"

1.10000000000

Subprocuraduria de Proteccidon Ambiental

1.10100000000

Direccién de Atencion e Investigacion de Denuncias
Ambientales

1.10110000000

Subdireccion de Atenciéh de Denuncias Amb|entales

1.10110100000

Lider Coordinador de Prtbyectos "C"

1,10110000100 | Enlace "C"
1.10110000200 | Enlace "C"
1.10110000300 | Enlace "C"

1.10120000000

Subdireccién de Investigacion Ambiental

1.10120100000

Lider Coordinador de Proyectos "C"

1.10120000100

Enlace "C"

1.10120000200

Enlace "C"

1.10200000000

Direccién de Estudios, Dietémenes ¥ Pentajes de
Proteccién Ambiental

1.10210000000

Subdireccién de Dictamenes, Pentajes y Oplmones :
Técnicas de Proteccién Ambiental- - 5 g

1.10210100000

Lider Coordinador de Prd:ireﬁtos WG

1.10210000100

Enlace "C"

1.10220000000

Subdireccion de Estudios, lnformesy Reportes*den A
Proteccién Ambiental ' "

1.10220100000

Lider Coordinador de Prgyectos "C"
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1.10220000100

Enlace "C"

1.10300000000

Direccién de Promocién y Seguimiento del Cumplimiento
Normativo en Materia Ambiental

1.10310000000

Subdireccion de Mecanismos Alternativos y Seguimiento
de la Normatividad Ambiental

1.10310100000

Lider Coordinador de Proyectos "C"

1.10320000000

Subdireccion de Acciones Precautorlas en Materia
Ambiental -

1.10320100000

Lider Coordinador de Proyectos "C"

1.10320000100

Enlace "C"

1.20000000000

Subprocuraduria de Ordenamiento Territorial

1.20100000000

Direccion de Atencion e Investigacién de Denuncias de
Ordenamiento Territorial

1.20110000000

Subdireccién de Atencion de Denuncias de Ordenamiento
Territorial

1.20110100000

Lider Coordinador de Proyectos "C"

1.20110000100

Enlace "C"

1.20110000200

Enface "C"

1.20120000000

Subdireccién de Investigacién de Ordenamiento Territorial

1.20120100000

Lider Coordinador de Proyectos "C"

1.20120000100

Enlace "C"

1.20200000000

Direccién de Estudios, Dictamenes y Peritajes de
Ordenamiento Territorial

1.20210000000

Subdireccion de Dictdmenes, Peritajes y Opiniones
Técnicas de Ordenamiento Territorial

1.20210100000

Lider Coordinador de Proyectos "C"

- 1.20210000100 Enlace "C"
1.20210000200 | Enlace "C"
1.20210000300 Enlace "C"

1.20220000000

Subdireccién de Estudios, Informes y Reportes de
Ordenamiento Terriforial . ... . .

1.20220100000

Lider Coordinador de Proyectos "G

1.20220000100

Enlace ?IC"

1.20220000200

Enlace "C" ' ‘ [ oo g,

1.20300000000

Direccién de Promacion y Segmeen‘m ﬂeﬁCumplimlento
Normativo en Matetia de"Ordenamiento- Territorial |

1.20310000000

Subdireccion de Mgcanismos Alternativos y Seguimiento
en Materia de Ordej'namlento Territorial

1.20310100000

Lider Coordinador de Proyectos."C"... o

1.20320000000

Subdireccion de Acciones Precautonas en Materla de
Ordenamiento Territorial

e T
RIS

AT
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1.20320100000 | Lider Coordinador de Proyectos "C"

1.30000000000 | Subprocuraduria de Asuntos Juridicos
1.30100000000 | Direccién de Denuncias y Atencion Ciudadana
1.30100100000 | Lider Coordinador de Proyectos “C”

1.30100000100 | Enlace “C"

1.30110000000 ; Subdireccion de Denuncias

1.30110100000 | Lider Coordinador de Proyectos "C”

1.30110001000 | Lider Coordinador de Proyectos “A”

1.30120000000 | Subdireccién de Asesoria y Acceso a la Informacion
1.30120001000 | Lider Coordinador de Proyectos “A”

1.30200000000 i Direccion de Servicios Juridicos

1.30210000000 | Subdireccién de Asuntog Contenciosos
1.30210100000 | Lider Coordinador de Proyectos “C”

1.30210001000 | Lider Coordinador de Proyectos "A”

1.30220000000 | Subdireccién de Defensq:na de los Derechos Amblentales
y Territoriales

1.30220000100 | Enlace “C”

1.30300000000 | Direccidn Consuitiva y Procedimiento Arbitral
1.30310000000 | Subdireccién de Estudios Normativos y Procedimiento
Arbitraj

1.30310001000 | Lider Coordinador de Proyectos “A”

1.30310000100 | Enlace "C”"

1.30320000000 | Subdireccion de Legislacion y Consulta
1.30320100000 | Lider Coordinador de Proyectos “A”

1.30320000100 | Enlace "C”

| VI. ATRIBUCIONES
La Ley Organica de la Administracion Puiblica del Distrito Federal establece:

Articulo 54. Los directores generales de los organlsmes descentrallzados por [0
que toca a su representacién legal, sin perjuicio ide las- facultades que se' les :

otorguen en otras leyes, ordenamientos o estatutos ‘ staran facultados.

expresamente para:.
Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos mhefrentes ia.su ob}eto‘ ]
E;ercer las mas amplias facultades de df:m'nmctf admln“stramém piettos y ]
cobranzas, ain de aquélias que requieran de’atitorizacion’ espécial-segun--
otras disposiciones legales o reglamentarias con apego a esta ley, o a la ley
o decreto de creacion del estatuto organico;
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1.
V.

VL
VI

VIII.

Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;

Formular querellas y otorgar perdén;

Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;
Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les
competan, entre ellas las que requieran autorizacién o clausula especial.
Para el otorgamiento y validez de estos poderes, bastara la comunicacion
oficial que se expida al mandatario por el director general, y

Sustituir y revocar poderes generales o especiales.

Articulo 71. Seran facultades y obligaciones de los directores generales de las
entidades las siguientes:

l.
H.

VI.

VIl

VIII.

IX.
X.

Xl.

Administrar y representar legaimente a la entidad,

Formular los programas institucionales y los presupuestos de la entidad y
presentarlos ante el érgano de gobiemo dentro de los plazos
correspondientes;

Formular los programas de organizacién, reorganizacién y/o modernizacion .

de la entidad;

Estabtecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones
se realicen de manera articulada, congruente y eficaz;

Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u
objetivos propuestos;

Establecer sistemas eficientes para la administracion, del personal, de los
recursos financieros y de los bienes y servicios que aseguren la produccién
de bienes o prestacién de los servicios de la entidad;

Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita determinar
los indicadores de gestion de Ia entidad,;

Presentar periddicamente at érganc de gobierno el informe del desempefio
de las actividades de ia entidad, en la forma y periodicidad que sefiale el
reglamento correspondiente;

Ejecutar los acuerdos del 6rgano de gobiemo;

Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que re'[gulen las

relaciones laborales de la entidad con sus trabajadores, y
Las que se sefialen en otras Ieyes reglamentos decretos acuerdos vy
demas disposiciones administrativas aplicables. -

La Ley Organica de la Procuraduria Ambiernital y del Ordena'mié'nto' Territorial
del Distrito Federal establece ademaés de Ioanterlor las facultades sngure tes.

' 1A
ATTHA

Articulo 10. El Procurador(a), ademas He-}as facultades previstas en la Ley
Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, tendra las siguientes:
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Vi
VI

VIIL

iX.

Xl

XII.

Xl

XIV.

XV.

Representar a la Procuraduria legalmente y ejercer las funciones que a ésta

le correspondan;
Elaborar y proponer al Consejo los programas y planes de trabajo a los que

se sujetara el funcionamiento de la Procuraduria,

. Proponer el proyecto de presupuesto de la Procuraduria, atendiendo a las

previsiones det ingreso y del gasto publico del Distrito Federal, y enviarlo
oportunamente a la o el Jefe de Gobierno, para que ordene su
incorporacion at proyecto de Egresos del Ejercicio Fiscal correspondiente;
Proponer ante el Consejo los manuales de organizacion y de
procedimientos de la Procuraduria;

Emitir las Recomendaciones, Sugerencias y resoluciones de indole
administrativa y de interés social a las que se refiere esta ley y, en su caso,
imponer las medidas cautelares y sanciones correspondientes;

Denunciar ante el Ministerio Publico los hechos que puedan ser
constitutivos de ilicitos o delitos ambientales;

Definir, establecer y mantener los sistemas de informacion, evaluacion y
controi necesarios para el desempefio de ias funciones de la Procuraduria;
Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos
sobre asuntos que competan a la Procuraduria, de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Delegar las facuitades en los(as) Subprocuradores, sin perjuicio de su
ejercicio directo, mediante acuerdos que seran publicados en la Gaceta
Oficiai del Distrito Federal; '

Nombrar, promover y remover libremente a las y los servidores publloos de
la Procuraduria;

Presentar el proyecto de Reglamento Interior al Consejo para su
aprobacion;

Presentar al Consejo el informe anual de sus actiwdades y dei ejercicio de
su presupuesto,

Formular la politica de :nveshgacnén sobre el cumplimiento de la legislacion
ambiental y del ordenamiento territorial de acuerdo a su competencia;
Expedir - las acreditaciones de los servidores publieos_de la procuraduria
para que realicen los reconocimientos de hechos i "mppngan asc:ones
precautorias en el cumplimiento de sus atnbumones ;
Determinar jos lineamientos a que se su;etaran las nstintas Unudades

administrativas de la Procuraduria para: el ;mejor de empeﬁo de sus_

actividades; : 5 00

. Acordar el inicio de las acciones y procedmientdswreSchiqvos e.ﬁ ‘e[  CASO
del inicio de investigaciones de oficic o formulﬁcnén de-estadivs’ "y_‘_réﬁtirtes )

relativos a la aplicacion y cumplimiento de las disposicionés juridicas -en’

=
[ S

materia ambiental y del ordenamiento territorial, asi como los demas

1 "*"l

s T =: RN
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~ supuestos previstos en este ordenamiento;

XVIL

XVIII.

XIX.

XX.

XX

XXH.

XXIH.

XXIV.

Celebrar convenios de colaboracién o coordinacién con autoridades del
Distrito Federal, de otras entidades federativas y de gobiernos municipales,
para el cumplimiento de los fines de la Procuraduria;

Resolver los recursos administrativos que le correspondan;

Emitir acuerdos, circulares, manuales de organizacion y procedlmxentos
conducentes, al desempefio de sus atribuciones;

Expedir las normas, lineamientos y politicas en ejercicio de las atribuciones
que conforme a las leyes competan a la Procuraduria;

Expedir las condiciones generales de trabajo de la Procuraduria y proveer
su cumplimiento, en los términos de la legislacién aplicable;

Adscribir organica y administrativamente a la oficina del Procurador (a), las
unidades administrativas que estime pertinentes;

Participar en las sesiones del Consejo de Gobierno, como invitado
permanente, con derecho a voz Onicamente, y

Las demas que se le asignen en los ordenamientos juridicos aplicables.

El Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria Ambiental y del
Ordenamiento Territorial del Distrito Federal considera:

Articulo 51.- La o el Procurador(a), tendra las siguientes:

VL.

VII.
VIII.

Emitir las Recomendaciones y Sugerencias a las que se refiere la Ley con el
proposito de promover la aplicacion y el cumplimiento de las disposiciones
juridicas en materia ambiental y del ordenamiento territorial, asi como para
la ejecucibn de las acciones necesarias para prevenir, evitar, minimizar,
mitigar, restaurar, remediar y compensar los efectos adversos al ambiente,
los recursos naturales, el ordenamiento territorial y el patrimonio urbanistico
arquitecténico del Distrito Federal;

. Nombrar, promover y remover a los servidores publicos de la Procuraduria;

. Presentar al Consejo los informes trimestrales y el informe. anual de sus
actividades y del ejercicio de su presupuesto;

. Determinar los lineamientos a que se sujetaran las distintas unidades

administrativas de la Procuraduria para el me}or desempeﬁo de sus
actividades; o ™
Celebrar convenios de colaboracién o coordlnamén con autorldades del
Distrito Federal, federales, de otras entidades federativas y de goblernos
municipales, para el cumplimiento de los fines de la Procuraduria;

Someter a la aprobacion del Consejo, el Sistema del Servicio Pliblico de
Carrera de la Procuraduria, previa opinfon del Comité Téchico Ase or;
Resolver los recursos admlnlstratwos je le competan;, ' -
Emitir acuerdos, circulares, manuale fde organizacién y procetimientos
conducentes al desempefio de su¥ fatultades y de las atfibiiciones de la
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Xl

" XII.

XHl.

Xiv.

XV.

XVL

Procuraduria;

Expedir las normas, lineamientos y politicas en ejercicio de las atribuciones
que conforme a las leyes competan a la Procuraduria;

Acreditar a los servidores plblicos de la Procuraduria para que realicen los
reconocimientos de hechos de los que deriven acciones precautorias en los
términos establecidos en el presente ordenamiento;

Formular la politica de reconocimientos de hechos de la Procuraduria, a
través de los programas y lineamientos que expida en los términos
establecidos en la Ley,

Representar el interés legitimo ante el Tribunai de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal y otros 6rganos jurisdiccionales y formular
las politicas institucionales para el ejerciciv de esta atribucion por parte de
las unidades administrativas de la Procuraduria; '
Expedir los lineamientos de coordinacion a que deberan sujetarse la
Subprocuraduria de Asuntos Juridicos y las demas unidades administrativas
de ta Procuraduria, para ia presentacion, ante las autoridades competentes,
de las denuncias administrativas y/o penales que en su caso correspondan,
cuando se constaten actos, hechos u omisiones que constituyan
violaciones, incumplimiento o falta de aplicacion de las disposiciones
juridicas en materia ambiental y/o del ordenamiento territorial;

Proponer al {la) Presidente (a) del Consejo el orden de! dia para el
desarrollo de las sesiones de este 6rgano; _

Proporcionar la informacién relativa a las acciones de la Procuraduria que
en cualquier tiempo le soliciten los miembras del Consejo, siempre y cuando
no haya impedimento legal para proporcionarla, y

Las demds que se le asignen en Ios ordenamientos juridicos vy
administrativos aplicables.

SUBPROCURADURIA DE PROTECCION AMBIENTAL

De conformidad con el articulo 15 BIS 4 de la Ley (9] génica de la Procuraduria
Ambiental y del Ordenamiento Territorial | del " Distrito. Federal Jas!
Subprocuradurias, tendran ias siguientes atnbumorfes AU S B

Atender las denuncias ciudadanas que les saan turnadas e, amcuar mvestlgac:ones
de oficio, en los supuestos a que se refiere esta Ley, gun correSponda asl co 0
sustanciar los procedimientos respectivos; Y 5
Investigar los actos, hechos u omisiones que se requiera para el ejer lGIO de qus
atrlbucmnes By
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VL.
Vi

VIl

Xl.

Xil.

XL
XIV.

Ademas de las atribuciones previstas en el articulo’ 15 Bis 4 y De ‘conforntidad con
el articulo 52, del Reglamento de la Ley Orgémca de la Procuraduria Anbiental y
del Ordenamiento territorial, le corresponden a Ia Subprocuradurla de P foteccion
Ambiental las siguientes: -

competencia;
Realizar los reconocimientos de hechos en los términos establecidos en la
presente Ley, e imponer las acciones precautorias de conformidad con lo que
establece el articulo 26 bis del presente ordenamiento;

Solicitar, de conformidad con la legislacién aplicable en la materia, que se realicen
las visitas de verificacién o los actos de inspeccién por parte de las autoridades
competentes;

Realizar acciones de conciliacién y mediacion, conforme a las disposiciones
juridicas apllcables

Calificar, dictaminar y resolver sobre el contenido de las actas de los
reconocimientos de hechos gque lleven a cabo;

Formular y validar dictimenes técnicos y periciales respecto de dafos amblentales
Yy, en su caso, para la restauracién o compensacién ambiental de los mismos, o en
relacién con los efectos adversos en el ambiente y los recursos naturales
generados por violaciones, incumplimiento o falta de aplicacion de las
disposiciones juridicas en materia ambiental y del ordenamiento territorial;
Determinar fundada y motivadamente, las acciones precautorias que
correspondan, como resultado de los reconocimientos de hechos que instauren, en
los términos establecidos en la presente Ley;

Emitir las resoluciones que correspondan a los procedimientos que se lleven a
cabo con motivo de ia atencién de denuncias e investigaciones de oficio;

Elaborar, en coordinaciéon con la Subprocuraduria de Asuntos Juridicos, los
proyectos de Recomendaciones y Sugerencias y remitirlos al Procurador (a) para
su aprobacién y suscripcion, conforme a los lineamientos que éste sefala;

Dar respuesta en forma oportuna, debidamente fundada y motivada a las
denuncias ciudadanas presentadas y ratificadas ante la Procuraduria, notificando
al interesado el resultado de las visitas de reconocimiento de hechos, de las
acciones precautorias que se hayan solicitado a las autoridades competentes o las
diligencias realizadas,

Solicitar la comparecencia de las personas mencionadas en las denuncias
ciudadanas, que sean admitidas o en las investigaciones de oficio que tramite, a fin
de desahogar las diligencias que correspondan o manifestar lo que a su derecho
convenga, y

Las deméas que le confieren otros ordenamlentos juridicos o administrativos,
aplicables o las que les sean encomeiidadas,-por acuerdo del Prociiragdor (a) y
las que correspondan a las unidades dmlrsnstratlvas asu cargo

‘:.__.

Lo P
Lo ii 'Ir-ﬂ‘x\.

P
Atender las denuncias ciudadanas que fes-sean turnadas por [a S" Bf.)rocuradurla
de Asuntos Juridicos; proponer a la o el Procurador(a) el inicio de investigaciones
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VI,

VII.

VIII.

Xl.
XIl.

de oficio en materia ambiental y del ordenamiento territorial para que éste lo
acuerde en caso de que sea procedente, ¢onforme a los supuestos a que se
refiere la Ley y este ordenamiento; y sustanciar los procedimientos que
correspondan en el ambito de sus respectivas competencias, asi como emitir las
resoluciones administrativas que las den por concluidas;

Acordar el inicio de procedimientos de impasicion de acciones precautorias que
sean procedentes, sustanciarlos y dictar la resolucién en ios términos establecidos

en la Ley y el Reglamento;

“Ordenar la imposicion de acciones precautorias en los términos establecidos en la

Ley y el presente ordenarmiento;

Realizar acciones de investigacion y vigitancia del cumplimiento de las
disposiciones juridicas en materia ambiental y del ordenamiento territorial,

Validar los dictamenes técnicos y dictamenes periciales que se elaboren para
apoyar la substanciacién de los procedimientos a su cargo;

Coordinar la elaboracién de estudios, informes, reportes, dictdmenes técnicos,
dictamenes periciales, opiniones técnicas -e informes especiales en materia
ambiental y del ordenamiento territorial, los cuales deberan considerar y valorar
los riesgos, dafios o deterioros ambientales o urbanos generados, asi como
proponer las medidas necesarias para prevenir, evitar, minimizar, mitigar,
restaurar, remediar y compensar los efectos adversos al ambiente, a los recursos
naturaies o al ordenamiento territorial. En ¢l ejercicio de estas atribuciones se
atendera a lo dispuesto por !a o el Procurador (a) y lo previsto en la Ley y el
Reglamento;

Realizar estudios, reportes y dictimenes ambientales y urbanos estratégicos, de
los planes y programas con alto impacto ambiental y urbano en el Distrito Federal;
Compilar, ordenar, y registrar informacién existente en materia de cumpiimiento
normativo ambienta! y territorial para, en colaboracion con las unidades
administrativas competentes, sisternatizar su acceso publico y utilizaciéon en apoyo
a las actividades de la Procuraduria y demas dependencias, érganos y entidades
de la Administracidn Puablica del Distrito Federal, y en general a Ias personas
fisicas y morales;

Preparar el expediente con la informacion que corresponda, en colaboracion con
la Subprocuraduria de Asuntos Juridicos, para proceder en su caso, a la
presentacion de la denuncia ante las autoridades competentes, cuando’;se
constaten actos, hechos u -omisiones : que’ cnnstlfuyan violaciones . o
incumplimiento a la legislacion administrativa y penal en las matenas competericxa
de la Procuraduria;

Formular dictamenes técnicos y dactémenes periciales:: a sohmtud de ”persoﬁas
fisicas o morales en materia ambiental y del ordenamlento territorial; -
Proporcionar apoyo en el andlisis técnico dé: las pruebas recabadas ay!o
presentadas en los procedimientos de |nvest|gacmn’ RS -
Solicitar informacién a las autoridades de los diferentes: rdenes. de gob;erno pLxra
apoyar la elaboracién de los estudios, informes, reportes, dictamenes técnicos,
dictdmenes periciales, opiniones técnicas e informes especiales;
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XIl.  Registrar los estudios, informes, reportes, dictdmenes técnicos, dictamenes

periciales, opiniones técnicas e informes especiales que realicen, en el sistema de
informacién de recepcion, atencion y seguimiento de denuncias de Ila
Procuraduria;

XIV.  Solicitar a las autoridades administrativas y jurisdiccionales competentes y en los
términos establecidos en la Ley y el presente ordenamiento, la revocacion o
cancelacién de licencias, autorizaciones, permisos, certificados y registros
dictados en contra de lo dispuesto por las disposiciones juridicas en materia
ambiental y del ordenamiento territorial del Distrito Federal,

XV. Elaborar en colaboracién con la Subprocuraduria de Asuntos Juridicos los
proyectos de Recomendaciones y Sugerencias y remitirlos a la o el Procurador(a)
para su aprobacion y suscripcién, conforme a lo previsto en este-Reglamento y los
lineamientos que éste sefiale;

XVL  Ejercer sus atribuciones en congruencia con los programas y lineamientos
expedidos por la o el Procurador{a);

KVIl.  Expedir certificaciones en los asuntos de su competencia,

(Vill.  Emitir los acuerdos de tramite que se requieran para la atencién de los asuntos de
su competencia,

XIX.  Dar el seguimiento que corresponda a las recomendaciones, sugerencias y en su
caso a las resoluciones de caracter administrativo que emita la Procuraduria, con
motivo de los asuntos de que hayan conocido;

XX. Coordinarse entre si y con las demas unidades administrativas de la Procuraduria
en el ejercicio de sus funciones, atendiendo a la Ley, el presente Reglamento y a
los lineamientos que en su caso establezca la o el Procurador(a);

XXI.  Promover en el ambito de su respectiva competencia, mecanismos para que los
responsables de obras o actividades que generen o puedan generar efectos
adversos al ambiente y los recursos naturales, adopten voluntariamente practicas
adecuadas, para prevenir, evitar, minimizar, restaurar 0 compensar esos efectos;

r(XII. Proponer a la o el Procurador(a), en el ambito de su competencia, los proyectos e

lineamientos que consideren deban ser observados por las Subprocuradurias en

el ejercicio de sus funciones;

(XIi. Llevar a cabo las notificaciones, diligencias y actuaciones que requiera practicar

para el ejercicio de sus atribuciones, y

XIV. Las demas que les encomiende la o el Procurador(a) o les- conf‘ eran otros

ordenamientos juridicos y admlnlstfatwannphcabies

J :

SUBPROCURADURIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

De conformidad con el articuio 15 BIS 4 de Ia Ley Orgémca de Ia Procuraduna
| Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito fifral las
Subprocuradurias, tendran las siguientes: atr@ucmnes

l-““"_'_

.  Atender Ias denuncias ciudadanas que les sean turnadas e iniciar investigaciones

S
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VI.
VII.

VI

Xl.

XIl,

Xitl.

XIV.

de oficio, en los supuestos a que se refiere esta Ley, segin corresponda, asi
como sustanciar los procedimientos respectivos,

Investigar los actos, hechos u omisiones que se requiera para el ejercicio de sus
atribuciones;

Solicitar informes y documentacién a las autoridades y demas personas
involucradas, para el inicio o desahogo de los procedimientos administrativos de su
competencia,

Realizar los reconocimientos de hechos en los téminos estabiecidos en la
presente Ley, e imponer las acciones precautorias de conformidad con lo que
establece el artfculo 26 bis del presente ordenamiento;

Solicitar, de conformidad con la legislacién apiicable en la materia, que se realicen
las visitas de verificacion o los actos de inspeccién por parte de las autoridades

competentes;
Realizar acciones de conmhac:on y mediacién, conforme a las disposiciones

juridicas aplicables;

Calificar, dictaminar y resolver sobre el contenido de las actas de los
reconocimientos de hechos que lleven a cabo;

Formular y validar dictdmenes técnicos y periciales respecto de dafios ambientales
y, €n su caso, para la restauracién o compensacién ambiental de los mismos, o en
relacion con los efectos adversos en el ambiente y los recursos naturales
generados por violaciones, incumplimiento o falta de aplicacion de las
disposiciones juridicas en materia ambiental yidel ordenamiento territorial;
Determinar fundada y motivadamente, ' las acciones precautorias que
correspondan, como resultado de fos reconocimientos de hechos que instauren, en
los téminos establecidos en la presente Ley, '

Emitir las resoluciones que correspondan a los procedimientos que se lieven a
cabo con motivo de [a atencion de denuncias ¢ investigaciones de oficio;

Elaborar, en coordinacion con la Subprocuraduria de Asuntos Juridicos, los
proyectos de Recomendaciones y Sugerencias y remitirlos al Procurador (a) para
su aprobacidn y suscripcion, conforme a los lineamientos que éste sefiala;

Dar respuesta en forma oportuna, debidamente fundada y motivada a las
denuncias ciudadanas presentadas y ratificadas ante la Procuradurfa, notificando
al interesado el resultado de las visitas de reconocimiento de hechos, de las
acciones precautorias que se hayan solicitadoi a las autorldades competentes o las
diligencias realizadas; : 1 .

Solicitar la comparecencia de las personas menc:lonadas en Ias denunclas

~ ciudadanas, que sean admitidas o en las investigaciones de oficio que tramite, a fin

de desahogar las diligencias que correspondan o manlfestar Io que a s’ derecho
convenga, y i

Las demas que le confieren otfros ordenamientes jurfdicos 0. admlmstratwos
aplicables o las que les sean encomendadas, por acuerdo del Proeurador (a) y
las que correspondan a las unidades admmls(mtivas a'su cargo= AR SRnY

R
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el articulo 52, del Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria Ambiental y
del Ordenamiento territorial, le corresponden a la Subprocuraduria de Proteccién
Ambiental las siguientes:

VI

VIL.

VIl

Atender las denuncias ciudadanas que les sean turnadas por la Subprocuraduria
de Asuntos Juridicos; proponer a la o el Procurador(a) el inicio de investigaciones
de oficio en materia ambiental y del ordenamiento tesritorial para que éste lo
acuerde en caso de que sea procedente, conforme a los supuestos a que se
refiere la Ley y este ordenamiento; y sustanciar los procedimientos que
correspondan en el ambito de sus respectivas competencias, asi como emitir ias
resoluciones administrativas que las den por concluidas;

Acordar el inicio de procedimientos de imposicién de acciones precautorias que
sean procedentes, sustanciarlos y dictar la resolucién en los términos establecidos
en la Ley y el Reglamento;

Ordenar la imposicién de acciones precautorlas en los términos establecidos en la
Leyyel presente ordenamiento;

Realizar acciones de investigacién y vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones juridicas en materia ambiental y del ordenamiento territorial,

Validar los dictdmenes técnicos y dictamenes periciales que se elaboren para
apoyar la substanciacién de los procedimientos a su cargo;

Coordinar la elaboracion de estudios, informes, reportes, dictamenes técnicos,
dictimenes periciales, opiniones técnicas e informes especiales en materia
ambienta! y del ordenamiento territorial, los cuales deberan considerar y valorar
los riesgos, dafios o deterioros ambientales o urbanos generados, asi como
proponer las medidas necesarias para prevenir, evitar, minimizar, mitigar,
restaurar, remediar y compensar los efectos adversos al ambiente, a los recursos
naturales o al ordenamiento territorial. En el ejercicio de. estas atribuciones se
atendera a lo dispuesto por la o el Procurador (a) y lo previsto en la Ley y el
Reglamento;

Realizar estudios, reportes y dictdmenes ambientales y urbanos estratégicos, de
los planes y programas con alto impacto ambiental y urbano en el Distrito Federal;
Compilar, ordenar, y registrar informacidén existente en materia de cumplimiento
normativo ambiental y territorial para, en colaboracion con las unidades
administrativas competentes, sistematizar su acceso publico y utilizacion en apoyo
a las actividades de ia Procuraduriady démas- dependenmas organos y entidades
de la Administracién Piblica del :stnto Federal y en general a las personas
fisicas y morales;
Preparar el expediente con la informacion qUe corresponda en: colaboracabn con
la Subprocuraduria de Asuntos Jbridicos, -para :proceder en sul caso, a la
presentacion de la denuncia ant Ias autorldades ‘competentes,; cuando se
constaten actos, hechos u o |5|qnes -que - const;tuyan . viglaciones o

de la Procuraduria;

Formular dictdmenes técnicos y dictamenes periciales a solicitud de personas

R I e U P
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Xl.
XH.

XIt.

XIV.

XV.

XVI.

XVil.
XVAHL

XiX.

XXIL.

XXIIL
XXIV.

SUBPROCURADURIA DE ASUNTOS JURIDICOS - = =/

fisicas 0 morales en materia ambiental y del ordenamiento territorial;

Proporcionar apoyo en el analisis técnico de las pruebas recabadas, y/o
presentadas en los procedimientos de investigacion,

Solicitar informacién a las autoridades de los diferentes ¢rdenes de gobierno para
apoyar la elaboracién de los estudios, informes, reportes, dictamenes tecnicos,
dictamenes periciales, opiniones técnicas e informes especiales;

Registrar los estudios, informes, reportes, dictamenes técnicos, dictdmenes
periciales, opiniones técnicas e informes espéciales que realicen, en el sistema de
informacién de recepcién, atencién y sdeguimiento de denuncias de Ila
Procuraduria;

Solicitar a ias autoridades administrativas y jurisdiccionales competentes y en los
términos establecidos en la Ley y el presente ordenamiento, la revocacién o
cancelacion de licencias, autorizaciones, permisos, certificados y registros
dictados en contra de lo dispuesto por las: disposiciones juridicas en materia
ambientat y del ordenamiento territorial del Digtrito Federal;

Elaborar en colaboraciéon con la Subprocuraduria de Asuntos Juridicos los
proyectos de Recomendaciones y Sugerencias y remitirlos a la o el Procurador(a)
para su aprobacion y suscripcion, conforme a lo previsto en este Reglamento y los
lineamientos que éste sefale;

Ejercer sus atribuciones en congruencia con los programas y lineamientos
expedidos por la o el Procurador{a),

Expedir certificaciones en los asuntos de su competencia;

Emitir los acuerdos de tramite que se requieran para la atencion de los asuntos de
su competencia;

Dar el seguimiento que corresponda a las recomendaciones, sugerencias y en su
caso a las resoluciones de caracter administrativo que emita la Procuraduria, con
motivo de los asuntos de que hayan conocido;

Coordinarse entre si y con las demas unidades administrativas de la Procuraduria
en el ejercicio de sus funciones, atendiendo a la Ley, el presente Reglamento y a
los lineamientos que en su caso establezca la o el Procurador(a);

Promover en el ambito de su respectiva competencia, mecanismos para que los
responsables de obras o actividades que generen o puedan generar efectos
adversos al ambiente y los recursos naturales, adopten voluntariamente practicas
adecuadas, para prevenir, evitar, minimizar, réstaurar o compensar esos efectos;
Proponer a la o el Procurador(a), en el &mbito de su _competencia, los.proyectps e
lineamientos que consideren deban ser observados por las Subprocuradunas en
el ejercicio de sus funciones;

Llevar a cabo las notificaciones, dlllgenmas y actuac;ones que reqmera practlcar
para el ejercicio de sus atribuciones, y

Las demas que les encomiende la o el PmcuradOr(a) 0 les conf eran otms
ordenamlentos juridicos y administrativos apllcables ' e
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De conformidad con el articulo 15 BIS 5 de la Ley Organica de la Procuraduria
Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal. La Subprocuraduria
de Asuntos Juridicos, tendra las siguientes atribuciones:

V.

Vi

VIl

VIII.

Recibir las denuncias referentes a la violacién, incumplimiento o falta de
aplicacién de las disposiciones juridicas en materia ambiental y del
ordenamiento territorial. '
Turnar, previo acuerdo del Procurador (a), las denuncias a la
Subprocuraduria que corresponda para la investigacion del caso;
Proponer al Procurador (a) los lineamientos juridicos que seran
observados por las Subprocuradurias y las otras ’unidades
administrativas en el ejercicio de sus funciones;

Presentar a consideracion del Procurador (a), las propuestas de
contratos, acuerdos y convenios de colaboracidbn que procedan en
términos de lo dispuesto en la Ley y demas disposiciones juridicas
aplicables; '

Sustanciar los procedimientos derivados de las impugnaciones

formuladas, contra actos de la Procuraduria,

Formular querellas ante el Ministerio Publico por actos, hechos y
omisiones, en los casos en que la Procuraduria resulte afectada;
otorgando en su caso el perdén respectivo;

Denunciar ante las autoridades competentes, los actos, hechos u
omisiones, que pudieran ser constitutivos de ilicitos penales o
administrativos en materia ambiental y del ordenamiento territorial y
coadyuvar con el Ministerio Pablico, en los procedimientos que al efecto
se inicien;

Representar a la Procuraduria, en los procedlmtentos judiciales,
laborales o administrativos;

Atender y resolver las consultas juridicas, que le sean formuladas por
las Subprocuradurias y los distintos 6rgancs y unidades administrativas
de la Procuraduria; -gsi como mantener actualizados a ‘dichos 6rganos,

- delos instrumentos juridicos relativos a sus funciones;
. Ejercei' SUS ‘atribuclones en congruencia con los programas y

lineamientos éxpedidds por el Procurador (a);

- Realizar los estudios {juridicos que le requiera el Procurador (a) y las
- demas unidades admipistrativas de la Procuraduria: (sic)
. .Apoyar a las ‘Subprocuradurias, en la elaboracién de los proyectos de
. -Sugerencias y Re*coﬁndaclones que procedan conforme a lo dispuesto
' _en la presente Ley,
requiera el Procurador (a);

i como realizar los proyectos de Sugerencias que

Informar, orientar y asesorar a fa poblacién y a la administracién piblica,

I
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- XIV.

XV.

XVI.

XVl

XVIIl.

XiX.

XXI.

respecto del cumplimiento y aplicacion de las disposiciones juridicas en
materia ambiental y del ordenamiento territorial;
Designar, autorizar, delegar en los servidores pulblicos adscritos a la
unidad, facultades para presentar denuncias, contestar demandas,
denuncias, querellarse, comparecer en audiencias y en todo tipo de
diligencias y actuaciones jurisdiccionales y administrativas; ofrecer
pruebas, interponer recursos y, en general, realizar todo tipo de actos
tendientes a: _

a) La representacion del interés legitimo de las personas, que resulten o
puedan resultar afectadas por actos, hechos u omisiones que
implique o puedan implicar violaciones, incumplimiento o falta de
aplicacion de las disposiciones, ‘en materia ambiental y del
ordenamiento territorial en el Distrito Federal.

b} La defensa de los legitimos intereses de la Procuraduria.

Ejercer ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito

Federal y otros érganos jurisdiccionales o administrativos, las acciones

necesarias para:

a) Representar el interés legitimo de las personas, que resulten o
puedan resultar afectadas por actos, hechos u omisiones, gue
implique o puedan implicar violaciones, incumplimiento o faita de
aplicaciéon de las disposiciones en materia ambiental y del
ordenamiento territoriat en el Distrito' Federal, de conformidad con las
normas que en cada caso resulten aplicables.

Solicitar informes y documentacién a las autoridades y a las personas

involucradas, para el inicio o desahogo de los procedimientos

administrativos de su competencia;

Participar, en coordinacién con las autoridades competentes, en la

formulacion de normas ambientales y de ordenacidén, reglamentos,

estudios y programas refacionados con las disposiciones juridicas de
competencia de la Procuraduria;

Elaborar los proyectos de convenios de coordnnacnén de la Procuraduria

con autoridades Federales, Estatales, Municipales y del Dlstrlto Federal __

para el cumplimiento de sus atribuciones;{ . A -

Certificar los documentos que obren en *el archWo de la Produraduria,}

cuando deban ser exhibidos en procedimientos Judlclales contenciosos,

administrativos y en general, para cudlq’uxer prdceso procedlmlento 0

averiguacion, - .;

Archivar y resguardar los expedientes y dboumgntos de trémlte anexos, :

de las investigaciones de oficio y de Ias denuncias -t:ﬁ:uflc:l;.udg;s;r por la

Procuraduria; MODS

Apoyar a las Subprocuradurias, en el seguimiento 'de"las' Sugerenmas

gque emita la Procuraduria;

IR AT
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XXIl. Participar y en su caso elaborar. Estudios, reportes e informes
especiales, conforme a los lineamientos que emita el Procurador

XXIIl. Ejercer las atribuciones de la Procuraduria, en materia de arbitraje;

XXIV. Fungir como Oficina de Informacién Publica, de acuerdo a lo dispuesto

en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Distrito

Federal;

XXV. Fijar, sistematizar; unificar y difundir, para efectos administrativos, los
lineamientos y criterios de interpretacion y aplicacién de la presente Ley,
su Regltamento y demas disposiciones, que normen el funcionamiento y
actividades de la Procuraduria,;

XXVI. Proponer los proyectos de Sugerencias, que correspondan en los
términos establecidos en este ordenamiento y su Reglamento, y

XXVIl.Las demas que le confieren otros ordenamientos juridicos vy
administrativos aplicables, o les sean encomendadas por el Procurador
(a) y las que correspondan a las unidades administrativas a su cargo.

Ademés de las atribuciones previstas en el articulo 15 Bis 5 y de conformidad con
el articulo 53, del Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria Ambiental y
del Ordenamiento territorial, le corresponden a la Subprocuraduria de de Asuntos
Juridicos las siguientes:

I Llevar el registro y control de las denuncias referentes a la violacion,
incumplimiento o falta de aplicacién de las disposiciones juridicas en materia
ambiental y del ordenamiento territorial que se hayan recibido;

Il.  Analizar y turnar, previo acuerdo de la o el Procurador(a) las denuncias a la
Subprocuraduria que se determine para la investigacion del caso,

. Elaborar las propuestas de contratos, acuerdos y convenios de colaboracion
que procedan en términos de lo dispuesto en ia Ley, este Reglamento y
demas disposiciones juridicas aplicables; para someterias a la aprobacion de
la o el Procurador (a); asi como, otro tipo de contratos, convenios o
instrumentos juridicos en los que sea parte la Procuraduria;

IV. Atender los procedimientos derivados de las impugnaciones formuiadas

- [contrg’ "ATIOE “gETIETPIOtMrAduria, en coordinacién con las unidades

adnﬂh;slwﬁ a‘§ X p{ﬂayal‘i intetveriido en el asunto de que se trate, desde el
f inicio hista (e

1370) cu5 de la resolucién que proceda;

V. |Efaborat: pre vid -.n,;.-,;__ o-ide % o el Procurador(a), las querellas ante el
‘Mlnlsteho Publlco por'actos hechos u omisiones delictuosas en los casos
‘que-Ia; Procuradiirfa’ resulte afectada, otorgando en su caso el perdén
reﬁ,q%:tlvo asi como. denur[:‘iljlante el Ministerio Ptiblico los actos, hechos u
- omisiones. que constituyan un flicito en términos de la legislacién penal o de
jas disposiciones juridicas emateria ambiental y del ordenamiento territorial
y coadyuvar con el Ministerio Publico en los procedimientos que al efecto se

me L e oy vy
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inicien;
Vi Actuar como coadyuvante en ias denuncias de hechos, que por ia comision

de delitos relacionados en las materias de medio ambiente y ordenamiento
territorial se presenten ante las autoridades competentes, asi como
denunciar y ratificar lo que corresponda en aquellos casos en que resulte
afectada directamente la Procuraduria;

VIl. Representar en los términos establecidos en la Ley y el Reglamento el
interés legitimo en cualquier procedimiento judicial o administrativo, en
coordinaciéon con los otros subprocuradores, quienes podran instruir a los
servidores publicos de su adscripcidn, a fin de comparecer y representar
sus intereses ante cualquier autoridad;

VIIl.  Analizar la informacion y documentos que le sean proporcionados por las
unidades administrativas de la Procuraduria o que obren en sus archivos, a
efecto de determinar la procedencia de llevar a cabo acciones para la
representacion del interés legitimo de la poblacion en los términos
establecidos en la Ley y el presente Reglamento;

IX. Representar en toda clase de juicios, incluyendo el de amparo, ks
intereses de la Procuraduria, formulando la contestacion de las demandas
que se tramiten ante drganos jurisdiccionales, ofrecer y rendir pruebas,
promover incidentes, .interponer recurgos, formular alegatos, hacer
promociones de tramite, autorizar delegados y allanarse a las demandas
previo acuerdo con el ({a) Procurador(a); asimismo, formular y presentar las
demandas para solicitar la nulidad de actos o resoluciones favorables a los
particulares, actuar en los juicios de lesividad y realizar los demas actos
procesales correspondientes y en su caso desistirse de la accién, convenio
o transaccion que corresponda;

X. Certificar los documentos que obren en los archivos de la Procuraduria,
cuando deban ser exhibidos en procedimienios judiciales, contenciosos,
administrativos y en general, para cualquier procese, procedimiento o

averiguacion;
Xl Expedir certificaciones en asuntos de su competencia;
Xil.  Recibir y desahogar los recursos que presenten las personas f'sncas v}

morales en los términos establecidos en A LgYy &l p:eseui&&eglamgﬁto;y
proponer al Procurador(a) et proyecto tejresolsgiGnste rﬁspgm
XIli. Coordinarse con las demas unidades administraj ;\} uraHun en

el ejercicio de sus funciones, atendiendg a la™le Ol mento

y a los lineamientos que en su caso'esta Iegca ’e Préré'ﬁ

XIV. Proponer a la o el Procurador(a), en el &t |f ’Hd sti° o "\'é\!émak los
lineamientos juridicos que considere | dgpa) 31 5st B |las
Subprocuradurias y otras unidades ad -irﬂstrﬂiVésf f { ﬁl Rg us

funciones
XV. Llevar a cabo las notificaciones, diligencias y actuacmnes que requiera

‘r\‘*a.‘

RS ST
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XVI.

practicar para el ejercicio de sus atribuciones, y
Las demas que le encomiende la o el Procurador(a) o le confieran otros
ordenamientos juridicos y administrativos aplicables

COORDINACION TECNICA Y DE SISTEMAS

De conformidad con el articulo 54, del Reglamento de la Ley Organica de la
Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento teritorial, le corresponden a la
Coordinacién Técnica y de Sistemas las siguientes atribuciones:

VI

VI,

]
Vil

B .'fUnclones

Coordinar la integracion de los informes y reportes mstltuclonales relativos a la
rendicién de cuentas y evaluacion del cumpllmlento de objetivos y metas de la
Procuraduria;

Disefar, desarrollar e implementar, los sistemas de informacion de Ila
Procuraduria para realizar y mantener un adecuado control de gestion, registro,
seguimiento y evaluacién del cumplimiento de ias metas de la Procuraduria;
Desarroltar, sistematizar e implementar, servicios de informacién necesarios para
el cumplimiento de los programas de la Procuraduria, a través del Centro de
Informacién y Documentacién de la Institucién, y mediante la aplicacién de
herramientas informaticas para brindar dichos servicios a las unidades
administrativas de la Procuraduria y a la poblacién en general;

Disefiar, promover e instrumentar el sistema de capacitacién y formacion de
capacidades para la defensa y procuracion de justicia ambiental y territorial con
instituciones publicas y privadas;

Establecer y coordinar la aplicacién de las politicas, normas y programas para el
desarrollo de sistemas de informacion, la implementacién de nuevas tecnologias
de desarrollo informatico y de comunicacién y la evaluacion y mantenimiento de
los mismos, asegurando su calidad;

Coordinar el mantenimiento de la red privada y los servicios de voz y datos de
telecomunicaciones de la Procuraduria, asi como la disponibilidad del servicic de
internet, satisfaciendo las necesidades de las distintas unidades administrativas
en materia de comunicacion eficaz y de calidad hacia el interior y exterior de la
institucién; '

Disefiar y supervisar los. programas de mantenimiento y soporte téchico para

gaT'an‘tizar Ia»eperacron y disponibiidad de infraestructura y servicios de
n.,\tel gqq nes;y asi} como administrar los servicios asignados a esas

func:o uer a !a normatividad vigente, promoviendo su uso adecuado;
ro,borc:l |a técnlca a las diversas unidades administrativas de la
Procuradurla _ e esten en aptitud de desempefiar cabaimente sus

T

X5 ;Mantenbr ‘actuahzadb el‘p rtal electrénico de la Procuraduria en lo referente a los

X.

‘U‘Eétrados 'due se pubhq en, conforme a la informacién que le remitan las

“Subprocuradurias y Ja Cocrdinacion Administrativa;
Ejercer sus atribuciones en congruencia con los programas y lineamientos

S o
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X1

XH.

expedidos por la o el Procurador(a);

Proponer a la o el Procurador(a), en el ambito de su competencia, los proyectos
de lineamientos que consideren deban ser observados por las Subprocuradurias y

demas unidades administrativas en el ejercicio de sus funciones, y
tas demas que . le encomiende la o el Procurador(a) o le confieran otros
ordenamientos juridicos y administrativos aplicables.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

De conformidad con el articulo 55, del Reglamento de la Ley Organica de la
Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento territorial, le corresponden a la
Coordinacion Administrativa {as siguientes atribuciones:

VL

VII.

VIH.

Ejecutar las politicas generales de administracion aplicabies a la
Procuraduria, conforme a los lineamientos que emita la o el Procurador(a);
Desarroilar sistemas de informacién programatico-presupuestal, de recursos
humanos y materiales para el cumplimiento de los objetivos de la
Procuraduria; ‘ '

Coordinar y supervisar la expedicion de los nombramientos del personal de
la Procuraduria, los movimientos de personal y las resoluciones de los
casos de terminacién de sus efectos, asi como la imposicibn de las
sanciones y medidas disciplinarias en caso de irregularidades o faltas de
caracter laboral, de conformidad con las disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables;

Expedir las acreditaciones a los servidores publicos de la Procuraduria y
cancelar las mismas cuando proceda,

Conducir las relaciones laborales de la: Procuraduria. conforme a los
lineamientos que proponga o emita la o el Procurador(a) y aplicar los
sistemas de gratificaciones que determinen los ordenamientos legales;
Realizar proyectos de las directrices y la permatmdad para“!a program"aciorl
y presupuestacion, i

Formular y dar seguimiento en coordlnacizén co '--Ia C orﬂln%lc:ién Técnlc’a y
de Sistemas, al Sistema del Servicio  Pub co.
profesmnalszacrén de los servidores publi¢os de la,Proéuradu }
Administrar el ejercicio y control presupuestal,iési:combola corﬁabﬁdad’de ja
Procuraduria y la evaluacion programatica- ﬁreSUpuestél".m
Proporcionar a las unidades admlnistratlvésn Pi-o i
de apoyo técnico - administrativo y de rec s
Ejercer sus atribuciones en congruencia con los programas y lineamientos
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COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DIFUSION

De conformidad con el articulo 58, del Reglamento de la Ley Organica de la
Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento territorial, le corresponden a la
Coordinacion de Participacién Ciudadana y Difusion las siguientes atribuciones:

Proponer y ejecutar la politica de promocién de derechos y obligaciones en
materia ambiental y del ordenamiento territorial de Ios habitantes del Distrito
Federal;

Proponer y ejecutar la politica de participacion ciudadana para garantizar la
procuracion y el acceso a la justicia ambiental y territorial de los habitantes
del Distrito Federal;

Proponer y ejecutar la politica de comunicacioén social de la Procuraduria en-

las materias de su competencia;
Proponer y ejecutar la politica editorial de la Procuradurla mediante el

. dnseneuprodueevén-y-drsmt?uclén de libros, folletos y demas material didactico

VL.

y progrociepal, _

Infom aﬁlen ar-y’ Jifundlr entre la poblacion respecto del cumplimiento y
aplicaci® d@ %dl:iiaos:ﬁ:lones en materia ambiental y de ordenamiento
territorial, asn r“no‘*de :los procedimientos y servicios que ofrece la

~“Procuraduria’: R A

-Proponér ala o el F’rocurador(a) las lineas de accion para la ejecucién del
’"?‘p‘mgrama anual de comumcacnén social;

- Acopiar,-analizar 'y procesar la informacién de los medios de comunicacion,

en las materias de competencia de la Procuraduria para apoyar la toma de

o PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL A
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I expedidos por la o el Procurador(a);
X|. Coordinar los programas de desarrolio institucional para mejorar la calidad
de los servicios que presta la Procuraduria,
Xll. Ejecutar los actos de administracion que requiera para el ejercicio de sus
atribuciones;
X)l. Resguardar los documentos relativos a la administracion de la Procuraduria;
XIV. Desarrollar y ejecutar programas de formacién para la profesionalizacion de
los servidores. publicos de la Procuraduria, en el marco del Sistema del
Servicio Publico de Carrera,;
XV. Formular y dar seguimiento al Sistema de Administracion Ambientai de la
Procuraduria, y
XVI. Las demas que le encomiende la o el Procurador(a) o le conﬁeran otros
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decisiones y su difusion pdblica;

V1. Gestionar y distribuir entre las unidades administrativas de la Procuraduria
los tiempos oficiales de radio y de television que le asignen a la Procuraduria,

IX. Difundir los estudios, reportes e investigaciones generados por Ia
Procuraduria respecto del cumplimiento y aplicacion de las disposiciones
juridicas en materia ambiental y del ordenamiento territorial, asi como de
actos, hechos u omisiones que generen o puedan producir desequilibrios
ecologicos o dafios a los ecosistemas del Digtrito Federal o sus elementos;

X. Ejercer sus atribuciones en congruencia can los programas y lineamientos

expedidos por ia o el Procurador(a), vy
Xl. Las demas que le encomiende la o el Procurador{a) o le confieran ofros

ordenamientos juridicos y administrativos aplicables.

VII. FUNCIONES

OFICINA DE LA PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL ORDENAMIENTO
TERRITORIAL DEL DISTRITO FEDERAL

ENLACE “B”

OBJETIVO: Coadyuvar en el seguimiento de acuerdos y acciones de la oficina de
la C. Procuradora

FUNCIONES:

o Colaborar en el seguimiento de acuerdos y acciones de coordinacién de
las tareas de la Procuraduria con otras instancias de gobierno o de la
sociedad.

» Colaborar en la promocién, coordinagion, y colaboracién con otras
dependencias de gobierno de los temas relativos a la Procuraduria.

o Coadyuvar en la preparacién de las reuniones que encabece la C.
Procuradora.
Recibir las Hlamadas telefénicas de la C. Procyradp :
Colaborar en la atencion de la agenda dd la C“f?rocuradora'

Phok
[k

OBJETIVO: Coadyuvar en las actividades de la oﬂcm@de. la C ]Prbcurador,a B

L\{ Weo b RET A AT i :E"\-Hrh' '-IJI\

ENLACE “B” B

FUNCIONES:

s
e
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i « Coordinar la logistica de las actividades de la o el Procurador. 1

o Operar y mantener el parque vehicular de la oficina dg la o el Procurador. |
SUBDIRECCION DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

OBJETIVO: Identificar las areas de oportunidad y de competencia de la PAOT
para disefiar e instrumentar estrategias que fortalezcan la agenda
institucional de la Procuraduria en coordinacion con otras entidades y
dependencias los tres 6rdenes de gobierno; con los poderes de la
Unién, la Asamblea Legislativa y con instituciones y grupos
nacionales e internacionales

FUNCIONES:

» Establecer acciones coordinadas entre la PAOT y otras instancias de los tres
ordenes de gobierno, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la
institucion

» Posicionar el tema de procuracion y acceso a la justicia ambiental y territorial
con organismos y asociaciones relacionados con la gestion ambiental
internacional y nacional.

+ Fortalecer las relaciones entre instituciones federales y locales encargadas
de la de gestion ambiental y territorial.

» Busqueda de alternativas de financiamiento para el fortalecimiento de las
actividades y atribuciones que realiza la PAOT.

» Coordinacidon de la ejecucidon de los recursos adicionales y externos
asignados a la Procuraduria.

» Detectar ‘areas de oportunidad para fortalecer las atribuciones de imposicion
de acciones precautorias.

» Instrumentar acciones coordinadas para fortalecer el tema de procuracion y-
acceso a la justicia ambiental dentro del marco juridico Federal, Estatal y
Delegacional.

« Detectar ére%wunldad para la elaboracion y seguimiento de estudios

Y |r§[ﬁes esp ciales qﬁe integren los temas relevantes de la agenda

 legi & Syidel Congreso de la Union.
‘e Promov %;gﬁnd}r de: partlc:paclén y fortalecimiento entre la PAOT y la
" Asamblea Legi a-del D.F.

> Dar segu;mlento a Ias pet;cnones y solicitudes de la Asamblea Leglslatlva el

“ D.F. .

o'“"}‘%romover una agenda de trabajo con las diversas comisiones ambientales y

. territoriales de-la-ALDF-para fortalecer el tema de procuracién y acceso a la
justicia ambiental a través de la elaboracién e intercambio de informacién
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técnica y juridica.

» Estrechar vinculos de intercambio de informacién, en materia de procuracién
y acceso a la justicia ambiental y territorial, con las diversas comlswnes del
H. Congreso de la Unién.

¢ Posicionar a la PAOT como institucién locai modelo en la promocion de
procuracién y acceso a la informacién ambiental y territorial en concordancia
con el principio 10 de {a Declaracion de Rio de Janeiro.

+ Desarrollar una agenda bilateral y multilateral de cooperacién teécnica y
cientifica para fortalecer las acciones de la PAQT, identificando junto con las
areas sustantivas de la Procuradurias las acciones prioritarias para este
rubro.

o Promover la participacion de la ‘PAOT e insertar el tema de procuraclén y
acceso a la justicia ambiental en foros internacionales.

» Fomentar y encontrar mecanismos de cooperacion encaminados a fortalecer
las acciones de capacitacion del personal de la PAOT a través de cursos en
otros paises. .

» Establecer vinculos de trabajo e intercambio de experiencias con organismos
internacionales y gobiernos de otras naciones.

+ Evaluacién de las tendencias nacionales e internacionales en el acceso de la
informaciéon para la custodia y tutela de los derechos ambientales y
territoriales, particularmente los derechos colectivos y las medidas alternas
de solucion de controversias. '

» Deteccion, elaboracion e instrumentaciéon de acciones conjuntas con otras
autoridades ambientales y territoriales, locales y nacionales, en las tareas de
proteccién y valoracion de los riesgos ambientales.

+ Seguimiento a los estudios, dictamenes e investigaciones generadas por la
PAOT en relacion con el tema de riesgo ambientat en el D.F., recomendando
en su caso-medidas posibles acciones precautorias

DIRECCION DE RELACIONES lNTERINSTITUCIONALES
OBJETIVO Establecer y fomentar la Coordinami entre la- Proguraduria-

Ambiental y del Ordenamiento Territoyial ¢ ﬂlbs Goﬂlernos Ifederal 4
locales, y con organismos, enhdades es. mstltuc’lorles del’ DF;

nacionales e internacionales T ‘f,;,;"'.._gi_., ;
FUNCIONES: e L
+ Establecer acciones coordinadas entre la PA T‘DF,‘y ancias dﬁ:

as. ifista
gobierno, para coadyuvar al cumplimiento de lbsrebjetwos de Ta- institreitn—
o Coordinar y evaluar el seguimiento y coadyuvar en eI cumpllmlento de

- . . ; - E‘\
BT
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acuerdos y compromisos establecidos entre la Titular de la PAOT y ofras
instancias del Gobierno Federal, del DF y Estatales.

» Paricipar en la promocién, coordinacién y colaboracion con otras
dependencias del Gobierno Federal, del DF y Estatales en materias de
proteccion ambiental y del ordenamiento Territorial.

o Supervisar y verificar los procesos de coordinacion con los distintos 6rdenes
de gobierno y en particular con el Poder Legislativo y Judicial del DF.

» Participar en las comisiones y comités del GDF de las que forme parte la
PAOT.

e Coordinar y dar seguimiento a la agenda institucional de la PAOT con otras
entidades y dependencias dei Gobierno Federal, del DF, ALDF, y goblernos
estatales.

e Coordinar la agenda internacional.

o Coordinar las relaciones con organismos y asociaciones relacionadas con la
gestion ambiental y territorial en México.

» Control y gestién de correspondencia.

ENLACE “A”

OBJETIVO: Coadyuvar en el seguimiento de acuerdos y acciones de la oficina de
la C. Procuradora

FUNCIONES:

» Recibir y registrar la correspondencia dirigida a la C. Procuradora

e Coadyuvar en el area de control de gestiéon de fa Procuraduria

» Orientar a la Ciudadania con respecto a las areas responsables para dar
solucidn y seguimiento a los tramites que vienen a realizar.

DIRECCION CONSULTIVA CIUDADANA

- OBJETIVO"“MEihtenér”Tforner!tar la relacion de la PAOT con el Comité Técnico
& aﬁseégr £OMO orgario consultivo ciudadano, asi como con otros
-Or s _cmdadanos en apego a los principios de transparencia,
. eqund .

FUNCIONES

.. Fortalecer la relacion con el Comité Técnico Asesor de fa PAOT y otros
6rganes cludadanos pars el fomento de una gestion plural, en apego a los
principios de transparencia, equidad y derecho.
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Coadyuvar a la vinculacién y fortalecimiento de relaciones con o6rganos y
observatorios ciudadanos.

Auxiliar en el desarrollo de las sesiones, distribucién de informacién y
seguimiento de acuerdos relacionados con €l ejercicio y funcionamiento del
Comité Técnico Asesor de la PAOT.

Interactuar con el Comité para atender, identificar y promover las actividades
inherentes a sus funciones.

Servir de enlace entre la PAOT y los miembros del Comité Técnico Asesor y
otros 6rganos ciudadanos para facilitar su quehacer consultivo.

Dar seguimiento, coordinar, documentar y supervisar las actividades,
acuerdos, disposiciones y resoluciones aprobadas por el Comlte Técnico
Asesor de la PAOT

Dar seguimiento, coordinar, documentar y supervisar las actividades o
acuerdos de la PAOT con otros 6rganos ciudadanos.

Archivar los documentos y grabaciones que haya elaborado el Gomité
Técnico Asesor de la PAOT

Publicar los acuerdos u opiniones del Comité Técnico Asesor de la PAOT a
través de los medios de difusibn a su alcance, incluyendo medios
electrénicos

Apoyar al Comité Técnico Asesor en las tareas de fomento, enlace y
colaboracién con el sector académico y las organizaciones de la sociedad
civil.

COORDINACION TECNICA Y DE SISTEMAS

SUBDIRECCION DE INFORMACION, SISTEMAS Y SOPORTE INFORMATICO

OBJETIVO: Administrar los servicios de informacién de la Procuraduria para

garantizar el acceso a la informacion publica relativa al cumplimiento
y aplicacion de la normatividad ambiental y territorial y coordinar e
instrumentar las politicas, normas y programas de la PAOT para el
desarrollo € implementacién de s:stemas ‘de informacion -y sopﬁrte
técnico de la Procuraduria, tanto en soﬂ\hﬁre Qomo‘ hardware

FUNCIONES: S ‘

» Asegurar las politicas, normas y programas: para el desarrollo de: élsterhas
de informacién para la gestién de la PAOT" Iaumplementacion de nuevas
tecnologias de desarrolio informatico y de. cosﬁunica' ony'la m(ij y
mantenimiento de los mismos, aseguranda.§u.éalidad, .2 'i"ii"-i‘m—w—

+ Verificar y supervisar los contenidos de ‘los portales electrénicos de la

T I S I
;-;!_‘sl' Lo if; 1.‘1
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Procuraduria, conforme a la informacién que le remitan las distintas
unidades administrativas de la PAOT

Administrar e inspeccionar la red privada y los servicios de voz y datos de
telecomunicaciones de la Procuraduria, asi como la disponibilidad del
servicio de Internet, satisfaciendo las necesidades de las distintas unidades
administrativas en materia de comunicacién eficaz y de calidad hacia el
interior y exterior de la institucion.

Supervisar y verificar los programas de mantenimiento y soporte técnico
para garantizar la operacion y disponibilidad de infraestructura y servicios
de telecomunicaciones, asi como administrar los servicios asignados a esas
funciones de acuerdo a la normatividad vigente y promoviendo su uso
adecuado.

Las demas que le sean conferidas por su superior jerarquico en el ambito de
su competencia. '
Informar a su superior jerarquico de los avances en las tareas asignadas.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SISTEMAS E INFORMACION

OBJETIVO: Brindar el apoyo a las unidades administrativas de la PAOT para la

adecuada operacion de los sistemas de informacién de la Entidad.

FUNCIONES:

Operar y programar servicios de informacién e informaticos necesarios para
el cumplimiento de los programas de la Procuraduria mediante la aplicacion
de herramientas informaticas para brindar dichos servicios a las unidades
administrativas de la Procuraduria y a la poblacién en general.

Instrumentar servicios para mantener actualizados los portales efectrénicos
de la Procuraduria, conforme a la informaciébn que le remitan las
Subprocuradurias, la Coordinacion Administrativa y la Coordinacion de
Asuntos Juridicos y Recepcién de Denuncias.

Informar a su superior jerarquico de los avances en las tareas asignadas
Las démas que le Sean conferidas por su superior jerarquico en el ambito de
su competenc:a

LIDER COORDINADOR DE P-ROYECTOS “c”

OBJETIVO Mantener en Optimas. condiciones la infraestructura informatica y de

" servicios de ‘telecomunicaciones de la Procuraduria, ejecutando los

" programas ' correspondientes de acuerdo a la normatividad vigente,

~ —ofreciendo - asistencia’ técnica y promoviendo el uso adecuado al
interior de la Entidad.
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FUNCIONES:

* Ejecutar Ios programas de mantenimiento y soporte técnico para garantizar
la operacién y disponibilidad de infraestructura y servicios de
telecomunicaciones, asi como administrar los servicios asignados a esas
funciones de acuerdo a la normatividad vigente y promoviendo su uso
adecuado. |

» Proporcionar asistencia técnica a las diversas unidades administrativas de
la Procuraduria a fin de que estén en aptitud de desempenar cabalmente
sus funciones y apoyar la instalacién, configuracién y administracién de
servidores de aplicaciones, base de datos, correos, servicios Web vy
seguridad, entre otros.

o Informar a su superior jerarquico de los avances en las tareas asignadas

e [as demas que e sean conferidas por su superior jerarquico en el ambito de
su competencia.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS "C"

OBJETIVO Mantener en condiciones Optimas la operacion de los Sistemas de
Informacién que utiliza }a Procuraduria en la Atencidon y Seguimiento
de la Denuncia e Investigaciones de Oficio, realizando
modificaciones a los sistemas existentes, asi como a la tecnologia
implicita en el fupcionamiento de los mismos y/o desarrollo de
nuevos sistemas de acuerdo a las necesidades de informacién de
las diversas areas de !a Entidad.

FUNCIONES:

e Operar los sistemas que se requieran para la gestién institucional; apoyar
en la operacidon de los Sistemas de informacién de la PAOT, tales como el
Sistema de Atencion y Seguimiento de Denuncias-e.lnvestigaciones de
Oficio para el adecuado control de la gestlén |hSI|tua|0naI garantlzando la

- seguridad e integridad de los mismos; ,, FEE T AR
 Apoyar en el mantenimiento y modifi cacnonds alos slstemas ex, tetes?

e Participar en las tareas de mantenimientoj e |n§talacién de serwdores de
aplicaciones y hases de datos; generar mfo%-nat:lén a'través de regortes j

e Analizar las diferentes alternativas para el |seﬁc1 de Tas interfaoes ejel SItIGI

" Web de la PAOT S

» Informar a su superior jerarquico de los avancas e“fas tareas amgnadas

v - : ]
Vs l: % k‘g
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» Las demas que le sean conferidas por su superior jerarquico en el ambito de
su competencia.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS "C"

OBJETIVO; Mantener en 6ptimas condiciones 1a operacion de los Sistemas de
: Informacién Geografica que utiliza la Procuraduria para el adecuado
control de la gestion, modificando los sistemas existentes, asi como
a fa tecnologia implicita en el funcionamiento de los mismos y/o
desarrollando nuevos sistemas de acuerdo a las necesidades de

informacién de las diversas areas de la Entidad.

FUNCIONES:

» Operar los sistemas que se requieran para la gestion institucional; apoyar
en la operacion de los Sistemas de informacion de la PAOT, tales como el
Sistema de Informacion Geogréafica de la PAOT para el adecuado control de
la gestiébn institucional, garantizando la seguridad e integridad de los
mismos; '

Apoyar en el mantenimiento y modificaciones a los sistemas existentes;

o Participar en las tareas de mantenimiento e instalaciéon de servidores de
aplicaciones y bases de datos; generar informacitn a través de reportes.

« Analizar las diferentes alternativas para el disefio de las interfaces del sitio
Web de la PAOT

« Informar a su superior jerarquico de los avances en las tareas asignadas

» Las demas que le sean conferidas por su superior jerarquico en el ambito de
su competencia.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS "A"

OBJETIVO: Realizar la planeacién y el disefio de nuevos sistemas de informacién,
S eovrrash gomo el Tédisefio de los sistemas existentes que utiliza la
--Procuraduria, aplicando y adaptando las metodologias de planeacion

y disefio de sistemas, ademas de realizar un analisis de procesos y

- procedimientos, instrumentando las acciones necesarias para
mejorarlos 7 |
FUNCIONES: .~ .~ ' |
| T “

‘s Realizar el anlisis de los procesos y procedimientos de la procuraduria
para

"J!i.l-l.:_\\ -: Liee m Ty

"{‘: .
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adaptarlos al desarrollo de nuevos sistemas o para la realizacion de ajustes
a los sistemas actuales. '

e Realizar y eficientar el disefio de las bases de datos de los sistemas
actuales o de los nuevos.

e Aplicar y adaptar las metodologias de analisis, disefio y desarrolio de
sistemas '
orientados a objetos y de manera estructurada.

» Aplicar las metodologias de sistemas UML, lenguaje de programacion PHP,
NET, ASP, JAVA SCRIP

 Instrumentar acciones para el adecuado manejo bases de datos SQL
server, y MYSQL, HTML, dreamweaver

ENLACE "B"

OBJETIVO: Brindar el apoyo a las unidades administrativas de la PAOT para la
adecuada operacion de los sistemas de informacidn de la Entidad.

FUNCIONES:

e Acudir a reuniones con usuarios intemos, donde se mamfesten las
necesidades de la adecuacién de las herramientas de comunicacion de
Internet. .

-~ » Proponer el uso de las herramientas mas adecuadas para la
implementacién de diferentes aiternativas de solucién grafica de interfaces.
Informar a su superior jerarquico de los avances de las tareas asignadas.

+ Las demas que le sean conferidas por su supenor jerarquico en el ambito de
su competencia.

SUBDIRECCION DE FORMACION DE CAPACIDADES

OBJETIVO: Realizar las planeacion e mstmmen‘l’acléri de las accxoneS' :

institucionales para fortalecer las capacidades. técmcas, y )ucld;cas de
los servidores publicos de las autondades amblentales y"temtoﬂales
de!l D. F. en materia de defensa de. derechos ambientales .y
territoriales y procuracién de justicia, asi; .como de. acciones: patal
consolidar la vocacién de servicio de pos prﬂfesmnales egresados de!
instituciones de educacién técnica y syperior n mediante’los gmtamas}

de servicios social y practicas profesionales.
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' FUNCIONES

« Elaborar y administrar programas de formacién de capacidades para los
servidores publicos de las otras autoridades ambientales y territoriales del
D. F. y apoyar las acciones enmarcadas en el Sistema del Servicio Pablico
de Carrera, y en apoyo a las tareas de servicio social y practicas
profesionales.

 Realizar las acciones de coordinacién con dlstlntas instituciones nacionales
e internacicnales de educacién técnica y superior para la celebracion de
acciones de colaboracion para la formacibn de capacidades de los
servidores publicos de las autoridades ambientales y territoriales del D. F.
en materia de defensa de derechos ambientales y territoriales.

« Realizar en coordinacién con instituciones de educacidon superior y
educacién técnica del pais, acciones conjuntas para la formacién de
profesionistas y técnicos que cuenten con capacidades académicas y
habilidades para el trabajo que permitan la procuracién de la defensa de
derechos ambientales y territoriales.

. Administrar el contenido académico y operativo para desarrollo de los
pregramas de servicio social y practicas profesionales de ia PAOT en
coordinacién con instituciones de educacién superior y educacién técnica
del pais.

¢ Informar a su superior Jerérqulco de los avances en las tareas asignadas.

¢ Las demas que le sean conferidas por su superior jerarquico en el ambite de
su competencia

COORDINACION ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INFORMACION
PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

e g 4 A sl

OBJETIVO: Mahtener actualizada la informacion programatica presupuestal para
1a rendicion de cuentas.

FUNCIONES:”

. :"_._Elaborar e Integrar el proyecto del Programa Operativo Anual y el Proyecto
de Presupuesto anual.

"« Elaborar e Integrar los informes trimestrales Programaticos. Presupuestales
» _Integrar ja informacién y fos reportes que se presentan para la elaboracién

':?'.—““:.' PR
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del portal de acceso a la informacion

Integrar la informacion programatica, presupuestal, para la presentacion de la
Cuenta Pdblica,

Integracion de los Informes de evaluacién periddica.

Elaborar e integrar los informes de gestién para la presentacion al Consejo
de Gobierno

Representar a la Coordinacién Administrativa ante el INFO DF

Realizar el seguimiento programatico presupuestal del programa Institucional.
Integrar la informacién correspondiente al pago oportuno del pago de
derecho de suministro de agua de los Servidores de la PAOT

integrar los registros de la Coordinacion Adrinistrativa para su incorporacion
al “Sistema de Control y Evaluacién de la Gestidn de la PAOT-DF”.

Realizar las demés que le atribuyan otras disposiciones legales, inherentes al
puesto y las que la autoridad superior le indigue.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROFESIONALIZACION

OBJETIVO: Coordinar las actividades necesarias para la instrumentacion y

operacion del servicio ptiblico de carrera en ia PAOT

FUNCIONES:

Realizar la evaluacién del personai de la PAOT para implementar un plan de
carrera individual.

Evaluar las competencias y habilidades requeridas para los perfiles de los
puestos en la PAOT.

Generar y mantener actualizado los perfiles de puestos de ia PAOT.

Revisar y actualizar el manual de procedimientos, ajustandose a los
principios de austeridad, objetividad, eficiencia, oportunidad, Iegalldad,
transparencia y rendicion de cuentas que rigen alk&emg;o pubhco E £
Analizar los requerimientos y necesidades: lnstlttrcmnales en relaclon all

servicio publico de carrera : SR T I
Realizar los estatutos especificos que defna eI marco regﬁiafo"nef del
servicio publico de carrera etopg e AL

Establecer los subsistemas minimos que debelntegrar el SeNICIO p "bllco de
carrera o ' '; S
Organizar los procesos a partir de la defi mcnﬁn de Ios tlpos de puestos /

Dar seguimiento al sistema del servicio plblico de carrera para ia
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[ profesionalizacion de los servidores publicos de la procuraduria |

» Proponer el programa de capacitacion y formacién profesional
Integrar la documentacién requerida para la certificacion de los procesos

» Formular los lineamientos especificos referentes a los valores y ética de los
servidores publicos de la PAOT, conforme a las disposiciones oficiales al
respecto.

» Elaborar las evaluaciones de desempefio para los servidores publicos de la
PAOT |

» Recomendar los incentivos a otorgar de acuerdo a las evaluaciones
realizadas al personal

« Emitir criterios para el establecimiento de los programas generales del
sistema de carrera

» Realizar las demas que le atribuyan otras disposiciones legales, inherentes
al puesto y las que la autoridad superior le indique.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Atender las necesidades del Coordinador Administrativo para el mejor
funcionamiento de la Coordinacién.

FUNCIONES:

+ Brindar apoyo en los servicio de Oficialia de Partes, Archivo de Tramite y
Mensajeria que requieran las diversas areas de la Entidad para el 6ptimo
desempefio de sus funciones.

e Atender las necesidades de informacién para la ejecucion de las auditorias
financieras '

» . Supervisar las actividades .de las empresas que contraten para el debido
cumplimiento de los contratos de mantenimiento correctivo y preventivo.

» Coadyuvar con la organizacion y desarrollo de eventos Seminarios y
congresos

o Llevar el seguimiento de acuerdos del Coordinador administrativo en las
reuniones de Staff '

» Elaborar e integrar los acuerdos del coordinador admlnlstratwo con la C.
procuradora

» Las dem&s que les asignen. éonforme alas funcnones mherentes al puesto, vy -

a la normatividad aplicable.
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LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Coadyuvar a la preparacion de Informes y registro contables
solicitada por la Coordinacion Administrativa.

FUNCIONES:

o Gestionar los pagos de proveedores y prestadores de servicios ante la
Contraloria Interna

e llevar a cabo la elaboracién de cheques para el pago a proveedores y
prestadores de servicios
realizar ef manejo de las cuentas bancarias.
Presentar informes financieros en apego al Cddigo Financiero
Entregar de manera mensual informacién financiera para que sea
actualizado el portal de transparencia de la institucion '

» Ejecutar los acuerdos e instrucciones de la Coordinacién asi como de la
Subdireccién de Recursos Financieros y Humanos

s Realizar el entero mensual de impuestos

» Revisar la documentacién comprobatoria para gestionar el reembolso de
fondo revolvente

o Efectuar los registros contables de todas las operaciones financieras de la
Institucion

o Generar y proporcionar informacion solicitada por la Subdireccidon de
Recursos Financieros y Humanos, asi como para otras areas.

« Presentar de manera mensual, ante el SAT la declaracion informativa de
Operaciones con terceros.

SUBDIRECCION DE RECURSOS #INANCIEROS Y HUMANOS

OBJETIVO: Establecer y administrar el sistema! de manejo y COntrol de Ios;
recursos financieros y humanos asugnados a Ia PAdT DF gsgg, areas
administrativas. ! C e Rt

FUNCIONES

» Administrar el sistema de registro y admimstfaclénlabora}depagesy
dotacién de prestaciones del personal de la PAOT-DF.

o« Gestionar ante las autoridades competentes de! Gobierno del Distrito
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Federal, el oportuno suministro de recursos presupuestales para el correcto
desempefio de las areas de la PAOT-DF.

» Operar el sistema de registro contable de todas las operaciones realizadas
por la PAOT-DF, conforme a las disposiciones legales en la materia
expedidas por las autoridades competentes.

¢ Elaborar el proyecto del Programa Operativo Anual y el Proyecto de
Presupuesto anual, para consideracion y aprobacion de 1a o el Coordinador.

» Operar los mecanismos que garanticen la correcta y oportuna aplicaciéon de
los recursos presupuestales.

* Verificar el programa de pagos a proveedores, personal y acreedores de

: conformidad con los calendarios financieros que se autoricen.

+ Coordinar el sistema de fondos y cuentas bancarias, y efectuar las
conciliaciones necesarias para el adecuado control de los mismos.

« Verificar la adecuada comprobacién de gastos, asf como las retenciones
fiscales que por Ley deban aplicarse en los pagos y remuneraciones
efectuadas a cargo de la PAOT-DF.

» Supervisar la expediciobn de los nombramientos del personal de la

procuraduria

» Proponer presupuesto, normas y politicas del sistema de carrera

» Verificar el lenado de los contratos laborales del personal de la PAOT

« Controlar y verificar el cumplimiento de la obligaciones fiscales y laborales
emanadas de la administracion del personal

» Dar seguimiento de cualquier pedimento, aclaracién o requerimiento .
relacionado con recursos humanos

ENLACE “C”

OBJETIVO: Realizar fos movimientos para la elaboracion de néminas y pagos
inherentes a la misma

FUNCIONES:

» Registrar y controlar ia némina del personal de la Institucion.
» Gestionar movimientos del personal: modificaciones de salarios, altas,
bajas, controt de incapacidades, ausencias ante IMSS
Realizar el pago al personal de la institucién
+ Controlar los periodos vacacionales del personal de la institucion
Presentar mensuaimente eI ISR retenido a los trabajadores para su entero
~oportuno.
+ Presentar mensualmente las cuotas obrero- -patronales para su entero
L oportuno

R T
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» Ejecutar los acuerdos e instrucciones de ila Coordinacién asi como de la
Subdireccién de Recursos Financieros y Humanos

e Revisar la documentacién comprobatoria para gestionar los movimientos del

personal: el ingreso y baja del personal, ausencias, incapacidades,

modificaciones al salario, etc.

Efectuar los registros relacionados con el personal de la Institucién

Emitir quincenalmente recibos de némina del personal

Emitir constancias de sueldos y salarios, asimilados a salarios.

Elaborar y presentar declaracién anual de Sueldos y Salarios

Atender las necesidades de informacién para la ejecucién de las Auditorias

relacionada con el personal. con el capitulo 1000

ENLACE “C”

OBJETIVO: Registrar las compras y contrataciones de servicios
FUNCIONES:

o Coadyuvar en la elaboracién de Programa Anual de Adquisiciones

+ Controlar y registrar las compras y contrataciones de servicios llevadas a
cabo en los capitulos de gasto 2000, 3000 y 5000.

e Controlar y registrar el cumplimiento de pago de los contratos y pedidos
celebrados.

¢ Elaborar el reporte mensuatl de adquisiciones bajo el amparo del articulo 54
y 55 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal '

+ Elaborar el reporte de presupuesto ejer¢ido mensual, para solicitud de
fondos para el pago de compromisos adquiridos en los capitulos de gasto
2000, 3000 y 5000.
Elaborar el informe trimestral, semestral y anual de actuaciéon.
Elaborar el informe trimestre de DAPS,
Elaborar propuestas de movimientos presupuestale
capitulos de gasto 2000, 3000 y 5000. b

§ a o ‘“1 j,-,*,
SUBDIRECC!ON DE RECURSOS MATERIALES' Y SE VIGIOS GENEF\‘KLEQ

OBJETIVO: Administrar y proporcionar oportunameénte;;g!-"iéafaféé;ﬂaé;EMTDF
los recursos materiales que se requieran para el desarrollo d&” §D§J

funciones, asi como la prestacién de los servicios generales que se
. - ‘_,‘} . TALsE ___I‘
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requieran para mantener en optimas condiciones de uso las
instalaciones y equipo que se requiere para que el personal realice
sus actividades oportunamente y en un ambiente de higiene y
decoroso. '

FUNCIONES:

o Llevar a cabo la planeacion adecuada para la deteccion de las necesidades

de recursos materiales y servicios generales de la PAOTDF. _

e Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de Ios
recursos materiales y servicios al Coordinador Administrativo para la
integracion del programa anual de Adquisiciones de la Procuraduria
Ambiental y del Ordenamiento Territorial dei Distrito Federal.

e Coadyuvar en la gestion para la asignacién de recursos materiales y
servicios, requeridos para la operacién del programa operativo anual de la
Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal.

» Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales y presentarlos al
Coordinador Administrativo para lo conducente.

« Participar en las acciones de evaluacién programética y presupuestal que se
realicen en la Subdireccion a su cargo.

» Detectar las necesidades de recursos materiales y servicios necesarios para
el funcionamiento de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento
Territorial del Distrito Federal.

« Verificar el cumplimiento de los procesos de adquisicion, guarda, manejo y
dotacién de los recursos materiales de la Procuraduria Ambiental y del
Ordenamiento Territoriai del Distrito Federal.

» Participar en !a determinacion de las necesidades de construccion y

equipamiento de las instalaciones de la Procuraduria Ambiental y del
Ordenamiento Territorial del Distrito Federal. _

» FElaborar y mantener actualizados los registros y controles de los bienes
muebles e inmuebles de !a Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento
Territorial del Distrito Federat. :

« Verificar la prestacién de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
mantenimiento, fotocopiado y demds servicios que requieren las areas de la

~ Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal.

o Participar como Secretario Técnico del Subcomité de Adguisiciones de la
Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal.

» Verificar que, la administraciéon de los recursos materiales asignados a la de
la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal,
asi como la prestacién de los servicios generales se realicen de acuerdo con

ey
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las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Realizar las demas que le atribuyan otras disposiciones legales, inherentes al
puesto y las que la autoridad superior le indique.

Presidir las actas de los procedimientos de licitacién pGblica o invitacion
restringida _

Verificar el cumplimiento legal y normative de las adquisiciones o
contratacion de servicios que realicen en forma directa.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Coadyuvar en los distintos procedimientos de servicios generales

FUNCIONES:

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

« Elaboracién de bases para procedimientos de Licitacién Puablica e Invitaciéon
Restringida a cuando menos tres proveedores.

» Publicacién de bases y calendarios de procedimientos de Licitacion Publica
e Invitacidon Restringida a cuando menos tres proveedores en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal.

e Coadyuvar en las distintas etapas de los procedimientos de Licitacién
Publica.e tnvitacion Restringida a cuando menos tres proveedores.

s Integracion de documentacion de los proveedores para la adjudicacidn de

contrato o pedido.

Conciliar la facturacién de los servicios generales

Elaboracion de Estudio de Mercado

Elaboracién de Contratos y Pedidos

Elaboracién de Requisiciones de Compra y Solicitudes de Servicio

Administracion y pago del Fondo Revolvente

Adquisicidn de bienes y contratacion de servicios no prewstos y que son

pagados por Fondo Revolivente, - e

o Elaboracién de tramite de pago de facturas

OBJETIVO; Proporcionar los servicios generales qﬁé—se reqmefan para mantener ‘

en optimas condiciones de uso las instdtaciones’ y-equipo que- sel

requiere para que el personal realice sus- aetmdade&opo:tunamente,y.,
en un ambiente de higiene y decoroso.

‘._
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FUNCIONES:

Controlar y supervisar los servicios por concepto de telefonia
convencional

Verificar la contratacion de telefonra de radiocomunicacion

Supervisar y optimizar los recursos materiales de los servicios
contratados '

Coadyuvar en el control de los inventarios

Coadyuvar en la elaboracidn del Programa de Prevencién de Riesgos
Aseguramiento y recuperacion de siniestros

Operar el programa para normar el establecimiento de las disposiciones,
lineamientos, planes, dispositivos y procedimientos de seguridad, a
efecto de salvaguardar la integridad fisica de quienes laboran en los
inmuebles de la PAOT

Impulsar el adecuado desempefic en las labores de mantenimiento
realizado scobre los vehiculos, en talleres externos.

Mantener la informacién de los vehfculos de la Entidad debidamente
actualizada para cualquier informacién que requieran los érganos de
control.

Conservar los resguardos de los vehiculos asignados a la Entidad y
mantener un padron vehicular con informacion confiable; supervisar la
realizacion de los tramites administrativos que correspondan.

Llevar un éptimo control y registro de las bitAcoras de combustible por

cada vehiculo.

Constatar la necesidad de proveer de llantas a los vehiculos de la
Procuraduria.

Operar el control de mantenimiento y conservacion del parque vehicular
de la PAQOT

Establecer politicas respecto al numero de documentos a fotocopiar por
cada nivel jerarquico integrando un catalogo de firmas autorizadas, con
la finalidad de abatir los costos de este servicio.

Llevar a cabo el servicio de mantenimiento de las redes de telefonia y
radiocomunicacion de la Procuraduria, procurando contar con vias
adecuadas de comunicacion tanto entre las diversas areas como con la
ciudadania.

Llevar a cabo el servicio de mantenimiento de los servicios basicos
(eléctricos y sanitarios, etc.), al igual que la pintura de las instalaciones
del inmueble con la: finalidad de se encuentren en éptimas condiciones
de funcionamiento.

Mantenimiento de las instalaciones del estacionamiento para evitar
accidentes.

v
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e Proyectar y vigilar el mantenimients preventivo de las unidades
vehiculares de ia Entidad, asi como las labores de mantenimiento
correctivo de acuerdo a los requerimientos de las areas.

e Realizar todas aquellas funciones que por naturaleza de su cargo ie
sean asignados por su superior jerarquico

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Coadyuvar en los distintos procedimientos de servicios generales.

FUNCIONES:

*+ Supervisar que los bienes adquiridos cumplan con las especificaciones de
acuerdo al pedido fincado, dar el alta al almacén, avisar al area solicitante
sobre [os bienes adquiridos y elaborar salida.

e Verificar que se cuente con existencias de reserva y adecuadas condiciones
en el espacio destinado al almacén de la entidad.

e Llevar a cabo periddicamente inventarios fisicos del mobiliario y equipo, y
supervisar la correcta asignacion de codigos para su identificacion.

» Cumplir con la normatividad que en materia de almacenes e inventarios emita
la Oficialia Mayor, a través de la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

» Tramitar la baja de los bienes por robo, extravid, destruccién accidentada,
inutilidad o falta de funcionamiento, previa autorizacion de la Oficialia Mayor.

s Vigilar el uso de las tarjetas de contro} de bienes para cada material y equipo.

o [Establecer y operar un sistema de méximos, minimos y puntos de
reordenamiento de diversos materiales que se consumen en esta Entidad.

» Participar de acuerdo a sus atribuciones €n el alta, traspaso, donacién o
destino final de los bienes propiedad de esta Entidad, asi como de aquellos
que se reciben de otras dependencias.

» Verificar que se cumpla con las fechas maximag™y mlnlmas de Ios pedldos
fincados. T ;

e . Las demas que les asignen conforme a las ﬂunmonqs lnheremes al puesto y
a la normatividad aplicable. _ F. .

T
f
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OBJETIVO: Coadyuvar en los distintos procedlmlantos de servicws gesneraies ;‘
FUNCIONES et L e
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o Coadyuvar en la recepcion de la requisicién de servicio

« Coadyuvar en la preparacion de la documentacién para ia que el Subcomité de
Adquisiciones dictamine el caso

« Coadyuvar en la programacion de las adquisiciones y suministro de bienes y
servicios con el fin de proporcionar los servicios generales requeridos por las
Entidad para el desarrollo de sus actividades.

 Administrar y vigilar los espacios de estacionamiento en la Entidad, destinados a
personal demando y vehiculos oficiales.

« Programary controlar la dotacién de combustible autorizada a la Entidad.

« Implementar y operar sistemas de control y actualizacién de inventarios y
resguardos de bienes muebles asignados en la Oficialia Mayor.

» Verificar la eficiente realizacién de los trabajos de limpieza, asi como vigilar la
adecuada seguridad de ios bienes bajo resguardo de la Entidad.

e Apoyar a las éareas de la Entidad, para la ejecucién de los programas
encomendados a su cargo, promoviendo la homologacién de los mecanismos
de operacién.

Las demas que le sefalen las leyes, reglamentos y otras disposiciones
aplicables en la materia, y todas aquellas que le encomiende el Jefe inmediato
inherentes a la funcion.

COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DIFUSION
SUBDIRECCION DE ATENCION CIUDADANA Y PARTICIPACION SOCIAL

OBJETIVO: Disefiar y eiecutar la politica de participacion ciudadana mediante la
planeacién y programacion de acciones orientadas a garantizar la
procuracién y el acceso a la justicia ambiental y territonal de los
habitantes del D.F. asi como la politica de promocién de derechos y
obligaciones en materia ambiental y del ordenamiento territorial.

FUNCIONES:

» Proponer y disefar. los programas de Participacion Ciudadana y de
Promocién de Derechos Ambientales y Territoriales de Ia Procuraduria

« Disefiar y administrar estrategias diferenciadas de participacion ciudadana y
comunitarias orientadas a promover la corresponsabilidad social en el

~ cumplimiento y aplicacién-de la ley entre la poblacion |

e Operar vinculos con’ organizaciones empresariales, académicas,

- gubernamentales y.sociales para la promocién y difusién de los derechos y

obligaciones ambientales-y territoriales en el D.F.

o Flaborar cursos de induccidn, platicas, talleres, eventos, jornadas,

T ST
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE- P’AR'[ICIPACION C[UDADANA _

reuniocnes de trabajo, cine debate y alianzas orientados a la fomentar fa
participacién ciudadana en la defensa y exigibilidad de derechos y
obligaciones ambientales y territoriales

Disefiar y administrar vinculos con diversos grupos sociales para promover
la corresponsabilidad social en el cumplimiento y aplicacién de la ley
Disefiar estrategias y acciones que permitan ia participacion y presencia de
la Procuraduria en congresos, ferias, foros, exposiciones de caracter
ambiental y urbano, social y educativo ' '
Participar en eventos oficiales en representacién de la Procuraduria

Disefiar, administrar y operar mecanismos. de participacién ciudadana con

diferentes instancias para la promocién y defensa de ios derechos
ambientales y territoriales -

Administrar los mecanismo de vinculacibn de la Procuraduria con la
poblacion del D.F., para que los ciudadanos, organizaciones sociales e
instancias de gobierno participen en el desarrollo de la gestién institucional
y en la toma de decisiones para fa procuraciéon una justicia ambiental y
territorial

Disefiar enlaces inter-institucionales, acuerdos y convenios

Promover la participacion ciudadana en la seccién Participacion Ciudadana
de la pagina de Internet de la institucion

Integrar informes trimestrales de la Unidad

Programar y calendarizar actividades internas y externas y designacion de
personal responsable de cada actividad

Atender a! publico, organizaciones sociales y representantes de
instituciones que asisten a las oficinas de la Procuraduria por informacion,
colaboracién y materiales de promocién y difusién

Coordinar los proyectos y supervisar e desarrollo de actividades que
integran el Programa de Participacion Ciudadana y Promocion de Derechos
Ambientaies y Territoriales de la Procuraduria '

Las demds que le encomiende la o el Coordinador(a)

Y PROMOCION SOCIAL

OBJETIVO: Administrar y supervisar las estrateglas de part:mpac:lén muﬁadana

orientadas a garantizar la procuraclén y. el acceso a la justha'
ambiental y territorial de los habltantes ‘del D.F. yla promocion de

derechos y obligaciones en materia ambtental y del ordenamlento
territorial. L e

~ — a———

FUNCIONES:
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Administrar el programa de participacién ciudadana orientado a la
procuracion y el acceso a la justicia ambiental y territorial de los habitantes
del D.F.

Administrar los programas de promocién de derechos y obligaciones
ambientales y territoriales orientados a promover la corresponsabilidad social
en el cumplimiento y aplicacion de la ley

Administrar y supervisar las estrategias para la participacién de la
Procuraduria en eventos tematicos

Elaborar analisis de coyuntura de los diversos grupos sociales que inciden en
materia ambiental y territorial '

Apoyar en la concertacidn de eventos en los que pueda tener presencia la
Procuraduria '

Participar en reuniones interinstitucionales en representacion de Ila
Procuradurfa

Seguimiento de las actividades que integran el Programa de Participacion
Ciudadana y Promocién de Derechos Ambientales y Territoriales de Ia
Procuraduria

Participar en reuniones, platicas de orientacién y promocion de los derechos
y obligaciones ambientales y territoriales con grupos organizados

Apoyar en la realizacién de foros de consuita en materia de proteccion
ambiental y ordenamiento territorial en el D.F. con organizaciones de la
sociedad civil y poblacién en general, a fin de actualizar y elaborar un
diagnostico conjunto '

Elaborar y resefiar eventos para la integracion de la memoria grafica del area
Integrar informes trimestrales de sus actividades.

Las demas que le encomiende la o el Coordinador(a)

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Disefiar y operar estrategias de vinculacion orientadas a fortalecer la

participacién ciudadana para garantizar la procuracion y acceso a la
justicia ambiental y territorial con diversos grupos sociales.

FUNCIONES:

Operar estrategias que permitan la participacién de la Procuraduria en
eventos con instituciones publicas y privadas

Fotografiar y grabar en audic y video los principales eventos institucionales
Realizar las acciones preparatorias y de logistica en las diversas actividades
de promocién social

L L )
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« Actualizar la informacién de las secciones de la pagina de Intenet de la
institucién que correspondan a Ja Coordinacién de Participacion Ciudadana
y difusién

« Monitoreo de eventos en los que puede tener presencia la Procuraduria

» Apoyar en la realizaciéon de conferencias de prensa y eventos en donde
participe la C. Procuradora.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVQ: Disefar y operar estrategias que permitan la promocién de derechos y
obligaciones ambientales y territoriales en diversos sectores de la

poblacion.

FUNCIONES:

» Disefiar y operar estrategias de vinculacién con la ciudadania para la
formacion de promotores de derechos y obligaciones ambientales vy
territoriales

» Operar estrategias con diversas organizaciones de la sociedad CIVI| para
promover la participacién ciudadana en el cumplimento y aplicacion de la
ley

» Administrar y compilar directorios y bases de datos con diversos actores
sociales _ _

e Participar en jornadas ciudadanas institucionales y de la sociedad civit
organizada

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

OBJETIVO: Ejecutar en materia de diseflo los servicios que presta esta
Subdireccién a todas ias unidades administrativas que integran la

Procuraduria.
FUNCIONES: s

e Aplicar estrategias de insercion comunitaria para generar prdgé!;os de
organizacién social y establecimiento de redes cgudadanas para la defensa
de los derechos y cumplimiento de obllgaclpnes ' '_'matena amblental y
territorial - S S

e Aplicar estrategias de vinculacion |nst|tucona! con Ia mudadama »parj
fortalecer la corresponsabilidad social en el cumplimiento y aplicacion de la
legislacion ambiental y territorial
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Brindar apoyo en la elaboracion de perfiles de diversos grupos sociales para
facilitar la vinculacion entre éstos y la Procuraduria

Participar en jornadas ciudadanas institucionales y de la sociedad  civil
organizada

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

OBJETIVO: Disenar y aplicar la imagen grafica a todos los materiales editoriates,

informativos y de difusién que produzca la Procuraduria.

FUNCIONES:

Realizar diversas actividades de promocioén de derechos ambientales y
territoriales para los habitantes del D.F.

-Aplicar estrategias de vinculacién interinstitucional en materia de
participacién ciudadana orientadas a la defensa de los derechos y el
cumplimiento de obligaciones en materia ambiental y territorial

Aplicar estrategias y técnicas participativas en actividades de promocion de
la corresponsabilidad social en el cumplimiento de la legislacidn ambiental y
territorial

Elaborar relatorias y minutas de la participacion de los eventos en los que
tiene presencia la Procuraduria

Participar en jornadas ciudadanas institucionales y de la sociedad civil
organizada

SUBDIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

OBJETIVO: Disenar y ejecutar las politicas de comunicacién social y editorial de la

Procuraduria en las materias de su competencia.

FUNCIONES:

Disefar y proponer a la o el Coordinador(a) el Programa de Comunicacion
Social de l]a Procuraduria.

Disefiar y desarrollar las estrateglas y lineas de accion para la ejecucion del
Programa de Comunicacion Social que difunde los derechos y obligaciones
en materia ambiental y del ordenamiento territorial de los habitantes del D.F.
Organizar y sistematizar el seguimiento de la informacién consignada en los
medios de comunicacion en materias de competencia de la Procuraduria

para apoyar en la toma de decisiones y su difusién pablica.
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Establecer y fortalecer las relaciones interinstitucionales y plblicas en
materia de comunicacién social de la Procuraduria.

Disefiar la estrategia y seguimiento del protocolo en eventos institucionales.
Coordinar y orientar la conduccién de entrevistas al(a) titular y demas
funcionarios ante ios medios de comunicacion.

Proponer a la o el Coordinador(a) y desarrollar de manera conjunta con las
distintas unidades administrativas el Manual de Estilo Editorial para que los
documentos difundidos y distribuidos por la Procuraduria cumplan con sus
lineamientos.

Formular ideas y conceptos que apoyen a la oficina de la o el Procurador(a)
para e} disefio de los materiales graficos necesarios para la difusion y
promocién de las actividades y campafias que realiza la Procuraduria.
Coordinar la elaboracion, actualizacién, adecuacion y/o modificacién al
Manual de Identidad Grafica con el objeto de unificar, posicionar y fortalecer
la identidad de la Procuraduria.

Supervisar que el material grafico requerido por las distintas unidades
administrativas cumplan con la identidad gréfica institucional.

Determinar de acuerdo al Programa de Comunicacién Social las
caracteristicas de los materiales graficos a realizar y la produccion
programada de-los mismos.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Elaborar y ejecutar Ia vinculacion con medios de comunicacion,

comunicados de prensa, entrevistas, carpetas tematicas vy
subtemaéticas, la sintesis informativa y su anatisis.

FUNCIONES:

-Disefar la imagen gréfica de los materiales informativos y de difusién de
acuerdo a los objetivos, funciones, airlbucmnes y acciones de Ia

Procuraduria

t -
-Disefiar y elaborar la imagen grafica di Ios‘matérlales "ertltorraiés del

quehacer institucional. IR _- ;
Diseftar la imagen para la papeleria, séﬁalamle’ntus mtemM dEmés
matenales de identidad mstltumonal 5\ capr , RO CET

¥ cubrm...‘io;

RAL LF

requerimientos de disefio solicitados por Iasl;mlamas‘ A
Aplicar los lineamientos de disefio de acuerde a ia- n‘nagenf |hsfitucibna]ﬁn
los materiales informativos y de difusion

Envio de materiales de difusién a organizaciones sociales, académicas y

iy
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autoridades de la Administracion Pablica local
» Aplicar los lineamientos en politica editorial en las publicaciones editadas
por la Procuraduria

ENLACE “B”

OBJETIVO: Ejecutar en materia de comunicacioén los servicios que presta esta
Subdireccién a todas las unidades administrativas que integran la
Procuraduria.

FUNCIONES:

» Elaborar el monitoreo, acopio y andlisis del seguimiento de la informacion en
materias de competencia de la Procuraduria.

Atender a los representantes de los medios de comunicacion.

Integrar y resguardar la memoria periodistica de la Procuraduria

Mantener y actualizar la base de datos para los directorios de medios
Registrar fotograficamente la participacién de la Procuraduria en eventos
Transcribir las entrevistas de funcionarios de la Procuraduria publicadas o
difundidas en algun medio de comunicacién cuando sea necesario.

ENLACE “B”

OBJETIVO: Aplicar estrategias de vinculacion para la creacion de redes sociales
que permitan fortalecer la participacién ciudadana para garantizar la
procuracién y acceso a la justicia ambiental y territorial con la
ciudadania del D.F.

FUNCIONES:

 Programar las entrevistas de los integrantes de ia Procuraduria con los
- medios de comunicacion .
» Promover y gestionar la realizacion de entrevistas y promocién mediatica de
la gestion institucional .
Difundir los eventos en los que participa la Procuraduria
Elaboracién de tarjetas informativas y carpetas tematicas y subtematicas
Elaboracion de guiones para capsulas de radio, television e Internet sobre
~ los temas relevantes de la Procuraduria

CONTRALORIA INTERNA
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OBJETIVO: Ejecutar el Programa de Auditoria con el cual se evaluaran los
procesos correspondientes a los rubros de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, ejercicio presupuestal,
egresos, obligaciones fiscales, activo fijo, parque vehicular, etc., asi
como en todos aquellos procesos derivados de la gestion de la
Entidad, a fin de coadyuvar al coirrecto funcionamiento de dichas
operaciones; - asimismo establecer sistemas de informacion que
permitan conocer, controlar y vigilar con eficiencia, eficacia y
oportunidad e! desempefic de las areas que conforman la Unidad de
Gobierno.

FUNCIONES:

e Proponer al Titular de la Direccion General de Contralorias Internas el
Programa de Auditoria para cada ejercicio presupuestal, sus modificaciones
y mantener el seguimiento sistematico de su gjecucién.

o Ordenar y ejecutar auditorias ordinarias y extraordinarias a las programadas
en la Entidad, en el ambito de su competencia y en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicabies.

» Ejecutar verificaciones, revisiones, inspecciones, visitas e intervenir en
todos los procesos administrativos que realice la Entidad, en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas .aplicables; asi como en todos
aquellos previstos en el marco normativo, a efecto de vigilar que cumplan
con las normas y disposiciones juridicas y administrativas aplicables:

o Formular y emitir observaciones que comprendan recomendaciones
preventivas y correctivas que se deriven de las intervenciones; dar
seguimiento sistematico a las mismas; determinar su solventacion; asi como

dejar insubsistentes aquellas observaciones que en su solventacion o

seguimiento sobrevenga un impedimento legal ¢ material para su atencion.

» Asistir y participar en el érgano de gobierno, comités, subcomités y demas
cuerpos colegiados instalados en la Entidad; en_ téeminos de Igs
disposiciones juridicas y administrativas apllcablbs

« Expedir previo cotejo copias certificadas de los documentos que obren en
sus archivos. L

» Requerir de acuerdo con la naturaleza c{e sus funclones infefviacion y
documentacion a la Entidad y Contraloriqs Internas de Ia Admlmstraclén
Puablica del Distrito Federal. : e RN

» Intervenir en las actas de entrega-recep ;prg
servidores publicos de la Entidad. B

» Conocer, investigar, iniciar, desahogar y resoclver procedimientos
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administrativos disciplinarios sobte actos u omisiones respecto de
servidores publicos adscritos orgénica o funcionalmente, o bien que ejerzan
o administren recursos asignados a la Entidad que correspondan a su
competencia, que pudieran afectar la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que deben observar en el desempefio de su
empleo, cargo o comisién, del que se tenga conocimiento por cualquier
medio, para determinar en su caso las sanciones que correspondan.
Conocer, substanciar y resolver los recursos de revocacion que se
promuevan en contra de resoluciones que impongan sanciones
administrativas a los servidores publicos, en términos de las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.
‘Acordar, cuando proceda, ia suspensién temporal de los servidores publicos
de su empleo, cargo o comision.
Dar seguimiento hasta su solventacién, a las observaciones vy
recomendaciones generadas a la Entidad por 6rganos externos de
fiscalizacion; asimismo, dar seguimiento a la Carta de Recomendaciones de
los Auditores Externos.
Verificar la aplicacion de los indicadores de gestidn establecidos.
Recibir, analizar y tramitar las solicitudes de certificacion de afirmativa ficta.
Elaborar y remitir a la Direccibn General de Contralorias Internas en
Entidades, los informes periédicos relativos al Programa de Auditoria,
Programa Operativo Anual, otros programas, informes, reportes, datos y
demas documentacién solicitada.
Supervisar el cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte de |a
Entidad.
Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Contraloria General en
las visitas, verificaciones, inspecciones y revisiones que se realicen en
cualesquiera de las Dependencias y Organos Desconcentrados,
Delegaciones y Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal.
Comisionar al personal a su cargo para coadyuvar al cumplimiento de las
.- .funciones y atribuciones conferidas a las Unidades Administrativas de la
~ Contraloria General. |
Ordenar y realizar visitas e inspecciones a las instalaciones de los
proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, contratistas,
supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualesquiera otros
que intervengan en los procesos administrativos que efectde la Entidad.
. Suspender temporal o definitivamente, declarar la nulidad y reposicién, en
su caso, de los procedimientos de licitacién pablica, invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores o contratistas, adjudicaciones directas, asi
como cualesquiera ofros procesos y procedimientos administrativos

previstos en los ordenamientos aplicables vigentes.

Feooa oy et

e
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Instruir a la Entidad a suspender temporal o definitivamente, revocar,
rescindir o terminar anticipadamente los contratos, convenios, titulos
concesiones, acuerdos, actas, pagos, y demas instrumentos juridicos y
administrativos que resulten, derivadb de las irregularidades o
inconsistencias detectadas en las revisiones, auditorias, verificaciones,
visitas, inspecciones, quejas, denuncias, intervenciones, participaciones o
que por cuaiquier medio se tenga conocimiento.

Realizar las investigaciones, disponer de las diligencias y actuaciones
pertinentes, y solicitar toda clase de informacion y documentacién que
resulten necesarios, para la debida integracién de los expedientes
relacionados con las quejas y denuncias.

Vigilar que la Entidad cumpla con las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, su
Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia.

Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas,
rendir informes, realizar promociones e interponer recursos ante toda clase
de autoridades administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o
federales, en representacioén de los intereses de su Unidad Administrativa,
en todos los asuntos en los que sea parte, o cuando tenga interés juridico y
estos asuntos se encuentren relacionadas con las facultades que tiene
encomendadas.

Las demas que le instruya el Titular de la Contraloria General, ei Titular de
ja Direccidn General de Contralorias Internas en Entidades y su
correspondiente Direccién de Contralorias Internas en Entidades.

LiDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

OBJETIVO: Ejecutar en términos de fos.planes. y programas que establezca el

FUNCIONES:

Titular de la Contraloria Interna, las tareas inherentes a la ejecucién
de intervenciones ordinarias o extraordinarias que sean ejecutadas
en la Entidad, asi como las actividades adicionales y especiales que
le sean encomendadas, dentro de Jas atribuciones de las

Contralorfas Internas, asi coma coagyuvar . con el optimo:

aprovechamiento de los recursos que dispone.

¢

Elaborar el Proyecto dei Programa de Audrlona a realizarse enla Entldad y_-
someterio a. consideracién del Contralor! Interno para cada ejerclclog
presupuestal, manteniendo un seguimiento, sistematico de su e;ecucuén asi

como elaborando los informes peridédicos dérivados de su aplicacion.

G o T 5;,5
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Asistir al Contralor Interno en la elaboracién de los oficios de comision,
actas de inicio de intervenciones y demas documentacion relacionada con
las actividades programadas.

Ejecutar auditorias extraordinarias a las programadas en la Entidad, en
términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Verificar que los papeles de trabajo de las intervenciones, sean elaborados
correctamente, confirmando la veracidad de la informacion.

Formular observaciones que comprendan recomendaciones preventwas y
correctivas que se deriven de las intervenciones, asi como dar seguimiento
a las mismas.

Revisar que las carpetas conformadas con motivo de las intervenciones
ejecutadas en la Entidad sean integradas correctamente.

Verificar a través del seguimiento que la Entidad atienda hasta su
conclusién ias observaciones y recomendaciones emitidas por Organos
Fiscalizadores Externos.

Participar como suplente del Titular de la Contralorfa Interna en los Organos
Colegiados de la Entidad.

Participar en cualquier etapa en los procesos de Licitacibn Puablica o por
Invitacién Restringida que se realicen en {a Entidad.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones fiscales a que esta sujeta la
Entidad.

Elaborar los informes que le sean solicitados por el Titular de la Contraloria
Interna.

Las demas que le instruya el Titular de la Contralona Interna.

Elaborar el Proyecto def Programa de Auditoria a realizarse en la Entidad vy
someterlo a consideracion del Contralor Interno, para cada ejercicio
presupuestal, manteniendo un seguimiento sistematico de su ejecucion, asi
como elaborando los informes periédicos derivados de su aplicacion.

Asistir al Contralor Interno en la elaboracién de los oficios de comision,
actas de inicio de intervenciones y demas documentacion relacionada con
las actividades programadas.
-Ejecutar-auditorias -extraordinarias a las programadas en la Entidad, en
términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Verificar que los papeles de trabajo de las intervenciones, sean elaborados
correctamente, confirmando 1a veracidad de la informacién.

Formular observaciones que comprendan recomendaciones preventivas y
_correctivas que se deriven de las intervenciones, asi como dar seguimiento
“alas mismas.

. Revisar que las carpetas conformadas con motivo de Ias intervenciones
~ejecutadas en la Entidad sean integradas correctamente.

Verlfcar a_través del seguimiento que la Entidad atienda hasta su

L i S
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conclusién las observaciones y recomendaciones emitidas por Organos
Fiscalizadores Externos. '

 Participar como suplente de! Titular de la Contraloria Interna en los Organos
Colegiados de la Entidad.

« Participar en cualquier etapa en los procesos de Licitacién Publica o por
Invitacién Restringida que se realicen en la Entidad.

e Supervisar el cumplimiento de las obllgacmnes fiscales a que esta sujeta la
Entidad.

» Elaborar los informes que le sean solicitados por el Titular de la Contraloria

~ Interna.
» Las demas que le instruya el Titular de la Contraloria Interna.

ENLACE “A” (2)

OBJETIVO: Coadyuvar en el disefio, elaboracion, desarrollo y revisioén de papeles,
cédulas, informes y expedientes de trabajo de ias intervenciones, asi
como los informes y reporte de observaciones y recomendaciones
derivadas de {as mismas y su seguimiento sistematico. Resguardar e
integrar la documentacién en ios expedientes de acuerdo con ia
normatividad y lineamientos estable¢idos.

FUNCIONES:

o Participar en los trabajos relacionados con la elaboracion de la carta de
planeacion, oficio y acta de inicio, cédula thica y cronograma de actividades
de las intervenciones.

» Participar en los trabajos de ejecuciéon de Ias audltorlas de acuerdo a Ias-'
normas y procedimientos para las intervenciones emltidos por Ia Contraloria:
General del Distrito Federal. B - '

» Resguardar, disefar, ordenar y desarrollar Ias cedulas y papeles de trabajo-;
que se integran én los expedientes como evidencia documental de. Ios'é
trabajos realizados conforme a la normatividad.y lineamientos establecidos:

« Integrar la documentacion de los trabajos desarfollados; para la elaboramén
y desarrollo de los informes, reportes, recorendaciones. Yy ‘observaciones
derivados de las auditorias conforme a los lineamientos establecidos.
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o Participar en el seguimiento sistematico de las recomendaciones y
observaciones derivadas de las intervenciones.

» Elaborar conforme a lo dispuesto en el Programa de Trabajo de Auditoria
correspondiente, ios informes y reportes sobre los avances de los trabajos
realizados.

» Apoyar en la concentracién de informacién y elaboracion de informes y
reportes solicitados por la Contraloria General.

» Participar en los Operativos Especiales que instruya la Contraloria General.

e Las demas que le instruya el Titular de la Contraloria Interna.

SUBPROCURADURIA DE PROTECCION AMBIENTAL
DIRECCION DE ATENCION E INVESTIGACION DE DENUNCIAS AMBIENTALES

OBJETIVO: Sustanciar los procedimientos necesarios para atender las denuncias
en materia de ambiental presentadas, asi como de las
investigaciones de oficio, para determinar las posibles violaciones,
incumplimientos o falta de aplicacion de las disposiciones juridicas en
materia ambiental.

FUNCIONES:

» Proponer el inicio de investigaciones de oficio.
« Evaluar las denuncias turnadas y determinar su admision.
» Coordinar la atencién de denuncias e investigaciones de oficio por {a posible
violacion o incumplimiento de la legisiacién ambiental.
¢ Coordinar la realizacién de reconocimientos de los hechos denunciados dentro
del procedimiento de investigacién de denuncia o de oficio.
¢ Planear e instrumentar acciones coordinadas con otras autoridades para la
atencion y substanciacién de las denuncias e investigaciones de oficio en
~materia ambiental. -
» Supervisar las sohcutudes de informes vy documentaczén a las autoridades
involucradas en denuncias e investigaciones de oficio.
e Coordinar las solicitudes de verificacion administrativa a la autoridad
competente para la atencién de denuncias o investigaciones de oficio.
~ « Dirigir citatorios a las personas fisicas y/o morales involucradas en la
. sustanciacion de los procedimientos derivados de las denuncias e
~investigaciones de oficio.
| ‘o Aprobar ios proyectos-de Resoluciones y Recomendaciones derivadas de
procedimientos de atencidn de denuncias .e _investigaciones de oficio en

B T
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materia ambiental. |

e Evaluar la informacidn contenida en los  expedientes para proponer la
presentacién de denuncias penales y administrativas por violaciones o
incumplimientos a la normatividad en materia ambiental.

» Supervisar la elaboracion de los informes que le sean solicitados para resolver
recursos de inconformidad asi como de otros medios de impugnacion.

e Aprobar los informes del tramite de atencién de las denuncias en materia
ambiental.

» Representar al titular de la unidad admlmstratrva.

» Aprobar los expedientes que sean propuestos para conciliacion, mediacion o
cumplimiento voluntario de la normatividad.

e Solicitar los dictAmenes, estudios, opiniones o peritajes necesarios para
sustanciar los expedienies de investigacién de denuncia o de oficio.

» Auxiliar en la realizacién de los reconocimientos de hechos que se requieran
para el ejercicio de las atribuciones de las Subprocuradurias.

e Validar la actualizacién de la informacién contenida en el Sistema de Atencién
de Denuncias e Investigaciones de Oficio (SASD)

« Tumnar a la Direccion de Promocion y Seguimiento del Cumplimiento
Normativo en Materia Ambiental, los expedientes concluidos para el
seguimiento del cumplimiento de los resolutivos.

« Las demas que determine el titular de la Subprocuraduria.

SUBDIRECCION DE ATENCION DE DENUNCIAS AMBIENTALES

OBJETIVO: Sustanciar los procedimientos de atencion de denuncias e
investigaciones de oficio en materia ambiental.

FUNCIONES:

» Supervisar la sustanciacion de los expedientes derivados de los
procedimientos de atencion de denuncias e investigaciones, de oficio, .
» Aprobar los citatorios a personas fisicas y/o morales - mvolucradas en Ia
sustanciacién de los procedimientos de atencion.
» Desarrollar las solicitudes de los informes y documentos a requerlr a Ias
~autoridades involucradas en la atencion. :
+ Planea los reconocimientos de los hechos matena de Ia atencmn de denuncnas
e investigaciones de oficio.
» Validar las solicitudes de verificacion admwstratwa a las autmldades
involucradas en la atencion de las denuncias e investlgacwnes T
» Validar los informes de tramite de atencion de las denuncias en materia

C e . T
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ambiental.
o Proponer proyectos de Resoluciones que pongan fin al tramite de las
investigaciones.

Coordinar la formulacién de los informes necesarios para desahogar medios
de impugnacion en contra de Resoluciones.

- Presentar los proyectos de los asuntos que deban ser denunciados penal o
administrativamente, que -se desprendan de la atencidbn de denuncias e
investigaciones.

Supervisar los acuerdos de tramite.

Revisar los proyectos de recomendaciéon derivados de las investigaciones de
denuncia.

Coordinar la atencién de las solicitudes de informacion gue les sean
requeridos en asuntos de su competencia.

Revisar las solicitudes de los dictamenes, estudios, oplmones o peritajes
necesarios para sustanciar los expedientes de investigacién de denuncia.
Auxiliar en la realizacién de los reconocimientos de hechos que se requieran
para el ejercicio de las atribuciones de fas Subprocuradurias.

» Supervisar la actualizacion de la informacién en el SASD
+ Las demas que determine el titular de la Subprocuraduria. -

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C” -

OBJETIVO: Coordinar la Sustanciacion de expedientes de investigacion de

denuncias

FUNCIONES:

Validar los Acuerdos de tramite derivados de la atencién de las denuncias.
Analizar los contenidos de los informes y documentos de las autoridades
involucradas en las denuncias en materia de ordenamiento territorial

Validar las solicitudes de informacién, documentacién y demas diligencias
necesarias en la sustancjamon de las denuncias en materia de ordenamiento
territorial.- :

Validar !os mtatonos a personas fisicas ylo morales involucradas en la
sustanciacién de los procedimientos derivados de las denuncias.

Super\nsar el contenido de los informes del tramite de atencién de las denuncias

‘de ordenamiento territorial.

-Revisar los proyectos de resolucnones, recomendaciones y/o sugerencias

denvadas de la atencion de denuncias.

- Asistir en la sustanciacion .de los procedimientos necesarios para Ia atencién de

las denunmas
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[o Participar en las visitas de reconocimiento de hechos y demas diligencias
necesarias para la emision de resoluciones, recomendaciones y sugerencias,
» Supervisar la informacion requerida en el sistema de informacién de denuncias

en materia de ordenamiento territorial.
» Revisar la elaboracion ios informes necesarios para desahogar medlos de
impugnacién en contra de resoluciones emitidas por la Subprocuraduria de

Ordenamiento Territorial

ENLACE “C”

OBJETIVO: Sustanciar los pfocedimientos de investigacion de denuncias.
FUNCIONES:

Comprobar la integracion de expedientes.

Recabar la informacién registrada en la base de datos correspondiente.

Revisar las actas de los reconocimientos de hechos.

Revisar las solicitudes de apoyo técnico para realizar reconocimientos de

hechos.

» Colaborar en las audiencias de mecanismos aiternativos, asi como en la
formulacion de actas.

» Proyectar los citatorios a personas fisicas y!o morales involucradas en la

sustanciacién de los procedimientos.
Colaborar en la formulacién de los informes que soliciten otras autoridades.

Analizar los puntos resolutivos de las Resoluciones 0 Recomendaciones para

dirigidas.

» Participar en las visitas de reconocimiento de hechos y demas diligencias
necesarias para el seguimiento de resoluciones y recomendaciones.

» Formular los informes a los interesados respecto al cumplimiento de
Recomendaciones en materia de ambiental.

Ambiental, vinculadas ai seguimiento - de”---a-'.-las- 'S‘ugerencias- y
Recomendamones emitidas. | :

procedimientos.

ENLACE “C” (2)

OBJETIVO: Sustanciar los procedimientos de im\iéétig'ac'ién"dé--ﬁeﬁuriciiaé';---- 2

evaluar el grado de cumplimiento de las autoridades a qwenes fueron’

» Operar el registro de las acciones de la Subprocuraduria de Proteccion

¢ Coadyuvar en la formulacién de los Acuerdos: de trém|te para 3ustane|ar los

€
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FUNCIONES:

Comprueba la integracion de expedientes.

Recabar la informacién registrada en la base de datos correspondiente.

Revisar las actas de los reconocimientos de hechos.

Revisar las solicitudes de apoyo técnico para realizar reconocimientos de

hechos.

 Participar en la elaboracion de los citatorios a personas fisicas y/o morales
involucradas en Ja sustanciacién de los procedimientos derivados del
cumplimiento voluntario o de la |mp05|mén de acciones precautorias en
materia ambiental.

« Participar en la formulacién de las solicitudes de informacion, documentacion
y demas diligencias necesarias en la sustanciacién de los procedimientos.

» Analizar el contenido de las actas de reconocimiento de hechos.

e Colaborar en las audiencias derivadas de los procedimientos.

e Realizar el seguimiento del cumplimiento de las acciones precautorias en
materia ambiental _

» Colaborar en la formulacién de los informes que soliciten otras autoridades.
Analiza los informes necesarios para desahogar medios de impugnacion en
contra de Resoluciones emitidas por la PAOT.

» Coadyuvar en la formulacién de los Acuerdos de trémrte para sustanciar los

procedimientos.

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION AMBIENTAL

OBJETIVO: Sustanciar los procedimientos de investigaciones de denuncias
ambientales e investigaciones de oficio en materia ambiental.

FUNCIONES:

~o- - Supervisar la- -sustanciacion de los expedientes derivados de los
procedimientos de investigacién de oficio y.de atencién de denuncias
» Aprobar los citatorios a personas fisicas y/o morales involucradas en la
sustanciacion de los procedimientos de investigacion.
» Desarrollar las solicitudes de los informes y documentos a requerir a las
~autoridades involucradas en las investigaciones.
« Planea los reconocimientos de los hechos materia de las investigaciones de
... 'oficio y.de denuncias.
e Validar las solicitudes ~de verificacién administrativa a las autoridades
involucradas en las investigaciones.
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e Validar los informes de tramite en las investigaciones en materia ambiental.

e Recomendar proyectos de resoluciones que pongan fin al tramite de las
investigaciones.

e Coordinar la formulacién de los informes necesarios para desahogar medios
de impugnacién en contra de resoluciones.

» Recomendar los asuntos que deban ser denunciados penal o
administrativamente, que se desprendan de las investigaciones.
Supervisar fos acuerdos de tramite. '

» Revisar los proyectos de recomendacion derivados de las investigaciones.

+« Coordinar la atencién de las solicitudes de informacion que Ies sean
requeridos en asuntos de su competencia.

» Revisar las solicitudes de los dictamenes, estudios, opiniones o peritajes
necesarios para sustanciar los expedientes de investigaciones.

e Auxiliar en la realizacién de los reconocimientos de hechos gue se requieran
para el ejercicio de las atribuciones de las Subprocuradurias. '

~» Supervisar la actualizacién de la informacién.en el SASD
+ Las deméas que determine el titular de la Subprocuraduria.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS *C”

OBJETIVO: Coordinar la Sustanciacién de expedientes de investigacién de
denuncias e investigaciones de oficio en materia ambientai

FUNCIONES:

e Validar los acuerdos de tramite derivados de la atencién de las investigaciones
de oficio. |

» Analizar los contenidos de los informes y documentos de las autoridades
involucradas en las investigaciones de ofcw en materia de ordenamiento
territorial

+ Validar las sollc;ltudes de informacion, documentacién y demas diligencias
necesarias en la sustanciacion de las mvestrgaclones de of' CIO en materla de
ordenamiento territorial.

+ Validar los citatorios a personas fisicas yld rnorales - lnvo!ucradas en la
sustanciacién de los procedimientos derivados de las mvestrgamones de’oficio.

+ Supervisar el contenido de los informes de trémlte de !as lnvestlgacsones de
oficio de ordenamiento territorial. i i :

» Revisar los proyectos de resoluciones, recomendaclones--.y!o : .sug'e'renmas
derivadas de las investigaciones de oficio. e

+ Asistir en la sustanciacidn de los procedlmlentos neoesanos para las
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investigaciones de oficio.

Participar en las visitas de reconocimiento de hechos y demas diligencias
necesarias para la emisién de resoluciones, recomendaciones y sugerencias.
Supervisar la _informacién requerida en el sistema de informacion
correspondiente.

Revisar la elaboracién los informes necesarios para desahogar medios de
impugnacién en contra de resoluciones emltldas por la Subprocuraduria de
Ordenamiento Territorial.

ENLACE “C” (2)

OBJETIVO: Sustanciar los procedimientos relacionados con las investigaciones
de oficio.

FUNCIONES:

Coadyuvar en la formulacién de los acuerdos de trémlte derivados de las
investigaciones de oficio.

Gestionar las solicitudes de mformacuﬁn documentacién y demas diligencias
necesarias en la sustanciaciéon de las mvesttgaczones de oficio en materia de
ordenamiento territorial. _

Colaborar en la formulacién de los citatorios a personas fisicas y/o morales
involucradas en la sustanciacion de Ios procedimientos derivados de las
investigaciones de oficio.

Revisar los informes del tramite de atencion de las investigaciones de oficio
en materia de ordenamiento territoriai.

Operar e} sistema de informacién correspondiente.

Realizar los informes necesarios para desahogar medios de impugnacién en

contra de resoluciones emltldas por la Subprocuraduria de Ordenamiento

Territorial.

Realizar los proyectos de resolucaones recomendaciones y/o sugerenclas
_ derivados de las investigaciones de oficio.

Gestionar _las visitas de reconocimiento de hechos y demas diligencias
necesarias para la emision de resoluciones, recomendaciones y sugerencias.
Analizar la informacién contenida en los expedientes para la emision de
sugerencias y recomendaciones.

- ‘Recabar la informacién para la presentacion de denuncias ante otras
" autoridades por hechos actos u omisiones detectados en el desarrollo de sus
actiwdades :

DIRECCION DE ESTUDIOS, DICTAMENES Y PERITAJES DE PROTECCION

B i T
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AMBIENTAL

OBJETIVO: Fortalecer el trabajd técnico de la Subprocuraduria de Proteccion

Ambiental con la elaboracién de estudios, informes, reportes,
dictdmenes técnicos, dictAmenes periciales, opiniones técnicas e
informes especiales para garantizar el acceso a la justicia ambiental
en materia de proteccién ambiental en et Distrito Federal.

FUNCIONES:

»

Dirigir la elaboraciéon de estudios, informes, reportes, dictamenes técnicos,
dictAmenes periciales, opiniones técnicas e informes especiales en materia
de proteccion ambiental, los cuales deberan evaluar los dafios ambientales o
urbanos generados, asi como proponer las medidas necesarias para
prevenir, evitar, minimizar, mitigar, restaurar, remediar y compensar Ios
efectos adversos al ambiente y a los recursas naturales.

Establecer el registro de los estudios, informes, reportes, dictamenes
técnicos, dictamenes periciales, opiniones técnicas e informes especiales.

. Dirigir la sistematizacion y el andlisis de la informacién existente en materia

ambiental para su acceso publico y utilizacion.

Conducir la realizacién de las evaluaciones ambientales y urbanas de
caracter estratégico de los proyectos pablicos y privados de alte impacto en
materia de proteccién ambiental del Distrito Federal

Dirigir en el ambito de su competencia ¢on el Ministerio Pablico en los

procedimientos penales que se instauren :con motivo de delitos contra el

ambiente o la gestion ambiental, previstos en la legislacion en la materia, asi
como de cualquier otro delito relacionado con la aplicacion y cumplimiento de
las disposiciones en materia de proteccién ambiental.

Conducir dictamenes técnicos y dictamenes periciales a solicitud de personas
fisicas o morales en materia de proteccién ambiental.

Fortalecer el apoyo en el analisis técnico de las pruebas recabadas, y/o
presentadas en las denuncias ciudadanas o investigaciones de oficio en
materia de protecciébn ambiental.

Fortalecer apoyo técnico y cientifico en la irltegracion -de. expedientes de -
asuntos en que se requiera presentar denuncias penales o administrativas -

por violaciones a la normatividad en materia de protecc16n ambiental -

Proponer al titular de la subprocuraduria los: cntenos o) Ianeamlentos que

permitan fortalecer el trabajo técnico de la entidag: -

Proponer y dirigir las gestiones con las autondades de los dlferentes ordenes-
de gobierno para apoyar la elaboracién de los estudios; informes; repoftes ",
dictamenes técnicos, dictamenes periciales, omniones técricas & infokmes—

especiales en materia de proteccion ambiental.

|
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Fortalecer el trabajo interinstitucional y/o con las Direcciones de la
Subprocuradusia para la elaboracién de dictdmenes técnicos y dictamenes
periciales en materia ambiental.

Dirigir las evaluaciones de dafos ambientales y urbanos generados, asi
como proponer las medidas necesarias para prevenir, evitar, minimizar,
mitigar, restaurar, remediar y compensar los efectos adversos al ambiente, a
los recursos naturales en materia de proteccion ambiental.

Participar en la formulacién de normas, estudios y programas relacionados
con las disposiciones juridicas ambientales de proteccion ambiental.

Proponer el trabajo en materia de proteccién ambiental desarrollado por
instancias externas, académicas y privadas.

Participar en foros nacionales e internacionales en representacion del titular
de ia Subprocuraduria y/o de la Procuraduria.

Coordinar los reconocimientos de hechos para la imposicion de acciones
precautorias para la elaboracion de estudios, dictamenes y peritajes.

Las demés que determine el titular de la Subprocuraduria.

SUBDIRECCION DE DICTAMENES, PERITAJES Y OPINIONES TECNICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL

OBJETIVO: Formular los dictdmenes técnicos, dictamenes periciales, opiniones

técnicas para determinar la falta de aplicacibn en materia de
proteccién ambiental.

FUNCIONES:

Elaborar dictamenes técnicos, dictamenes periciales, opiniones técnicas en
materia de proteccion ambiental.

Realizar reconocimientos de hechos para la elaboracién de dictamenes
técnicos, dictamenes penmales opiniones técnicas en materia de proteccion

.- ambiental

Coadyuvar: en la realizacién de las evaluaciones de darios amblentales y
urbanos generados.:

Registrar los - dlctémenes técnicos, dlctémenes periciales y opiniones
técnicas.

Coadyuvar en la realizacion de evaluaciones ambientales y urbanas de

caracter estratégico de los proyectos plblicos y privados de alto impacto

“‘ambiental en materia de proteccién ambiental de Distrito Federal.
- Realizar el analisis técnico y cientifico en la integracién de expedientes de

asuntos en que se requiera presentar denuncias penales o adminisirativas

= - R
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por violaciones a la normatividad en materia de proteccion ambiental.

s Coordinar dictamenes técnicos y dictdmenes periciales a solicitud de
personas fisicas o morales en materia de proteccion ambiental.

» Realizar el analisis técnico de las pruebas recabadas, y/o presentadas en las
denuncias ciudadanas o investigaciones de oficio en materia de proteccién
ambiental

o Articuiar el apoyo técnico y cientifico en la integracion de expedientes de
asuntos en que se requiera presentar denuncias penales ¢ administrativas
por violaciones a la normatividad en materia‘de proteccién ambiental

= Ejecutar las gestiones con las autoridades de los diferentes 6rdenes de

gobierno para apoyar la elaboracién de los dictdmenes técnicos, dictamenes
periciales, y opiniones técnicas en materia de proteccién ambiental.

e Propiciar el trabajo interinstitucional y/0 con las Direcciones de Ila
Subprocuraduria para la elaboracién de d:btémenes técnicos y dictamenes
periciales en materia ambiental.

e Coadyuvar en las evaluaciones de dafios ambientales o urbanos generados.

» Participar en foros nacionales e internacionales en representacién del titular
de la Direccion y/o Subprocuraduria.

o Auxiliar en la realizacién de los reconocimientos de hechos para ia imposicién
de acciones precautorias que se requieran para el ejercicio de las
atribuciones de las Subprocuradurias.

o Las demas que determine el titular de la Subprocuraduria.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C” |
OBJETIVO: Coadyuvar en la coordinacién y elaboracion de los dictamenes
técnicos en Usos de Suelo, Ruido y Vibraciones, Areas Verdes y

Arbolado, Residuos Sélidos, Descargas Liguidas y Riesgo Ambiental.

FUNCIONES:

+ Programar y realizar las visitas de campo para Ie\}antar-'-la-informa_cién requerida
para la elaboracion de dictamenes técnicos, dictdmenes periciales, opiniones

técnicas e informes técnicos en materia de Usos de Suelo, Ruido y thra'cibnes

Areas Verdes y Arbolado, Residuos Sélidos, Descargas LiqUIdas y Rlesgo_ﬁ

Ambiental y urbano.

o Coordinar y elaborar los dictamenes técnicos, dllctémenes pencrales opmlones

técnicas e informes técnicos en materia de de- Usos ‘de “Suelo, ‘Ruido Y|
Vibraciones, Areas Verdes y Arbolado, Residuos Sélidos; Descargas LTquidas '
Riesgo Ambiental y urbano
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« Coordinar y realizar visitas de campo para levantar la informacién pertinente en
las evaluaciones de dafios ambientaies o urbanos generados en materia de
Usos de Suelo, Ruido y Vibraciones, Areas Verdes y Arbolado, Residuos
Sélidos, Descargas Liquidas y Riesgo Ambiental y urbano

» Coadyuvar en la sistematizacién de la informacién existente de cumplimiento
normativo en materia de Usos de Suelo, Ruido y Vibraciones, Areas Verdes y
Arbolado, Residuos Solidos, Descargas Liquidas y Riesgo Ambiental y urbano.

e Coordinar las actividades conducentes para obtener los indicadores de
desempefo y cumplimiento de metas en materia de Usos de Suelo, Ruido y
Vibraciones, Areas Verdes y Arbolado, Residuos Sélidos, Descargas Liquidas y
Riesgo Ambiental y urbano. _

¢ Coordinar la recopilacion de informacién para realizar las evaluaciones
ambientales y urbanas de caracter estratégico de los proyectos publicos y
privados de alto impacto en materia de Usos de Suelo, Ruido y Vibraciones,
Areas Verdes y Arbolado, Residuos Sélidos, Descargas Liquidas y Riesgo
Ambiental y urbano. _

» Investigar y generar informacién, asi como participar en los grupos de trabajo
que se instalen para el desarrolio de normas, estudios y programas relacionados
con las disposiciones juridicas en materia ambiental y de ordenamiento
territorial.

» Realizar las visitas de reconocimiento de hechos para la imposicion de acciones
precautorias para levantar la informacion referente a actos, hechos u omisiones
que constituyan violaciones o incumplimiento a la legistacion administrativa y
penal en las materias competencia de la Procuraduria.

ENLACE “C”

OBJETIVO: Generar insumos para la elaboraciéon de dictamenes técnicos en
materia de Usos de Suelo, Ruido y Vibraciones, Areas Verdes y
Arbolado, Residuos Sélidos, Descargas Liquidas y Riesgo Ambiental
y urbano

s Generar informacién para la elaboracion de los dictAmenes técnicos,
dictdmenes periciales y opiniones técnicas en temas de proteccién ambiental
- en materia de Usos de Suelo, Ruido y Vibraciones, Areas Verdes y Arbolado,

- - Residuos Sélidos, Descargas Liquidas y Riesgo Ambiental y urbano
» Realizar las visitas y ‘el trabajo de campo para levantar la informacién
" requerida en la elaboracidén de dictamenes técnicos, dictimenes periciales y
opiniones técnicas en materia de proteccién ambiental en materia de Usos de
Suelo, Ruido y Vibraciones, Areas Verdes y Arbolado, Residuos Sélidos,

Mot 4 g
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Descargas Liquidas y Riesgo Ambiental y urbano

Elaborar los dictdmenes técnicos, dictimenes periciales y opiniones técnlcas.

en materia de proteccién ambiental que le sean asignados en materia de
Usos de Suelo, Ruido y Vibraciones, Areas Verdes y Arbolado, Residuos
Soélidos, Descargas Liquidas y Riesgo Ambientai y urbano.

Participar en las visitas de campo para levantar ia informacién requerida en
las evaluaciones de dafios ambientales o urbanos generados en materia de
materia de Usos de Suelo, Ruido y Vibraciones, Areas Verdes y Arbolado,
Residuos Sélidos, Descargas Liquidas y Riesgo Ambiental y urbano
Colaborar en la investigacion y generacién de informacion para el desarrollo
de normas, estudios y programas refacionados con las disposiciones juridicas
en materia de proteccion ambiental referente a Usos de Suelo, Ruido y
Vibraciones, Areas Verdes y Arbolado, Residuos Solidos, Descargas qumdas
y Riesgo Ambiental y urbano

Acompafnar y brindar asistencia técnica en las visitas de reconocimiento de
hechos que practiguen los investigadores de denuncias cuando por su
especializacion se requiera en lo referente a Usos de Suelo, Ruido y
Vibraciones, Areas Verdes y Arbolado, Residuos Sélidos, Descargas Liquidas
y Riesgo Ambiental y urbano

.SUBDI'RECCIC)N DE ESTUDIOS, INFORMES Y REPORTES DE PROTECCION
AMBIENTAL

OBJETIVO: Elaborar los estudios, informes, reportes e informes y proponer las

medidas necesarias para prevenir, evitar, minimizar, mitigar,
restaurar, remediar y compensar los: efectos adversos al ambiente, a
los recursos naturales en materia de proteccién ambiental.

FUNCIONES:

Elaborar estudios, informes, reportes e informes en materia de proteccién
ambiental.

Realizar reconocimientos de hechos para la elaboracion de estudios, mfon‘nes, _

reportes e informes especiales en materia de prﬁtéé‘qlén -ambiental. -

Realizar las evaiuaciones de dafios ambientales o urbanos generados asi :
como proponer las medidas necesarias para prevenir, evitar, - ‘minimizar,
mitigar, restaurar, remediar y compensar los efectos adversos al ambiente, a

los recursos naturales en materia de proteccion ambiental.

o Registrar ios estudios, informes, repories, elnﬂormes espec:ales

« Analiza la informacion sistematizada en materia de protecmén amblental para

elaborar reportes estadisticos de acceso publi¢o. - .
Realizar evaluaciones ambientales y urbanos de” carécter estratéglco de Ios
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proyecios publicos y privados de alto impacto ambiental en materia de
proteccién ambiental de Distrito Federal

» Formuiar criterios o lineamientos que permitan fortalecer el trabajo técnico de
la subprocuraduria.

» Ejecutar las gestiones con las autoridades de los diferentes érdenes de
gobierno para apoyar la elaboracién de los estudios, informes, reportes e
informes especiales en materia de proteccion ambiental.

» Realizar las evaluaciones de dafios ambientales o urbanos, asi como proponer
las medidas necesarias para prevenir, evitar, minimizar, mitigar, restaurar,
remediar y compensar los efectos adversos al ambiente, a los recursos
naturales en materia de proteccién ambiental. '

« Proporcionar elementos técnicos para la formulacibn de normas, estudios y
programas relacionados con las disposiciones juridicas ambientales en materla
de proteccién ambiental

» Propiciar el trabajo en materia de proteccién ambiental desarrollado por
instancias externas, académicas y privadas

» Participar en foros nacionales e internacionales en representacmn del titular de
la direccién y/o de la subprocuraduria.

» Auxiliar en la realizacién de los reconocimientos de hechos para la imposicion
de acciones precautorias que se requieran para €l ejercicio de las atribuciones
de las Subprocuradurias.

o |as demas que determine el titular de ia Subprocuraduria.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Coadyuvar en la coordinacion y elaboracion de los estudios, informes
y reportes en materia de proteccion ambiental, asi como proponer las
medidas necesarias para prevenir, evitar, minimizar, mitigar,
restaurar, remediar y compensar los efectos adversos al ambiente, a
los recursos naturales y al entorno urbano.

1 FUNCIONES:

J Partlcipar dar seguumlento ‘conjuntar la mformamén y apoyar en la coordinacion
| de estudios, reportes e-informes especiales en materia de Proteccion Ambiental.
* Apoyar en la elaboracidn de los documentos resultado de estudios, reportes e
- - informes especiales en materia de Proteccién Ambiental.

» Participar, realizar visitas, dar seguimiento y apoyar en la coordinacién de
. evaluaciones sobre damos ambientales o urbanos generados, incluyendo
| - proyectos publicos y privados de alto impacto.

* Apoyar en la generacion de propuestas alternativas que ayuden a ‘compensar
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los efectos adversos al ambiente y a los recursos naturales en materia de
Proteccién Ambiental.

» Participar en el desarrollo, implementacién y operacidn de un sistema de
informacién geografica que facilite el trabajo institucionatl.

« Participar en grupos de trabajo para la formulacion de normas, estudios y
programas relacionados con disposiciones juridicas en materia de Proteccion
Ambiental. .

o Conjuntar y generar la informacién que proporcione los elementos tecnicos para
la elaboracién de los criterios o lineamientos que permitan fortalecer el trabajo
técnico de {a subprocuraduria.

» Realizar las visitas de reconocimiento de hechds para la imposicién de acciones
precautorias para levantar la informacion referente a actos, hechos u omisiones
que constituyan violaciones o incumplimiento a la legislacién administrativa y
penal en las materias competencia de la Procuraduria.

ENLACE “C”

OBJETIVO: Generar insumos para la elaboracion de estudios, informes y reportes
- en materia de proteccion ambiental, asi como para proponer las
medidas necesarias para prevenir, evitar, minimizar, mitigar,
restaurar, remediar y compensar los efectos adversos al ambiente, a

los recursos naturales y al entorno urbano.

FUNCIONES:

» Participar y dar seguimiento a los estudios, reportes e informes especiales en
materia de Proteccion Ambiental que les sean designados. _ -

« Apoyar en la elaboracion de los documentos resultade de-estudios, reportes e
informes especiales en materia de Proteccion Ambiental. . :

s Realizar ias visitas que permitan levantar informacion para Ias evaluaciones de
dafios ambientales generados.

* Apoyar en la generacién de propuestas alternatwas que ayuden a compensar‘_-
los efectos adversos al ambiente y a los recursos natUraIes en matena de .
Proteccion Ambiental. :

o Participar en el desarrollo, implementacion y operacuﬁn de un sfstema de"'
informacién geogréfica que facilite el trabajo institucional.
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« Participar en grupos de trabajo para la formulacién de normas, estudios y
- programas relacionados con disposiciones juridicas en materia de Proteccion
Ambiental.

» Apoyar en la elaboracion de criterios o lineamientos que permitan fortalecer el
trabajo técnico de ia subprocuraduria.

« Acompanar y brindar asistencia técnica en el manejo de los equipos durante
las visitas de reconocimiento en las que participen los investigadores de
denuncias cuando por su especializacion se requiera.

» Brindar asistencia técnica en el manejo de los sistemas de informacion
geografica. ‘

e Apoyar en la sistematizacion de la informaciéon generada en la Direccion de
estudios, dictamenes y peritajes de Proteccion Ambiental y en la elaboracion
de reportes estadisticos para mejorar la informacion a la que accedera el

publico.

DIRECCION DE PROMOCION Y SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO
NORMATIVO EN MATERIA AMBIENTAL

OBJETIVO: Fortalecer las acciones de la Procuraduria en la atencion de la
denuncia a través de la aplicacion de métodos alternativos de
solucion de conflictos. Asi como prevenir el desequilibrio ecolégico,
dafios o deterioro al ambiente o a cualquiera de sus componentes, a
la infraestructura urbana, a la via ptblica, al uso de suelo, al paisaje
urbano o al patrimonio urbanistico arquitectonico de Distrito Federal,
a través de la imposicion de acciones precautorias garantizando los
derechos de los habitantes del Distrito Federal a un medio ambiente

e adecuado para-su desarrollo, salud y bienestar.

FUNCIONES

+ Dirigir la sustanciacién de los procedimientos de imposicion de medidas
- precautorias en materia ambiental.
s Solicitar el apoyo técnico necesario para la realizacién de reconocimientos
. de hethos dentro de los procedlmlentos de imposicion de acciones
 ‘precautorias. .

e Validar el contemdo de las actas de reconocimientos de hechos dentro del
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procedimiento de imposicién de acciones precautorias.

Coordinar la realizacion de reconocimientas de hechos denunciados dentro
del procedimiento de imposicion de acciones precautorias.

Determinar las acciones precautorias a imponer dentro de los
procedimientos iniciados.

Coordinar Ia realizacion de reconocimientos de hechos denunciados dentro
del procedimiento de conciliacion, mediacibn y cumplimiento de la
nomatividad ambiental, asi como seguimiento de resoluciones Yy
recomendaciones.

Dirigir el seguimiento del cumpiimiento de las medidas precautonas
impuestas

Dirigir las audiencias dentro de los procedimientos de imposicién de
acciones precautorias asi como en las conciliaciones y mediaciones.

Citar a comparecer a las personas involucradas en los procedimientos de
imposicion de acciones precautorias, conciliacién y mediacién

. Dirigir las gestiones con las autoridades competentes para apoyar los
procedimientos de acciones precautorias de la nomatividad en materia
ambiental.

Dirigir las gestiones con las autoridades competentes para apoyar los
procedimientos de conciliacion, mediacion y cumplimiento de Ila
normatividad en materia ambiental. '

Formular las solicitudes de dictamenes, opiniones técnicas e informes
especiales necesarios para el desahogo de los procedimientos de
imposicién de acciones precautorias de la normatividad ambiental.
Coordinar el seguimiento del cumplimiento de los convenios y compromisos
derivados de los procedimientos de concﬂiamén mediacion y cumplimiento
de la normatividad ambiental.

Fortalecer el trabajo interinstitucional wo con las direcciones de la
Subprocuraduria para la substanciacién de los procedimientos de
mediacién, conciliacién y cumplimiento de la normatividad en materia
ambiental.

Establecer el registro de los procedlmlentgs de. imposicién de acciones
precautorias, conciliacién, mediacion y. cumphmlento de Ia normatlwdad en
materia ambiental. : :
Formular ias solicitudes de dictamenes, Qplnlones técnlcas e. lnfqnnes
especiales necesarios para el desahogo de los procedifientos concrl;acnén
mediacidon y cumplimiento de la normatividad - ‘ambiental, aSI como ef
seguimiento de resoluciones y recomendacionés: h

Coordinar la mtegracnén de los expedientes ‘de los procedim:entos de
imposicién de acciones precautorias, conciliacion, mediacion y cumplu?nlenta'
voluntario de la normatividad en materia ambiental.
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. Evaluar el cierre de los expedientes de los procedimientos de imposicion de
acciones precautorias, conciliacién, mediacién y cumplimiento de la
normatividad en materia ambiental.

« Coordinar el seguimiento de las resoluciones y recomendaciones que le
sean turnadas por la Direccion de Atencion e Investigacion de Denuncias
Ambientales .

» Coordinar el seguimiento de las sugerencias emitidas por |la
Subprocuraduria de Proteccién Ambiental.

. Suscribir las solicitudes de verificacion a las autoridades competentes
dentro del procedimiento de imposicion de acciones precautorias,
seguimiento de resoiuciones y recomendaciones asi como el cumplimiento
de la normatividad ambiental.

. Coordinar las solicitudes de apoyo de la fuerza publica dentro del
procedimiento de imposicién de acciones precautorias.

e  Elaborar los acuerdos de tramite necesarios para el desahogo de los
procedimientos de imposicion de acciones precautorias.

+ Coordinar tas solicitudes de reconocimiento de hechos derivadas de los
acuerdos de inicio de procedimiento de acciones precautorias.

. Revisar las solicitudes para la realizacion de reconocimiento de hechos,
motivadas por la sustentacion de los acuerdos de inicio de procedimiento de
acciones precautorias.

. Designar al personal investigador acreditado para realizar los
reconocimientos de hechos en los procedimientos de su competencia.

. Dirigir las gestiones con las autoridades de los diferentes Ordenes de
gobierno para apoyar los reconocimientos de hechos.

* Auxiliar en la realizacién de ios reconocimientos de hechos que se requieran
para el ejercicio de las atribuciones de las Subprocuradurias.

» Las demas que determine el fitular de la Subprocuraduria.

SUBDIRECCION DE MECANISMOS ALTERNATIVOS Y SEGUIMIENTO DE LA
NORMATIVIDAD AMBIENTAL

OBJETIVO: Fortalecer las actividades de la Subprocuraduria a través de la
. aplicacibon de mecanismos de conciliacibn y mediacibn como
alternativa de solucion de conflictos, asi como la promocién del
cumplimiento de la normatividad ambiental y el seguimiento de las
- resoluciones y recomendaciones, para garantizar los derechos de los
~ habitantes del Distrito Federal a un ambiente adecuado para su

- desarrollo, salud.y.bienestar.

FUNCIONES:
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Supervisar el registro de las resoluciones, recomendaciones 'y sugerencias

que sean remitidas por la Direccion de Atencién e Investigacion de

Denuncias Ambientales para seguimiento, asi como de los procedimientos de

conciliacion, mediacién y cumplimiento de fa normatividad ambiental.
Formular los citatories y convocatorias a las personas involucradas en la

sustanciacién de los procedimientos de su competencia.

Facilitar el didlogo y entendimiento entre las partes involucradas en los

procedimientos de conciliacién, mediacién y cumplimiento de la normatividad

ambiental.

Coordinar los reconocimientos de hechos necesarios en los procedimientos

de conciliacién, mediacion y cumplimiento de la normatividad ambiental, asi
como para el seguimiento de resoluciones y recomendaciones.

Supervisar la sustanciacién de Ios expedientes de los procedimientos de su

competencia.

Facilitar el trabajo interinstitucional y/o con las Direcciones de la

Subprocuraduria para el desahogo de los procedimientos que le competen.
Planear las solicitudes de informacién necesarias para el desahogo de los

procedimientos de conciliacién, mediacion y cumplimiento de la normatividad

ambiental, asi como del seguimiento de resoluciones y recomendaciones.
Planear las audiencias de conciliacién y mediacion.

Formular los convenios que deriven de los lprocedlmlentos de conciliacién y
mediacion.

Planear las solicitudes de verificacion a las autoridades competentes para el
seguimiento de resoluciones y recomendaciones, asi como el cumplimiento
de la normatividad ambiental.

Analizar las actas administrativas derivadas de las audiencias de conciliacion,
mediacién asi como dei cumplimiento de la Ley.

Verificar el cumplimiento de los compromisos asentados en los convenios
derivados de la conciliacién y mediacion. '

Programar las notificaciones necesarias en los procedimientos que
sustancien.

Estudiar y desahogar las solicitudes de mfaf“ macjén relacmnadas con los

procedimientos a su cargo.

Elaborar los acuerdos de tramite necesarlos para el desahogo de los
procedimientos de su competencia. o e '
Revisar los expedientes que deban ser envxados para su archlvo y resguardo
al archivo de concentracion. .
Las demas que determine el titular de la Subprocuraduria
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OBJETIVO: Coordinar la sustanciacion de expedientes de conciliacion y la
mediacion como alternativa de solucidn de conflictos y la promocién del
cumplimiento voluntario de la normatividad ambiental asi como el
seguimiento de las resoluciones y recomendaciones.

FUNCIONES:

» Validar la integracién de expedientes.

e Vaiidar la informacién en la base de datos de los procedimientos de
-mecanismos alternativos.

e Programar la realizacién de reconocimientos de hechos dentro de los
procedimientos de mediacién, conciliacién y cumplimiento voluntario.

» Validar las solicitudes de apoyo técnico para realizar reconocimientos de hechos

en los procedimientos.

Examinar el contenido de las actas de reconocnmlento de hechos.

Ejecutar las audiencias derivadas de los procedimientos.

Verifica el contenido de los convenios.

Revisar las solicitudes de informacion, documentacién y deméas diligencias

necesarias en la sustanciacion de los procedimientos.

» Validar los citatorios a personas fisicas y/o morales involucradas en la
sustanciacion de los procedimientos.

¢ Analizar los informes y documentos contenidos en los expedientes.

Revisar el seguimiento del cumplimiento de los convenios suscritos por las

partes.

Validar los informes que soliciten otras autoridades.

Revisar los informes de tramite de atencion de los procedimientos.

Presentar el cierre de expedientes.

Determinar fa informacién que debera ser solicitada a las autoridades o

instancias a quienes se dirigié la Resolucién, Recomendacion, para evaluar su

grado de cumplimiento. _

¢ Formular los informes. a-los interesados respecto al cumplimiento de
' Recomendaciones y Resoluciones en materia ambiental.

* Verificar: el registro de las acciones de segutmlento de las Sugerencias y

Recomendamones emitidas.
Revisar jos Acuerdos de tramlte para sustanciar Ios procedimientos.

SUBDIRECCION DE ACCIONES PRECAUTORIAS EN MATERIA AMBIENTAL

OBJETIVO Prevenlr el desequﬂlbno ecoldgico, daios. o deterioro al ambiente 0 a
cualquiera de sus componentes; dafios o deterioro a la
infraestructura urbana, a la via publica, al uso de suelo, al paisaje

Ty PR I?r:
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urbano o al patrimonio urbanistico arquitecténico de Distrito Federal,
a través de la imposicion de acciones precautorias en materia
ambiental con la finalidad de garantizar los derechos de los
habitantes del Distrito Federal a un ambiente adecuado para su
desarrollo, salud y bienestar. '

FUNCIONES:

Coordinar los acuerdos de inicio de los procedimientos de imposicion de
acciones precautorias en materia ambiental.

Supervisar la sustanciacion y el registro de los procedimientos de imposicién
de acciones precautorias.

Formular los citatorios y convocatonas a las personas involucradas en la
sustanciacion de! procedimiento de acciones precautorias en materia
ambiental.

Etaborar la solicitud de dictamen técnico para sustanciar los procedimientos a
Su cargo.

Apoyar con informacién necesaria a fin de aportar elementos para la
calificacion de.-las actas de reconocimientos de hechos dentro de los
procedimientos de imposicion de acciones precautorias en materia ambiental.

Analizar ta procedencia de la imposicion de acciones precautorias en materia

ambiental.

Planear las solicitudes de informacién y/o verificacion a las autoridades
competentes para el desahogo y seguimiento de ios procedimientos de
imposicion de medidas precautorias en materia ambientat. '

Programar las notificaciones necesarias en los procedimientos que'

sustancien.

Formular las solicitudes de apoyo de la fuerza pdblica dentro del
procedimiento de imposicién de acciones precautorias en materia ambiental.
Estudiar y desahogar las solicitudes de informacion relacionadas con los
procedimientos de imposiciéon de acciones precautorias en materia ambiental.

Supervisar los acuerdos de tramite necesarios para el desahogo- de los -

procedimientos de imposicidn de acciones predautorias en matéria ambiental.
Realizar los reconocimientos de hechos solicitados para acuerdos de inicio

de procedimiento de imposicién de medtqas precautorlas en’snateria

ambiental.

Coordinar las ordenes de reconocimlento's ' de' hechos y actas __
circunstanciadas de reconocimiento de hechos ‘para la sustentacion: de |os

acuerdos de inicio de procedimiento de |mp05|cu5n de medldas precautonas
en materia ambiental.

\

Coordinar los reconocimientos de hechos para la sustentacién vy
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sustanciacién del procedimiento de impoéicibn de medidas precautorias en
materia ambiental. _
« Las demas que determine el titular de la Subprocuraduria.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C

OBJETIVO: Coordinar la sustanciacion de ios expedientes de los procedimientos
de imposicién de acciones precautorias

FUNCIONES:

» Validar la integracién de expedientes.

 Validar la informacitn en la base de datos de los procedimientos de acciones
precautorias en materia ambiental

| » Programar la realizacién de reconocimientos de hechos dentro de los
procedimientos.

« Validar las solicitudes de apoyo técnico para realizar reconocimientos de
hechos. '

« Examinar el contenido de las actas de reconocimiento de hechos.

« |dentificar hechos que ameriten iniciar procedimiento.

+ Ejecutar las audiencias derivadas de los procedimientos.

» Revisar las solicitudes de informacion, documentacién y demas diligencias
necesarias en la sustanciacion de los procedimientos.

e Validar los citatorios a personas fisicas y/o morales involucradas en la
sustanciacién de los procedimientos.

+ Verifica los contenidos de tos informes y evalda los documentos contenidos en
los expedientes.

o Revisar el seguimiento del cumplimiento de las acciones precautorias en
materia ambiental

» Valida los informes que soliciten otras autoridades.

+ Revisa los informes del trAmite de atencién de los procedimientos.

+e-Revisar los informes- para- desahogar medios de impugnacién en contra de

Resoluciones emitidas por la PAOT en relaciébn con la imposicion de acciones

precautorias en materia ambienta!

{ o Revisar los Acuerdos de tramite para sustanciar los procedimientos,

« Proponer el cierre de expedientes.

. OBJETIVO: Sustanciar los procedimientos de aplicacién de mecanismos

alternativos _en la solucién de conflictos y seguimiento de

HELUSCE SR A
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resoluciones y recomendaciones ambiental.

FUNCIONES:

Comprobar la integracion de expedientes.

Recabar la informacién registrada en 1a base de datos correspondlente
Revisar las actas de los reconocimientos de hechos.

Revisar las solicitudes de apoyo técnico para realizar reconocimientos de
hechos.

Colaborar en las audiencias de mecanismios alternativos, asi como en la
formulacién de actas. '
Proyectar los citatorios a personas fisicas y/o morales involucradas en la
sustanciacion de los procedimientos.

Colaborar en [a formulacién de los informes gue soliciten otras autoridades.
Analizar los puntos resolutivos de las Resoluciones o Recomendaciones para
evaluar el grado de cumplimiento de las autoridades a qurenes fueron
dirigidas.

Partlcipar en las visitas de reconocimiento de hechos y demas dlllgenc:|as
necesarias para el seguimiento de resoluciones y recomendaciones.

Formular los informes a los interesados respecto al cumphmlento de

Recomendaciones en materia de ambiental.

Operar el registro de las acciones de la Subprocuraduria de Proteccion
Ambiental, vinculadas al seguimiento de las Sugerencias ¥y
Recomendaciones emitidas.

Coadyuvar en la formulacién de los Acuerdos de tramite para sustanmar los
procedimientos.

SUBPROCURADURIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

DIRECCION DE ATENCION E INVESTIGACION DE DENUNCIAS DE

ORDENAMIENTO TERRITORIAL

I:
5

OBJETIVO Sustanciar los procedimientos necesarios para atender las denunmas

en materia de ordenamiento territonial presentadas, asf compo de las
investigaciones de oficio, para determinar las posibles wolaclones
incumplimientos o falta de aplicacién de las dlSpOStCIOI’leS juridacas en
materia del ordenamiento territorial. S s :

FUNCIONES:

Cos
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» Planear el inicio de investigaciones de oficio.

« Evaluar las denuncias turnadas y determinar su admision.

« Coordinar la atencién de denuncias e investigaciones de oficio por la posible
violacién o incumplimiento de la legislacién del ordenamiento territorial.

« Coordinar la realizacién de reconocimiento de los hechos denunciados dentro
del procedimiento de investigacion de denuncia o de oficio.

« Planear e instrumentar acciones coordinadas con otras autoridades para la
atencién y substanciacién de las denuncias e investigaciones de oficio en
materia del ordenamiento territorial.

» Supervisar las solicitudes de informes y documentacion a las autoridades
involucradas en denuncias e investigaciones de oficio.

~» Coordinar las solicitudes de verificacion administrativa a la autoridad
competente para la atencién de denuncias o investigaciones de oficio.

« Dirigir citatorios a las personas fisicas y/o morales involucradas en la
sustanciacion de los procedimientos derivados de las denuncias e
investigaciones de oficio.

o Aprobar los proyectos de Resoluciones y Recomendaciones derivadas de
procedimientos de atencion de denuncias e mvestlgaclones de ofcm en
materia del ordenamiento territorial.

e Evaluar los acuerdos de tramite para la sustanciacién de las denuncias en
materia del ordenamiento territorial.

e Evaluar ia informacién contenida en los expedientes para proponer la

presentacion de denuncias penales y administrativas por violaciones a la -

normatividad en materia del ordenamiento territorial.

« Supervisar la elaboracién de los informes que le sean solicitados para resolver
recursos de inconformidad asi como de otros medios de impugnacién.

» Aprobar los informes del tramite de atenmén de las denuncias en materia del
ordenamiento territorial.

» Supervisar el registro de las acciones de la Subprocuraduria de Ordenamiento
Territorial vinculadas a la atencién de denuncias e investigaciones de oficio, en
el Sistema de Atencion y Seguimiento de Denuncias de la PAOT. '
Representar al titular de la unidad administrativa.

e Aprobar los exped:entes que sean propuestos para conciliacién, mediacion o
cumplimiento voluntario de la normatividad.

» Solicitar los dictamenes, “estudios, opiniones o peritajes necesarios para
sustanciar los expedientes de investigacion de denuncia o de oficio.

o Auxiliar en- la realizacién de los reconocimientos de hechos que se requieran
para el ejercicio de las atribuciones de las Subprocuradurias.

» Las demas que determine el titular de la Subprocuraduria.

SUBD}RECCI()N DE ATENCION DE DENUNCIAS DEL ORDENAMIENTO
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TERRITORIAL

OBJETIVO: Sustanciar los procedimientos de atencion de denuncias en materia

del ordenamiento territoriai.

FUNCIONES:

Supervisar la sustanciacion de los expedientes derivados de los
procedimientos de investigacién de denuncias.

Aprobar los citatorios a personas fisicas wo morales involucradas en la
sustanciacién de los procedimientos de investigacion.

Desarrollar las solicitudes de los informes y documentos a requerir a las
autoridades involucradas en las investigaciones.

Planea los reconocimientos de los hechos materia de las mvestlgacmnes por
denuncia.

Validar las solicitudes de verificacibn administrativa a las autoridades
involucradas en las investigaciones.

Validar los informes de tramite de atencion de las denuncias en materia del
ordenamiento tertitoriat.

Recomendar proyectos de Resoluciones que pongan fin al tramite de las
investigaciones.

Coordinar la formulacion de los informes necesarios para desahogar medios
de impugnacién en contra de Resoluciones.

Recomendar los asuntos que deban ser denunciados penal o
administrativamente, que se desprendan de las investigaciones.

Supervisar los acuerdos de tramite.

Valida los proyecios de recomendacion derivados de las investigaciones de
denuncia.

Coordinar la atencion de las solicitudes de informacién que les sean
requeridos en asuntos de su competencia.

Programar las solicitudes de los dictamenes, estudios, opiniones o perltajes
necesarios para sustanciar los expedientes de inves’hgac;én de denuncia.
Auxiliar en la realizacién de los reconocimientos deé-hechos que se reqweran
para el ejercicio de las atribuciones de las Subprocuradurias:,

Las demas que determine el titular de la Subprbcuradur.fa._

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Coordinar la Sustanciacion de expedlenteS dg_;_;nvestngac;én de

denuncias en materia de ordenamiento téerritorial.
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FUNCIONES:

» Validar los Acuerdos de tramite derivados de la atencién de las denuncias.

o Analizar los contenidos de los informes y documentos de las autoridades
involucradas en las denuncias en materia de ordenamiento territorial

» Validar las solicitudes de informacién, documentacion y demas diligencias
necesarias en la sustanciacién de las denuncias en materia de ordenamtento
territorial.

« Validar los citatorios a personas fisicas y/o morales involucradas en la
sustariciacién de los procedimientos derivados de las denuncias.

'« Supervisar el contenido de los informes del tramite de atencién de las denuncias
de ordenamiento territorial.

» Revisar los proyectos de resoluciones, recomendaciones y/o sugerencias
derivadas de la atencién de denuncias. '

 Asistir en ta sustanciacidon de los procedimientos necesarios para la atencioén de
las denuncias.

» Participar en las visitas de reconocimiento de hechos y demas diligencias
necesarias para la emision de resoluciones, recomendaciones y sugerencias.

» Supervisar la informacién requerida en el sistema de informacién de denuncias
en materia de ordenamiento territorial.
Revisar la elaboracién los informes necesarios para desahogar medios de

impugnacién en contra de resoluciones emitidas por la Subprocuraduna de
Ordenamiento Territorial.

ENLACE “C”

OBJETIVO: Sustanciar ios procedimientos de investigacion de denuncias,

FUNCIONES:

Comprobar la integracién.de expedientes.
Recabar la informacién registrada en la base de datos correspondiente.
Revisar las actas de los reconocimientos de hechos.

Revisar las 50I|cstudes de apoyo teécnico para realizar reconocimientos de
hechos.

o'ICoIaborar en las audtencnas de mecanismos alternativos, asi como en la
-formulacion de actas.

« Proyectar los citatorios a personas fisicas y/o morales involucradas en la
- -sustanciacion. de los procedimientos.
o Colaborar en la formulacién de los informes que soliciten otras autoridades.

*® e ;e
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Analizar los puntos resolutivos de las Resoluciones o Recomendaciones para
evaluar el grado de cumplimiento de las autoridades a quienes fueron
dirigidas.

Participar en ias visitas de reconocimiento de hechos y deméas diligencias
necesarias para el seguimiento de resoluciones y recomendaciones.

Formular los informes a los interesados respecto al cumplimiento de
Recomendaciones en materia de ordenamiento territorial.

Operar el registro de ias acciones de la Subprocuraduria de Ordenamiento
Territorial, vinculadas al seguimiento de las Sugerencias y Recomendaciones
emitidas. '

Coadyuvar en la formulacion de los Acuerdps de tramite para sustant:lar los
procedimientos.

ENLACE “C”

OBJETIVO: Sustanciar los procedimientos de investigacién de denuncias.

FUNCIONES:

s & ® @

- «Coadyuvar en Ia formulacion de los Acuerdas de trémlte para sustanciar Ios'é

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION DE ORDENAMIENTS TERRITORIAL

Comprobar la integracion de expedientes.

Recabar (a informacién registrada en ia base de datos correspondiente.
Revisar las actas de los reconocimientos de hechos.

Revisar las solicitudes de apoyo técnico para realtzar reconocimientos de
hechos.

Participar en la elaboracién de los citatorios a personas fisicas y/o morales
involucradas en la sustanciacion de los procedimientos derivados de la
imposicién de acciones precauterias en materia de ordenamiento territorial
Participar en la formulacion de las solicitudes de informacién, documentacion y
demas diligencias necesarias en la sustancia¢ion de los procedimientos.
Analizar el contenido de las actas de reconocimiento de hechos.

Colaborar en las audiencias derivadas de los procedimientos.

Realizar el seguimiento del cumplimiento de. +as accnones precautorlas en

materia de ordenamiento territorial -
Colaborar en la formulacién de los informes que solsmten otras autorldades

Analiza jos informes necesarios para desahogar medios de tmpugnacuﬁn en:

contra de Resoluciones emitidas por la PAOT.

procedimientos.
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OBJETIVO: Sustanciar los procedimientos de investigaciones de oficio en materia

del ordenamiento territorial.

FUNCIONES:

Supervisar la sustanciacion de los expedientes derivados de los
procedimientos de investigacion de oficio.

Aprobar los citatorios a personas fisicas yfo- ‘morales involucradas .en la
sustanciacion de los procedimientos de investigacion.

Desarrollar las solicitudes de los informes y documentos a requerir a las

autoridades involucradas en las investigaciones.

Planea los reconocimientos de los hechos materia de las investigaciones de
oficio.

Validar las solicitudes de verificacibn administrativa a las autoridades
involucradas en las investigaciones.

Validar los informes de tramite en las mvestlgac:lones de oficio en materia del
ordenamiento territorial.

Recomendar proyectos de resoluciones que pongan fin al tramite de las
investigaciones.

Coordinar la formulaciéon de los |nformes necesarios para desahogar medios
de impugnacién en contra de resoluciones.

Recomendar los asuntos que deban ser denunciados penal o
administrativamente, que se desprendan de las investigaciones.

Supervisar los acuerdos de tramite.

Valida los proyectos de recomendacién derivados de las investigaciones de
oficio.

Coordinar la atencion de las solicitudes de informacion que les sean.

requeridos en asuntos de su competencia.

Programar las solicitudes de los dictamenes, estudios, opiniones ¢ peritajes
necesarios para sustanciar los expedientes de investigaciones de oficio.
Auxiliar en la realizacién de los reconocimientos de hechos que se requieran

_para el ejercicio de las atribuciones de las Subprocuradurias.

Las demas que determine el titular de la Subprocuradurfa.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Coordinar la Sustanciaci6n de expedientes de investigacién de

denuncias e investigaciones de oficio en materia ambiental

FUNCIONES:
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« Validar los acuerdos de tramite derivados de la atencién de las investigaciones
de oficio. :

« Analizar los contenidos de los informes y documentos de las autoridades
involucradas en las investigaciones de oficio en materia de ordenamiento
territorial _

+ Validar las solicitudes de informacion, documentacion y demas diligencias
necesarias en la sustanciacion de las mvest!gacmnes de oficio en materia de
ordenamiento territorial.

» Validar los citatorios a personas fisicas y/o morales involucradas en la
sustanciacién de los procedimientos derivados de las investigaciones de oficio.

‘s Supervisar el contenido de los informes de trdmite de las investigaciones de
oficio de ordenamiento territorial. _

» Revisar los proyectos de resoluciones, recomendaciones y/o sugerencias
derivadas de las investigaciones de oficio.

e Asistir en la sustanciacion de los procedimientos necesarios para las
investigaciones de oficio.

« Participar en las visitas de reconocimiento de hechos y demas diligencias
necesarias para la emisién de resoluciones, recomendaciones y sugerencias.

e Supervisar la informacién requerida en el sistema de informacion
correspondiente.

Revisar la elaboracion los informes necesarios para desahogar medios de
impugnacién en contra de resoluciones emitidas por la Subprocuraduria de
Ordenamiento Territorial.

ENLACE “C”

OBJETIVO: Sustanciar los procedimientos relacianados con las investigaciones de

oficio.
FUNCIONES:

« Generar informacioén para la elaboracion de los de dictamenes técnicos,
dictAmenes periciales, opiniones técnicas e mformes tecmcos en materia de
Areas Verdes y Arbolado. o

» Realizar las visitas y el trabajo de campo para. levantar la 1nformac16n
requerida en la elaboraciéon de dictamenes técnlcos dictamenes penmales
opiniones tecnicas e informes tecnicos en- matena. de Aéreas Veides y
Arbolado

» Elaborar los dictamenes técnicos, dlctémenes penclgles oplnlones técmcase
informes técnicos en materia de Aéreas Verdas yArbolado Ll

 Participar en las visitas de campo para levantar la: mformacmn requendﬁ en. fas
evaluaciones de dafos ambientales o urbands genérados en_materia de
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Aéreas Verdes y Arbolado.

Colaborar en la investigacién y generacion de informacion para el desarrollo de
normas, estudios y programas relacionados con las disposiciones juridicas en
materia de Aéreas Verdes y Arbolado. |

Acompafar y brindar asistencia técnica en ias visitas de reconocimiento de
hechos que practiquen los investigadores de denuncias cuando por su
especializacion se requiera, en materia de Aéreas Verdes y Arbolado.

DIRECCION DE ESTUDIOS, DICTAMENES Y PERITAJES DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

OBJETIVO. Fortalecer el trabajo técnico de la Subprocuraduria de Ordenamiento

Territorial con la elaboracidbn de estudios, informes, reportes,
dictamenes técnicos, dictimenes periciales, opiniones técnicas e
informes especiales para garantizar el acceso a la justicia ambiental
en materia de ordenamiento territorial en el Distrito Federal.

FUNCIONES:

‘Dirigir la elaboracion de estudios, informes, reportes, dictamenes técnicos,

dictamenes periciales, opiniones técnicas e informes especiales en materia de
ordenamiento territorial, los cuales deberan evaluar los dafios ambientales o
urbanos generados, asi como proponer las medidas necesarias para prevenir,
evitar, minimizar, mitigar, restaurar, remediar y compensar los efectos
adversos al ambiente y a {os recursos naturales. _
Establecer el registro de los estudios, informes, reportes, dictamenes técnicos,
dictamenes periciales, opiniones técnicas e informes especiales.

Dirigir la sistematizacion y el analisis de la informacién existente en materia de
ordenamiento territorial para su acceso pubiico y utilizacion.

Conducir la realizacién de las evaluaciones ambientales y urbanas de caracter
estratégico de los proyectos plblicos y privados de alto impacto en materia de

ordenamiento territorial del Distrito Federal

Dirigir en el admbito de su competencia con el Ministerio Pubhco en los

'_ procedtrrnen_tos penales ‘que: se instauren con motivo de delitos contra el

ambiente o'la gestion ambiental y territorial, previstos en la legislacion en la
materia, asi como de cualquier otro delito relacionado con la aplicacién y
cumplimiento de las disposiciones en materia de ordenamiento territorial.

‘Conducir dictamenes técnicos y dictdmenes periciales a solicitud de personas

fisicas o morales en matena de ordenamiento territorial.

_Fortalecer ¢l apoyo en el analisis técnico de las pruebas recabadas, y/o

presentadas en las denuncias ciudadanas o investigaciones de oficio en

et FEER
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materia de ordenamiento tefritorial.

» Fortalecer apoyo técnico y cientifico en la integracion de expedientes de
asuntos en que se requiera presentar denundias penales o administrativas por
violaciones a la normatividad en materia de ordenamiento territorial.

» Proponer at titular de la subprocuraduria los criterios o lineamientos que
permitan fortalecer el trabajo técnico de la entidad.

» Proponer y dirigir las gestiones con las autoridades de los diferentes érdenes
de gobierno para apoyar la elaboraciéon de los estudios, informes, reportes,
dictdmenes técnicos, dictdmenes periciales; opiniones técnicas e mformes
especiales en materia de ordenamiento territarial.

e Fortalecer el trabajo interinstitucional y/o con las Direcciones de la
Subprocuraduria para la elaboracién de digtamenes técnicos y dictamenes
periciales en materia de ordenamiento territorial.

« Dirigir las evaluaciones de dafios ambientales y urbanos generados, asi como
proponer las medidas necesarias para prevenir, evitar, minimizar, mitigar,
restaurar, remediar y compensar los efectos adversos en materia de
ordenamiento territorial. :

» Participar en la formulacion de normas, estudios y programas reiacionados con
.las disposiciones juridicas ambientales y de ordenamiento territorial.

» Proponer el trabajo en materia de ordenamiento territorial desarroliado por
instancias externas, académicas y privadas.

» Participar en foros nacionales e internacionales en representacion del titular
de la Subprocuraduria y/o de la Procuraduria..

e Coordinar los reconocimientos de hechos para la imposicibn de acciones
precautorias para la elaboracion de estudios, dictamenes y peritajes.

+ Las demds que determine el titular de la Subprocuraduria.

SUBDIRECCION DE DICTAMENES, PERI‘TAJES Y OPINIONES TECNICAS DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

OBJETIVO. Formular los dictamenes técnicos, dictamenes periciales, opiniones
técnicas para determinar la falta de apllcar:tén en materla de
ordenamiento territorial . :

FUNCIONES:

o Elaborar dictAmenes técnicos, dictamenes periolales oplnlones técnlcas en
materia de ordenamiento territorial. )
e Realizar reconocimientos de hechos para La elaborambn de d;ctame_ues

técnicos, dictimenes periciales, opiniones técnicas en materia de
ordenamiento territorial.
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e Coadyuvar en la realizacion de las evaluaciones de dafios ambientales y
urbanos generados.

» Registrar los dictamenes técnicos, dictamenes perlmales y opiniones técnicas.

» Coadyuvar en la realizacién de evaluaciones ambientales y urbanas de
caracter estratégico de los proyectos publicos y privados de alto impacto
ambiental en materia de ordenamiento territorial del Distrito Federal.

e Realizar el analisis técnico y cientifico en la integracion de expedientes de

- asuntos en que se requiera presentar denuncias penales o administrativas por
violaciones a la normatividad en materia de ordenamiento territorial.

» Coordinar dictamenes técnicos y dictamenes periciales a solicitud de personas
fisicas 0 morales en materia de ordenamiento territorial.

» Realizar el analisis técnico de las pruebas recabadas, y/o presentadas en las
denuncias ciudadanas o investigaciones de oficio en materia de ordenamiento
territorial.

s Articular el apoyo técnico y cientifico en fa integracién de expedientes de
asuntos en que se requiera presentar denuncias penales o administrativas por
violaciones a la normatividad en materia de ordenamiento territorial.

» Ejecutar las gestiones con las autoridades de los diferentes Ordenes de
gobierno para apoyar la elaboracién de los dictamenes técnicos, dictamenes
periciales, y opiniones técnicas en materia de ordenamiento territorial.

e Propiciar el trabajo interinstitucional y/o con las Direcciones de ia
Subprocuraduria para la elaboracién de dictamenes técnlcos y dictmenes
periciales en materia de ordenamiento territorial.

« Coadyuvar en las evaluaciones de dafos ambientales o urbanos generados.

» Participar en foros nacionales e internacionales en representacion del titular de
ta Direccion y/o Subprocuraduria.

» Auxiliar en la realizacion de los reconocimientos de hechos para Ia imposicion
de las acciones precautorias que se requieran para el ejercicio de las
atribuciones de las Subprocuradurias.

+ Las demas que determine €l titular de la Subprocuraduria.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Coad}u?ar en la coordinacién y elaboracion de los dictdmenes
técnicos en Usos de Suelo, Ruido y Vibraciones, Areas Verdes y
Arbolado Remduos Solidos, Descargas quurdasleesgo Ambiental,

FUNCIONES

» Programar y realizar las visitas de campo para levantar la informacion requerida
AT |
: y P oro1 A ™
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para la elaboracion de dictimenes técnicos, dictamenes periciales, opiniones
técnicas e informes técnicos en materia de Usos de Suelo, Ruido y Vibraciones,
Areas Verdes y Arbolado, Residuos Sélidos, Descargas Liguidas y Riesgo.
Ambiental y urbano. _

« Coordinar y elaborar los dictamenes téchicos, dictdmenes periciales, opiniones
técnicas e informes técnicos en materia de de Usos de Suelo, Ruido y
Vibraciones, Areas Verdes y Arbolado, Residuos Sélidos, Descargas quwdas y
Riesgo Ambientat y urbano

e Coordinar y realizar visitas de campo para levantar la informaciéon pertinente en
las evaluaciones de darfios ambientales o urbanos generados en materia de
Usos de Suelo, Ruido y Vibraciones; Areas Verdes y Arbolado, Residuos
Sdlidos, Descargas Liquidas y Riesgo Ambiental y urbano

o Coadyuvar en la sistematizacién de la informacién existente de cumplimiento
normativo en materia de Usos de Suelo, Ruido y Vibraciones, Areas Verdes y
Arbolado, Residuos Sélidos, Descargas Liquidas y Riesgo Ambientai y urbano.

e Coordinar las actividades conducentes para obtener los indicadores de
desempeiio y cumplimiento de metas en materia de Usos de Suelo, Ruido y
Vibraciones, Areas Verdes y Arbolado, Residuos Sdlidos, Descargas Liquidas y
Riesgo Ambiental y urbano. _

+ Coordinar la recopitacion de informacién para realizar ias evaluaciones
ambientales y urbanas de caracter estratégico de los proyectos publicos y
privados de alto impacto en materia de Usos de Suelo, Ruido y Vibraciones,
Areas Verdes y Arbolado, Residuos Solidos, Descargas Liquidas y Riesgo
Ambiental y urbano.

¢ Investigar y generar informacién, asi como participar en los grupos de trabajo
que se instalen para el desarrollo de normas, estudios y programas relacionados
con las disposiciones juridicas en materia ambiental y de ordenamiento
territorial.

» Realizar las visitas de reconocimiento de hechos para [a imposicidén de acciones
precautorias para levantar la informacion referente a acios, hechos u omisiones
que constituyan violaciones o incumplimiento a la legislacion administrativa y
penal en las materias competencia de la Procuraduria.

ENLACE “C”

OBJETIVO: Generar insumos para la elaboraclén de dlctémenes técnloos en
" materia Areas Verdes y Arbolado. ' :

FUNCIONES:

i

o Generar informacion para la efaboracion de los.-de dictamenes .- téchices.
dictamenes periciales, opiniones técnicas e informes técnicos en materia de

ok
L
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Ordenamiento Territorial.
o Realizar las visitas y el trabajo de campo para levantar la informacién

requerida en la elaboracién de dictAmenes técnicos, dictdmenes periciales,

opiniones técnicas e informes técnicos en materia de Ordenamiento Territorial.

« Elaborar los dictAmenes técnicos, dictamenes periciales, opiniones técnicas e
informes técnicos en materia de ordenamiento territorial que le sean asignados
en materia de Ordenamiento Territorial.

» Participar en las visitas de campo para levantar la informacién requerida en las
evaluaciones de dafios ambientales o urbanos generados en materia de
Ordenamiento Territorial.

o Colaborar en la investigacién y generacién de informacion para el desarrollo de
normas, estudios y programas relacionados con las disposiciones juridicas en
materia de Ordenamiento Territorial.

» Acompafar y brindar asistencia técnica en las visitas de reconocimiento de
hechos que practiquen los investigadores de denuncias cuando por su
especializacion se reguiera en materia de Ordenamiento Territorial.

ENLACE “C”

OBJETIVO: Generar insumos para la elaboracion de dictamenes técnicos en
materia de Usos de Suelo, Ruido y Vibraciones.

FUNCIONES:

+ Generar informacion para la elaboracién de los de dictamenes té€cnicos,

dictdmenes pencnales oplmones técnicas e informes técnicos en materia de
‘Ruid6’y Vibraciories.™ ' _

-+ Realizar las’ vn_s_:tas y_ el trabajo de campo para levantar la informacion
- requeridaen la_elaboracién de dictamenes técnicos, dictamenes periciales,
opiniones técnicas e informes técnicos en materia de Ruido y Vibraciones.

- » Elaborar los dictdAmenes técnicos, dictamenes periciales, opiniones técnicas e

. informes técnicos en materia de ordenamiento territorial que le sean asignados
“en materia de Ruido y Vibraciones.
K Participar en las visitas de campo para levantar la informacién requerida en las
" evaluacionés de danos amﬁlentales o urbanos generados en materia de Ruido
y Vibraciones.
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» Colaborar en la investigacion y generacién de informacion para el desarrollo de
nomas, estudios y programas relacionados gon las disposiciones juridicas en
materia de Ruido y Vibraciones.

¢ Acompaiiar y brindar asistencia técnica en Ias visitas de reconocimiento de
hechos que practiquen los investigadores de denuncias cuando por su
especializacién se requiera en materia de Ruido y Vibraciones.

ENLACE “C”

OBJETIVO: Generar insumos para la elaboracion de dictamenes técnicos en
materia de ordenamiento territorial.

FUNCIONES:

» Elaborar insumos y trabajos técnicos para la elaboracion de estudios, informes
y reportes en materia de efectos adversas al ambiente, a los recursos
naturales y al entorno urbano.

o Realizar trabajos de gabinete y recorridos de. campo para recabar informacion
para la elaboracion de estudios, informes y reportes en materia de
ordenamiento territorial. '

» Sistematizar informacién en materia de ordenamiento territorial para elaborar
reportes estadisticos.

« Revisar proyectos publicos y privados de altg impacto urbano y ambientai en
materia de ordenamiento territorial de Distrito Federal con caracter estratégico.

» Revision de proyectos para estudios externos, programas y mesas de trabajo
en materia de ordenamiento territorial y desarrollo sustentable.

e Analizar y dar respuesta a las solicitudes ingresadas en la oficina de
informacion publica.

o Coadyuvar en la integracion de los informes y reportes institucionales relativos
a la rendicién de cuentas y evaluacion del cumplimiento de objetivos y metas
de ia Procuraduria.

« Apoyar en la elaboracion de criterios Imeamlentos que penmtan fortalecer eI

trabajo técnico de la Subprocuraduria.

» Las demas que le sean conferidas por su supenor jerérquu:o en el ambtto de

Su competencia.

SUBDIRECCION DE  ESTUDIOS,. INFORMES - LY -REPQRTES-:, DE

ORDENAMIENTO TERRITORIAL

OBJETIVO. Elaborar los estudios, informes, reportes e informes especiales y

L
e |
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Elaborar estudios, informes, reportes e informes especiales en materia de
ordenamiento territorial.

Realizar reconocimientos de hechos para la elaboramén de estudios, informes,
réportes e informes especiales en materia de ordenamiento territorial.

Realizar las evaluaciones de dafos ambientates o urbanos generados, asi
como proponer las medidas necesarias para prevenir, evitar, minimizar,
mitigar, restaurar, remediar y compensar los efectos adversos al amblente a
los recursos naturales en materia de ordenamiento territorial.

Registrar los estudios, informes, reportes, e informes especiales.

Analizar la informacién sistematizada en materia de ordenamiento territorial
para elaborar reportes estadisticos de acceso puablico.

DISTRITO FEDERAL 128
vy
- proponer las medidas necesarias para prevenir, evitar, minimizar,
mitigar, restaurar, remediar y compensar los efectos adversos al
ambiente, a los recursos naturales en materia de ordenamiento
territorial.
FUNCIONES:

Realizar evaluaciones ambientales y urbanas de caracter estratégico de los -

proyectos publicos y privados de alto impacto ambiental en materia de
ordenamiento territorial de Distrito Federal.

Formular criterios o lineamientos que permitan fortalecer el trabajo técnico de
la subprocuraduria.

Ejecutar las gestiones con las autorldades de los diferentes 6rdenes de

gobierno para apoyar la elaboracion de los estudios, informes, reportes e -

informes especiales en materia de ordenamiento territorial.

Realizar las evaluaciones de dafios ambientales o urbanos, asi como proponer
las medidas necesarias para prevenir, evitar, minimizar, mitigar, restaurar,
remediar y compensar los efectos adversos al ambiente, a los recursos
naturales en materia de ordenamiento territorial.

Proporcionar elementos_tecnicos para la formulacion de normas, estudios y
' programas relacionados con las disposiciones juridicas ambientales en materia
ide ordenamlento territorial.

'Propiciar el trabajo en materia de proteccion ambiental y de ordenamiento
territorial desarrollado por instancias externas, académicas y privadas.
‘Participar en foros nacionales-e intéracionales en representacion del titular de
|a direccion y/o de la subprocuraduria.

Auxiliar en. la realizacién de los reconocimientos de hechos para la imposicion
de adciones precautorias que se requieran para el ejercicio de Ias atribuciones
de fas ‘Subprocuradurias.

Las demas que determine el titular de la Subprocuraduria

n.—r r‘ar = f
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LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Coadyuvaren la coordinacion y elaboracién de los estudios, informes

y reportes en materia de ordenamianto territorial, asi como proponer
las medidas necesarias para prevenir, evitar, minimizar, mitigar,
restaurar, remediar y compensar log efectos adversos al ambiente, a
los recursos naturales y al entorno urbano.

FUNCIONES:

Participar y dar seguimiento a los estudios, informes y reportes en materia de
ordenamiento territorial.

Realizar trabajos de gabinete y recorridos de campo para la elaboracién de
estudios, informes y reportes en materia de ordenamiento territorial.

Realizar las evaluaciones de dafios ambientales y urbanos generados, asi
como proponer las medidas necesarias para prevenir, evitar, minimizar, mitigar,
restaurar, remediar y compensar los efectos adversos al ambiente, a los
recursos naturales y al entorno urbano en materia de ordenamiento territorial.

Coordinar la sistematizacidén de la informacion en materia de ordenamiento
territorial para elaborar reportes estadisticos de acceso publico

Coadyuvar en las evaluaciones de caracter estratégico de los proyectos
publicos y privados de alto impacto urbano y ambiental en materia de
ordenamiento territorial de Distrito Federal

Generar elementos técnicos para la formulacidn de normas, estudios y
programas relacionados con las disposiciones juridicas ambientales en materia.
de ordenamiento territorial y desarrollo sustentadble.

Elaboracién y revision de proyectos para estudios externos, programas vy
mesas de trabajo en materia de ordenamiento territorial y desarrollo sustentable
que se lleven a cabo de forma interinstitucional. -

Revisar las respuestas a las solicitudes ingresadas en la oficina de informacion
plblica.

Revisar la integracion de los informes y reportes institucionales relativos a la
rendicién de cuentas y evaluacion del cumpllmento de objetlvos y metas de la’
Procuraduria.

Apoyar en la elaboracion de criterios Ilneamlentos que penmtan fortalecer el .
trabajo técnico de ia Subprocuraduria.

Realizar las visitas de reconocimiento de hechos para la unposmnén de.%;
acciones precautorias para levantar la informacidn.referente a actos, hechos. y
omisiones que constituyan violaciones o mcumpllmlento ‘a la: Ieglslaclbn
administrativa y penal en las materias competencug de la Procuraduria:

Las demas que le sean conferidas por su superior ]erérquzco en el Ambito de su
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competencia

ENLACE “C (2)

OBJETIVO: Generar insumos para la elaboracion de estudios, informes y reportes

en materia de ordenamiento territorial, asi como para proponer las
medidas necesarias para prevenir, evitar, minimizar, mitigar,
restaurar, remediar y compensar los efectos adversos al ambiente, a
los recursos naturales y al entorno urbano.

FUNCIONES:

Elaborar insumos y trabajos técnicos para la elaboracion de estudios, informes
y reportes en materia de efectos adversos a areas naturales protegidas y al
entorno urbano.

Realizar trabajos de gabinete y recorridos de campo para recabar informacion
para la elaboraciébn de estudios, informes y reportes en materia de
ordenamiento territorial.

Analizar los factores que intervienen en la ocupacmn y expansion de
asentamientos humanos.

Sistematizar informacién en materia de ordenamiento territorial y areas
naturales protegidas para elaborar reportes estadisticos.

Revisar proyectos ptblicos y privados de alto impacto urbano y ambiental en
materia de ordenamiento territorial de Distrito Federal con caracter estratégico.
Revision de proyectos para estudios externos, programas y mesas de trabajo
en materia de ordenamiento territorial y desarrollo sustentable.

Analizar y dar respuesta a las solicitudes ingresadas en la oficina de
informacién publica.

Coadyuvar en la integracién de los informes y reportes institucionales relativos
a la rendicién de cuentas y evaluacién del cumplimiento de objetivos y metas
de la Procuraduria.

 Apoyar en la elaboracién de criterios lineamientos que permitan fortalecer el
trabajo; tecnlco de la Subprocuraduria.

Las demas: que le sean confendas por su superior jerarquico en el ambito de
su competencia. .

DIRECCI()N DE PROMOCIéN Y SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO
NORMATIVO EN MATERIA DEL ORDENAMIENTO TERRITORIAL

OBJETIVO Fortalecer Jas accuones de la Procuraduria en la atencion de la

denuncia a través de la aplicacion de métodos alternativos de

W UL
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solucidn de conflictos. Asi como prevenir el desequilibrio ecolégico,
dafios o deterioro al ambiente o a cualquiera de sus componentes,; a
la infraestructura urbana, a la via pOblica, al uso de suelo, al paisaje
urbano o al patrimonio urbanistico arquitecténico de Distrito Federal,
a través de la imposicién de acciones precautorias garantizando los
derechos de los habitantes del Distrito Federal a un territorio
ordenado para su desarrollo, salud y bienestar.

FUNCIONES:

e Dirigir la sustanciacién de los procedimientos de imposicion de medidas
‘precautorias en materia de ordenamiento territorial.

¢ Solicitar el apoyo técnico necesario para ia realizacién de reconocimientos de
hechos dentro de los procedimientos de imposicion de acciones precautorias.

o Conducir la calificacién, dictaminacion y resolucion del contenido de las actas
de reconocimientos de hechos dentro dei procedimiento de imposicion de
acciones precautorias.

e Coordinar la realizacién de reconocimiento de hechos denunciados dentro de
procedimientos de imposiciébn de -acciones precautorias, conciliacion,
mediacion y cumplimiento voluntario de la normatividad ambiental, asi como
seguimiento de resoluciones y recomendaciones.

» Determinar las acciones precautorias a imponer dentro de los procedimientos
iniciados.

» Dirigir las audiencias dentro de los procedimientos de imposicion de acciones
precautorias asi como en las conciliaciones y mediaciones

o Citar a comparecer a las personas involucradas en los procedimientos de
imposicién de acciones precautorias, congciliacion y mediacion.

« Dirigir el seguimiento del cumplimiento de las medidas precautorias impuestas
asi como de los convenios y compromisos derivados de los procedimientos de

conciliacién, mediacion y cumplimiento voluntario de la normatividad del

ordenamiento territorial.

 Dirigir las gestiones con las autoridades—eompetentes para. apoyar “los
procedimientos  de conciliacién, mediacion, - impoesician.. de - acciones
precautorias y cumplimiento de la norrnatlwdad en materia de . ordenamlento
territorial. :

» Fortalecer el trabajo interinstitucional ytm con . las direcc;lones del:
Subprocuraduria para la substanciaciéon de 165- procedlmnentos de mediacion,
conciliacién y cumplimiento voluntarioc de :la- _‘normatjwdad en. matena de
ordenamiento territorial. b :

o Establecer el registro de los procedlmzemwde |mposrc16n ‘de*‘ﬁcclones
precautorias, conciliacién, mediacién y cumplimiento voluntario de la
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" normatividad en materia del ordenamiento territorial.

Dirigir las solicitudes de dictamenes, opiniones técnicas e informes espec:ales
necesarios para el desahogo de los procedimientos de imposicion de acciones
precautorias, conciliacibn, mediacién y cumplimiento voluntario de la
normatividad del ordenamiento territorial, asi como el seguimiento de
resolucicnes y recomendaciones.

Dirigir las solicitudes de informacion a las autoridades de los tres niveles de
gobierno para el desahogo de los procedimientos de imposicion de acciones
precautorias, conciliacion, mediacién, cumplimiento voluntario de la
normatividad en materia de ordenamiento territorial, asi como seguimiento de
resoluciones y recomendaciones.

Coordinar la integracién de los expedientes de los “procedimientos de
imposicién de acciones precautorias, conciliacién, mediacién y cumplimiento
voluntario de la normatividad en materia de ordenamiento territorial.

Evaluar el cierre de los expedientes de los procedimientos de imposicion de
acciones precautorias, conciliacién, mediacion y cumplimiento voluntario de la
normatividad en materia del ordenamiento territorial.

Coordinar el seguimiento de las resoluciones y recomendaciones que le sean
turnadas.

Coordinar el seguimiento de las sugerencias emitidas por la Subprocuraduria
de Ordenamiento Territorial.

Dirigir las solicitudes de verificacién a las autoridades competentes dentro del
procedimiento de imposicion de acciones precautorias, seguimiento de
resoluciones y recomendaciones asi como el cumplimiento voluntario de la
normatividad del ordenamiento territorial.

Coordinar las solicitudes de apoyo de la fuerza publica dentro del
procedimiento de imposicion de acciones precautorias.

Elaborar los acuerdos de trAmite necesarios para el desahogo de los
procedimientos de imposicién de acciones precautorias.

Coordinar las solicitudes de reconocimiento de hechos derivadas de los
acuerdos de inicio de procedimiento de acciones precautorias.

‘Revisar las Ordenea pard~la realizacién de reconocimiento de hechos,
-motlvadas por la sustentacion de los acuerdos de inicio de procedimiento de
-acciones precautorias. '

-Designar al personal investigador acreditado para realizar los reconocimientos
de hechos en los procedimientos de su competencia.

Dznglr las gestiones con las autoridades de los diferentes drdenes de gobierno
para apoyar los reconocimientos de hechos.

.Auxﬂlar en-la.realizacion de los reconocimientos de hechos que se requieran

‘para el gjercicio de las atribliciones de las Subprocuradurias.
Las demas que determine el titular de la Subprocuraduria.
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SUBDIRECCION DE MECANISMOS ALTERNATIVOS Y SEGUIMIENTO EN
MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

OBJETIVO: Fortalecer las actividades de la Subprocuraduria a través de la

aplicacion de los mecanismos de ¢onciliacién y la mediacidn como
alternativa de solucién de conflictos y la promocién del cumplimiento
voluntario de la normatividad del ordenamiento territorial y el
seguimiento de las resoluciones y recomendaciones para garantizar
los derechos de los habitantes del Distrito Federal a un terntorlo

ordenado para su desarrollo salud y bienestar.

FUNCIONES:

» Supervisar el registro de las resoluciones, recomendaciones y sugerencias que
sean remitidas para seguimienio, asi como de los procedimientos de
conciliacién, mediacién y cumplimiento voluntaric de fa normatividad del
ordenamiento territorial.

Aprobar los citatorios y demas convocatorias a las personas involucradas en la
sustanciacién de los procedimientos de su competencia.

Facilitar el didlogo y entendimiento entre las partes involucradas en los
- procedimientos de conciliacién, mediacién y cumplimiento voluntario de la
normatividad del ordenamiento territorial. -

Coordinar los reconocimientos de hechos necesarios en los procedimientos de
conciliacién, mediacion y cumplimiento voluntario de la normatividad del
ordenamiento territorial, asi como para el seguimiento de rescluciones y
recomendaciones.

‘Supervisar la sustanciacion de los expedientes de los procedimientos de su
competencia

Facilitar el trabajo interinstitucional y/o con las Direcciones de Ia
Subprocuraduria para el desahogo de los procedimientos que le competen.

Planear las solicitudes de informacién necesarias para el desahogo de los

procedimientos de conciliacion, mediacion y cumpllmlento voluntario. de la
normatividad del ordenamiento territorial, psn como del seguimiento de
resoluciones y recomendaciones. : S .

» Planear las audiencias de conciliacion y medxaclén

Formular los convenios que deriven de los procedlmlentos de conc:llamon y

mediacion.
Planear las solicitudes de verificacidn a las autondades competentes para el

voluntario de la normatividad del ordenamlento terntonal
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+ Recomendar a las partes en el proceso de conciliacién y mediacion que
designen como arbitro a la Procuraduria.

e Analizar las actas circunstanciadas derivadas de las audiencias de
conciliacién, mediacién asi como del cumplimiento voluntario de la Ley.

» Verificar el cumplimiento de los compromisos asentados en los convenios
derivados de {a conciliacién y mediacién,

 Programar las notificaciones necesarias en los procedimientos que sustancien.

o Estudiar y desahogar las solicitudes de informacion relacionadas con los
procedimientos a su cargo.

» Eilaborar los acuerdos de tramite necesarios para el desahogo de los
procedimientos de su competencia.

e Analizar la informacion de los expedientes y recomendar su conclus;én

» Revisar los expedientes que deban ser enviados para su archivo y resguardo
al archivo de concentracion.

 Auxiliar en la realizacion de los reconocimientos de hechos que se requieran
para el ejercicio de las atribuciones de las Subprocuradurias.

e Las demas que determine el titular de la Subprocuraduria.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Coordinar la sustanciacién de expedientes de conciliacion y la
mediacién como alternativa de solucion de conflictos y la promocién
del cumplimiento voluntario de la normatividad del ordenamiento
territorial asi como el seguimiento de las resoluciones vy
recomendaciones.

FUNC!ONES
o Validar Ia 1nteg?a0|6n de expedlentes

e Validar la informaciéon en la base de datos de los procedimientos de
mecanismos alternativos.

o Programar la realizacion de reconocimientos de hechos dentro de los
procedimientos de mediacion, conciliacion y cumplimiento voluntario.

. _Valsdar las solicitudes de apoyo técnico para realizar reconommnantos de hechos
en'los procedlmlentos T

» Examinar el contenido d"e Tasa actas de reconocimiento de hechos.
» Ejecutar las audiencias derivadas de los procedimientos.
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« Verifica el contenido de los convenios. |

« Revisar las solicitudes de - informacién, documentacién y demas diligencias
necesarias en la sustanciacién de los procedimientos.

» Validar los citatorios a personas fisicas y/o morales involucradas en. la
sustanciacion de los procedimientos.

» Analizar los informes y documentos contenidos en los expedientes.

« Revisar el seguimiento- del cumplimiento de los convenios suscritos por las

partes.

Validar ' los informes que soliciten otras autoridades.

Revisar los informes de tramite de atencién de los procedimientos.

Presentar el cierre de expedientes.

Determinar la informacion que deberd ser solicitada a las autoridades o

instancias a quienes se dirigié la Resolucion, Recomendacion, para evaluas su

grado de cumplimiento.

e Formular los informes a los interesados respecto al cumplimiento de
Recomendaciones y Resoluciones en materia de Ordenamiento Territorial.

» Verificar el registro de las acciones de segu:m!ento de las Sugerencias y
Recomendaciones emitidas.

Revisar los Acuerdos de tramite para sustanciar los procedimientos.

SUBDIRECCION DE ACCIONES PRECAUTORIAS EN MATERIA DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

OBJETIVO: Prevenir el desequilibric ecologico, daiios o deterioro al ambiente o a
cualquiera de sus componentes, dafios o deterioro a la
infraestructura urbana, a la via piblica, al uso de suelo, al paisaje
urbano o al patrimonio urbanistico arquitecténico de Distrito Federal,
a través de la imposicién de acciones precautorias en materia de
ordenamiento territorial, con la finalidad de garantizar los derechos de
los habitantes del Distrito Federal a un territorio adecuado para su
desarrolio, salud y bienestar.

FUNCIONES:

o Supervisar el registro de Jos procedlmrenIOS de |mposw|6n de accnones
precautorias en materia de ordenamiento territorial

» Coordinar ios acuerdos de inicio de los procedimientos de tmposmlén de
acciones precautorias en materia de ordenamiento territorial e e

» Aprobar ios citatorios y demas convocatorias alas. personias mvolucradas &h ia
sustanciacion del procedimiento de acciones precautorias en materia de
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ordenamiento territorial

Elaborar la solicitud de dictamen técnico para sustanciar los procedimientos a
su cargo. .
Supervisar la sustanciacion de los expedientes de los procedimientos de su
competencia. '

Coordinar la calificacion de las actas de reconocimientos de hechos dentro de

los procedimientos de . imposicion de acciones precautorias en materia de
ordenamiento territorial

Analizar la procedencia de la imposicién de acciones precautorias en matena
de ordenamiento territorial

Planear las solicitudes de informacién y/o verificacion a las autoridades
competentes necesarios para el desahogo y seguimiento de los
procedimientos de imposicion de medidas precautorias en materia de
ordenamiento territorial

Programar las notificaciones necesanas en los procedlmlentos que sustancien.
Aprobar las solicitudes de apoyo de la fuerza puablica dentro del procedimiento
de imposicion de acciones precautorias en materia de ordenamiento territorial
Estudiar y desahogar las solicitudes de informacién relacionadas con los
procedimientos de imposicion de acciones precautorias en materia de
ordenamiento territorial

Validar las resoluciones de los procedlmlentos de imposicion de acciones
precautorias en materia de ordenamiento territorial

Supervisar los acuerdos de tramite necesarios para el desahogo de los

procedimientos de imposicién de accmnes precautorias en materia de
ordenamiento territorial

Analizar la informacién de los expedientes y recomendar su conclusién,
Supervisar los reconocimientos de hechos solicitados para acuerdos de inicio
de procedimiento de imposicién de medidas precautorias o en su caso, validar
la improcedencia de la imposicion de las mismas en materia de ordenamiento
territorial.

Supervisar el cierre de expediente, en caso de la improcedencia de las
-acciones precautorias, para la integracion de las constancias que obren en
autos, a los procedimientos de la PAOT que ese encuentren relacionados.
;Coordmar lag:6rdenes de recorocimientos de hechos y actas circunstanciadas
de reconocimiento de hechos para la sustentacion de los acuerdos de inicio de
procedimiento de lmposmlén de medidas precautorias en materia de
ordenamiento territorial

Coord:nar los. reconoclmlentos de hechos para la sustentacion y sustanciacion
del’ procedlmxento de lmposmlén de medidas precautorias en materia de
“ordenamiento territorial -

Super\nsar los reconommtentos de hechos, para constatar el cumplimiento de
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las acciones precautorias ordenadas.

Revisar los expedientes que deban ser enviados para su archivo y resguardo
al archivo de concentracion. _

Auxiliar en la realizacién de los reconocimientos de hechos gue se requieran
para el ejercicio de las atribuciones de las Subprocuradurias.

+ Las demas que determine el titular de la Subprocuraduria.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Cocrdinar la sustanciacion de los expedientes de los procedimientos

de imposicion de acciones precautorias

FUNCIONES:

Validar la integracidén de expedientes.

Validar la informacién en la base de datos de los procedimientos de acciones
precautorias en materia de ordenamiento territorial

Programar la realizacién de reconocimientos de hechos dentro de los
procedimientos.

Validar las solicitudes de apoyo técnico para realizar reconocimientos de
hechos.

Examinar el contenido de las actas de reconocimiento de hechos.

Identificar hechos que ameriten iniciar procedimiento.

Ejecutar las audiencias derivadas de los procedimientos.

Revisar las solicitudes de informacion, documentacion y demas diligencias
necesarias en la sustanciacion de los procedimientos.

Validar los citatorios a personas fisicas y/o morales involucradas en la
sustanciacion de los procedimientos.

Verifica los contenidos de los informes y evalla los documentos contenidos en
los expedientes.

Revisar el seguimiento del cumplimiento de Ias acmones precautorlas en
materia de ordenamiento territorial o -
Valida los informes que soliciten otras autorldadles

¢ Revisa ios informes del tramite de atencidn de Iq:s prooedlmlentos _ _
Revisar los informes para desahogar medios de impugnacion en coptra de

Resoiuciones emitidas por la PAOT en relacion can. Ia imposicion de acciones
precautorias en materia de ordenamiento territorial. . . : :
- Revisar los Acuerdos de tramite para sustanciar Ios procedlmlentos

Proponer el cierre de expedientes.

SUBPROCURADURIA DE ASUNTOS JURIDICOS
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DIRECCION DE DENUNCIAS Y ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO. Promover los derechos ambientales y territoriales. de la poblacion
mediante las acciones de asesoria, recepcidn de denuncias, transparencia y
acceso a la informacion.

FUNCIONES:

Coordinar la implementacion del Sistema Unico de Atencién Ciudadana al
interior de la. Procuraduria, de conformidad con los criterios establecidos por
la Coordinacién Generat de Modernizacién Administrativa del Gobierno del
Distrito Federal.

Dirigir la recepciéon de denuncias por violaciones o incumplimientos a las
disposiciones juridicas en materia ambiental, del ordenamiento territorial y
las demés que se establecen en la Ley y el Reglamento.

Determinar de acuerdo a la competencia, la Subprocuraduria a la cual
debera turnarse la denuncia ciudadana para investigacion y sustanciacion
del procedimiento.

Autorizar los informes de gestibn que en materia de asesoria, denuncia,
derechos humanos y acceso a la informacidén habran de presentarse.
Coordinar con las unidades administrativas involucradas, ia atencién en
tiempo y forma de los requerimientos enviados por la Comisién de Derechos
Humanos del Distrito Federal.

Coordinar el seguimiento de los convenios firmados en materia de atencién
ciudadana.

Asegurar la actualizacion del portal de internet respecto del marco juridico
por el que se rige la Procuraduria.

Administrar la Oficina de Informacién Pablica de la Procuraduria, dando
respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de acceso a la informacién
que ingresen, y cumplir con las demas funciones que en materia de la
normatividad sobre transparencia le competen.

Dirigir la_asesoria que se brinde a los habitantes del Distrito Federal sobre
las atﬁbumones de esta Procuraduria, asi como de los procedimientos para
la presentacién de denuncias y en su caso las autoridades competentes
para conocer de su problematica,

Coordmar con las unidades administrativas involucradas la atencién en

_tlempo y forma de los ' requerimientos enviados por las autoridades
_. ._;;,federales IocaIes orgamzaclones de la socledad civil e instituciones
- -académicas. - i

Establecer mecanismos de trabajo conjunto con las distintas ****areas
admlmstratwas*** de la Procuraduria, para la actualizacién periédica del
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portai de transparencia de la Entidad.

» Coordinar las sesiones del Comité de Transparencia y del Comité Técnico
Interno de Administracién de Documentos {COTECIAD).

« Suscribir los documentos relativos al ejercitio de sus atribuciones y aqguelios
que le sean sefalados por delegacién o le correspondan por suplencia, y
las demas que sefalen las disposiciones normativas, y en general, todas
aquelias funciones relativas al cumplimiento del Objetivo General de ia
Procuraduria Ambientat y del Ordenamiento Territorial que sean derivadas
de las funciones anteriores y que le encomiende el (Ia) Subprocurador(a)

" y/o el (la) Procurador{a).

'LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Servir de apoyc en las funciones de promocion los derechos
- ambientales y territoriales de la poblacion mediante las acciones de asesoria y
acceso a la informacién pablica.

FUNCIONES:

Administrar los archivos de concentracion e historicos de la Procuraduria

e Administrar el archivo de tramite y el de concentracién de las denunmas
concluidas.

+ Almacenar y resguardar los expedientes y documentos anexos de las
denuncias ambientailes y del ordenamiento territorial, presentadas ante la
Procuraduria, una vez concluido el proceso de atencion de la denuncia
(Expedientillio)

o Dar seguimiento y cumplimiento a los acuerdos tomados en Ias reuniones
del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD).

» Las demas que le confieran o encomienden,

ENLACE “C”

OBJETIVO: Auxiliar en el andlisis de las de;mmmas [embldas ante esla
Procuraduria. s . .

FUNCIONES: o
» Recibir y registrar las denunmas en el "Slstema de Atencnén de Denum:las e
Investigaciones de Oficio”, geop03|c:|onarlas clasxﬁcarlas e mtegrar el
expediente.

-« Orientar a los habitantes del Distrito Federa[__hggﬁlas atﬂbgplomﬁe e_ﬁtgd

Procuraduria, asi como los procedimientos para la presentacion de

o
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denuncias y en su caso las autoridades competentes para conocer de su
problematica.

e Revisar diariamente la Gaceta Oficial y el Diario Oficial de la Federacién.

« Revisar las versiones actualizadas de las leyes, reglamentos y programas
que son reformados e incorporarlos al portal de internet de la Procuraduria.

SUBDIRECCION DE DENUNCIAS

OBJETIVO. Promover los derechos ambientales y territoriales de la poblacion a
través de la asesoria y la recepcién de denuncias ciudadanas por
incumplimiento a las disposiciones juridicas en materia amblental y
del ordenamiento territorial del Distrito Federal.

FUNCIONES:

o FElaborar los oficios de turno de las denuncias ciudadanas recibidas,
considerando la competencia por materia de las Subprocuradurias de
Proteccion Ambiental y Ordenamiento Territoriat que llevaran la
investigacidn, asi como la posible acumulacion de las mismas por
encontrarse relacionadas con expedientes abiertos.

» Asesorar y orientar a la poblacién sobre el cumplimiento de la legislacién
ambiental y urbana, canalizandolos a la autoridad competente en caso de
incompetencia.

» Verificar el seguimiento a los convenios fi rmados con autoridades federales
y locales en materia de atencién ciudadana.

¢ Coordinar la instalacion de médulos méviles de recepcién de denuncias en
eventos, ferias, espacios pulblicos y oficinas delegacionales.

» Analizar las denuncias que se presentan por el portal de Internet, teléfono,
fax o correo electronico, dando seguimiento a la ratificacién electronica de
las mismas.

» Revisar y aprobar los acuerdos en los que se determine que se tienen por
no presentadas las denuncias electrénicas o telefénicas que no se ratifican

~ en el término previsto en la Ley Organica de la Procuraduria Amblentai y del
Ordenamlento Territorial.

» Elaborar la respuesta a los requerimientos enviados por las autoridades
federales, locales, organlzac:ones de ia sociedad civil e instituciones
académlcas

» Revisar la respuesta a los requerimientos enviados por la Comision de
Derechos Humanos del Distrito Federal.

» Suscribir los documentos relativos al gjercicio de sus atribuciones y aquellos
que le sean sefalados por delegacién o le correspondan por suplencia, y en
general, todas aquellas funciones relativas al cumplimiento del Obijetivo

t6{STRA
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General de la Procuraduria que sean derivadas de las funciones anteriores
y que le encomiende el (fa) Subprocurador (a) de Asuntos Juridicos o el (la)
Director (a) de Denuncias y Atencién Ciudadana.

LIiDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Que brinde orientacién juridica en las materias de derecho ambiental y
urbano a los habitantes que lo :requieran y canalice al area de
Denuncias aquellas denuncias que se recibieron fuera de las
instalaciones de la PAOT.

FUNCIONES:

» Orientar a los habitantes del D.F. sobre las materias de derecho ambiental y
urbano, canalizandolos a otros Entes Pablicos en caso de que sea necesario.

e -Elaborar los proyectos de oficios dirigidos a Delegaciones, Instituto de
Verificacion Administrativa, Juzgados Civicos, entre otros entes pdblicos del
Gobierno dei Distrito Federat.

» -Elaborar los proyectos de notas informativas sobre las opiniones para
solucionar los conflictos a través de mecanismos alternativos de solucion.

s -Atender a la ciudadania en fos modulos moéviles de recepcién de denuncias,
instandolos a denunciar y toméandoles en ese momento la denuncia
correspondiente

» -Difundir a la ciudadania que asista a Ios diversos eventos a los que se aSlSta
la cuitura de cumplimiento de la normatividad ambiental y urbana, asi como,
las funciones de la PAOT.

» -Elaborar, cuando asi proceda, la respuesta a los requerimientos hechos por la
Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal-

o -Las demas que le confieran ¢ encomienden.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

OBJETIVO: Auxiliar en la recepcién de denunmas cmdadanas que se presenten
ante la Procuraduria. !' = .

FUNCIONES:

+ Recibir y registrar las denuncias c:udadanas en el “Srstema de Atertcrén de
Denuncias e Investigaciones de Oficio”, geoposmlonarlas ‘clasificarias K
integrar el expedlente

i ."..._?;
. Lo I’ ;:a :3_.
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« Orientar a los habitantes del Distrito Federal sobre las atribuciones de esta
Procuraduria, asi como los procedimientos para la presentacion de
denuncias y en su caso las autoridades competentes para conocer de su
problematica.

» Recibir las denuncias presentadas por teléfono y por correo electrénico,
elaborando en su caso el escrito de ratificacion y de no ser ratificadas las
mismas, elaborar el acuerdo de no presentacion,

» Revisar y analizar diariamente la Gaceta Oficial del Distrito Federal y el
Diario Oficial de la Federacion, para mantener actualizado el portal de la
Procuraduria en lo que se refiere al marco juridico local y federal.

« Elaborar los acuerdos en los que se tienen por no presentadas las
denuncias electrénicas o telefénicas que no se ratifican en el término
previsto en la Ley Organica de la Procuraduria.

e Las demas gue le confieran o encomienden

SUBDIRECCION DE ASESORIA Y ACCESO A LA INFORMACION

OBJETIVO. Servir de enlace con la ciudadania facilitando el acceso a la
informacién y orientarlos sobre sus derechos y obligaciones ambientales y
territoriales.

FUNCIONES:

+ Supervisar que se mantenga actualizado el portal de transparencia de la
Procuraduria, de forma conjunta con la Coordinacién Técnica y de
Sistemas.

» Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién publica, via
INFOMEX y correo electronico.

e Mantener una estrecha comunicaciéon y colaboracién con el INFODF y
acudir a las reuniones de la Red de Transparencia .y otras afines.

e Dar seguimiento y cumplimiento a los acuerdos tomados en las reuniones
del Comité de Transparencia. -

« Difundir el coptenido’ de la Ley de Proteccion de Datos Personales y
asesorar-al personal de la Procuraduria sobre su aplicacion a los datos
personales de los denunciantes.

s Difundir el contenido de la Ley de Archivos y asesorar al personal de fa
“Procuraduria sobre su aplicacion.

..+ Supervisar gue se rindan-los informes trimestrales, semestrales y anuales
gue requiere el INFODF.

o Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aguellos
REG';SH&U - :
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que le sean sefalados por delegacion o le correspondan por suplencia, y en
general, todas aquellas funciones refativas al cumplimiento del Objetivo
General de la Procuraduria que sean derivadas de las funciones anteriores
y que le encomiende el (la) Subprocurador (a) de Asuntos Juridicos o el (la):
Director (a) de Denuncias y Atencion Ciudadana.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”. -.

OBJETIVO: Servir de apoyo en las funciones de promocién los derechos
ambientales y territoriales de ja poblacién mediante las acciones de asesoria y
acceso a la informacién publica.

FUNCIONES:

Analizar las solicitudes de acceso a la infermacién que ilegan err la Oficina
de Informacién Publica.

Solicitar la informaciéon internamente a las areas que la detenten para
integrarla y dar respuesta al solicitante

Calificar las solicitudes de informacién, amalizar si se trata de informacion
publica de oficio o bien si es competencia de otra autoridad para canallzar!a
en el término legal.

Elaborar el listado de informaciébn que detenta la Procuraduria en
coordinacioén con las otras areas y publicarlo en el portal de transparencia
de la Procuraduria.

Recopilar la informacion para subirla al portal de transparencia de la
Procuraduria.

Las demas que le confieran o encomienden

DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS

OBJETIVO. Actuar en defensa de los mteresés -de~-la Procuraduria y en-
representacién del interés legitimo de los habltantas del Dlstnto Federal, ante los

érganos judiciales y administrativos competentes.

| FUNCIONES: ' o T

Dirigir {a elaboraciéon de todo tipo de demandas y. promaciones . para-- Ia;

‘debida defensa juridica de la Procuraduria Ambrental y del Ordenamiento |

Territorial del Distrito Federal y del interés legitimo dB las' habitantes. del)

Distrito Federal, en los juicios de nulidad, amparo y, en general en
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cualquier controversia judicial y administrativa.

« Dirigir la elaboracion de proyectos de contestacion de demandas, informes
previos y justificados, desahogar vistas y requerimientos, asi como ofrecer
pruebas, formular alegatos, asistir a audiencias y desahogo de diligencias
judiciales, desahogo de pruebas periciales, interponer recursos y, en
general, todo acto tendiente a la defensa de los intereses de esta Entidad.

» Coordinar la asistencia del personal a las audiencias convocadas por la
‘Contraloria General del Gobierno del Distrito Federal, relativas a los
procedimientos administrativos disciplinarios en contra de sefvidores
publicos y ex servidores pUblicos de la Procuraduria.

e Conocer, substanciar y resolver los recursos administrativos interpuestos en
contra de actos emitidos por la Procuradurfa Ambiental y del Ordenamiento
Territorial del Distrito Federal.

« Dirigir la presentacion de las denuncias que se presenten ante las
autoridades competentes, por los actos, hechos u omisiones, que pudieran
ser constitutivos de ilicitos penales o administrativos en materia ambiental y
del ordenamiento territorial y coadyuvar con el Ministerio Publico, en los
procedimientos que al efecto se inicien; asi como otorgar el perddn legal
cuando proceda, previo acuerdo con el Subprocurador.

» Dirigir la expedicion de copias certificadas, previo cotejo de los documentos
que obren en los expedientes integrados en la Entidad, para ser exhibidas
en cualquier procedimiento judicial, contencioso, administrativo o
averiguacion. o

+ Coordinar la elaboracién de las solicitudes de informacién y documentaciéon
a las autoridades y a las personas involucradas, relativas a los
procedimientos administrativos de su competencia.

» Dingir la elaboracién de los informes que le sean requeridos en el marco de
su actuacién, comunicandolos a su superior jerarguico.

o Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, ios que ie
sean sefialados por delegacién, le correspondan por suplencia o le
confieran las disposiciones nomativas y, en general, todos aquéilos

. relativos al cumplimiento del Objetivo General de la Procuraduria que sean
. derivades: de las funciones anteriores y que le encomiende el (la
' Subprocurador(a) yio el (la) Procurador(a).

SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS

OBJETIVO. Planear y coordinar la defensa juridica en los procesos judiciales y
procedimientos. _ administrativos donde la Procuraduria Ambiental y del
Ordenamiento Territorial del Distrito Federal sea sefalada como parte en juicio, ya
sea como demandada, autoridad responsable, tercero perjudicado o con el

REGISTRO
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caracter con que intervenga, con la finalidad de evitar que se dicten resocluciones ©
sentencias en contra de los intereses de esta Entidad.

FUNCIONES:

» Revisar las promociones relativas a proyectos de contestacién de
demandas, ofrecimiento de pruebas, de alegatos, de recursos y en general
de todo documento, en los juicios de nulidad, amparo, laboraies y civiles,
asi como en cualquier controversia judicial o administrativa en que se
involucren los intereses de esta Entidad.

+ Revisar los informes previos y justificados, asi como cualquier documento

tendiente a desahogar vistas, requerimientos, rendir pruebas e interponer
recursos y en general, todo documento tendiente a la defensa de los
intereses de esta Entidad.

« Planear y, en su caso, asistir a las audiencias de desahogo de pruebas,
inspecciones judiciales, asi como coordinar el desahogo de pruebas
periciales, tendientes a la defensa de los intereses de la Procuraduria
Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federali, en todo tipo de
controversia administrativa o judicial.

e Revisar los proyectos de resolucion ‘a los recursos administrativos
interpuestos en contra de los actos emitidos por ia Procuraduria.

* Revisar los proyectos de respuesta a solicitudes de informacidn técnica y/o

documental derivada de los requerimientos realizados por fas autorldades
administrativas o jurisdiccionales.

o Supervisar la elaboracion de los informes que le sean requeridos en el
marco de su actuacion, comunicandolos aisu superior jerarquico.

o Analizar la legalidad y establecer las estrategias de defensa de las acciones
precautorias determinadas por las Subprocuradurias de Proteccion
Ambiental y del Ordenamiento Territofial de esta Entidad, ante las
instancias administrativas y judiciales correspondientes. .

o Revisar la expedicion de copias certificadas, previo. cotejo de los
documentos que obren en los expedientes integrados en la Entidad, para
ser exhibidas en cualquier procedlmlento judtmal contencioso 9
administrativo. .

« Supervisar la elaboracion de las solicitudes de mformac:lén y documentamén
a las autoridades y a las personas involucradas, relatwas a Ios
procedimientos administrativos de su competencia.

» Administrar y controlar la informacién derivada de Ios procesos en los que
intervenga. Lo

« Acordar con el Director de Servicios Juridicos; Ios asuntos mherentes a!
ejercicio de las funciones en el ambito de su sompetencia- s T

L Suscnb:r los documentos relativos al ejercicio de sus atnbuc:ones y aquellos
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que le sean sefatados por delegacion o le correspondan por suplencia, y en
general, todas aquellas funciones relativas al cumplimiento del Objetivo
General de la Procuraduria que sean derivadas de las funciones anteriores
y que le encomiende el (la) Subprocurador (a) de Asuntos Juridicos o el (la)
Director (a) de Servicios Juridicos.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

OBJETIVO: Realizar funciones de analisis para la defensa juridica en los procesos
judiciales y procedimientos administrativos donde la Procuraduria Ambiental y del
Ordenamiento Territorial de! Distrito Federal, sea sefalada como parte en juicio, ya
sea como demandada, autoridad responsable, tercero perjudicado o con el
caracter con que intervenga, con la finalidad de evitar que se dicten resoluciones o
sentencias en contra de los intereses de esta Entidad.

FUNCIONES:

Presentar para consideracion, las promociones relativas a proyectos de
contestaciébn de demandas, ofrecimiento de pruebas, de alegatos, de

recursos y en general de todo documento, en los juicios de nulidad, amparo,

laborales y civiles, asi como en cualquier controversia judicial o
administrativa en que se involucren los intereses de esta Entidad.

Analizar los proyectos de informes previos y justificados, asi como cualquier
documento tendiente a desahogar vistas, requerimientos, rendir pruebas e
interponer recursos y en general, todo documento tendiente a la defensa de
los intereses de esta Entidad. : |

Asistir a las audiencias de desahogo de pruebas, inspecciones judiciales,
asi como realizar el desahogo de pruebas periciales, tendientes a la
defensa de los intereses de la Procuraduria, en todo tipo de controversia
administrativa o judicial.

Calificar los proyectos de resolucibn a los recursos administrativos
interpuestos en contra de los actos emitidos por la Procuraduria.

_---‘;-Estudjar 'yprogramar la elaboracién de los proyectos de respuesta a

solncntucfes ‘de informacién técnica ylo documental derivada de los
requenmlen(ios formulados por las autoridades administrativas o
jurisdiccionales. :

Analizar el proyecto- -para la defensa de la legalidad de las acciones

. precautorias - .ante,. las instancias  administrativas y judiciales
~correspondientes..

' Dar seguimiento a la expedicién de copias certificadas, previo cotejo de los

documentos que obren en los expedientes integrados en la Entidad, para

ser__exhibidas en cualquier _procedimiento judicial, contencioso o
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administrativo.
Gestionar las solicitudes de informacion y documentacion a las autoridades
y a las personas involucradas, relativas a los procedimientos administrativos

de su competencia. -

Administrar y controlar la informacion derivada de los procesos en los que

intervenga.
Las demas que le confieran ¢ encomienden

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

OBJETIVO: Realizar funciones de apoyo para la defensa juridica en los procesos
judiciales y procedimientos administrativos donde la Procuradurfa Ambiental y del
Ordenamiento Territorial del Distrito Federal, sea sefialada como parte en juicio, ya
sea como demandada, autoridad responsable, tercero perjudicado o con el
caracter con que intervenga, con la finalidad de avitar que se dicten resoluciones o
sentencias en contra de los intereses de esta Entidad.

FUNCIONES:

Elaborar las promociones relativas a proyectos de contestacion de
demandas, ofrecimiento de pruebas, de alegatos, de recursos y en general

- de todo documento, en los juicios de nulidad, amparo, laborales y civiles,

asi como en cualquier controversia judicial o administrativa en que se
involucren los intereses de esta Entidad. '

Elaborar los informes previos y justificados, asi como cualquier documento
tendiente a desahogar vistas, requerimientos, rendir pruebas e interponer
recursos y en general, todo documento tendiente a ia defensa de los
intereses de esta Entidad.

Asistir a las audiencias de desahogo de pruebas, inspecciones }UdlCIaleS
asi como realizar el desahogo de pruébas periciales, tendientes a la
defensa de los intereses de la Procuraduria Ambientai-y-del-©Ordenamiento
Territorial del Distrito Federal en todo tlpo de controversm admmustrat:va o
judicial.

Elaborar los proyectos de resolucion a los recursos . admsmstratwos
interpuestos en contra de los actos emitidas por Ia Procuraduria Ambzental y
del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal.": e

Elaborar los proyectos de respuesta a sol;mtudes de mformacnén técnica ylo
documental derivada de los requerimientos: formulados por 148 autdridades
administrativas o jurisdiccionales. N e

_ Elaborar los informes que le sean requeridos en ei marco de su actuacion,

- '. / K r}
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comumcandolos a su superior jerarquico.

Elaborar el proyecto de defensa de la legalidad de las accmnes precautorias
ante las instancias administrativas y judiciales cotrespondientes.

Realizar el proyecto para la expedicién de copias certificadas, previo cotejo
de los documentos que obren en los expedientes integrados en la Entidad,
para ser exhibidas en cualquier procedimiento judicial, contencioso o
administrativo.

Elaborar las solicitudes de informacién y documentacién a las autoridades y
a las personas involucradas, relativas a los procedimientos administrativos
de su competencia.

Las demas que le confieran o le encomienden.

SUBDIRECCION DE DEFENSORIA DE LOS DERECHOS AMBIENTALES Y
TERRITORIALES

OBJETIVO. Coordinar las acciones necesarias para defender los derechos
ambientales y territoriales de los habitantes del Distrito Federal a efecto de que se
gjerza la representacion de su interés legitimo ante 6rganos jurisdiccionales o

administrativos; asi como para supervisar la Iegalldad en los procedimientos

administrativos en que intervenga.

FUNCIONES:

Revisar los proyectos de demandas y promociones que en representacion
del interés legitimo de los habitantes del Distrito Federai, deban presentarse
en cualquier procedimiento judicial o administrativo,

Estudiar los casos de incumplimiento a la normatividad ambiental, del
ordenamiento territorial y demas materias sefaladas en la Ley y el
Reglamento, investigados por esta Entidad, a efecto de determinar la
procedencia de acciones tendientes a la representacién del interés legitimo
de los habitantes del Distrito Federal.

Recomendar a las unidades administrativas de la Procuraduria Ambiental y

. 'del Ordenamlento Teiritorial del Distrito Federal, las acciones necesarias
o -para é‘&egurér la legalidad de las acciones precautorias que promuevan.
-~ Analizat dos procedimientos administrativos instruidos por la Contraloria
~ General del ‘Distrito Federal o por el érgano de control interno de ia
- Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal

en contra. de servidores publicos y ex servidores publicos de la

N ._Procuraduna hasta su conclusion, ofrecer y desahogar pruebas, asistir a
- .audiencias y en general todo acto tendiente al cumplimiento de la Ley
-Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Revisar los proyeclos de denuncias ante las auloridades competentes, de
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los actos, hechos u omisiones, que pudieran ser constitutivos de ilicitos
penales o administrativos en materia ambiiental, del ordenamiento territorial
y demés materias que se sefalan en la Lay y el Reglamento.

» Proporcionar el apoyo técnico y legal necesario, para asegurar la
coadyuvancia de la Procuraduria con el Ministerio Publico de la Federacion
y del Distrito Federal, en los actos relativos a la defensa de los derechos
ambientales y territoriales de los habitantes del Distrito Federal.

» Revisar la expedicion de copias cerificadas, previoc cotejo de los
documentos que obren en los expedientes integrados en la Entidad, para
ser exhibidas en cualquier procedimiento judicial, contencioso,
-administrativo o averiguacion. '

o Supervisar la elaboracion de las solicitudes de informacion y documentacion
a las autoridades y a las personas involucradas en los procedlmlentos
administratives competencia de la Procuraduria.

o Administrar y controlar la informacion derivada de los procesos y
procedimientos en Jos que la Procuraduria sea parte.

o Acordar con el Director de Servicios Juridicos, los asuntos inherentes al

- ejercicio de las funciones en et ambito de su competencia.

» Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquetlos
que le sean sefalados por delegacién o le correspondan por suplencia, y en
general, todas aquellas funciones relativas al cumplimiento del Objetivo
General de la Procuraduria que sean derivadas de las funciones anteriores
'y que le encomiende el (la) Subprocurador (a) de Asuntos Juridicos o el (la)
Director (a) de Servicios Juridicos.

ENLACE “C”

Objetivo General: Realizar funciones de apoyo en la defensa de los derechos
ambientales y territoriales de los habitantes del Distrito Federal, al ejercer la
representacion de su interés legitimo ante 6rganos jurisdiccionales o administrativos,
asi como analizar la legalidad en los procedimientos administrativos en que
intervenga.

rr————— L em . R

Funciones: 5 [ -
s Analizar los expedientes e mvestrgaclones substanclaclos por las
Subprocuradurias de Proteccion Ambiental y de ‘Ordenamiento. Territorial
adscritas a esta Entidad, a efecto de elaborar los documentos necesarios para

la representacién del interés legitimo de los habitantes del Distrito Federal.

o Estudiar la legalidad de las acciones ﬁrecaUtOrtas que promuevan. las
Subprocuradurias de Proteccion Ambiental 'y de i Ordenamiento Territorial
adscritas a esta Entidad, a fin de recomendaras medidas pertinentes para su
adecuada imposicion.
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Auxiliar en los procedimientos administrativos instruidos por la Contraloria
General del Distrito Federal o por el érgano de control interno de la
Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal en
contra de servidores publicos y ex servidores publicos de la Procuraduria,
hasta su conclusion, preparar el ofrecimiento y desahogo de pruebas, asistir a
audiencias y en general, todo acto tendiente al cumplimiento de la Ley Federal
de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

Elaborar los proyectos de denuncias ante las autoridades competentes de los
actos, hechos u omisiones, que pudieran ser constitutivos de ilicitos penales o
administrativos en materia ambiental y del ordenamiento territorial.

Elaborar los documentos necesarios para otorgar el apoyo técnico y legal
pecesario, para asegurar la adecuada coadyuvancia de la Procuraduria
Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal con el Ministerio
Publico de la Federacion y del Distrito Federal, en los actos relativos a la
defensa de ilos derechos ambientales y territoriales de los habitantes del
Distrito Federal. '

Comparecer en las audiencias en las que se intervenga derivadas de los
procedimientos administrativos o jurisdiccionales en que la Procuraduria sea
parte o tenga interés.

Recabar el estatus que guardan los procedimientos administrativos
jurisdiccionales ante cualquier autoridad o tribunal, en los que la Entidad sea
parte.

Elaborar la certificacion de copias de las constancias que obran en los
expedientes de esta Entidad, para ser ‘exhibidos en cualquier procedimiento
judicial, contencioso, administrativo o averiguacion.

Realizar oficios de peticién o respuesta de informacién que se requieran en el
ejercicio de las actividades de la Direccién.

Las demas que le confieran o le encomienden

DIRECCION CONSULTIVA Y DE PROCEDIMIENTO ARBITRAL.

OBJETIVQ. ﬁsesorar Jundlcamente a las diferentes areas que integran la
; Procuradur;a opinar sobre las iniciativas de reforma, decretos, puntos de

acuerdo, reglamemos y reformas a Ja normatividad en materia ambiental y del
ordenamiento territorial -del Distrito Federal y actuar como A&rbito en los
-proced;mlentos que inicie la- Procuraduria

FUNCIONES

Dmglr Ia elaboracién de los contratos, convenios y demas instrumentos
juridicos que sean solicitados.
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Dirigir los proyectos de sugerencias y recomendaciones.

Dirigir la asesoria juridica solicitada por las distintas unidades
administrativas de la Procuraduria.

Asesorar juridicamente a los integrantes de los Comités y del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios de la PAOT.
Evaluar la elaboracién de proyectos de ‘leyes, normas y reglamentos y
demas disposiciones juridicas y administrativas que le sean requeridas.
Dirigir la elaboracién de estudios y opiniones juridicas que le soliciten las
diversas unidades administrativas. _

Establecer el procedimiento de arbitraje tdesde su inicio, determinando la
aceptacion como arbitro y los puntos esenciales de la controversia, hasta la
emision del laudo.

Dirigir la elaboracién de los proyectos de Ilneamlentos politicas, estudios y
reportes que requiera la Procuraduria para el ejercicio de sus funciones.
Autorizar los proyectos de acuerdo de ini¢io de investigacion de oficio que
se propondran al Titular de la Procuraduria y rendir fos informes
correspondientes.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que le sean sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia, y
{as demas que sefialen las disposiciones. normativas, y en general, todas
aquellas funciones relativas al cumplimiento del Objetivo General de la
Procuraduria que sean derivadas de las funciones anteriores y que le
encomiende el (la} Subprocurador(a} y/o el (a) Procurador(a)

SUBDIRECCION DE LEGISLACION Y CONSULTA

OBJETIVO. Prestar el servicio de asesoria juridica a las diferentes areas de la
Procuraduria y realizar el seguimiento, andlisis y propuestas de iniciativas de
reformas legislativas, reglamentos, programas y normas en materia ambiental y del
ordenamiento territorial del Distrito Federal.

FUNCIONES:

R

Elaborar los proyectos de contratos y convemos y demas mstrumentos
juridicos que le sean requeridos.

Revisar los proyectos de leyes, nhormas y reglamentos y sus modsf cac;ones
o reformas.

Elaborar las respuestas a las consultas que sollmten Ias distintas unldades
Administrativas de la Procuraduria ;
Revisar y analizar los proyectos de Resoiyclones Recomendacuones y‘1
Sugerencias. o
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¢ Acordar con el Director Consultivo y Procedimiento Arbitral, los asuntos
inherentes al ejercicio de las funciones en el Ambito de su competencia.

» Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que le sean sefalados por delegacién o le correspondan por suplencia, y en
general, todas aquellas funciones relativas al cumplimiento del Objetivo
General de la Procuraduria que sean derivadas de las funciones anteriores
y que le encomiende el (la) Subprocurador (a) de Asuntos Juridicos o el (ia)
Director (a) Consultivo y Procedimiento Arbitral.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

OBJETIVO: Auxiliar en las acciones de asesoria juridica que se brinden a las
diferentes areas de la Procuraduria, asi como el seguimiento a los convenios que
celebre la Procuraduria.

FUNCIONES:

« Brindar la orientacion juridica que soliciten las unidades administrativas de
la Procuraduria.
Realizar la revision, analisis y segwm|ento de Contratos y Convenios

» Analizar los proyectos de Resoluciones, Recomendaciones y Sugerencias.
Revision y Andlisis de diversos instrumentos juridicos para la formulacién de
estudios, opiniones o reportes.

» Dar seguimiento a los convenios de colaboracibn que celebre la
Procuraduria.

¢ las demas que le confieran o le encomienden

ENLACE “C”

OBJETIVO: Servir de apoyo en las acciones de asesoria juridica que se brinden a
las diferentes areas de la Procuraduria, asi como en recabar los estudios y analisis

de proyectos de Ieyes normas y reglamentos
r *_ S i

FUNCIONES: %"/ . e

e Recabar la inforiﬁécibh parlamentaria relativa a las propuestas de iniciativas
de reformas legislativas, reglamentos, programas y normas en materia
- ambiental y del ordenamlento territorial del Distrito Federal.
. -Pamclpar en los proyectos de estudios, opiniones, reportes, lineamientos y
. evaluacion de politicas e informes que se requieran en las agendas
ambientales-y del ordenamiento territorial.

Ay R S

g,,r-y et
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Analizar 4reas de oportunidad para la elaboraciébn y seguimiento de
informes especiales que integren los temas relevantes en materia ambiental
y territorial de la agenda delegacional y legislativa.

Informar respecto de la agenda ambiental y del ordenamiento territorial de
las Delegaciones y la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Realizar analisis de coyuntura para la identificacion de grupos p0|ItICOS y
sociales que inciden en materia ambiental y territorial.

| as demas que le confieran o le encomienden.

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS NORMATIVOS Y PROCEDIMIENTO ARBITRAL

OBJETIVO. Coordinar la elaboracion de estudios y proyectos especiales en
materia ambienta! y ordenamiento territorial del Distrito Federal, asi como los
andlisis, estudios relativos a la creacién, desarrollo € implementacién de la facultad
de arbitraje de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito
Federal.

FUNCIONES:

Formular los estudios normativos, opiniones © reportes que le sean
requeridos.

Elaborar los proyectos de 0piniones reportes, lineamientos, pO|ItIC-aS e
informes que se requieran en el gjercicio da sus atribuciones.

Brindar asesoria juridica a los integrantes de los Comités y del Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios de la PAOT.
Elaborar los proyectos de acuerdo de inicio de investigacién de oficio que se
propondran al Titular de la Procuraduria.

Elaborar estudios y andlisis juridicos relativos al alcance, naturaleza y

desarrollo de la funcién de arbitraje de la Procuraduria.

Sustanciar el procedimiento de arbitraje conforme a las reglas establecidas
por las partes o las previstas en el Reglamento de Ia Ley Orgénlca de Ia
Procuraduria. N

Llevar el registro y control de los asuntos sometidos a arbltraje

Analizar las solicitudes de aclaraciéon de Iaudos arbltrales emitidos por Ia
Procuraduria.

‘Acordar con el Director Consultivo y Procedimlemo Arbitral, los, asuntns

inherentes al ejercicio de las funciones en el ambito desu competencla s
Suscribir los documentos relativos al ejercmlqﬂgg_gug_gtnt,b,u.monesayaqueliosi
que le sean sefialados por delegacién o le correspondan por suplencia, y en
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" general, todas aquellas funciones relativas al cumplimiento del Objetivo
General de ia Procuraduria que sean derivadas de las funciones anteriores
y que le encomiende el (la) Subprocurador (a) de Asuntos Juridicos o el (la)
Director (a) Consultivo y Procedimiento Arbitral.

LIiDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

OBJETIVO: Realizar funciones de apoyo para la elaboracion de estudios,
opiniones, reportes y lineamientos, asi como para el seguimiento de los
procedimientos de arbitraje que instaure esta Procuraduria. -

FUNCIONES:

s Analizar los diversos instrumentos juridicos para la formulacion de estudios,
opiniones o reportes.

o Realizar los proyectos de estudios, opiniones, reportes, lineamientos,
politicas e informes que se requieran en el ejercicio de sus atribuciones.

« Apoyar en la elaboracién de asescrias al Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento y Prestacion de Servicios.

o Presentar los proyectos de estudios, opiniones, reportes, lineamientos,
politicas e informes que se requieran en el ejercicio de sus atribuciones.

« Apoyo para el desarrollo y operacién del procedimiento de arbitraje de ia
Procuraduria.

» Las demas que le confieran o le encomienden.

ENLACE “C”

OBJETIVO. Auxiliar en la elaboracion de estudios normativos, asesoria, asi como
en la tramitacién dei procedimiento arbitral esta Entidad.

B el

FUNCIONES

v_',,\"Ageeyﬁi"la rewsnSn y anéhsas de diversos Instrumentos Juridicos para la
formulaq?bn ge estudlos opiniones o reportes.
o Asistir'en Iaferaborécsén de los proyectos de estudios, opiniones, reportes,
fineamientos, pohtlcas e informes que se requieran en el ejercicio de sus
~ atribuciones.
"+ 'Recabar la mfon*namén necesaria para la asesoria que se brinde al
= Subtomité de Adquusrr.:lones Arrendamiento y Prestacién de Servicios
L. e ‘Operarta Révision, Analisis y seguimiento de Contratos y Convenios
» Apovyar para el desarrollo y operacién el procedimiento de arbitraje de la
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Procuraduria
- » Las demas que le confieran o le encomienden




DA | MES | ARO

r_
T B

MANUAL ADMINISTRATIVO o 11 | 20
PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL (
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL Pégina 120 de
DISTRITO FEDERAL 128
\.
IX. ORGANIGRAMAS
PROCURADURLA

I AMMENTALY DEL
I DRDENAMIENTO

TERRITORAL DEL DF
! suserocomapuRIA DE i | SUMMOCURADUMADE |  © SUBPRDCURADUNIADE |
; ORDENAMIENTD H ORDENAMIENTO | ASUNTDS JURIDICDS
i TERRITORAL 3 E TERRITORIAL
COURDINADON i {  COORPINACOM DE ; CODRDINACION g
TECWCAYDESISTEMAS | | PARTIOPADON [ ACMIMSTARTWA |
P QUDADANA ¥ : H
g I DRUSIAN ‘
............ i )

DIRECCIGN DE %
] RELAQONES
| INSTITLKIONALES

i | CONTRALOR
r"m S| | oo

UpEn
COORTNNADOR DE

" SUBDIRECOION DE
£ VINGIAGON
! INTERINSTITUOONAL

ENLALE "A™ ; ENLACE *A"

J e i it




MANUAL ADMINISTRATIVO

Ve

DA | MES

ANO )
zomJ

01 11

.

PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL

p
Pagina 121 de

DISTRITO FEDERAL 128
e
SUKPROCURADURLE DE
DADEMAMIENTD
TERRITORIAL
14 i N
. 1 DIRECCION DE PROMOUON ¥

| DINECODN DE ATENGIOM E DIRECCION DE . i SEGLIMIENTO DEL
INVESTIGACION : ESTUDNDS CICTAMENES ¥ | CUMPUMIENTO NORMATIVE
DEDENUNCIAS DE . PERITAJES DE i EN MATERIA OF
OREEMAMIENFO ORDENAMENTO i oROEN O TEARITQRIAL

; TERRITORMS TERMTCRIAL § D.. A‘“m TERRITGRIAL 4

r 1 _ r T 1 r . |
SUBDIRECCION DE ATRMCION SUSTMECOUN D€ ATERORH i SUBDINECTION DE | SUBMMNRECOON DE ESTUOIOS | SUBDIRECOIDN DE MECAMISMOS | SUBDIRECCION DE ACCIOMES.
. DE OENUNOAS OE OF DEMUMOAS DE DICTAMENES FERFTAJES ¥ | ANFORMES ¥ REPORTES [t ALTERHATIVOS ¥ ™ N
: - O TECMICAS DE . o ™ DE TE
} ORDENAMIENTO TERRITORIAL TERMTORIAL -
l | '
LIDER CODADINADOR DE LIDER CODRDINADOR DE j LDER (HORDINADDR DE | LIBER COORDI of E UDER COURCYNADON OF UDER COURDMMADOR DE
PROVECTOS “¢” PROVECTOS "C™ i PROYECTDS "C™ H MROYPECTON (" ;_ PROYECTOS *C* PROYVECTOS
f ) 1 i ¥




MANUAL ADMINISTRATIVO

ARND

=}
>

MES

=]
=

" 2010

el

PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL
DISTRITO FEDERAL

Pagina 122 de
128

TN T

! DIRECOON DE ATENOOM
1 EINVESTIGACION DE

SUBDIRECOION DE
- ATENOON DE
DENUNCIAS
" AMMENTALES

- " T 1
DIRECCION DE ESTUOHOS | DIRECCIDN DE PROMOCON
DICTAMENES ¥ PERITAISS | i YSEGUINNENTD bEL
13
DE PROTECOON i CUMMIMIENTD
AMBIENTAL [ NORMATIVE EN MATERIA
. i AMBIENTAL
o - Y [P ———]
| SUBDIRECCOM | SUBDIRECCHOM BF © SUBDIRECDNON DE | SUBDIRECLION DE MECANSAOS SUBDIRECCION DE
: DE 1 DICTAMENES PERITAJES ¥ | ESTUDNOS, INFORMES ¥ | ALTERNATIVOS ¥ SERMAIENTO ACOONES PRECAUTORAS
© INVESTIGATON | DPINIONES TECNICAS DE | REPONTES DEPROTECOON : DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA AMBIENTAL |
| AMMENTAL AMBIENTAL

AMBIENTAL

i PROTECCION AMBIENTAL

LIDER COORDINADOR DE

| UDER COORDINADOR DE

UDER COORDINADOR DE

T} TROVECTOS T

[ EnuE C ""E ENAE "C"
13 !
l .

| pROYECTOS *C” | povECTOS T PROYECFOS "
I - | 2
. ENLACE "C* T : A "C
. L 'L‘{ o i
. {rf“#. Uy :
- e { .
: T

| UOER COORDINADOR DE |

EMUALCE ~C° EMLACE "C7

EMLACE “C"




MANUAL ADMINISTRATIVO o 11 200

—

rDlA MES | ARO ]
)

PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL

e .
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL Pagina 123 de

DISTRITO FEDERAL 128
N
L3
SUBPROCURADURIA DE
ASUNTOS JURIDNCOS

) 3 ' . i . 1 .

. DIRECCION DE DENURCAS | { DARECCON DE SERW0S i CIRECCIGHN CONSULTIVA ¥

i Y ATENCION CILIOADANA ] I JUMDICOS | PROCECINEENTO ARMTRAL

. y | [y L
! | | )
! i * SUBDIRECCION OE © SUBDIECCION DE | SUMDIRECCION DE SUBDIRECDON DE
MNRECCIOM DE BOIRECDON DE : !
E wnumms ; gss;muym A i DEFENSORMA DE LDS ASUNTOS { BTUDIDS NORMATIVOS LEGSLACON ¥
t 1 LA IFORMACION ; DERECHOS AMMENTALES CONTENCIOSDS ¥ PROCEDIMIENTD CONSULTA
! i { Y TERRITOMIALES : i ARBITRAL
| uoEr coonomAnon DE - UDER COORDINADOR
Y womeros ¢ DE PROYECTDS "¢
UDER COORDINADDR {. UDER COORDINADOR | UDER CODRDINADOR | UDER CODRDINADOR UOER COORDIRADOR
| DEPROTECTOS "A" DEPROYECFOS “A™ 1 DEPROYECTDS "A™ i l DE PROYECTOS "A* | - | DEPROYECTOS A
{ BNUME C°




Q)

PAOT

- %'ludag%

Corclre Puiniondy -

_ [ ow | mes | aro j
MANUAL ADMINISTRATIVO o1 | 11| 2010 J
L
PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL { .
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL Pégina 124 de
DISTRITO FEDERAL 128 :
\.

SUBMRECCHON DE

suRDMECTION |

INFORMACION, oe Fo DE é
¥ DADES
IHFORRAATICN CAPACH ¥
AU.D. de SISTEMAS
E INFORMADION
e
] L .
voEn [T i
CODRDINADOR COORINADOR |
DE PROVECTOL DE PROVECTOS |
b | e
Lider
[/ de
Proyectos TA*

e R

ENLACE !
s

e e i,
)




l DA | MES | ARO )

MANUAL ADMINISTRATIVO L o | 11 | 2010 J
PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL .
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL Pagina 125 de
DISTRITO FEDERAL 128
ADRBNSTRATIVA
- ) !
SUBDIRECCHOM DE RECURSQS
% SUBBIRECEMIN DE g MATERIALES ¥ SERVIOOS
RECURSOS RANANCIERCS ¥ GENERALES

PROGRAMATICA

b LU.D,DEINORMACION
| meeunesTAL

Funncoomwm i
I. L3 i H o o

¢ LIDER COORDINADOR LIBER COBRDINADOR

o |

|

| muaee g




-
Dia | MES | ARO ]
MANUAL ADMINISTRATIVO ot | 11 2010 J
PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL ' ,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL Pégina 126 de
DISTRITO FEDERAL 128
L
: CODRDINACION DE
| PARTIIPACION
© CIUDABANAY
DIFSHIN
I , : |
SUBDIRECCION DE SUBDRRECEION DE
ATEMCIGN © COMUNICACION ¥
TIUDADANA i DRSION
PARTICIFACION £
SOCAL
10D, de
PARTICIPACION
CUDADANAY ¢
- PROMOCN 50QAL |
l — , s I_ 2 | r .
| uoe cooncimanon | _ LIDER COONDINADOR © UDER CODADINADOR }
' © DEPROYECTOS | DEPROYECTOS
' « § T
- LDER COOROINADOR ] ! LDER COORDINADOR
DE PROYECTOS "A™ | oepRorzCTOS A" :
1 |
P - e —, | eMuace § © EMLACE
L — e D e
v-em' g&‘;;f“ . Y. (1 L _ L-m—-v;
‘: b,rh,g’{E' £
AGRi
Lo '_‘g‘lﬂ‘, 1':'\-"!:. ™

L




' 4
DA | MES | ARO ]
MANUAL ADMINISTRATIVO - o1 py 2010 ]
S

PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL 4
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL Pagina 127 de
DISTRITO FEDERAL 128
N,

La Procuradora Ambiental y del Ordenamiento Terri_torial del Distrito
Federal

Mtra. Diana Ponce Nava




M?aﬁ

r [ ow | mes | ano ]
.@' MANUAL ADMINISTRATIVO o | 11 | 2010 J
L L‘ PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL D
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL Péagina 128 de
" PAOT DISTRITO FEDERAL 128
e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL

ORDENAMIENTO TERRITORIAL

DEL DISTRITO FEDERAL

'NOVIEMBRE 2010




(DIA MES | alO 1
MANUAL ADMINISTRATIVO Lm " 2010 J

PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL a— a
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL Pagina: 1
DISTRITO FEDERAL De: 1
. J
INDICE

SUBPROCURADURIA DE ASUNTOS JURIDICOS
Direccion de Denuncias y Atencidon Ciudadana
Subdireccion de Denuncias '

001.- Proceso de Atencién de Denuncias

SUBPROCURADURIA DE PROTECCION AMBIENTAL
Direcciones de Estudios, Dictamenes y Peritajes de Proteccién
Ambiental
001 .- Elaboracién de Dictamenes en Materia Ambiental en el Distrito
Federal '

Direcciones de Atencion e Investigacién de Denuncias Ambientales
001.- Investigaciones en Materia Ambiental en e! Distrito Federal

SUBPROCURADURIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Direcciones de Estudios, Dictamenes y Peritajes de Ordenamiento
Territorial

001.- Elaboracién de Dictamenes de Ordenamiento Territorial

Direcciones de Atencién e Investigacién de Denuncias de Ordenamiento
Territorial
001.- Investigaciones de Ordenamiento Territorial en el Distrito Federal

COORDINACION ADMINISTRATIVA _
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
001.-Proceso de Adquisicion Bienes y Servicios mediante Licitacion
Publica
002.- Proceso de Adquisicién Bienes y Servicios mediante Invitacion
Restringida '
003.- Proceso de Adqmswaon Bienes y Servicios mediante Adjudicacion
Directa

Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos

001.- Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto y Gestien de—-m s e
Recursos ~ '
002.- Reclutamiento, Seleccién, Contratamén y Baja de Personai

CONTRALORIA INTERNA
001.- Elaboracion del Programa de Audltona
002.- Realizacion de Auditorias internas e |
003.- Seguimiento de Observaciones S e
004.- Elaboracién del Dictamen TEcnico - -on 2t m b
005.- Participacion en el Proceso de Licitacion Publlca e, i
006.- Verificacion y Participacién en Actas Administrativas de entrega-
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JURIDICOS

CIUDADANA
SUBDIRECCION DE DENUNCIAS

001.- RECEPCION DE.DENUNCIAS

SUBPROCURADURIA DE ASUNTOS

DIRECCION DE DENUNCIAS Y ATENCION
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Objetivo General

Contar con un instrumento que describa las actividades de recepcidon de denuncias
ciudadanas por viclaciones o incumplimientos a las disposiciones juridicas en materia
ambiental y del ordenamiento territorial.

Politicas y Normas de Operacion:

El turno de las denuncias a las Subprocuradurias de Proteccion Ambiental o de
Ordenamiento Territorial se realiza considerando alguno de los siguientes criterios:

- Competencia por materia,

- Existencia de antecedentes de denuncia,

- Numero de denuncias turnadas por Subprocuraduria o

- Instrucciones del Procurador para atender determinado asunto.

Los asuntos remitidos por PROFEPA y la PROSOC seran analizados y en su caso se
registraran como depuncias, en el marco de los convenios suscritos con dichas
Procuradurias.

Los asuntos remitidos por Diputados seran analizados y se registraran como denuncias.

Los asuntos remitidos por otras autoridades distintas, seran atendidos via asesoria o
investigaciones de oficio.

Se hara del conocimiento de Juzgados Civicos los asuntos de su competencia
relacionados con las siguientes materias:

» Poseer animales sin adoptar medidas de higiene
» Causar ruido por cualquier medio
«  Transportar objetos o sustancias peligrosas
= Detonar cohetes, juegos pirotécnicos o hacer fogatas
« Abstenerse de bardear inmuebles sin construccién, ni mantenerlos libres de
plagas o maleza.
« Participar en peleas de animales
« Abstenerse de recoger heces fecales
« Tirar basura en la wa publica
~» Desperdiciar agua.
+ Colocar enceres en la via pUblica.

En‘estos casos se marcara copia al ciudadano de la atencion brindada.
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Se hard del conocimiento de las Delegaciones los asuntos de su competencia
relacionados con las siguientes materias:

Establecimientos Mercantiles;
Estacionamientos Publicos;
Construcciones y Edificaciones;
Mercados y abasto; -
Proteccidn civil,

Proteccién de no fumadores

En estos casos se marcara copia al ciudadano de la atencién brindada.

Lo anterior, independientemente dei tramite dado a la denuncia que hayan presentado en
la PAOT.

Alcances:

Aplican a la recepcion de las denuncias ciudadanas en la Direccion de Denuncias y
Atencién Ciudadana de la Subprocuraduria de Asuntos Juridicos hasta su turno a las
Subprocuradurias de Proteccion Ambiental o de Ordenamiento Territorial, que participan
en el Procedimiento de Investigacion del Sistema de Gestion de Calidad de ia PAOT.

Definiciones:
Archivo: Espacio fisico destinado al resguardo y custodia de los expedientillos.

Denunciante: Persona fisica o moral, publica o privada, o grupos sociales, que presentan
y, en su caso, ratifican una denuncia en la PAOT. _

Estrados: Espacio fisico que se encuentra en ei interior de las instalaciones que ocupa la
Procuraduria, donde se hacen del conocimiento publico los-acuerdos y resoluciones.de la
Procuraduria y que constituye la notificacion de sus determinacwnes (Artlculo 2 fraccion |,

XV RLOPAOT).

Expediente: Medio fisico en el que se integra la denuncia ciudadana recibida y en su caso
la documentacién anexa o bien el acuerdo de inicio de mvestlgamon de oficio y la
documentacién que le da soporte. . o

Expedientillos: Medio fisico en el que se integra copia de la- dén'u'ht:'iéi-iiiddédéiﬁé"ﬂlfébihidé,
en su caso la documentacion anexa y el oficio de turno a las Subprocuradurias de
Proteccién Ambiental o de Ordenamiento Territorial.
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Interesado: Persona fisica o moral, publica o privada que solicita a la PAOT informacion,
orientacion o asesoria y que puede presentar una denuncia.

Formatos: Son aquellos documentos de apoyo de los procedimientos e instrucciones de
trabajo que en ocasiones estos deberan ser completados (formatos) convirtiéndose en
evidencia del funcionamiento dei sistema (registros).

".
Sy
™
.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de ta actividad

Tiempo

Denunciante

1

Presenta su denuncia por escrito, via telefénica, por
comreo electrénico o por fax cuande tenga conocimiento
de cualguier hecho, acto u omisién que produzca o
pueda producir desequilibrio ecologico o dafios al
ambiente ¢ a los recursos naturales, o constituya o
pueda constituir una contravencién o falta de aplicacién
de ias disposiciones juridicas en materia ambiental o
del ordenamiento territorial del Distrito Federal.

1 dia

Direccion de Denuncias y
Atencién Ciudadana

|

Recibe la denuncia del interesado, revisa que cumpla
con los requisitos legales de [a LOPAOT y al
RLOPAOT, en su caso previene, orentando al
ciudadano en la etaboracién de la denuncia, una vez
cumplidos los requisitos le expide un acuse de recibo
donde le asigna el nimero de folio. En caso de que
proceda se le solicita al denunciante que conteste el
formato “Evaluacién de Servicios de Recepcién de
Denuncias”.

1 dia

En caso de que se haya presentado la denuncia -por
teléfono, recaba los datos contenidos en el formato
“Denuncia recitida telefénicamente”, e informa al
interesado que debera ratificaria dentro de los tres dias
habiles siguientes a su presentacién.

3 dias.

Cuando la denuncia se presenta por comeo elecironico
{(intermet} o por fax, revisa gue la misma curmpla con los
requisitos legales de la LOPAOT y el RLOPAOT, si no
es competencia de la PAOT orienta al ciudadano y
remite su asunto al Juzgado Civico o a la Delegacién
que corresponda conforme a las politicas y normas de
operacién, marcande copia al ciudadano protegiendo
en todo momento los datos confidenciales del
denunciante. Si es competencia de la PAOT orienta al
.ciudadano en la presentacion de su denuncla y le
informa al interdsado que debera ratificarla dentro de
los tres dias habiles siguientes a su presentacion,

3. dias

Direccion de Denuncias y
Atencién Ciudadana

NO

Si el interesado no ratifica en ese plazo su denuncia,
elabora el Acuerdo de No Presentacidn, se pasa a
firma de la Titwlar de la Direccion de Denuncias y
Atencion Ciudadana y se le notifica al interesado en los
estrados de la PAOT en tarminos del RLOPAQT.

Archiva la denuncia sin ratificar y termina la actividad.

1 dia

Direccién de Denuncias y
Atenciton Ciudadana

5| : '

Si el interesado ratifica en ese plazo su denuncia, se
asigna numevo de folio, se integra el expediente (en
copia para SAJ ¥ en original parala Subprocuraduria
correspondiente), captura los datos de 1a denuncla en

e} SASD, revisa si existen antecedentes de la denuncia . |
¥y elabora el oficio de turno a la Subprocuraduria de -0 {0 0
Proteccién Ambiental o de-Ordenamiento Temitogal- - |~~~

1dia
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Unidad Administrativa No. Descripcién de la actividad . Tiempo
Titular de la Direccién de 5 Firma el oficio de turno y envia a la Subprocuraduria 1 dfa
Denuncias y Atencién correspondiente el expediente de la denuncia,
Ciudadana recabando acuse de recibo gue se integra a la copia
del expediente
Subdireccién de Denuncias 6 Solicitard a los Juzgados Civicos y Delegaciones las | 1 dia

acciones realizadas con base a sus competencias. Una
vez recibida la informacién se le comunicard al
denunciante dichas acciones.

Subprocuraduria de Asuntos 7 Firma el oficio a los Juzgados Civicos y Delegaciones | 1 dia -
Juridicos sobre los asuntos de su competencia, conforme a las
politicas y normas de operaciéon. Se remite copia de
éste a la Subprocuraduria correspondiente y termina la
actividad.
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Denunciante Direccién de Denuncias y Subdiraccitn de Denuncias Subprocuraduria de Asuntos
Atencioh Ciudadana Juridicos
2
Presanta su denuncly i?ﬂe:lr::algodanma ﬂ
cualquiers de las tres

elacironics o por fax

vias, revisa que
cumpla con los
requisios logales da la
LOPADT ¥ al
RLOPAOT |g axpids
un acuse de mtibo.
Denuncias®,

r

Sakm an lay
previsias on la Lay, ol

Etabora g
Acuerdo de a0

r 4

Se asigna nimero de
folio. Integra of axpedems
[encopia para SAl y en
ofiginal parala
Subprocuradurla
cormespondiens), captaa
los dakos O & denuncia an
ol SASD, revisa
anmacedenine de y slabora
ol oficio de bwno ata
Subprocuraduria
pomesoondients

T

Fima ol olicio de tumo y
envia a s Subprocuradwia
cormespondients sl
expadianta de |3 denuncia,
racabando acuse do recibo
que s integraa la copla del

" Ofcio de
Tume

' Informa o qua se ba dard
conockienio a los JueGes

Clvicts y Dalegacionas,
sogin seaslcaso, -
obtanlando da slios su
comioimidad. ’
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RESPONSABLE

Directora de Denuncias y Atencion Ciudadana

ol

Lic. Edna Marta San Juan Valenzuela
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SUBPROCURADURIA DE PROTECCION
- AMBIENTAL

DIRECCION DE ATENCION E INVESTIGACION DE DENUNCIAS
AMBIENTALES

001.- INVESTIGACIONES EN MATERIA AMBIENTAL EN EL DISTRITO
' FEDERAL
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Objetivo General

Defender el derecho de los habitantes del Distrito Federal a disfrutar de un ambiente sano
y un territorio ordenado a través de Jas investigaciones por posibles incumplimientos a la

normatividad ambiental, por denuncia o de oficio.

Politicas y Normas de Operacion:

Las Subprocuraduria de Proteccion Ambiental es la responsable de realizar las

investigaciones por posibles incumplimientos en materia ambiental, con el objeto de
defender los derechos de los habitantes del Distrito Federal a disfrutar de un ambiente
adecuado para su desarrollo, salud y bienestar, mediante la promocion y vigilancia del
cumplimiento de las disposiciones juridicas en materia ambiental.

El reconocimiento de hechos se realizara con dos personas como minimo y podra hacerse
cuantas veces se requiera.

De todas las diligencias, los investigadores elaboraran un acta circunstanciada.

E! personal de la PAOT en cualquier momento que detecte algun posible incumplimiento

en materia ambiental podra levantar un Acta Circunstanciada sin Acuerdo (F-13- INV-

PiG1).

Las diligencias que deban practicarse fuera del horario de trabajo de ia PAOT, deberan
contar con el Acuerdo de Habilitacién de Horas (F-14-INV-P/01) que asi lo autorice.

De no constatarse los actos, hechos y omisiones denunciades, el investigador junto con el
subdirector propondran la conciusit‘)n de la investigacion.

En cualquier momento de la investigacion se podran acumular expedientes medlante el
Acuerdo de Acumulacién (F 15-INV-P/01). - o

Duramte la proceso se registran en la Bitacora (F- 16-INV- P!01) actl\ndades relamonadas
con la investigacion. ._

Durante todas las Comparecencias se rea'liza un Acta de Comparecencia (F-17"‘INV-
P/01) realizadas en este proceso se elaboran en dos tantos se firman y se entregan a los

que intervinieron.

Por instrucciones del Subprocurador, el Director resp}ohsablé de ia,investigacié_)n podré '
firmar solicitudes de informacién y/o ampliacién de informacion y/o visita de venﬂcacién'{ -_




i ( OlA { MES | ARD ]
_ MANUAL ADMINISTRATIVO ot | 11 | zo10 J
e,

PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL -
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL Pagina; 3
DISTRITO FEDERAL De: 9

S, "y

[ Nombre del procedimiento: INVESTIGACIONES EN MATERIA AMBIENTAL EN EL DISTRITO FEDERAL B

el

' domicitiaria o de inspeccion a autondades competentes y/o citatorios, asi como los
informes a denunciantes. |

En el momento de ia notificacién de la resolucién al denunciante, se aplicara la
“Evaluacion de fa Atencién de la Denuncia’, con el fin de valorar {a calidad del servicio.

Alcances:

El presente procedimiento aplica desde la recepcién del escrito de denuncia y/o el
Acuerdo de Inicio, en las Subprocuraduria de Proteccion Ambiental hasta la emision de ia

resolucion administrativa.
Definiciones;

Acumulacién: Acuerdo por el cual se reinen una o0 varias investigaciones para su
atencién en una sola, cuando se trate de los mismos hechos en el mismo lugar, a efecto
de gue las resoluciones no sean contradictorias.

‘tl
Archivo de concentracién:® Espamo fisico destinado al resguardc y custodia de los
expedientes concluidos.

Autoridad: Dependencias, o6rganos desconcentrados, entidades paraestatales;
organismos auténomos e instituciones gubernamentales, municipales, estatales o

federales.

Bitacora: Formato en el que se registran ofras actividades realizadas en cada
investigacion.

Denunciante: Persona fisica 0 moral, publica o privada que presenta y, en su caso,
ratifica una denuncia en la PAOT.

Expediente: Medio fisico en el que se integra toda Ia documentamén relattva ala
investigacion.

Interesado: Persona fisica o moral, publica o privada que solicita a la PAOT informacidn

Investigador: Servidor publico adscrito a las Subprocuradurla responsable de fa atenclon [
de las investigaciones que se- Ie a3|gnen o o

Panel de Control: Herramienta estadlstlca que es utlllzada por Ia PAOT
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Sistema de Atencién y Seguimiento de las' Denuncias e Investigaciones de Oficio: |
Instrumento digital de apoyo para el registro, control y reporte de las investigaciones.

Tiempo indefinido: Actividadgs que no es posible determinar un tiempo de ejecucién (Tt).
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' Unidad Administrativa

No.

1 Descripcion de la actividad

Tiempo

Subprocurador (a) de proteccion
ambiental

Recibe expediente con escrito de denuncia o
Acuerdo de Inicio de Investigacion de Oficlo se

regisira y remite g la Direccién

Ti

Atencibn e
Denuncias

Director{a) de
Investigacion de
Ampientales

Recibe y remite el expediente a la Subdireccién

ki

Subdirector(a) Investigacion de
Denuncias Ambientales

Recibe, designa al investigador y le turna el
expediente. Analiza junto con el investigador la
procedencia de la Admision.

Ti

investigador

Elabora Acuerdo de Radicacién yv/o Admisidn y/o
No Admisién, y/e Admision-Acumulacién o rubrica
y remite al Subdirector.

Tl

Subdirector

Analiza y revisa Acuerdo de Radicacion y/o
Admisién yioc No Admisién, yoo Admisin-
Acumulacién, to rubrica y remite al Director para su
visto bueno.

T

Director

Revisa y da vista bueno en su caso al Acuerdo de
Radicacion y/o Admisién y/o No Admisién, ylo
Admision-Acumulacion rubrica y pasa a firma con el
Subprocurador.

T

Subprocurador

Firma y entrega acuerdo al Director para tramite.

NOTA: En el caso del Acuerdo de Admisién o No
Admision la PAOT tiene un pltazo de 10 dias habiles a
partir de que se tenga por presentada la denuncia de
conformidad con el articulo 81 del RLOPAQT

10 dias
habiles

Director

Entrega acuerdo al Subdirector para tramite

T

Subdirector

Entrega acuerdo.al Investigador para iniciar, en su
caso, la investigacion.

T

Investigador

10

Recibe, registra en el SASD e integra al expediente.
En caso de denuncia se notifica a la persona
denunciante mediante Cédula de Notificacion.

Si se acuerda la No Admisibn se notifica al
denunciante y concluye este procedimiento.

NOTA:; Si durante la diigencia de notificacibn no se
encontrara a fa persona denunciante se debe de realizar la
mediante un Acuetdo de Notificacion por Estrados.

Ti

Investigador

11

Efectia reconccimiento de hechos, levanta el Acta
Circunstanciada de Reconocimiento de Hechos,
registra en el SAED e integra al expediente. -

T

investigador

12

Es caso de que la denuncia sea ambigua,
incompleta e incorrecta, se debera elaborar
Solicitud de Aclaracién.

NOTA: La solicitud de  aclaracion se nofifica al
denunciarte, el cual tiene ‘'un plazo maximo de 5 dias
habiles para desahogaria con. base en gl articulo 91 del
RLOPAQT.

05 dias
habiles

T

Investigador

13

Proyecta solicitudes de mformat:lén y /o venftcacmn
asi como cltatorlo y dictamenes, mbnca b remlte al
Subdirector.

L
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Subdirector

14

Analiza y revisa soficitudes de informacion yio
verificacién, asi como citatorios y solicitudes de
dictamen, rubrica y remite al Director.

Tl

Director

15

Analiza, revisa y firma solicitudes de informacion yio
verificacidn, asl como citatorios y dictamenes. En su
caso, rubrica y recaba firma del Subprocurador.

T

Subprocurador

16

Firma y entrege solicitudes de informacion al

Ti

Director para tramile.

Director

17

Entrega solicitudes al Subdirector para tramite.

T

Subdirector

18

Entrega solicitudes al Investigador para tramite.

T

Investigador

19

Nofifica las soliciludes correspondientes, registra en
el SASD e integra al expediente.

Ti

Investigador

20

Subdirector

Director

21

Investigador

. .

Proyecia el iInforme al Denunciante.

NOTA: El informe se debe elaborar en un mé&ximo de 30
dias habiles a partir de la admigi6n con base en el articulo
25 BIS de la LOPADT y 90 Fraccidn Xil del RLOPAQOT.

30 dias
habiles

Analiza, revisa, rubrica et informe y remite a firma
del Director.

Subdirector para ramite.

Analiza, revisa y firma el informe y lo remite al

Ti
Ti

Notifica informe mediante Cédula de Notificacién,

| registra en el SASD ¢ integra al expediente

Tl

Subdirector

24

Valora con el investigador si la informacion,
pruebas, evidercias y documentos con que se
cuentan son suficientes para concluir la
investigacion.

Tl

investigador

25

Genera proyecto de resolucién, remite al
Subdirector.

Tl

Subdirector

26

Analiza, revisa, rubrica el proyecto de resolucion y
remite al Director

Tl

Director

27

Revisa y da visto bueno en su caso al proyecto de
resolucién y recaba firma odel Subprocurados. En
caso contrario, instruye realizar  solicitudes
adicionales (continua actividad No. 13).

Tl

Subprocurador

28

Revisa y firma Resolucién Administrativa, remite
at Director para tramite,

NOTA: En |a resolucién se determina si es necesano darle
seguirmiento yfo la emisiébn de una recomendacion o
sugerencia.

Director

29

Entrega al Subdirector para tramite;

Tl

- T

Subdirector

Entrega af investigador para- la - notificacion
cofrespondiente mediante Cédula de Notiflcacién.

Tl

Inve stigadar

-3

~ | Nofifica resolucion y aphica 1a cédula de Evaluacién

de la Atencién de la Denuncia, registra en el
SASD e integra al expediente. '

Fin de procedimiento

Ll

R
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Director

o No Admisidn ta PACT tane un plaro de

10 dias habiles a partit de gue se tenga por
praseniada la denuncia de conformidad con
el articulo B1 del RLOPAOT

a fima con g4 Subprocurador,

vigto bugno.

Subprocurador Subdirector Investigador
INICHD 2 3 4
11 [Recibe y remite ol expediente a Recibe, designa a) investigador Elahora Acuerdo de Radicacion
Recibe expedients con escrite de la Subdireccion y ke tuma ¢ expediente. Analiza - y!oAdrrfts_bn yio Howm
denuncia 0 Acuerdo de Inicio de 1™ i W junte con el investigador fa yio Admision-Acumulacién lo
Investigacitn de Oficic se regisira procedencia de la Admision, rubrica y remite af Subdirector,
y remite a la Direccion Acuerdo da
Radicacidn ylo
Aculrda da lnicko de Admisitn yio No
Irnationciin de Oficier Admision
- P —— [ Revisa v 0 vista buo 2 Analiza y revisa Acuerdo de
:-amm:er eniea ai reee Mm‘; ;v;m.J;B:;u e - | Radicacion vio Ada]'lisléﬂ yio No 10
Admlsién yio No Admision, yio | Adm idn, y/o Admis n-Acumulacitn, | ([ps i o B SASD @ integra &
NOTA: En sl caso de) Acuerdo de Admision |ag-Admision-Acumulacion wbrica y pasa lo rubrica y remto al Director par2 su | § o oefiants, En caso de denuncia se nolifica

Acuerde de
Radicacitn yio
Admision yfo No

Admision

8

Entrega acuerdo & Subdirector
para trémite

4

Acuendo de
Radicackn yio
Admisién yio No
Admisitn

9

Enfrega acuerdo 2 Investigador
para iniciar, en su ¢aso, ia
investigacion. -

'5 ambigua; incompleta e incorrecta,

a la parsona denunciante mediank: Cédula
da Notificaclon.

NOTA: Si duranie la diigencia de
notficaciin no se enconiran a la persona
deaunciante se debe de realizar la
mediante u Acuerdo de Notthcacion por

Estrados,
- Acuendo ge
; Nolificacion por
; Arwwrdng
Sise s
acuedaia
No Admision
sa nolifica at
denuncianie
Fin dal
Pracedinti
Anin
' 1"
Efectila meonocimiento de hechos,

levanta el Acta Gircunstancinda de
Reconocimisnto de Hechos, regisira an
siSAS0 ¢ in ienta.

Acta Ckrunstanclada de
Feconoci migtio
Harfine .

- - 12
En caso de que ia denuncia Sea

se deberé elaborar Solicitud de
Aclaracion,

Soficitud de
Aclaracion, 5
Dias hébjles

;&
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! Nombre del procedimiento: INVESTIGACIONES EN MATERIA AMBIENTAL EN EL DISTRITO FEDERAL

para tramite,

22

Analiza, revisa y firma el inlorme y lo

remite al Subdirector para iramite. g 1|

IEnIrega soficitudes al Investigador |

para trémite.

Subprocurador Director Subdirector Investigador
15 14 ; ;
16 Analiza, revisa y firna solicitudes de | || Anakiza y revisa solicitudes de *
F¥ma y entrega soticitudes de informacion ylo verificacion, asi informacion yfo verifcacion, as! 13
informacion al Director para come cilatorios y dictamenes, En su _ | como citatorios y solicitdes de Proyecta solicitudes de informacion
trémite, caso, nubrica y recaba fima del dictamen, rubrica y remite at y /o verificacion, asi como citatorio
Subprocurador. . Director. Ty dictamenes, rubsica y romita al
Subdirector, Cialoro
17 18 19
Entrega soficitudes & Subdirector Notfica las sclicitides

21

espondientes, reglstra en el SASD
e integra al expediente,

Analiza, revisa, rubrica ¢ informe y
femite a firma del Director.

20

; r
Prmovyecia el Informe sl Denunciarte. .

NGTA: El informe sa debe elaborar en un
méximo de 3 dias habllaz a parti de s
admision con base en et articuko 25 BIS de
la LOPAOT y 90 Fraccidn X1l del

RLOPAQT.
l 23
24
Notifica informe mediante Cédula
Valora con efinvestigador 5ila de Notificacién, regisiraenel
informacton, Web:sga | |SASD 6 integra ol expediente
evidencias.y documenfos con |
que se cuentan son suficlenies [Cédula do
para congluir 'a investigacion. noiificacion
28 25
Revisa y Brma Rasolpcién ‘ 27 (Genera proyecto de resolucion,
ﬂmi:‘_‘m' reanite al e Remayg:visbxnoensumsoalde 26 al Sabdiector.
NOTA: En Ja resolucibn se determing |[| 2o o Ssehabn ¥ eebs Mmadel | | {Analiza, revisa, rubrica of T ”
si es necesario dade seguimientoy/o {[Tinstruye reakzar solicitudes adicongies [ Prayecto de resolucion y rermite [~
ia emisiér_a e una recomendacion o {continua actividad No. 13). allwector ... . o) Notiica resokicen y apWaa 13 cétula
SUgerencia. ; de-Evaluacidn de la Atencién de la
N _ Demincla, registra en el SASD o
501 n : H
Adrministrativa .30 Inizgra al expedients. :
28  |Entega al investgador parata ' Evaluacndela . |
Entrega al Subdirector para nobificacion comespondiente mediante _T " Alencion dela :
tramite. | Céduta de Notificacion. - . Denuncia L
Cédulade -
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Nombre del procedimiento: ELABORACION DE DICTAMENES EN MATERIA AMBIENTAL EN EL

D.F.

SUBPROCURADURIA DE PROTECCION

AMBIENTAL

DIRECCION DE ESTUDIOS, DICTAMENES Y PERITAJES DE

PROTECCION AMBIENTAL

001.- ELABORACION DE DICTAMENES EN MATERIA AMBIENTAL EN EL

DISTRITO FEDERAL.
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Nombre del procedlmnento ELABORACION DE DICTAMENES EN MATERIA AMBIENTAL EN EL J
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Objetivo General

Elaborar dictdmenes técnicos, con la finalidad de generar una herramienta técnica que
permita garantizar tanto los derechos individuales como los colectivos, en materia

ambiental a los habitantes del Distrito Federal.

Validar los resultados o emitir opinidn sobre dictamenes en materia ambiental del Distrito
'Federat, puestos a consideracién de esta Procuraduria por organismos y entidades
publicas o por personas fisicas y morales. : _

Politicas y Normas de Operacion:

La Subprocuraduria es la responsable de realizar los dictamenes que se solicitan en
materia ambiental como del ordenamiento territorial

Procede la atencion de la solicitud de dictamen interno una vez practicada la visita de |
reconocimiento de hechos dentro del procedimiento de investigacion.

En el caso de dictAmenes internos, el dictaminador consultara el expediente de la
denuncia y establecera comunicaciéon con el investigador de la misma con el objeio de
vatorar y precisar el alcance del dictamen y la ubicacién exacta del sitio.

El Investigador se encargara de concertar la cita con el denunciante para realizar la visita
de campo previo consulta con el dictaminador.

En el caso de dictdmenes internos, el dictaminador sclicitara 1a compafia del investigador
en la visita de campo cuando se considere pertinente.

En el caso de dictamenes solicitados por particulares el dictaminador establecera
comunicacion con el interesado previamente a la realizacion de la visita al sitio con el fin
de precisar el alcance del dictamen y programar el reconocimiento de hechos.

En el caso de solicitudes de dictdmenes de otras instituciones e} dictaminador solicitara la
participacion de personal adscrito a la misma que conozca el sitio y la materia en cuestion, |

En el caso de realizar la visita de reconocimientos de hechos hasta en dos. ocasiones.y en
las cuales no se puedan obtener la informacién necesaria. para.la .elaboracion del
dictamen, se dara por concluida la solicitud, y se realizara la notlﬁcacrén conesponduente

al interesado,

§ oy
Ve d
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(Las notificaciones de los dictamenes se realizaran de forma personal, dentro de los 5 dias
habiles posteriores a su firma, pasado este término, si el interesado no sea Iocallzado se

procedera a la notificacion por estrados.

En una solicitud de validacion de dictamen se realizard visita de campo o de
reconocimiento de hechos sclamente en el caso que se determine necesario para

complementar o precisar fa informacion.

Para aquellos casos en los gue se requiera referir alguna situacion o ¢ircunstancia dentro |
del procedimiento se debera dejar constancia por escrito utilizando el formato F-05-DIC-

P/01 denominado Razén.

Alcances: et

Este procedimiento es aplicable a todas las solicitudes de elaboracién o validacién de

dictamenes gue requieran las areas de investigacion de denuncias de esta Procuraduria |
(solicitud interna) o las solicitudes que ingresen organlsmos y entidades publicas o |
personas fisicas y morales (solicitud externa).

Definiciones:

Dictamen: Opinion técnica emitida por la Procuraduria de forma escrita sobre un tema en
especifico en materia ambiental.

Tiempo indefinido: Actividades que no es posible determinar un tiempo de ejecucién (TI).

[ -
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Solicitante
{interno o externo)

Presenta una Solicitud de Dictamen a través de la
Subprocuraduria segén corresponda en materia
ambiental.

TI 1

Subprocuraduria

Recibe; registra y turna la solicitud de dictamen a la
Direccitn de Estudios, Dictdmenes y Peritajes.

Tl

Direccion de Estudios,
Dictamenes y Peritajes

Recibe, registra, anaiiza el tipo de dictamen y lo
turna a la Subdireccién de Dictdmenes y Perltajes
para su elaboracidn correspondiente.

Ti

Subdireccion de Dictamenes y
Peritajes

Recibe ¥ designa al dictaminador gue se encargara
de desarrollar el dictamen segin el tema del

dictamen.

Ti

Dictaminador

Recibe la sclicitud de dictamen, abre expediente y
consulta fuentes documentates e institucionales,

Nota: Cuando asi se considere necesario, £n las
solicitudes de dictdmenes externos, se realizard una
llamada telefénica para aclarar con el solicitante el alcance
del dictamen.

Tl

Dictaminador

Integra a su programacién semanal sakda de
campo para toma de datos.

T

Lider Coordinador

Peritajes correspondiente

Subdireccidn de Dictdmenes y

Elabora el Plan $emanal de Salidas consensuad
con los dictaminatores. :

Nota: El tiempo de realizacién del reconecimiento de
hechos o salida de campo es de 15 dias hédbiles una vez
designado el dictaminador.

15 dias
habiles

| Aprueba el Plan Semanal de Salidas

T

Dictaminador

Realiza el reconocimiento de hechos y/o salida de
campo ¥ levanta ja informacién de Campo

Nota: Se debe levantar Acta Circunstanciada de
Reconocimisnto do Hechos cuando se realiza el
reconocimiento de hechos.

Ti

TI_“—l

Dictaminador

10

Analiza y procesa la informacidn de campo e
interpreta los resultadgs. e

Dictaminador

Dictaminador

11

Cuando sea el caso consulta fuentes documentales
e institucionales. : '

T

Elabora el proyecto de Dictamen y lo tumna para su
revision a fa Subdireccidn. )

es de 17 dias hables una vez realizada la visita de campo
o reconocimiento de hechos. o

Nota: E! tiempo de elaboradbn del proyecto de dictamen |

17 dias
héabiles

Subdireceién de Dictamenes y

13

Revisa' el proyecto de dictamen, realiza 'a'justés :

-
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Nombre del procedimiento: ELABORACION DE DICTAMENES EN MATERIA AMBIENTAL EN EL

D.F.
Peritajes cuando sea necesario y Jo turna junto con el oficio
de entrega a la Direccidn de Estudios, Dictamenes y
Peritajes.
Direccidn de Estudios, 14 Recibe, ¥ revisa el proyecto de dictamen en forma Tl
Dictamenes y Peritajes. electronica.
¢ Requiere ajustas el dictamen? _ Ti
S, regresa a la actividad 13 - i TI
- . NO, pasa a ia actividad 15 : Ti
Direccion de Estudios, 15 Aprueba el dictamen, solicita se firme el dictamen y Tl
Dictamenes y Peritajes. fima el oficio de entrega con copia para la
' Subprocuraduria para su posterior envio al
interesado.
Subdireccién de Dictamenes y 16 Recibe acuse, e integra al expediente que se Tl
Peritajes ‘compone de golicitud de elaboracidn, acta
circunstanciada en su caso y copia del dictamen.
NOTA: Fin de procedimiento
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Sollcitante (intemo | Subprocurador Director Subdirector Lider Coordinador | Dictaminador
o externo) )
3
Recibe, regisira, analiza Recibe la solicitud de
| Presenta una Solkchud Recibe, registra y vma el tipo de dictamen y lo | || Recibe ¥ designa al diciamen, abre expediente ¥
de Dictamen 3 ravs {a sofcitind da diclamen timna a la Subdieccion diclaminador que 5 consulta fuentes
de Ia Subprcuraduria 2 Diteccion de de Dictmenes y encargerd ds 3 ot | documentales ¢
en malera amplentsl. [ Estudios, Dictimenes  HM L dictaman segiin el lema det : instilucignales.
y Perizps, - Periiajes para su e
. I A iciamen.
coffespondiente.
. 7
Etabora ol Plan § I v 6
de Salidas consensuada Integra a su
8 (foon jos dictaminadores. I00ramacion seman al
- salida de campo par’
Apruaba el Ptan .
Nota: E] fiempo de toma de datos.
Semana! de Salidag et roatzacion del ’
mConocimiento da hechos
Plan Semanal o salida de campo es de
e Safidas 15 dias hébilas una vez
designado el
Plan Semanal
A Sabdar
14 Rerakza o
rconoCimiento de
Recibe, y revisa el hechos yio sakida de
proyecto de dictamen : campo y E\fan‘-ﬂ la
en forma elecirénica. Infor de Campo
¢ Requisre ajustes el "k 41 de
dmmn? Camw ¥ Acta
Clrcunstanciada
|l Analiza y procasa la
nfomacitin da campo &
inemeta los resulades.
Pasa al punio N R 11
13 : ' : . Cuandoseaalcaso
- I ) documentaies ¢ ;
soicit:a ndnf:?"' Fima y entrega: instiucionales,
dictaman y time al oficic soliciudes de 13 T R
69 anirega con copia [nformaciénal  |[[ Revisa el proysco de Elohora el proyect: de 12 :
padt 1A Subprocuracurs Divector para dictamen, reakza alusies | || Dictamen y b ma para ¢
para su posiancr envio al N
interesads. framie, cuanda sua necesado y 10 | |surevighnals  pe—e—did
tuma junto con el ofidode | || Subdieccionde | Diciamen-
- Expedienie  * |Jentrega 2l Direccin de dictémenes, - : :
Estudios, Dickamenas y L -

Petttajes.

_ FIN &
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SUBPROCURADURIA DE ORDENAMIENTO
| TERRITORIAL

DIRECCION DE ATENCION E INVESTIGACION DE DENUNCIAS DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

001.- INVESTIGACIONES EN MATERIA DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL EN EL DISTRITO FEDERAL
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Nombre del procedimiento: INVESTIGACIONES EN MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL EN EL
DISTRITO FEDERAL

Objetivo General

Defender el derecho de los habitantes del Distrito Federal a disfrutar de un ambiente sano
1y un territorio ordenado a través de las investigaciones por posibles incumplimientos a la
normatividad de ordenamiento territoriat, por denuncia o de oficio.

Politicas y Normas de Operac'ién:

La Subprocuraduria de Ordenamiento Territorial es la responsable de realizar las
investigaciones por posibles incumplimientos en materia de ordenamiento territorial, con el
objeto de defender los derechos de los habitantes del Distrito Federal a disfrutar de un
ambiente adecuado para sudesarrollo, salud y bienestar, mediante la promocioén y
vigilancia del cumplimiento de las disposiciones juridicas en materia de ordenamiento

territoriai.

El reconocimiento de hechos se reallzaré con dos personas como minimo y podra hacerse
cuantas veces se requiera.

De todas las diligencias, los investigadores elaboraran un acta circunstanciada.

El personal de la PAOT en cualquier momento que detecte algun posible incumplimiento
- en materia territorial podra levantar un Acta Circunstanciada sin Acuerdo (F-13-INV-

P/01).

Las diligencias que deban practicarse fuera del horario de trabajo de la PAOT, deberan
contar con el Acuerdo de Habilitaciéon de Horas (F-14-INV-P/01) que asi lo autorice.

De no constatarse los actos, hechos y omisiones denunciados, el |nvest|gador junto con el
subdirector propondran la conclusion de la |nvest|ga0|0n :

N
ST

En cualquier momento de la mvestlgacmn se podran acumular expedlentes medlante eI
Acuerdo de Acumulacion (F-15-INV-P/01). o o :

Durante el proceso se registran en la Bitacora (F- 16-INV P!01) actlwdades relat:lonadas
con la investigacion. _

Durante todas las Comparecencias se realiza un Acta de .Comba‘recencia. (F-1 7-INV-
P/01) realizadas en este proceso se elaboran en dos tantos, se firman y se entregan a fos

que intervinieron.
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Nombre del procedlmlento INVESTIGACIONES EN MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL EN EL °
DISTRITO FEDERAL

Por instrucciones det Subprocurador, el Director responsable de la investigacién podra
firmar solicitudes de informacién y/o ampliacion de informacién y/o visita de verificacién,
domiciliaria o de inspeccién a autoridades competentes y/o citatorios, asi como los .
informes a denunciantes.

En el momento de la notificacion de la resolucion al denunciante, se aplicara la
“Evaluacién de ia Atencion de la Denuncia”, con el fin de valorar la calidad def servicio.

Alcances:

El presente procedimiento aplica desde la recepcion del escrito de denuncia y/o el
Acuerdo de Inicio, en la Subprocuradurla de Ordenamiento Territorlal hasta la emlsufm de

la resolucién administrativa.
Definiciones:

Acumulaciéon: Acuerdo por el cual se reinen una o varias investigaciones para su|
atencién en una sola, cuando se trate de los mismos hechos en el mismo lugar, a efecto :
de que las resoluciones no sean contradictorias.

Archivo de concentracion: Espacio fisico destinado al resguardo y custodia de Ios
expedientes concluidos.

Autoridad: Dependencias, o6rganos desconcentrados, entidades paraestatales,
organismos auténomos e instituciones gubernamentales, municipales, estatales o

federales.

Bitdcora: Formato en el que se registran ofras actividades realizadas en cada
investigacion.

Denunciante: Persona fisicao moral, publica o pnvada'*qm“;i‘resenfé"y, en $u caso _
ratifica una denunciaen la PAOT. ' _

e

Expediente: Medio fisico en el que se integra toda la documentaclén relat:va ala|;
investigacion. -

Interesado: Persona fisica o moral publica o prlvada que sollcna a Ia PAOT mformacaon

TS

Investigador: Servidor publico adscrito a ia Subprocuradurla—drespaﬁeabie—de*la-atehmon' _
de las investigaciones que se le asignen. :
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Nombre del procedimiento.” INVESTIGACIONES EN MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL EN EL

DISTRITO FEDERAL

.Panel de Control: Herramienta estadistica que es utilizada por la PAOT -

Sistema de Atencién y Seguimiento de las Denuncias e Investigaciones de Oficio: |
Instrumento digital de apoyc para el registro, control y reporte de las investigaciones.

Tiemp'o indefinido: Actividédes que no es posible determinar un tiempo de ejecucion (Ti)l _
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Subprocurador (a) de
ordenamiento territorial

Recibe expediente con escritc de denuncia o
Acuerdo de Inicio de Investigacién de Oficic se

registra y remite a la Direccibén

T

Director{a) de Atencion ¢
Investigacion de Denuncias de
ordenamiento territorial

Recibe y remite el expediente a la Subdireccién

Ti

Subdirector(a} Investigacidon de
Denuncias de ordenamiento
territorial

Recibe, designa al investigador y le tumma el
expediente. Analiza junto con. el investigador la
procedencia de la Admision. :

Tl

Investigador

Eiabora Acuerdo de Radicacion y/o Admision y/
No Admisidn, y/o Admision-Acumutacion lo rubrica
y remite ai Subdirector.

T

Subdirector

Angiiza y revisa Acuerdo de Radicacidn ylo
Admisién ylo No Admisién, y/o Admisibn-
Acumulacién, lo rubrica y remite al Director para su
visto bueno.

Tl

Director

Revisa y da visto bueno en su caso al Acuerdo de
Radicaclén y/o Admision y/o No Admisién, yo
Admisidn-Acumulacién rubrica y pasa a firma con el
Subprocurador.

Ti

Subprocurador

Firma y entrega acuerdo al Director para tramite.

NOTA: En el caso del Acuerdo de Admisién ¢ No
Admisién |z PAQT tiene un plazo de 10 dias habiles a
partir de gue se lenga por presentada la denuncia de
conformidad con el articulo 81 del RLOPAOT

10 dias
hébites

Director

Entrega acuerdo al Subdirector para trdmite

Tl

Subdirector

Entrega acuerdo al Investigador para iniciar, en su
caso, la investigacion.

TI

Investigador

10

Recibe, registra ¢n el SASD e integra al expediente.
En caso de denuncia se notifica a la persona
denunciante mediante Cédula de Notificacién.

Si se acuerda la No Admision se notifica al
denunciante y cancluye este procedimienio.

NOTA: Si durante¢ la diligencia de notificacién no se
encontrara a la persona denunitidnté §¢ debe de realizar la
mediante un Acustdo de Notificacion por Estrados.

Ti

Investigador

11

Circunstanciada de Recenocimlento de Hechos,
registra en el SAED e integra al expediente.

Efecta reconocimienio de hechos, levanta el Acta

T

Investigador

12

Es c¢aso de que {a denuncia sea ambigua,
incompleta e incorrecta, se deberd elaborar
Solicitud de Aclaracion. ' '

NOTA: la solidiud de aclaracion se notifica al

RLOPACT.

denunciarie, el cual tiene un plazo miximo de.5dias | .
habiles para desahogarla con-base en el articulo 91-del" | - ™

05 dias
habiles

13

Proyecta solicitudes de informacion y /o verificacién, -| -

Investigador
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asi como citatorio y dictdmenes, rubrica y remite al

Subdirector.

Subdirector 14 Analiza y revisa -solicitudes de informacién ylo - T
verificacién, asi como citatorios y solicitudes de

dictamen, rubrica ¥ remite al Director.

15 Analiza, revisa y firma solicitudes de informacion y/o | TI

verificacion, asi como citatorios y dictamenes. En su

caso, rubrica y recaba firma del Subprocurador.

18 Firma y entrega solicitudes de informacion al T

Director para trédmite. .

17 Entrega solicitudas al Subdirector para tramite. T

18 Entrega solicitudes al investigador para tramite. Ti

Notifica las solicitudes correspondientes, registra en Tl

el SASD e integra al expediente..
20 Proyecta el Informe al Denunciante. 30 dias
habiles

Director

Subprocurador

Director
Subdirector
Investigador 13

-
Investigador

NOTA: El informe se debe elaborar en un maximo de 30
dlas habiles a partir de la admisién con base en el articulo
25 BIS de la LOPAQT y 90 Fraccién X!l de) RLOFAOT.
Subdirector 21 Analiza, revisa, rubrica el informe y remite a fima Tl
- del Director.
22 Analiza, revisa y fima el informe y lo remite al TI
Subdirector para {ramite.
Investigador 23 Notifica informe mediante Cédufa de Notificacién, TI
registra en e] SASD e integra al expediente
24 Valora con el investigador si la informacién, Tl
pruebas, evidengias y documentos con Que se
cyentan son suficientes para  concluir la
investigacion.
25 Genera proyecte de resolucién, remite al T
Subdirector.
Subdirector 286 Analiza, revisa, rubrica el proyecto de resolucién y TI
- femite al Director
27 Revisa y da vista bueno en su caso al proyecto de Ti
resolucién y recaba firma del Subprocurador, En
caso contrario, instruye realizar  solicitudes
adicionates (continua actividad No. 13).
Revisa y firna Resofuclén Administrativa, remite Ti
al Director para tramite.

Director

Subdirector

Investigador

Director

Subprocurador 28

NOTA: En ia resolucion séviieteﬁﬁ'l'ha si es necesario dafle
seguimienic y/o la emision de una recomendacibn 0
sugerencia,

| Director 29 | Entrega al Subdirector para tramite. T

i Entrega al investigador para la notificacion T
Subdirector _39 correspondiente mediante Cédula de Notificacién.
31 Notifica resolucidn y aplica la cédula de Evaluacién Ti

de la Atencién de la Denuncia, registra en el
SASD e integra al expediente.

Investigador

t Fin de procedimignto ...

BN
T TS S P B
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Subprocurador Director Subdirector Investigador
INICIO 2 3 4
1| [Recibe y remite of expediente a Rexibe, designa al investigador Elsbora Acuerdo de Radicacién
Recibe expediente con escrilo de la Subdireecitn y le turna ef expedients. Anakiza | Vo Admision ylo No Admision, |-
denuncia ¢ Acuerdo de Inlcio de  [TM Jurito con el investigadar ta ylo Admision-Acumutacion lo
Investigaclén de Oficio se registra i pracedencia de la Admisin, fubiica y remise al Subdtractor
y remite a 1a Direccidn Acuardo de
. Radicacin yio
onode Admisibn ylo No
Iorvnsiinaciin de Dfeic Admisitn
Direcior Revisa ¥ da visto buang en sucase al Analza y revisa Acuerslo de
Fimay onirega acuerdo o PB | | cusrdo o6 Radicacitn yio Rathcaclon yio Admisién yio No 10
Admision ylo Ho Admisléa, yio 4] Admision, yio Admisibn-Acumiiacidn, | ([ e e ot SASD ¢ integra al
NOTA: En el caso dal Acuerdo de Admisisn [aAdmision-Acumulacién rubrca y pasa bis“"'“ y ramite at Director paa su | (1o, e, En caso de denuncia s notifica
o No Admision 1 PAOT tene un plazo de | | a fima can o Subprocurador. visia buano. a ks persona denpaciante mediants Cédala
10 dias hables a partic de que 56 %9nga por Acuerdo de da Notificaclon,
presantada a denuncia da conformidad con Acuerdo de Radicacion vl NOTA: $1 duranie la diigencia de
& articuio 81 del RLOPAQT Radicacion ylo : Admision ylo No nofificacion N se BNCONTA a la persona
Admision yio to Adimision denyncisnte s¢ debe de makzar
Admision mediants un Acusrdo da Notificacién por
Estrados.
r Acuesdo de
9 v Notficackhn por
Acuardo!
8 Entrega acuerdo g Investigador @ varcos ]
Entrega acuerdo al Subdirector | | j Para iniciar, &0 su caso, la B L
3| |para tramite - investigacion. .
v e Sisa Sl
acuenda la
No Admisidn
s& notiica al
denunciania
Fin del
Procedimianto
r 1 1
Efectiia reconocimienio de hechos,
levanta el Acta Clrcunstanclada de
Reconocimlento de Hechos, mgistia en
elSASD e 2 axpedianie,
Acta Gircunstanclada de
Reconackmento de—.-—
Hechos - .
12
En caso de que la denuncla sea
ambigua, incompleta e incomecta,
s@ geberd elaborar Solichud de .
Aclaracion. :
Solicited de .~
Aclaracitn. §-
- PAN ‘-‘
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Subprocurador Director Subdirector Investigador
15 14 ; ;
16 Analiza, revisa y fina solicitudes de | [ Analkza y revisa solicitudes de + '
Firma y entrega solicitudes de informacion ylo verificacitn, as| informacite ylo verificacién, asi 13
informacion al Director para L como citatonos y dictémenes. En su_ L i como ciatorios y sollitudes de Proyecta soliciudes de informacion
tramite. case, fubrica y secaba Brma del dictamen, ubrica y remite al y fo veriicacidn, asi como citatorio
Subprocurador. Oirgetor. ]y dictamenes, rubrica y remite al
- Subdirecior. iﬂ..:__f'-J
17 18 19
- - Notifica las solicitudes
E;;?:msgaﬂmdes o Subdifector i Entrega soticitudes ab Investigador | Loomespondientes, registra en et SASD
" para:tréamite. e integra o expedients,
; 20
22 21 Proyecia el Informe af Denunciante,
- - ROTA: E{ informe 56 debe elaborar en un
Anakza, revisay firma el informe ¥ 10 | | Fanagiz “rovicn mubrica el informe y | |f miximo d 30 dias hébies 2 parti de fa
remite al Subdirector para tramite. & L} oree 2 fima del Director. admisién con base en el aticulo 25 BIS de
. ta LGPAOT y 90 Fraccion Xl dat
RLOPAQT.
23 .
24 4 :
Notifica informe mediante Cédula
Vakota con el investigador i la de Notificacién, registra en ol
informacion, pruebas, | [SASDe ntegra al expediente
evidencias y documentos con |
que se cuentan son suficientes Cédulade -
para conclui ta investigacion. Notficacion
28 25-
Revisa y firma Resolucton - 27 Genera proyecio de resolucion,
m, remite al Director Revia y 42 vk bueno an 30 caso 2% remite al Subdiracior,
NOTA: En a resolucion se determina[J 271550 e BSshain y sesma bma 081 | | [inaiza, evisa, ubrica o [ ”
si es necesario dare seguiniento o | nstuys reakzar sokciludes adm:,ahs. -] proyecto de resclucion y remite R
ta exnisién do una recamendacién o lffoontinua actvdad No. 13 o Dhector Notifica resohucion y aplica I cbdula
sugerenca., de Evaluacion de la Atencién de la
Denuncia, registra en el SASD e
) . 30 indeqra al expedients. ’
: 29 |Entraga al investigador para ja Evohiacéndota
Entrega a Subdirector para notificacion comespondiente mediante J Aleachndata -
framite. Cédula de Netificacion. Denuncia T
3
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RESPONSABLE

Subprocurador de Ordenamiento Territorial

. o . ,
/@f&#ﬁb T g/,/p/ /Z/

Francisco Javier Cantén def Moral
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Nombre det procédimiento:_ ELABORACION DE DICTAMENES EN MATERIA DE ORDENAMIENTO

TERRITORIAL EN EL D.F.

,

SUBPROCURADURIA DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

" DIRECCION DE ESTUDIOS, DICTAMENES Y PERITAJES DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

001.- ELABORACION DE DICTAMENES EN MATERIA DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL EN EL DISTRITO FEDERAL.
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Nombre del procedimiento: ELABORACION DE DICTAMENES EN MATERIA DE ORDENAMIENTO :J
TERRITORIAL EN EL D.F,

Objetivo General

Elaborar dictdmenes técnicos, con la finalidad de generar una herramienta técnica que
permita garantizar tanto los. derechos individuales como los colectivos, en materia
territorial a los habitantes del Distrito Federal.

Validar los resultados o emitir opinién sobre dictdmenes en materia de ordenamiento
territorial del Distrito Federal, puestos a consideracidn de esta Procuraduria por
organismos y entidades publicas o por personas fisicas y morales.

Politicas y Normas de Operacion:

La Subprocuraduria es la responsable de realizar los dictamenes que se solicitan en
materia de ordenamiento territorial

Procede la atencion de Ia solicitud de dictamen interno una vez practicada la visita de_ |
reconocimiento de hechos dentro del procedimiento de investigacion.

En el caso de dictamenes internos, el dictaminador consultara el expediente de la
denuncia y establecera comunicaciéon con el investigador de la misma con el objeto de
valorar y precisar el alcance del dictamen y la ubicacion exacta del sitio. _

Ei investigador se encargara de concertar la cita con el denunctante para realizar la visita
de campo previo consulta con el dlctamlnador

En el caso de dictamenes internos, el dictaminador solicitara la compafia del mvesngador
en la visita de campo cuando se considere pertinente.

En el caso de dictamenes solicitados por particulares el dictaminador establecera
comunicacion con el interesado previamente a Ja realizacién. dela VISIta al sitio con &l fin
de precisar el alcance del dictamen y programar el recono<:|m1ento de hechos

En el caso de soilcttudes de dictdmenes de otras mst}tucmnes el dlctamlnador solmtaré ia
participacién de personal adscrito a la misma que conozca e! SltIO y Ia matena en cuestlon

En el caso de realizar la visita de reconocimientos de hechos hasta en dos ocasiones yen|
las cuales no se puedan obtener la informacién necesaria para la elaboracuon del |
dictamen, se dara por concluida ia solicitud, y se realizara Ta notifitasion correspondlente

al interesado. _

¥
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Nombre del procedimiento: ELABORACION DE DICTAMENES EN MATERIA DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL EN EL D.F. o

_1'

Las notificaciones de los dictamenes se realizaran de forma personal, dentro de los 5 dias -
habiles posteriores a su firma, pasado este término, si el interesado no sea localizado, se |
procedera a la notificacion por estrados. :

En una solicitud de validacion de dictamen se realizara visita de campo o de
reconocimiento de hechos solamente en el caso que se determine necesario para

complementar o precisar la informacién.

Para aquellos casos en los que se requiera referir alguna situacion o circunstancia dentro
det procedimiento se debera dejar constancia por escrito utilizando el formato F-05-DIC-

P/01 denominado Razén.

Alcances:

Este procedimiento es aplicable a todas las solicitudes de elaboracién o validacion de
dictamenes que requieran las areas de investigacion de denuncias de esta Procuraduria |
(solicitud interna) o las solicitudes que ingresen organismos y entidades puablicas o |
personas fisicas y morales (solicitud externa).

Definiciones:

Dictamen: Opinion técnica emitida por la Procuraduria de forma escrita sobre un tema en
especifico en materia de ordenamiento territorial.

Tiempo indefinido: Actividades que no es posible determinar un tiempo de ejecucién (T1).
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[ Nombre del procedimiento: ELABORACION DE DICTAMENES EN MATERIA DE ORDENAMiENTO J

TERRITORIAL EN EL D.F.

Unidad Administrativa No. Descripcidn de la actividad Tiempo
Solicitante 1 Presenta una Solicitud de Dictamen a través de la Tl
{interno o externq} Subprocuraduria en materia de ordenamiento
territorial.
Subprocuraduria 2 Recibe, registra y turna la solicitud de dictamen a la Tl
Direccién de Estudios, Dictdmenes y Peritajes.
Direccion de Estudios, 3 Recibe, registra, analiza el tipo de dictamen y lo Tl
Dictamenes y Peritajes turna a la Subdireccién de Dictdmenes y Peritajes
para su elaboracifn correspondiente.
Subdireccién de Dictamenesy | 4 Recibe y designa al dictaminador que se encargara TI
Peritajes de desarroltar e! dictamen segun el tema del
| dictamen,
Dictaminador 5 Recibe la solicitud de dictamen, abre expediente y Ti
consulta fuentes documentales e institucionales.
Nota: Cuando a3l se considere necesario, en las
soficiiudes de dictAmenes externos, seé realizaré una
ltamada telefonica para aclarar con el solicitante el alcance
del dictamen.
Dictaminador 8 Integra a su programacién semanal salida de T
campo para toma de datos.
Lider Coordinadoyr 7 Elabora el Plan $Semanal de Salidas consensuada | 15 dias
con los dictaminadores. habiles
Nota: E tiempé de realizacién del reconocimiento de:
hechos ¢ salkla de campo es de 15 dias habiles una vez
designado el dictaminador.
Subdireccion de Dictamenesy | 8 Aprueba el Plan $emanat de Salidas TI
Peritajes correspondiente
Dictaminador 9 Realiza el recongcimiento de hechos yfo salida de Tt
campo y levanta la informacion de Campo
Nota: Se debe levantar Acta Circunstenciada de
Reconocimiente de Hechos cuande se realiza el
reconocimiento de hechos.
Dictaminador 10 Analiza y procesa la informacion de campo e Tl
interpreta los resultados . o
Dictaminador 11, Cuando sea el caso OOl"ISUlta fuentes documentales TI
& institucionales. .
Dictaminador 12 Elabora el proyecto de D'lictamen y'lo turna para su | 17 dlas
revisién a la Subdireccion de dictamenes. habites
Nota: El tiempo de elaboracion del proyecio de dictamen
es de 17 dias habiles una vez reahzada Ia visita de campo. i
© reconocimiento de hechos. _ .
Subdireccién de Dictamenes y 13 Revisa el proyacto de dicta;rhen. reafiza aj_u'.éleé: Tl
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TERRITORIAL EN EL D.F.

Peritajes cuando sea necesario ¥ lo turna junto con el oficio
de entrega a la Direccion de Estudies, Dietamenes y
Peritajes.
Direccion de Estudios, 14 Recibe, y revisa el proyecto de dictamen en forma Tl
Dictamenes y Peritajes. electrdnica.
LRequiere ajustes el dictamen? : Tl
81, regresa a la actlvidad 13 Ti
' NQ, pasa a la actividad 15 Tl
Direccion de Estudios, 15 Aprueba el dictamen, solicita se firme el dictamen y T
Dictamenes y Peritajes. fiima el oficio de entrega con copia para la
Subprocuraduria  para su . posterior envio al
interesado.
Bubdireccién de Dictamenes y 16 Recibe acuse, e integra al expediente dque se Ti
Peritajes compone de solicitud de elaboracién, acta
circunstanciada en su ¢aso y copia del dictamen.
l : NOTA: Fin de procedimiento
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]

TERRITORIAL EN EL D.F.

Solicitants (intero | Subprocurador Director Subdirector Lider Coordinador | Dictaminador
o externo)
INICO 3
Recibs, registra, anatza Reciba la solicitud de
Presenta una Solichud Recibe, regisira y uma | { ef tipe de dictamen y lo | {{ Recibe y designa al dictamen, abre axpedianta ¥
de Dictsmen a ravés 1a sokcitud de dictamen turna a la Subdireccion dictaminadof que sa consula fuenes
de la Subprocuradwia —4 a la Direcsidn de de Dictamenes y prcargard de desamoliar el documentales e
en materia de [ Estudios, Dictamenes [ Peitaies paca s dictamen segiin el tama de) ins ucionales.
oranamients leritorial. Paritajes. iclaen. '
Y Periaps elaboracion diciamen
cofrespondiente.
7 .
Elabora el Plan Semanal hd 6
de Salldas consensuada ntegra a su
B[] con los distaminadores. programaciba semanal
Aprueha el Pian ‘L Nota: B) Barepo d ﬁ‘é" o
: B
Semanal da Salidas realizacitn del "
imientd de hechos
Plan Semanal © 5ai0a de campo es de
fa Raldas 15 dias habiles una vez
dasignado el
dictaminader.
Plan Semanal
e Salidas
14 Realiza el
meconocmiento dg
Recibe, y revisa el hechos ylo sakda de
proyecto de dictamen campo y levanta ia
e forma electronica. Informacion de Campo
2Requiere ajustes el I
dictamen? T Gt
T Circunstanciada
Analiza ¥ procesd la
nformacitn da campe @
Mikerpreia los mesukados.
Pasa at punio - b l R X
13 15 : Cuando seaelcasc
.16 consulia fuentes
- : documemales ¢
Aprueba ol dictaman, " T .
sokcila 58 fme el Firma y entrega i Insthucionales.
dictamen y fima el oficio soficitudes de; : S13 : T
:r:":?’,_":m i informacién al Revisaral proyecko de Elabara el proypeio da | €
para su posienor envic al Director para ! diciamen, realza ajusies Dlm ¥ b uma pasa
intaresado. wamite. i - . |§eovando ses aecesario ¥ o suevisibnals —
- turna junto con ef oficio de Subdireccién de | . Diclamen.
enirega a la Birecciin de dicidmenes. o
Y Estudios, Dicthmenésy” * 1. . - ¢ L
Pottajes - [ . — | :
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RESPONSABLE

Subprocﬁrador de Ordenamiento Territorial

Francisco Javier Canton def'Moral
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante
Licitacion Publica

COORDINACION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

001.- ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACION
PUBLICA
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Nombre del procedimiento: Adquisicién de Bienes y Servicios Mediante
Licitacion Publica

Objetivo general: Asegurar que los bienes y servicios adquiridos cumplan con los
requisitos de compra establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y
su Reglamento

Politicas y Normas de Operacion:
Se establecen las siguientes responsabilidades para los participantes:
1. Del titular de ia PAOT; aprobar el presente proceso
2. Del representante de la direccion; la revision del proceso
3. Del Coordinador Administrativo, la elaboracion del proceso.
4,

De las unidades administrativas de la PAOT,; establecer los requisitos tecnicos
de los bienes o servicios a contratar

De la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, asegurarse de
documentar todas las actividades del procedimiento, instrumentar el
procedimiento para Licitaciéon publica, y evaluar a los proveedores

Alcances: Aplica a todas las compras y contratacién de servicios que realice la
Procuraduria.

Definiciones:

PAOT: Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal
SOT: Subprocuraduria de Ordenamiento Territorial

SPA: Subprocuraduria de Proteccion Ambiental

S5J: Subprocuraduria Juridica

SGC: Sistema de Calidad

PAC: Programa Anual de Capacitacion
DNC: Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacion.
OM: Oficialia Mayor.

Ley: Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal

Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federat
PAOT: la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal.
Proveedor: la persona fisica o moral que proporciona un producto o servicio.
Licitacién Publica: procedimiento de adjudicacién de contrato

Adquisicion: el acto juridico por virtud del cual se adquiere ei dominio o propiedad

. | de un bien mueble a titulo oneroso
' ' P i R4 _

oo
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante
Licitacion Publica

Unidades Administrativas: la Oficina del C. Procurador, las Subprocuradurias de
Ordenamiento Territorial, de Proteccion Ambiental y de Asuntos Juridicos; las
Coordinaciones de Administracién, Técnica y de Sistemas y Participacion Ciudadana

y Difusién.

Servicio: |a actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer
determinadas necesidades;

Contrato: el acuerdo de dos o mas voluntades, que se expresa de manera formal y
que tiene por objeto transmitir la propiedad el uso o goce temporal de bienes muebles
o la prestacién de servicios, a las dependencias, 6rganos desconcentrados, entidades
y delegaciones de la Administracidn Publica del Distrito Federal, por parte de los
proveedores, creando derechos y obligaciones para ambas partes y que se derive de
alguno de los procedimientos de contratacion que regula esta Ley;

Propuesta Solvente; oferta presentada por el proveedor, que cumple con los
requisitos técnicos y de proveedor establecidos.

- . REGMSTRO
FA- 05OPA- 1277 ¢
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante

Licitacion Publica

ACTIVIDAD

RESPONSABLE .
No. DESCRIPCION TIEMPO
1 Elabora requisicion y envia a la Subdireccion | 2 dias
. . . de Recursos Materiales y  Servicios
Unidades Administrativas Generales
2 Recibe requisicion y revisa que se encuentre | 2 dias
debidamente requisitada
¢ Requisicion completa?
. 3 No devuelve requisicion para correccion
Subdireccion de Recursos
Materiales y  Servicios 4 Si Asigna namero de folio a la requisicion,
Generales registra por medio de control y abre
expediente 4
5 Tramita suficiencia presupuestal ante la | 2 dias
Subdireccion de Recursos Financieros y
Humanos
Subdireccién de Recursos ¢ Existe suficiencia presupuestal? 2 dias
Financieros y Humanos .
6 No Envia al archivo
7 Si Asigna numero de compromiso de la
partida presupuestal
8 Elabora hases y envia a Grupo Revisor para | 5 dias
su andlisis
¢ Se autorizan?
9 No devuelve e grupo revisor
Subdireccidn de Recursos 10 Si Elabora convocatoria y publica en
Materiales y Servicios G.ODF. y medios electréonicos que
Generales determine la Oficialia Mayor
11 | Realiza venta de bases, recibe cheque y | 2dias
elabora recibo
12 Elabora relaciéon de cheques y turna a la | 1 dia
: Subdireccién de Recursos Financieros vy
Humanos
Subdireccion de Recursos Recibe cheques por venta de bases y aplica ! 1 dia

inancieros y Humanos

13

oo e
WD,

10

conforme a normatividad
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Nombre del procedimiento: Adquisicién de Bienes y Servicios Mediante
Licitacion Publica

14 Etabora oficios de invitaciéon al Organo de | 1 dia
Control Interne y areas involucradas para su
participacién y recaba acuses

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Subdireccién de Recursos 16 Lieva a cabo aclaracién de bases y elabora | 1dla
Materiales y  Servicios acta

Generales - -
16 Lleva a cabo acto de Recepcién y apertura | 1 dia

de propuestas
i Hay cuando menos un participante?

17 No: Declara desierfo el procedimiento vy
elabora el acta, termina procedimiento

18 Si; Lieva a cabo aperura de sobies, revisa
cuantitativamente  documentacién  legal,
administrativa, propuestas fécnicas,
econdémicas y verifica garantia de formalidad
para el sostenimiento

i8e cumple con todos los documentos
solicitados?

19 No: En caso de no contar con cuando menos
una propuesta .que cumpla con el total de los
documentos solicitados, declara desierto el
procedimiento, elabora acta, entrega copia a
participantes y termina procedimiento

20 8i: Efectua analisis detallado de propuestas | 2 dias
técnicas, elabpra dictamen y envia a la
Unidad administrativa Subdireccién de Recursos Materiales vy
Servicios Gendrales

¢ Cumple con los requisitos técnicos? 1dia

21 No En caso de no contar con cuando menos

Subdireccién de Recursos ) un participarte que cumpla, defermina
Materiales y Servicios declarar desierto el procedimiento y termina
Generales s

22 Si Revisa propuestas economicas y elabora
cuadro comparativo - -




A GLOFa-17/50

A g ( w (b Mes | aRo
Al ERLR MANUAL ADMINISTRATIVO
t o 1" 2010
Mégico | PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL -
ot ee Himaitati - ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL Pagina: 6
PAOT DISTRITO FEDERAL De: 12
Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante
Licitacién Publica
& Cumple con los requisitos econdmicos? 1 dia
23 No En caso de no contar con cuando menos
un participante que cumpla, determina
declarar desierto el procedimiento y termina
24 Si Elabora dictamen integral
25 Realiza acto de fallo iniciando por dar a | 1dia
conocer el dictamen.
26 Propone a Licitantes subasta descendente 1 dia
¢ Existen propuestas mas bajas?
27 Si: Elabora cuadro comparativo definitivo
28 No: Emite fallo y elabora acta
Subdireccion de Recursos ¢Existen partidas desiertas?
Materiales y Servicios
Generales 29 | Si: Verifica montos de actuacién autorizados
y determina tipo de procedimiento a efectuar
30 No: Adjudica y elabora contrato.
31 Expide contrato, recaba firma del proveedor | 5 dias
y recibe garantia de cumplimiento.
32 Recaba firma de funcionarios autorizados y | 2 dias
envia un ejemplar a la Subdireccién de
Recursos Financieros y Humanos para
afectacion presupuestal.
33 Realiza registro de afectacion presupuestal y | 1 dia
Subdireccibn de Recursos devuelve a la Subdireccion de Recursos
Financieros y Humanos Materiales y Servicios Generales.
Subdireccidn de Recursos 34 Recibe confrato, entrega un ejemplar al | 1dia
Materiales y Servicios ~-t-Proveedor del Bien y/o Servicio.
Generales
35 Recibe contrato y procede a la entrega de los | 1 dia
Proveador bienes y/o servicios, segln lo estipulado en
el mismo.
L
g pETespr
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Nombre del procedimiento: Adquisicién de Bienes y Servicios Mediante
Licitacion Publica

36 Verifica que los hienes y/o Servicios se | Permanente

proporcionen conforme a lo estipulado hasta el
término de
. Se entregaron o proporcionaron en tiempo | la  entrega
y forma? total y pago
de
37 No: Una vez recibida la factura, cuantifica | sanciones
Subdireccion de Recursos sancion y tuwrna a la Subdireccion de | de ser
Materiales ¥ Servicios Recursos Financieros y Humanos para su | procedentes
Generales aplicacion

33 Si: Procede a la recepcion formal de los
bienes y/o servicios, firmando factura ©
recibo y devuelve al Proveedor del Bien y/o
Servicio para su tramite de pago.

39 Recibe factura, valida y-elabora el cheque | 5 dias

Subdireccién de Recursos ~ tcomo forma de pago {con anexos
Financieros y Humanos. correspondientes y/o sanciones).

40 Recibe pago y en su momento, solicita | 2 dias
Proveedor devolucidn de garantia.

41 Integra expediénte y revisa, registra un libro | 1 dia

Subdireccion de Recursos de control y archiva

Materiales vy Servicios

Termina imiento.
Generales proced
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante
Licitacion Publica '
.
UNIDAD ADMINISTRATIVA cggggwgggg&g aﬂgﬁzﬁg&a COORDINAGION ADMINISTRATIVA GRUPO
MATERIALES Y SERVICIOS SUBDIRECCION DE RECURSOS REVISOR DE
GENERALES. FINANCIEROS Y HUMANOS BASES
INICIO
1 2 ’
. Recibe requisicién y
Elabora requisicién verifica debida
integracién
3

| Devuelve para correccionas

frequisicion
completa?

4

Asigna namerg de folio a
requisicidn, registra vy
abre expediente

5

Tramita suficiencia
presupuestal ante
Subdireccién de Recursos
Financieros y Humanos

8
Elabora bases y envia a

¢ Existe
suficiencia?

Asigna nomero de
compromiso de la partida
presupuestal

Grupo Revisor para suf#
andlisis

10

Elabora  convecatoria y

publica ef’ "GO.DF. y

Y

LAuteriza?

medios  electrénicos  que ("
determing O M

1

b

Realiza venta de 'bases.

5 recibe cheque y elabora
1 rarihn :
i s ]Ti NT"
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Nombre del procednmmnto Adqmsuc 6n de Bienes y Servicios Mediante
Licitacion Publica

COORDINACION ADMINISTRATIVA COORDINAGION ADMINISTRATIVA £DOR
SUBDIREGCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS FROVE
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. FINANGIERDS Y HUMANOS
! 12
El laci d 13
a relacién  de -
chebqoufs y tun]-?a ala Recibe cheques par venta
Subdirecein de de bases y aplica conforme
—_—— 7
Recursos Financieros y a normatividad
Humanos

* 14

" Elabora oficios de
invitacién al Organo de
Control Interno y areas
involucradas  para suU
patticipacibn v recaba

acuses.
! 15

Lleva a cabo aclaracién de
bases y elabora acta

18

r

Lleva a cabo acto de
Recepcién y apertura de
propuestas

; |

Declara desierto
el procedimiento
y elabora el acta,
termina
procedimiento

l 18
Lleva a cabo aperura de '
sabres, revisa

cuantitativamente
documentacion legal,
administrativa, propuestas
técnicas, econdmicas ¥
verifica garantia de
formalidad para
sostenimiento

sHay cuando
menos un

participante?

-
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante
Licitacion Publica '
COORDINACION ADMINISTRATIVA COORDINACION ADMINISTRATIVA PROVEEDOR

SUBDIRECCIHON DE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES.

SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS Y HUMANDS

Propone a Licitantes
subasta descendente

26

v

28
¢ Existen
Emite falle y elabora acta propuestas
més bajas?

27
comparativo

Elabora cuadro

definitivo

29

& Existen
partiklas
desiertas?

Verifica montos de actuacion
autorizados y determina tipe
de procedimiento a efectuar

30
Adjudica y elabora contrato

v 31
Expide contrato, recaba firma
del proveedor y recibe
garantia de cumplimiente

r 32

Recaba fima de funcionarios
autorizades y emvia un
ejemplar a la Subdireccion de

Recursos Financieros  y
' Humanos para  afectacion
presupuestal
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Nombre del procedimiento: Adquisicién de Bienes y Servicios Mediante
Licitacién Publica
COORDINACION ADMINISTRATIVA COORDINACION ADMINISTRATIVA PROVEEDOR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

34

Y HUMANOS
33
Realiza registro de afectacion
presupuestal y devueive a Ila

Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Recibe contrato, entrega un

F

ejemplar al Proveedor del Bien
vio Servicio.

a5

Recibe contrato
procede a la entrega

Y

» de los bienss yio
36 servicios, segln lo
estipulado
Verifica gque los bienes yio ]
Servicios se  proporcionen |«
conforme a lo estipulado
L LSe entregaron o
proporcionaron en
tiempo v forma?
NO 37 39 40
- Recibe faciura, valida y Recibe pago y en su
Cuantilica _Ia sancion elabora el cheque como momento, solicita
correspondiente y turna a la f N
Subdireccién  de  Recursos oma de pago . {con devoluplén de
anexos correspondientes garantia

Financieros y Humanos

38

Procede a !a recepcion formal
de los bienes y/a servicios,

p| fimando factura o recibo y
devueive al Proveedor del Bien
y/o Servicio para su trémlta de

pago.
i 41

Integra  expediente y
revisa, registra un libro de
control ¥ archiva

y/o sanciones).

. ( Termina procedimiento )
Mol . ..
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Nombre del procedimiento: Adquisiciéon de Bienes y Servicios Media
Licitacion Publica

nte

RESPONSABLE

SUBDIRECTOR DE RECURSO,:S MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

LIC. CRESCENCIO DELGADO FLORES
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Nombre del procedimiento: Adquisicidn de Bienes y Servicios Mediante
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

COORDINACION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES
002.- ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE
INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES
PROVEEDORES
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

Objetivo general: Asegurar que los bienes y servicios adquiridos cumplan con los
requisitos de compra establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Disﬂrito Federal y
su Reglamento

Politicas y Normas de Operacion:
Se establecen las siguientes responsabilidades para los participantes:

1. Del titular de la PAOT, aprobar el presente proceso

2. Del representante de la direccion; la revisién del proceso
3. Del Coordinador Administrativo, 1a elaboracion del proceso.
4

. De las unidades administrativas de la PAOT; establecer los requnthos técnicos
de los bienes o servicios a contratar '

De la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, asegurarse de
documentar todas las actividades del procedimiento, instrumentar el
procedimiento para Adjudicacion por invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores, y evaluar a los proveedores

Alcances: Aplica a todas las compras y contrataciéon de servicios que realice la
Procuraduria. .

|
|
Definiciones: ‘

PAOT: Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial dej Distrito Federai
SOT: Subprocuraduria de Ordenamiento Territorial |
SPA: Subprocuraduria de Proteccion Ambiental !
SJ: Subprocuraduria Juridica :
SGC: Sistema de Calidad

PAC: Programa Anual de Capacitacion
DNC: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.
OM: Oficialia Mayor.

Ley: Leyde Adqu:smlones para el Dislrito Federal
Reglamento“&eglamento dela Leyr de Adqwsrcmnes para el Distrito FedPral
PAOT: la Procu’radun}a Amblental),g del prdenamlento Territorial del Distrito Federal.
Proveedor Ia persona fISIca o moral que proporciona un producto o servicio.

|nVltaCIOIJ Rastnnglda a Cuando Menos Tres Proveedores: procedlmlento de
adjudlcaCIGnﬂe Qontrato ce |

W

Adqunsnc:on eI aqto thnd{co Pof wrtud del cual se adquiere el dominio ¢ propiedad

t..'irﬂ tf—ffti i
|’
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Nombre del procedimiento: Adquisicién de Bienes y Servicios Mediante
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

de un bien mueble a titulo oneroso

Unidades Administrativas: la Oficina del C. Procurador, las Subprocuradurias de
Ordenamiento Territorial, de Proteccion Ambiental y de Asuntos Juridicos; las
Coordinaciones de Administracion, Técnica y de Sistemas y Participacion Ciudadana
y Difusioén.

Servicio: la actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer
determinadas necesidades, :

Contrato: el acuerdo de dos o mas voluntades, que se expresa de manera formal y
que tiene por objeto transmitir la propiedad el uso o goce temporal de bienes muebles
o la prestacion de servicios, a las dependencias, drganos desconcentrados, entidades
y delegaciones de ta Administracién Publica del Distrito Federal, por parte de los
proveedores, creando derechos y obligaciones para ambas partes y que se derive de
alguno de los procedimientos de contratacién que regula esta Ley;

Propuesta Solvente: oferta presentada por el proveedor, que cumple con .los
requisitos técnicos y de proveedor establecidos.
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

ACTIVIDAD

|

RESPONSABLE No T DESCRIPCION

TIEMPO

1 | En el incumplimiento de los requisitos de la
Solicitud de Servicio 0 Requisicion de Compra,
de los requisitos técnicos de los bienes yfo
servicios 6 de los requisitos administrativos del
proveedor, se inicia un nuevo procedimiento de
invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores.

Invariablemente se debera obtener Ia
autorizacion del Titular de la Procuraduria.

2 dias

2 | Emite oficios de invitacibn a diversos
proveedores para que presenten cotizaciones

5 dias

3 | Lleva a cabo aclaracion de bases

1 dia

4 | Lleva a cabo acto de Recepcién y apertura de
propuestas

¢ Hay cuando menos tres participantes?

5 | No: Declara desierto el procedimiento y elabora
el acta

Termina procedimiento
Subdireccién de Recursos

Materiales y Servicios 6 | 8i: Lleva a cabo apertura de sobres, revisa
Generales cuantitativamente documentacion legal,
administrativa, propuestas técnicas,

economicas y verifica garantia de formalidad
para el sostenimiento

iSe cumple con todos los documentos
solicitados?

7 | No: En caso de no contar con cuando menos
tres propuestas que cumplan con e} total de los
documentos solicitados, declara desierto el
ptocedimiento, elabora acta, entrega copia a
"| participantes y termina procedimiento.

' "'ﬁSi: Etébora Acta de Recepcién de Propuestas y
7" [ .entrega copia a participantes

o

1dia
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

10

¢Cumple  con  los  requisitos  legales y
administrativos?

No: Descalifica al Proveedor del Bien y/o
Servicio ¥ en caso de no contar con cuando
menos un participante que cumpla, se declara
desierto el progedimiento y se inicia con
procedimiento de Adjudicacion Directa.

Si: Envia propuestas técnicas a la Unidad
Administrativa Solicitante para su analisis
detallado y dictamen '

1 dia

Unidad Administrativa
Solicitante

M

12

Recibe propuestas técnicas para su analisis
detallado y dictarnen

Efectla analisis defallado de propuestas
técnicas, elabora dictamen técnico y envia a la
Subdireccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales '

3 dias

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

13

14

15

Recibe evaluacion y verifica cumplimiento.
&.Cumple con los requisitos técnicos?

No: En caso de no contar con cuando menos
un participante que cumpla, declara desierto el
procedimiento y e inicia con procedimiento de
Adjudicacién Directa.

Si: Revisa propuestas econdmicas y elabora
cuadroc comparativo.

16

17

18

Lleva a cabo evaluacion de requisitos del
Proveeder, de opoertunidad, de precio vy elabora
cuadro comparativo. integra con evaluacion
Técnica, requisitos administrativos y con
cuadro comparativo de precios

sCumple con los requisitos econdmicos?
No: En caso de no contar con cuando menos

un participante que cumpla, determina dectarar
desierto el procedmﬁento i ot

Si: Elabora dictamen integral¥~,

2 dias

19

Realiza acto de fallo iniciZd
conocer &l dictamen E8 ]

o _-: . l Y
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante
Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores
20 | Propone a Licitantes subasta descendente 1dia
¢ Existen propuestas més bajas?
21 | Si. Elabora cuadro comparativo definitivo
22 | No: Emite fallo y elabora acta
¢ Existen partidas desiertas?
Subdireccién de Recursos )
Materiales y Servicios 23 | Si: Realiza procedimiento de Adjudicacion
Generales Directa
24 | No: Adjudica y elabora contrato.
25 | Expide contrato, recaba firma del proveedor y | 5dias
recibe garantia de cumplimiento,
26 | Recaba firma de funcionarios autorizados y | 2 dlas
envia un ejemplar a la Subdireccién de
Recursos Financieros y Humanos para
afectacién presupuestal.
27 | Realiza registro de afectacion presupuestal y | 1dia
Subdireccién de Recursos devuelve a la Subdireccion de Recursos
Financieros y Humanos Materiales y Servicios Generales.
Subdireccibn de Recursos | 28 | Recibe contrato, entrega un ejemplar al| 1dia
Materiales y Servicios Proveedor del Bien yl/o Servicio. '
Generales :
29 | Recibe contrato y procede a la entrega de los | 1dia
Proveedor bienes ylo servicios, segun lo estipulado en el
mismo.
30 | Verifica que los bienes yfo Servicios se | Permanente
proporcionen conforme a lo estipulado hasta el
termino de
¢ Se entregaron o proporcionaron en tiempo y ['la  entrega
forma? total y pago
SR e I '. de
: ¢ 4| -31+|-No: Cuantifica la sancion correspondiente y | sanciones
Subdireccion ic;‘rsos 2 |tuma ta la Subdireccion de Recursos | de ser
Materiales 3 _'_‘*Se icio§*|. %, 5 &, anancferos y Humanos. procedentes
Generales L I

2:) S; Procede a la recepcion format de los bienes
iy sqmcnos firmando factura o recibo vy

- devuelve al Proveedor del Bien y/o Servicio
| para su tramite de pago.

]
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante
Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

33 | Recibe factura, valida y elabora el cheque | 5dias

Subdireccion de Recursos como forma de pago (con anexos
Financieros y Humanos, correspondientes y/o sanciones).
_ 34 | Recibe pago y en su momento, solicita | 2 dias

Proveedor devolucidn de garantia.

35 | Integra expediente y revisa, registra un libro de | 1 dia
Subdireccién de Recursos control y archiva
Materiales v Servicios
Generales . Termina procedimiento.

e leTe ft

wh __"‘;'-.'-i T _"'_' - s,
TR si./ pid
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Nombre dei procedimiento: Adquisicién de Bienes y Servicios Mediante

Invitacidn Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINAGION ADMIMISTRATIVA,
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES.

PROVEEQOR

|

Al declararse desierta
Ja Licitacion Pablica,

2

se inicia procedimiento

de invitacion
restringida a  cuando
menos tres
proveadores
Requisicién
5

3 3
‘ Aclaracidn de bases —l

Emite invilaciones a
— proveedores 1

Recibe invitacion

h 4
Entrega

. 4
Recepcion y aperura de
propuestas

-Declara desierto procedimiento
-Elabora acta
finaliza procedimiento

¢Hay cuanda
menos fres

h 4

| Finaliza )

7

snl 6

Apertura de sobres
Revizién cuantitativa de
documentos

-Oeclara desierto procedimiento
-Elabora acta
Finaliza procedimiento

¢Cumple con
doctos.
solicitados?

4 8
Finaliza Etabora acta de recepcion
¥ s N S i
-Descalifica a proveedor | £ v :
- y en caso de no coptaf | [

con cugndo menog: LY,

participante que curnpla [4—
Declara: ,}dFsibda L
S LENENY PRTH

procedirhiento

-Elabora acta’ [ 11 i

requisitos legales
y admitlistrativgs?
B i p i

Finaliza procegiwento .4 +%.:« 1oL 1'% £

y se| ..inicia-, con [, : "

procedimiente | de’
Adjudicacidn Directa.

cotizacién
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Nombre del procedimiento: Adquisicién de Biegnes y Servicios Mediante
Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

lxinea Harnioce

UNIDAD COORDINACIGN ADMINISTRATIVA,
ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES PROVEEDOR
Y SERVICIOS GENERALES.

10
11 ¥
Recibe propuesta técnica | f -Envia propuesta
para anélisis y dictamen [ técnica para analisis y
dictamen
12
b
-Efectua andlisis l 13
detallado de
propuestas técnicas. Recibe Evatuacién Técnica y
-Elabora dictarnen verifica cumplimiento.
técnico y
-Devuelve a la
Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

¢Cumpla con
requisitos
técnicos?

NO

r 14
No: En caso de no contar S 15
con cuande menos  un .
participante gque cumpla, Revisa propuestas
declara desiertd - el economicas y . elabora
procedimiento y se inicia ||_C¥20re comparativo
con  procedimiento de
Adjudicacion Directa.
X 16
-Evalua requisitos  del
3 proveedor.
Finaliza -Elabora . _ cuadro
comparatvo.  integra  con
evaluacion Técnica,

requisitos administrativos y
con cuadro comparative de
precios

. . g o b, ‘\_‘__:'_ "-_ -
B .I § e - R R BT
b BOORp RO Hle{BEE s b
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores
UNIDAD ADMINISTRATIVA cgg:gg:;g&?&%g:ggggg\éa PROVEEDOR
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. ADJUDICADO
17
En caso de no contar
con cuando menos un £ Cumple _con
participante que cumpla, los  requisitos
determina declarar econdmicos?
desierto el
procedimiento.
¥
( ) Elabora dictamen integral.
Finaliza :
h J 19
-Da a conocer dictamen.
-Realiza acto de fallo
20
r
Propone a Licitantes
subasta descendente
NO .
¢ Existen
@‘ propuestas
mas bajas?
Eiabora cuadro comparativo
definitive
l 22
- Enite fallo y etabora acta
o !
iy L - {Existen
Re,a“z_a procedi iﬁ'"‘t_? fdﬁ . o Py E] .-;anﬁda:f
Pdjudicacién Directa 7 1 1T TINA, desiertas?
LI T k

. .‘ - I'J}E;‘
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Nombre dei procedimiento: Adquisicién de Bienes y Servicios Mediante
Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

COORDINACION ADMINISTRATIVA CCOORDINACION ADMINISTRATIVA VEEDOR
SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS PROVEEDO
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. : FINANCIEROS Y HUMANOS
24
Adjudica y etabora contrato
25
y
Expide contrate, recaba fima
del proveedor y reciba
garantia de cumplimiento
28 2.7
Recaba fitna de funcionaries Realiza registro  de
autorizados y envia  un afectacion presupuestal y
ejemplar a la Subdireccién de p| devuelve a la
Recurses  Financieros v Subdireccitn de
Humanos para  afectacién Recursos Materiales vy
presupuestal , Servicios Generales.
28
Recibe contrato, entrega wn | 29
ejemplar al Proveedor del Bien
yio Servicio. Recibe contrato vy
l procede a la entrega
| de los bienes ylo
30 servicios, segun lo
estipulado

Verifica que los bienes y/o l
Servicios se  proporcionen
conforme a lo estipulado

&

k|

Cuantifica fa  sancién
NO correspondiente y turna a

; la Subdireccitn de
(Se en@regaran ° ™|Recursos  Financieros
proposcionarsn en - ¥

tiempo y forma? \ H UMmangs ) .
; "‘.k._'; W g

;l w7
A
[
Ak

Sl

Procede a la recepcidn formal de tos
bienes y/o servicios, firmando factura|
o recibo y devueive at Proveedor del—=
Bien y/o Servicio para su trémite de|":
pago. ;

!.F Ao

e
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante J
Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores
COORDINACION ADMINISTRATIVA COORDINACION ADM!NIQTRAT[W\ PROVEEDOR
SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES. ¥ HUMANOS
33

Recibe factura, valida y elabora el cheque
como forma de pago (con anexos
correspondientes y/o sanciones).

a4

Recibe pagoe ¥ en su
L% | momento, = solicita

devolucién de
35 garantia
Integra expe&ienle ¥
revisa, registra un libro de |-
control y archiva
C Termina Drocedimiento)
™y
CODRGDIn A OIE dEHERAL De !
e — |
A
- 3
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante
Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

RESPONSABLE

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

LIC. CRESCENmobeLGADo FLORES

ST N LR l,r :
L(J“RAI*} - \Jl m;,,},!' 40

j‘ [ d\ "?-’&".‘._ 3 BF-TA

P ; -.n.’. '-“.: . I...I:-". , A
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Nombre del procedimiento: 'Adquisi'cién de Bienes y Servicios Mediante

Adjudicacién Directa

COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

003.- ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE

- ADJUDICACION DIRECTA
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante
Adjudicacion Directa

Objetivo general: Asegurar que los bienes y servicios adquiridos cumplan con los
requisitos de compra establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y
su Reglamento

Politicas y Normas de Operacion:
Se establecen las siguientes responsabilidades para los participantes:

1. Del titular de la PAOT, aprobar el presente proceso

2. Del representante de la direccion; la revision del proceso

3. Del Coordinador Administrativo, la elaboracion del proceso.
4

. De las unidades administrativas de la PAOT; establecer los requisitos técnicos
de los bienes o servicios a contratar

De Ja Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales, asegurarse de
documentar todas las actividades de! procedimiento, instrumentar el
procedimiento para Adjudicacién Directa '

Alcances: Aplica a todas las compras y contratacion de servicios gue realice la
Procuraduria.

Definiciones:

PAOT: Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal
SOT: Subprocuraduria de Ordenamiento Territorial

SPA: Subprocuraduria de Proteccion Ambiental

SJ: Subprocuraduria Juridica

SGC: Sistema de Calidad

PAC: Programa Anual de Capacitacién

DNC: Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

OM: Oficialia Mayor.

Ley: rLey de Adqwssc:lones para el- Blstrlto Federal -

Regiamento Reglamento de la Ley; de Adquisiciones para el Distrito Federal
PAOT: la Procuraéluna Ambiental y ﬂel Ordenamiento Territorial del Distrito Federal.
Proveedor: Ia persona flsma 0 mora} que proporciona un producto o servicio.
Adjudlcaclon Dlrecta procedlmlento de adjudlcamon de contrato

Adqunsqclon. el acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o prop:edad
de un blen mueble a tltuio oneroso.

T v
i .
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Nombre dei procedimiento: Adquisicién de Bienes y Servicios Mediante
Adjudicacion Directa

Unidades Administrativas: la Oficina del C. Procurador, las Subprocuradurias de
Ordenamiento Territorial, de Proteccion Ambiental y de Asuntos Juridicos; las
Coordinaciones de Administracion, Técnica y de Sistemas y Participacion Ciudadana
y Difusion. '

Servicio: la actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer
determinadas necesidades;

Contrato: el acuerdo de dos o mas voluntades, que se expresa de manera formal y
que tiene por objeto transmitir la propiedad el uso o goce temporal de bienes muebles
o la prestacion de servicios, a las dependencias, 6rganos desconcentrados, entidades
y delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal, por parte de los
proveedores, creando derechos y obligaciones para ambas partes y que se derive de
alguno de los procedimientos de contratacion que regula esta Ley,

Propuesta Solvente: oferta presentada por el proveedor, que cumple con los
requisitos técnicos y de proveedor establecidos.
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante
Adjudicacion Directa
ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION TIEMPO
1 | En el incumplimiento de los requisitos de la | 3 dias
-1 Solicitud de Servicio o Requisicién de Compra,
de los requisitos técnicos de los bienes y/o
servicios 6 de los requisitos administrativos del
Subdireccion de Recursos proveedor, derivados de un proceso de
Materiales y Servicios Licitacién Publica o de un procedimiento de
Generales Invitacidén Restringida a cuando menos fres
proveedores, se inicia nuevo procedimiento de
adjudicacién directa.
2 | Se solicitan cotizaciones a proveedores 3 dias
3 | Reciben solicitud 3 dias
Proveedores
4 | Entregan cotizaciones
; : 5 | Recibe cotizaciones y solicita la autorizacién 2 dias
I\Snuatt)g:;rae Eiinsdeewﬁgg:rsos del Titular de la Procuraduria
Generales
6 | Recibe solicitud y autoriza la adjudicacion 2 dias
Tituiar de la Procuraduria directa
Subdireccién de Recursos 7 | Adjudica y elabora contrato 1dia
Materiales y Servicios — :
Generales 8 | Solicita Garantia al proveedor 5 dias
Expide contrato, recaba firma del Proveedor
Proveedor 9 | Recibe solicitud de garantia, firma contrato y 1 dia
entrega
10 | Recibe garantia de cumplimiento y contrato | 1 dia
firmado.
Subdireccion de Recursos 11 | Recaba firma de funcionarios autorizados y 2 dias
Materiales y Servicios envia un gjempiar a la Subdireccién de
Generales Recurses Financieros y Humanos para
T -afeetacion presupuestal
L ool 12 Real_'iza registro de afectacion presupuestal y 1 dia
Subdireccién de Recursos - “| devuelve a la Subdireccion de Recursos
Financieros y Humanos - Materiales y Servicios Generales.
Subdireccion 'de'Re’cursos _13 Recibe contrato, entrega un ejemplar al 1 dia

Materiales'y; Semmos
Generaies :

i Proveedor del Bien y/o Servicio.

P




e I

Lonctsive Hmcizate

* PAOT

* I N
A MES ARO
MANUAL ADMINISTRATIVO o1 i, 2010
L
PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL _
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL Pagina: 5
" DISTRITO FEDERAL De: 8 J

\.

Nombre del procedimiento: Adquisicién de Bienes y Servicios Mediante

Adjudicacién Directa

14 | Recibe contrate y procede a la entrega de los 1 dia
Proveedor bienes y/o servidos, seguin lo estipulado
15 [ Verifica gue los bienes y/o Servicios se Permanente
o proporcicnen conforme a lo estipulado hasta el
Subdireccién de Recursos 16 ' término de
Materiales y Servicios Procede a la recepcion formal de los bienes y/o | la entrega
Generales servicios, firmando factura o recibo y devuelve | total
al Proveedor del Bien y/o Servicio para su
tramite de pago.
Subdireccion de Recursos 17 i Recibe factura, valida y elabora el cheque 5 dias
Financieros y Humanos. como forma de pago
Subdireccién de Recursos 19 | Integra expediente y revisa, registra un libro de | 1 dia

Materiales y Servicios
Generales

control y archiva

Termina procedimiento.
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante

Adjudicacion Directa

COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA  g)BDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES TITULAR PAOT " PROVEEDOR
¥ SERVICIOS GENERALES.
! . 1
. z 3
Al declararse desierta Se solicitan cotizaciones a Recibe solicitud
la Licitacion Pdblica o » proveedores
la invitacién restringida
a cuando menes tres
proveedores, se infcia 4
procedimiento de 5 y
adjudicacion directa Recibe cotizaciones y Entrega
Solicita autorizacionde [ cotizacién
titutar de POT
6
N Recibe solicitud y autcriza
» compra
7
Adjudica y elabora contrato |,
]
8
Solicita Garantia al Recibe solicitud de
proveedor > garantia.
Expide contrato, recaba Firma contrato y entrega
firma del Proveedor
10

Recibe garantia de
cumplimienta  y  conirato
firmado

< 11

C rkbwan

Recaba firma de
funcionarios autorizados v
envia un ejemplar a la
-Subdireccioh de Recursos
Fmancneros y Humanos
para’ afectacién

] -presupuestal
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Nombre del procedimiento: Adquisicién de Bienes y Servicios Mediante

Adjudicacién Directa

UNIDAD ] COORDINAGION ADMINISTRATIVA COCRDINACION ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBBLIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES. FINANCIEROS Y HUMANGS

PROVEEDOR

12

Realiza registro de afectacion
presupuestal y devuelve a fa
Subdireccién de Recursos
Materiales ¥ Sevicios
Generales

13

Recibe contrato, entrega
un ejemplar al Proveedor |
del Bien yfo Servicio

14

Y

Recibe contrato vy
procede a la entrega
da los bienes ylo
sefvicios, segan o
estipulado

15

Verifica que los bienes yilo

il

Servicios se proporcionan
conforme a lo estipulado

17

Procede a la recepcién formal

h 4

firmando factura o recibo y
devuelve al Proveedor para su forma de pago

de los bienes yfo servicips, Recibe factura, valida y
elabora et cheque como

tramite de pago

.18

19

4 R_ecnbe pago

Integra expediente y revisa,
registra un libro de control y o
archiva v

Jc

Y

A ey
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante
Adjudicacién Directa

RESPONSABLE

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES :
/"

_ \_ /

LIC. CRESCEN/Gj) DELGADO FLORES

&
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto y Gestion de
Calidad de los Recursos

COORDINACION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
HUMANOS |
001.- ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y
GESTION DE RECURSOS
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Nombre del procedimiento: Eiaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y Gestion de
Calidad de los Recursos

Objetivo General

Cumplir con los lineamientos para la Programacion-Presupuestacion, a fin de obtener los
recursos suficientes para el logro de los objetivos de la PAOT.

Que la provisién de recursos para suministrar bienes y servicios para el desarrollo de los
programas de la PAOT, se encuentren plenamente asignados en cada una de las
Actividades Institucionales.

Politicas y Normas de Operacion:
Responsabilidades de los participantes:

Del titular de la PAOT; aprobar el presente proceso

Del representante de la direccion; la revision del proceso

Del Coordinador Administrativo, 1a elaboracidn del proceso.

De las unidades administrativas de la PAOT; establecer las necesidades financieras
y materiales de los bienes o servicios a contratar.

De la Subdireccién de Recursos Financieros y Humanos, el techo presupuestal del
costo de la ndmina y sus repercusmnes asi como gestionar Ja correcta aplicacion
de los recursos.

6. De la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuantificar los
bienes y servicios.

BON—=

o

Alcances: Aplica a las Actividades Institucionales de la estructura Programatica
autorizada.

Definiciones:

PAOT 'Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal.

POA: Programa Operatwo Anual s

Circular Uno: Documento, General emltldo por el Gobierno del Distrito Federal, gue contien
los lineamientos generales para el manejo de los recursos estatales.

Manual: Manual de Programacnon Presupuestacaén para la formulacion del anteproyecto de
presupuésto de egresos, .

Unldadqudmrnlstratnvas Ia Of c1na dela Procuradora las Subprocuradurias, las
Coordinaciones de la PAOT. 5_,

Servicio: Laactividad organizada qué se presta y realiza con el fin de satisfacer
determinadas necesidades;

R
\4 TR R / 1y
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Calidad de los Recursos

[ Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y Gestion de

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Coordinacion Administrativa

Unidades Administrativas

Coordinacién administrativa

Coordinacion administrativa

. Coordinacion administrativa

Coordinacién Administrativa

Subdireccion de Recursos
Financieros y Humanos

Subdireccion de Recursos
Financieros y Humanos

Subdireccidon de'Recursos
Financieros y Humanos

Subdireccion de Recursos
Financieros y Humanos

10

Emite politicas y lineamientos internos para la
formulacion y elaboracion del POA.

Reciben lineamientos y politicas, y elaboran
solicitudes de Recursos Humanos,
Infraestructura y Servicios.

Integra el Anteproyecto del Pregrama
Operativo Anual

Remite a consideracion del Jefe de Gobierno,
Asamblea Legislativa, Secretaria de Finanzas
y Consejo de Gobierno, su Anteprayecto del
Programa Operativo Anual

Recibe del Techo presupuestal aprobado por
la Asamblea Leagislativa

Recibe propuesta de calendario para su
revision y validacion

Revisa y valida el calendario del Presupuesto
Autorizado.

Recibe de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales ( SRMySG)
la redistribucion de recursos asignados,
realizada de canformidad con el Programa
Anual de Adquisiciones.

Ejerce los recursos y elabora informes
trimestrales de Avanges y Resultados

i Do
1 S I

Elabora la Cuenta Puplica de la PAOT.

Termina procedimieﬁ't'o.

2 semanas

2 semanas

3 semanas

2 meses

1 dia

1 dia

2 semanas

1 mes

15 dias

‘después del

cierre de
cada periodo

1mes .
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y Gestion de

Calidad de los Recursos

COORDINACION ADMINISTRATIVA UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS

FINANCIEROS Y HUMANOS

INICIO

Ermite poiiticas y
lineamientoes internos para

1

Recibe y elabora
. [ solicitudes de Recursos

la formulacion y

elaboracion dei POA,
Politicas y
Lineamientos

3

Integra el Anteproyecto del
Programa Operativo Anual f«

Humanos, Infraestructura
y Senvicios.

Solicitud de
recursos

Y 4
Remite al Jofe de Gaobier-
no, Asamblea Legistativa,
Secretaria de Finanzas y
Consejo de Gobierno

Anteproyecto
de POA

5

Recibe Techo
presupuestal aprobado por
la Asamblea Legisiativa

Techo
presupuestal

h 4 &
Recibe propuesta de
calendario para su revisitn
vy validacién

Revisa y valida el
Calendario del
Presupuesto Autorizado

8

Recibe (SRMySG)
rexlistribucion de recursos
asignados, conforme al
Programa Anual de
Adquisicicnesi

r 9
Ejerce los recursos y
elabora informes
trimestrales de Avances y
Resultados |

¢ 10

Elabora la Cuenta Piiblica
de la PAOT

FIN




i1 Covite JW:.&

PAOT

) L PROCURADURIA AMBIENTAL Y DEL

( MANUAL ADMINISTRATIVO '

| )| 11

(on [ves

AND

2010

LN B

ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL
DISTRITO FEDERAL

J =

-

5

5

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y Gestion de

Calidad de los Recursos

RESPONSABLE

SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS Y HUMANOS
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Nombre del procedimiento; Proceso para el Reclutamiento, Seleccion,
Contratacién y Baja de Personal

COORDINACION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y

HUMANOS ,
003.- PROCESO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION y BAJA DE PERSONAL
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Nombre del procedimiento: Proceso para el Reclutamiento, Seleccion,
Contratacion _y Baja de Personal

Objetivo General

Establecer los mecanismos que permitan unificar y agilizar los tramites para reclutar,
Seleccionar, contratar, dar de alta en el Sistema de Administracién de Personal y
Aplicar los movimientos de baja del personal de estructura y de técnicos operativos en
estricto apego a las leyes y normatividad aplicable, asi como mantener actualizada la
plantilla de puestos.

Alcance.
A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal
Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

Los requisitos para llevar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacién de personal
estan sujetos a los establecidos por la normatividad en materia de administracion de
recursos conforme a la circular uno.

Las fuentes de reclutamiento de aspirantes para la contratacioén de las vacantes son:
* Titulares de las areas.
» Area de Recursos Humanos.

Todos los puestos con clasificaciéon de mandos medios hasta enlaces, requieren de la
aprobacion de la C. Titular de la PAOT, de los demas puestos, la propuesta la emiten
los Titulares de las Areas cofrespondientes.

La Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos, a través de la Coordinacion
Administrativa puede tramitar la contratacién de candidatos que propongan los titulares
de las areas de la PAOT, cuando cuenten con toda la documentacion requerida
sefialada en las politicas generales de Administracién vigentes aprobadas por el
Consejo de. Gobierno, siendo ésta: -

Solicitud de empleo.
Copia Certificada del Acta de Nacimiento.
Curriculum Vitae, solo en el caso de personal de estructura.
" Copia del FM-3, expedida por la Secretaria de Gobernaci6n cuando sea de
nacionalidad extranjera _
" Copia de Identificacién Ofi cial: Credencial, para votar, pasaporte vigente o
" cédula profesional

PWNe

o

6. Copia del documento en donde conste la clave de Registro Federal de

P 03
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[ Nombre del procedimiento: Proceso para el Reclutamiento, Seleccion,
Contrataciéon y Baja de Personal

Contribuyentes (RFC)

7. Copia det documento en donde conste ia Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP)

8. Copia del documento que acredite el nivel maximo de estudios.

9. Copia del comprobante de domicilio, con:antigliedad maxima de dos meses.

10.Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro .
empleo en el Gobierno del Distrito Federal y que actualmente no tiene
celebrado contrato alguno como prestador de servicios con el mismo Gobierno
det Distrito Federal

11.Constancia de No Inhabilitacion expedida por la Contraloria General del
Gobierno del Distrito Federal.

12.Constancia de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas emltidas por -
otro patrén.

13.Manifestacion por escrito, si tiene un empleo fuera de la Administraci6n Publica
del Distrito Federal y si en dicho empleo se aplica el Crédito al Salario que
establece la Ley del Impuesto sobre la Renta.

14.Manifestacion del solicitante de no haber sido sujeto de jubilacion mediante
incorporacion a programas de retiro con apoyo econdmico.

15.Constancia de No Inhabilitacién expedida por la Secretaria de la Funcion
‘Publica.

16.Copia de {a Constancia de afiliacién al Instituto Mexicano del Seguro Social.

Los candidatos para ocupar las vacantes disponibles, son sujetos a evaluacién por los
Titulares de las areas contratantes y una vez aceptados por elios, seran remitidos los
movimientos debidamente requisitados para tramite de alta en sistema.

La Coordinacién Administrativa a través de la Subdireccién de Recursos Financieros y
Humanos, elabora la documentacion para dar de alta al candidato, misma que a
continuacién de detalla:

Nombramiento [ e,
Contrato de prestacion de servicios SRS L '
Credencial ': Tl l_
Incorporacion al directorio en la pagina web RTINSO
Incorporacion de la semblanza curricular en: perﬁles de puesto desde el Tltular
hasta Enlace “A”.

» Formato de seguro de vida institucional

e 5 @ » »

La Subdireccién de Recursos Financieros y Humanbs, hace el ‘séé’uimi'é‘ﬁtf)'id‘éi"‘éﬁé" de
los trabajadores ante el IMSS, vy orienta al nuevo trabajador para que requisite los
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Nombre del procedimiento: Proceso para el Reclutamiento, Seleccion,
Contratacion y Baja de Personal

formatos referentes a la cuenta bancaria, para estar en posibilidad de tramitarle ante el
banco su niimero de cuenta para depdésito del pago de su salario.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos, dar
seguimiento al tramite de pago del salario, los cuales se efectuaran en dos
ministraciones que seran cubiertas a més tardar los dias 15 y (ltimo de cada mes o los
dias que anteceden cuando sea fin de semana.

La Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos requisita los formatos para dar
de alta ante la compaiiia de seguros el Seguro de Vida Institucional previo asignacion
de beneficiarios; éstos Ultimos deberan ser definidos por el empleado.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos, contar
con un expediente de personal que contenga toda la documentacion soporte del alta
de acuerdo con las politicas generales de administracién vigentes y subsecuente de
los movimientos que el trabajador tenga durante su vida laboral, la cual debe ser
conservada en custodia en el area que controla recursos humanos.

Seran causales de baja del personal, las siguientes: Renuncia, Abandono de empleo,
Jubilacién, Defuncion, otras que considere la Ley Federal del Trabajo articulos
46,47,51 y 53 de la Ley Federal del Trabajo.

La Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal, las
Coordinaciones Técnica y de Sistemas, Administrativa, de Participacion Ciudadana,
las Subprocuradurias Ambiental, de Ordenamiento Territorial y de Asuntos Juridicos,
asi como la Contraloria Interna conforman a las Areas Intemas de la Procuraduria
Ambiental y del Ordenamiento Temitorial del Distrito Federal (PAOT), las cuales
deberan de notificar a la Coordinacién Administrativa toda baja de personal a mas
tardar al dia siguiente de su ejecucion, para evitar pagos indebidos. En caso de no
hacerlo, los pagos indebidos ante el IMSS seran a cargo del jefe inmediato superior
del empleado que esté causando baja.

La Subdireccién de Recursos Financieros y Humanos sera la encargada del calculo de
pagos o deducciones del trabajador que cause baja, se efectuara la baja de un
trabajador en el sistema de nomina, IDSE y SUA cuando reciba la renuncia original
con firma autdégrafa. Se remitira a la Direccibn de Servicios Juridicos de la |
Subprocuraduria de Asuntos Juridicos |a siguiente documentacion:

s Péliza de cheque del finiquito preparado

o Copia del cheque del finiquito entregado

o Copia de la credencial de elector del empleado que causo baja
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Nombre del procedimiento: Proceso para el Reclutamiento, Seleccion,
Contratacion y Baja de Personal

+ Recibo de finiquito
» Contrato de terminacion anticipada
¢ Renuncia

Las personas que prestan sus servicios dentro de ia estructura desde el Titular hasta
nivel de Jefe de Unidad Departamental, deberan entregar acta de entrega recepcion
conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos del Distrito Federal.

La Subdireccién de Recursos Financieros y Humanos, serd fa encargada de formalizar
los movimientos de baja del personal, asi como de bloquear cualquier movimiento de
pago de ndmina, siempre y cuando haya recibido previamente y de manera formal el
aviso de baja a f in de registrar como vacante en el organigrama autorizado y wgente
los dfas 15 y 30 de cada mes.

La Subdireccion de Recursos Maleriales y Servicios Generales, asi como la
Subdireccién de Recursos Financieros y Humanos verificaran en sus registros que
toda persona que deje de prestar sus servicios no tenga adeudos por conceptos de
gastos a comprobar, bienes, materiales o articulos que estando bajo su resguardo se
encuentren extraviados, dafiados o no identificados. Para tal efecto emitiran a favor del
interesado, respectivamente un oficio de liberacién de resguardo; de existir adeudo se
descontara del finiquito.

En caso de fallecimiento del trabajador, o bien que por motivos justificados de
incapacidad fisica no pueda llevar a cabo personalmente la tramitacién de sus pagos
vencidos y finiquito, podra realizarlo la persona designada por el titular como
beneficiaria, o bien aquella que se acredite legalmente para realizar dichos tramites.

La Coordinacion Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos Financieros y
Humanos tramitard los pagos o beneficios que correspondleran a Ios serwdores
publlcos a la fecha de su baja. B
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Nombre del procedimiento: Proceso para el Reclutamiento, Seleccion,

Contratacién y Baja de Personal

Recursos Financieros y
Humanos

O

expediente de personal para su
resguardo

Fin de procedimiento

Unidad Administrativa | No. Descripcién de la actividad Tiempo
Area que cuenta con la 1 Elabora y remite oficio de propuesta de 1 semana
vacante contratacién de personal, indicando el
acuerdo con la Titular de la PAOT para su
gestion (Mandos Medios hasta Enlace
ilA”. .
Coordinacién 2 Recibe del 4rea contratante oficio de 1 dia
administrativa propuesta, para su tramite
correspondiente,
‘Subdireccion de 3 Recibe propuesta, revisa e Identificalos | 1 dia
Recursos Financieros y requerimientos de documentos y
Humanos posteriormente se le solicita al candidato,
Candidato 4 Recibe requerimiento de Ia 3 dias
documentacién la Prepara y entrega al
area contratante para su evaluacién.
Subdireccion de 5 Recibe y verifica que la documentacién 1 dia
Recursos Financieros y esté de acuerdo a lo requerido y elabora '
Humanos la documentacién para dar de aita al
candidato.
Subdireccion de 6 Tramita los movimientos de alta al 1 semana
Recursos Financieros y personal.
Humanos
Subdireccién de 7 Captura el alta del empleado en el 2 dias
Recursos Financieros y sistema de ndmina, IDSE y SUA para el
Humanos pago de salarlo, elabora oficio dirigido al
banco solicitando la apertura de cuenta a
nombre del candidato y requisita los
formatos de seguro de vida institucional.
: 1 dia
| Subdireccion de 8 Integra documentacién para archivo en el
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o Sulbdi iGn de Recu
Unidades Coordinacién F;:::ri:;?::c:sr; Humanor:% Candidato
Administrativas Administrativa
( nicio )
y 1
Aplica evaluaciones a
candidatos y
selecciona al idéneo
¢ 2 3 4
Tramita la Recibe propuesta con L Verifica vacante, Recibe requerimiento
contratacién del documentacion p-| Propuesta, soportese | —| de documentacién
candidato requerida para el alta identifica documentos faltante para su
del candidato faltantes. contratacién
Oficio y Propuesta y
Acuerdo documentos
5 ) 4
Recibe, verifica y en integra
su caso, elabora documentacion
documentacion interna faktante y entrega
para alta '
l Documentcs
6
Tramita los
movimientos de alta de
personal
7
4
Captura en Sistema de
Alta de Personal y
tramita cuenta
bancaria
. 8 .
) 2 .
Integra expedionte-

para archivo'de
personal para. su-
resguardo

T FRde Ll

Procedimierito
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—
Unidad N° Descripeion de actividad Tiempo
Administrativa
Procuraduria 9 | Las 4reas que requieren la baja de personal realizan
Ambiental un oficio de renuncia y se enviara a la Coordinaci6n
Administrativa con los documentos del trabajador.
Coordinacién 9 | Serecibe a la Coordinacién Administrativa la carta
Administrativa. bis de renuncia

10

11

12

13

14

16

150

¢ Los documentos estan completos?

No
Se realiza un oficio al 4rea correspondiente para
que sean recabados.

Si

Se procede a la elaboracién del finiquito y remitir
- documentacion a la Direccién de Servicios
Juridicos:

Se archiva el expediente en la gaveta del archivero
designado '

Se capturan los datos del trabajador en NOI para
que ya no aparezca en la ndmina subsiguiente.

Se capturan y envian via Internet, los datos del
trabajador-en IDSE para notificar el estado de baja
' al IMSS ,

Se capturan los datos del trabajador en el SUA para
que quede registro del estado de baja y evitar la
cobertura de cuotas indebidas.

| Se registra como vacante en ¢l organigrama.

Fin del Tramite

oo G
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Nombre del procedimiento: Proceso para el Reclutamlento Seleccion,
Contratacion vy Baja de Personal

Procuraduria ambiental

>

Coordinacién Administrativa

Inicio

Oficiode ?
fenuncia y se

9B

enviariala
Coordinacién
Administrativa

I

Se realiza un
oftcio al drea

10

NO

correspondiente
para que sean
recabados

I

Serecibe ala
Coordinacién
Administrativa del
oficic de renuncia y
se procede a realizar

\complelos
Si

Estan

Se procede a
realizar el
finiquito remite
doc. D.Ser.
Juridicps-SAJ

i J

Se archiva el
expedicnte en la
gaveta del
archivero

" designado

T

Se capturan los
datos del trabajador
en NOI para que ya

no aparezca ¢n la
ndémina
subsiguiente.

r

12

13

-~ §e capturan y envian
- via Internet, los datos

el trabajador én Mse

para notificar el estado.

- de baja’al IMSS.

14

y oW
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Nombre del procedimiento: Proceso para el Reclutémiento, Seleccion,
Contratacion y Baja de Personal _

Procuraduria ambiental

Coordinacién Administrativa

A

Capturdr datos del
trabajador en SUA
para estado da baja y
evitar cuotas
indebidas.

h

Se registra como
vacante en el
Organigrama.

5

16

h 4

( Fin de procesos '
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RESPONSABLE

SUBDIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS Y HUMANOS

L.C. REBECNURBwagt‘BOLLAR
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| Nombre del procedimiento: Elaboracion del Programa de Auditoria

CONTRALORIA INTERNA

001.- ELABORACION DEL PROGRAMA
DE AUDITORIA
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| Nombre del procedimiento: Elaboracién del Programa de Auditoria

OBJETIVO GENERAL:

Elaborar el Programa de Auditoria de acuerdo a las "Bases Generales para la
Planeacion, Elaboracién y Presentacion del Programa de Auditoria” y el criterio
del Contralor Interno, mismas que determinardn las areas susceptibles de
auditarse, e incluira la planeacion y programacién de los trabajos a realizar en el
ejercicio posterior al de la operacion, a fin de que sea aprobado por el titular de fa
Direcciéon General de Contralorias Internas en Entidades.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

Para la elaboracion del Programa de Auditoria (PA), deberad apegarse a las
“Bases Generales para la Pianeacion, Elaboracion y Presentacion del Programa
de Auditoria” y tomar en cuenta el criterio del Contralor Interno, lo que
determinara las areas a auditarse, mismo que al estar debidamente elaborado
deberd contar con la autorizacion del titular de la Direccién General de
Contralorias Internas en Entidades.

Las Contralorias Internas en Entidades a cargo de la Direccion General de
Contralorias Internas en Entidades, seran responsables de la planeacion y
programacion de los recursos humanos internos y externos que se requieran para
el cumplimiento del Programa. '

Las solicitudes de incorporacién o cancelaciéon de auditoria, asi como las
modificaciones a la auditoria seran propuestas por la Contraloria interna a la
Direccién General de Contralorias Internas en Entidades de la que
invariablemente deberan contar con su visto bueno.

El Programa de Auditoria sera presentado a la Direccién General de Contralorias
Internas en Entidades para su aprobacion.

Tiempo de atencién: Los tiempos son enunciativos, toda vez que los Bases
Generales para fa Planeacion, Elaboracion y Presentacién del Programa de
Auditoria las emite ta Contraloria General del Distrito Federal anualmente.
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| Nombre del procedimiento: Elaboracién del Programa de Auditoria

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Direccibn General de
Contralorias Internas en
Entidades

1

Instruye al Contralor Interno para
elaborar su proyecto del Programa de
Auditoria.

Contraloria Interna

Recibe las Bases Generales para la
Planeacién, Elaboracion y Presentacion
del Programa de Auditoria y la Guia
General de Intervenciones y turna para
su elaboracion

1 dia

Contraloria Interna
(Enlace)

Recibe instrucciones, acuerda el
alcance y objetivos de la intervencion
con el Contralor Interno.

2 dias

Elabora el Proyectc del Programa de
Auditoria de acuerdo a las Bases
Generales para la Planeacion,
Elaboracion vy  Presentacion  del
Programa de Auditoria y la Guia
General de Intervenciones y turna.

3 dias

Contraloria Interna

Recibe el Proyecto del Programa de
Auditoria

¢ Es correcto?

1 dia

No

Solicita al Enlace los cambios yl/o

maodificaciones necesarias.
(regresar a la actividad nimero 4)

1 dia

Si

Envia para su verificacién y visto bueno
del Director General de Contralorias
Internas en Entidades . .

1 dia

Fin del procedimieﬁtb_. o
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Dlombre del procedimiento: Elaboracién del Programa de Auditoria

Direccién General de E
Co § nlace
Contralorias Internas en ntraloria Intemna
Entidades
‘mmp:r:I que emu:‘t.m p:;ﬂhhm Eﬂorlﬂ:l‘l Recibe insinaciones,
su Proyacto det Prog 3+ ¥ Prazaniscidn del Frograma de |  define ¥ o
de Auditoria Audhorla y Guie Genaral de d8 8 inisrvanciin
Intervancionas
h 4
Elsbora Proyecto del
Programa de Audiioda oe ‘_O
acuardo a las Bazes
Gmrllmu pars la PEP ool
Pa wirl

Racibe ol Proyscio

]

dw Auditori

del Progr

Intermas on Entidacdes

Fin del
procedimisnta
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002.- REALIZACION DE AUDITORIAS INTERNAS
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| Nombre del procedimiento: Realizacion de Auditorias Internas

OBJETIVO GENERAL:

Realizar auditorias con recursos humanos propios, a fin de verificar el adecuado
funcionamiento administrativo y la correcta aplicacion de los recursos pablicos de
conformidad a la normatividad establecida, comprobando la transparencia,
| eficiencia y eficacia en las operaciones realizadas por la Entidad, para estar en
posicién de coadyuvar en su cabal y debido cumplimiento, sefalando en su caso,
las observaciones y recomendaciones necesarias.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

En cumplimiento al Programa de Auditoria las Contralorias Internas determinaran
las revisiones de auditoria que se efectuaran con recursos internos.

Toda Auditoria a efectuar con recursos humanos internos, debera presentar a su
Direccion General de Contralorias Internas el plan y proyecto de la auditoria a
realizar avalada por ta Direccion de Contralorias Internas correspondiente.

Toda Auditoria a efectuar con recursos humanos internos debera contar con la
Orden de Auditoria para inicio de auditoria, avalado por el Contralor Interno.

En todo ente a auditar con recursos humanos internos, debera presentarse a los
funcionarios del area, la Orden de Auditoria y el personal asignado para la
realizacién de la auditoria, reiterando en dicha Orden la libertad de accion y de
acceso a la informacién para con los auditores.

En todo ente auditado se recabaran las firmas de enierado de los funcionarios
correspondientes, en sefial de haberse comentado las observaciones resultantes,
emitiendo posteriormente el informe de la auditoria.

Tiempo de atencién: Los tiempos son enunciatives, toda vez que los Bases
Generales para la Planeacion, Elaboracion y Presentacién del Programa de
Auditoria las emite la Contraloria General del Distrito Federat anualmente.
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[ Nombre del procedimiento: Realizacién de Auditorias Internas

Unidad
Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Contraloria Interna

Define en el Programa de Auditoria las
modalidades de las intervenciones, tomando
en consideracion las caracteristicas, alcance,
profundidad y objetivos de cada auditoria.

3 dias

Elabora la Cédula Unica de Auditoria,
concentra informacion de la auditoria vy
actualiza durante el desarroilo.

1 dia

Disefia el Plan de Trabajo, detallando
programa de trabajo, recopila la informacién e
integra equipo de trabajo, aspectos que
precisa en el formato Carta de Planeacion.

1 dia

Supervisa el Cronograma de Actividades para
alcanzar el objetivo de la auditoria y se
realice conforme en Ios términos y plazos
programados.

1 dia

Envia la Orden de Auditoria al Titular del
Area Auditada y notificando que se llevara a
cabo la auditorfa y solicita se designe un
representante para que funja como enlace.

1 dfa

Procuraduria
Ambiental y del
Ordenamiento
Territorial

Recibe Orden de Auditoria y designa un
representante, ~  quien atendera los
requerimientos que le sean formulados, y
turna.

2 dia

Contraloria interna

Recibe informacién del Titular del Area
Auditada, que comprende en su. caso, la
designacion de la persona que funglré como
enlace. _

1dia.....

Elabora el Oficio de -.requerimiento
documental, para obtener - informacién y

1 dia

documentacion vinculagda con-la audltoria al s

representante designado.
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[ Nombre del procedimiento: Realizacion de Auditorias Internas

Unidad
Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

9

Formaliza Acta de Inicio de Auditoria
haciendo constar la presentacion de Ia
auditoria.

3 dias

10

Da indicaciones at Enlace para la ejecucion
de la auditoria y entrega todos los
documentos generados.

1 dia

Contraloria Interna
{Enlace}

11

Recibe instrucciones y da inicio a la auditoria.

1 dia

12

Analiza y sistematiza en papeles de trabajo la
informacién y documentacidon  obtenida,
elabora Reporte de  Observaciones
considerando las aportaciones del Contralor
Interno.

20 dias

Contraloria Interna

13

Recibe reporte de observaciones Y
expediente con papeles de trabajo, revisa y
determina.

1 dia

14

Acuerda con el Enlace las modificaciones
pertinentes en Reporte de Observaciones,
aprueba y adjunta expediente con papeles de
trabajo. '

1 dia

16

Acude con el representante designado para
la presentacion formal de los resultados
obtenidos y los hallazgos detectados.

2 dias

Procuraduria
Ambiental y del
Ordenamiento
Territorial '

16

Comenta |con el Contralor Interno los
resultados jobtenidos y recibe el Reporte de
Observacianes resultado de la auditoria,
anota chas de cumplimiento de
recomenddciones, firma y entrega.

1 dia

Contraloria Interna__

17

| Recibe Reporte  de Observaciones

requisitadas con firma vy fecha de
cumplimierito de recomendaciones, turna ei
reporte citado y expediente con papeles de

| trabajo.

1 dia
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[ Nombre del procedimiento: Realizacion de Auditorias Internas

Unidad No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Administrativa
Contraloria Interna | 18 |Recibe instrucciones y documentacion,| 2dias
(Enlace) integra conforme a indicaciones vy
lineamientos.
Contraloria Interna | 19 [Recibe y registra fechas de cumplimiento. 1dia
20 |Formaliza el Acta de Cierre de los trabajos de! 3 dias
ejecucién de la auditoria.
21 |Elabora el Informe de Observaciones de| 3 dias
auditoria y anexa copia de los Reportes de
Observaciones
22 |Formaliza mediante oficio la entrega del 1dia

Informe de Observaciones de Auditoria y
Reporte de Observaciones al titular a los
funcionarios de la Entidad.

Fin del procedimiento. |
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[ Nombre del procedimiento: Realizacién de Auditorias Internas

Contraloria Interna

Entidad

NICIO

Oefing en el Programa
de Auditoria
las mogalidades

de [as intervenciones
Audilora

k4 2

_Elabora Céduta
Unica de Auditoria

L d 3

Disena el Plan de
Trabajo

Supervisa el
Cronograma

¥ 5
Envia Orden de
Auditoria y solicita se
designe un represeniante

Cirddadt de Ayditorly

Recibe Ordan

de Auditoria

designa un representants

¥

(]

Otdwn de Audiions
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Contraloria interna Enlace

Recibe la designaciin
da la persona gue
fungird como enlace

h 4 [:]
Elabora Oficio de
requenmiento
decumeantal

!

k 4 ]

Formaliza Acta de

Inigie
b4 o 13
Dz indicaciones para la Recibe instrucciones
ejecucitn da Ja » ydainicioa la
auditoria

awditorfa y
antraoa dorumantos
Documnanine
' ¥ 12

Analiza fa informacion
y documentacion
obtenida y elabora

R.O. v fuma P
RO.
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Da- 10
i

Contraloria Interna

Entidad

Recibe Reporte de
Observaciones

¥ expedienta,
revisa v determina I 1
R O.y Exp,

kL i

13

Acuerda las
modificaciones

pertinentes en R.O,
aprueba v adiunia exp. 1
R.O. y Exp

v s

Acude con el
reprasaniante para la

16

prasentacion de kos
resultados v hallazaos

Recibe "

k4

Recibe R.O.,
anota fechas,
firma y entrega

.R.O. ¥ tuna

RO

- ,_/ o !"',
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Enlace Contraloria Interna .

Recibe instrucciones,
documentacién, integra
turna

1
JF 19

Recibe y registra
fechas de
cumplimiento

Ercnnmanteci b

* 20

Formaiiza Acta de
Cierre

[}

¥ 21

Elabora informe de
Qoservaciones de
Auditorla y anexa capia

delos R.C. \
i0Ay CRO.

h 4 22

Formaliza mediante oficio
la entréga, del Informe de

Qbs. dé Auditoriz y copia
de los R.C. . ) — 1
. 13Ay C RO,

Y
FId

T BLAN S
pEOIDTLT

WA A
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CONTRALORIA INTERNA

003.-SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES POR AUDITORIAS
INTERNAS
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| Nombre del procedimiento: Seguimiento de Observaciones por Auditorias Ihternasj

OBJETIVO GENERAL:

Realizar el seguimiento a las observaciones generadas por auditorias internas, a fin
de comprobar que la Entidad realice la debida y oportuna atencién. a las
recomendaciones que erradiquen el hecho o situacién observado en los tiernpos Yy
formas establecidas, de las situaciones detectadas que hayan provocado un
inadecuado funcionamiento administrativo, incorrecta aplicacion de recursos
ptblicos incumpliendo a la normatividad establecida o falta de transparenma
eficiencia y eficacia en la realizacion de sus operaciones.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:
A toda observacién emitida en audiforia interna, se le dara seguimiento, tomando
en consideracién los compromisos adqumdos por el ente auditado, dejando

constancia del grado de atencion a la misma.

Todo seguimiento de observaciones se informard a la Direccion General de
Contralorias Internas en Entidades.
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[ Nombre del procedimiento: Seguimiento de Observaciones por Auditorias Internas I

I 1
Unidad No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Administrativa
Contraloria Interna 1 |Recaba las observaciones para su 2 dias
(Entace) seguimiento y genera control de fechas :
compromiso en las que la Entidad dara
atencion a los hechos o situaciones
observados.
Contraloria Interna 2 {Elabora recordatorios a las areas que| 10dias
conforman la Procuraduria Ambiental y
del Ordenamiento Territorial para que
envien documentacién que solvente las
observaciones detectadas.
3 [Recibe informacién de Ia Entidad 5 dias
4 |Analiza y determina si estdn o noj 2dias
solventadas las observaciones, marcando
el grado de avance y turna.
Contraloria Interna 5 |Elabora los formatos de seguimiento y; 2 dias
(Enlace) turna.
Contraloria Interna 6 ;Revisa, analiza y emite el visto bueno a la 2 dias
' presentacién y contenido de los
seguimientos y turna. ‘
7 |Envia los segmm:entos y el soporte 1 dia
documental al Enlace.” : R
Contraloria Interna 8 {Recibe e mcorpora el segmmlento al| 2 dias
(Eniace) informe de auditoria. _ . :
9 |Integra al expediente ”un -formato original 1 dia

del seguimiento realizado Y envia un. tanto
al Contralor Interno. i o
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{ Nombre del procedimiento: Seguimiento de Observaciones por Auditorias Internas |

Unidad No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Administrativa :
Contraloria Interna 10 |Recibe el formato del seguimiento y turna|  2.dias
al Director General de Contralorias
Internas en Entidades.

Fin del procedimiento
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[ Nombre del procedimiento: Seguimiento de Observaciones por Auditorias Internas |

Enlace Contraloria Interna

‘ INICIO ,

¥ 1

Recaba las
observaciones
y general control de

fachas o
Obs.

y

Y 2

Elabora recordatorios a las
araas auditadas para que
envien documentacioén que
enivanta |as obsarvacionas

Racordaiorios

r 3

Recibe informacian
da la Entidad

Informacién

r 4

Analiza y determina
si estan solventadas
las observaciones y turna

5 0
Obs.

Elabora los formatos de
de seguimiento y turna 1y

2

Seaq,
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[ Nombre del procedimiento: Seguimiento de Observaciones por Auditorias Intemnas |

Contraloria Interna 3 Enilace

Revisa, analiza y emite
visto buenc a la
Presentacién y contenido

de los seuuimlielo;’vhlmj
S0

4 7
Envia los seguimientos Recibe e integra al
¥ su soporte al Enlace p+  informe de auditoria
0 Infarme de A

Y 9

integra en expediente un
formato original del
seguimiento realizado
v envia al

Recibe el formato '

del seguimiento y turna |«

a
Carpeta - -

Fin
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CONTRALORIA INTERNA

004.-ELABORACION DEL DICTAMEN TECNICO
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[ Nombre del procedimiento: Elaboracién del Dictamen Técnico |

OBJETIVO GENERAL:

Flaborar el Dictamen Técnico a través de la integracién del expediente que contenga
la documentacion recabada durante la auditoria a la Entidad, la cual debera ser
suficiente e idénea, y con la cual se compruebe que los servidores publicos
designados para realizar sus operaciones realizaron un inadecuado funcionamiento
administrativo, una incorrecta aplicacién de recursos piblicos e incumplimiento a la
normatividad establecida, o bien, por falta de transparencia, eficiencia y eficacia en la
realizacion de sus funciones o, en su caso, incumplimiento en ia atencion debida y
oportuna a las recomendaciones que erradicaban el hecho o situacion observada; a
fin de aportar al area correspondiente todos los elementos necesarios para el
fincamiento de probables responsabilidades a servidores publicos.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

En toda observacién determinada en las Auditorias, se evaluara si se turna a la
Direccién General de Asuntos Juridicos y Responsabilidades.

Todo asunto turnado a la Direccibn General de Asuntos Juridicos vy
Responsabilidades debera ser acompariado por el Dictamen Técnico de Auditoria,
soportado con la documentacién adecuada, suficiente y competente, sefalando la
normatividad infringida.

Tiempo de atencidén: El tiempo de atencién plasmado por actividad es enunciativo,
mas no limitativo.
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| Nombre del procedimiento:

Elaboracion del Dictamen Técnico

Unidad Administrativa

No.

'Descripcion de la Actividad

Tiempo

Contraloria Interna
(Enlace)

1

Recaba las fechas compromiso de las
observaciones determinadas.

1 dia

Define la conveniencia de determinar
grado de avance de atencion.

1 dia

(atencién y las que se requiere sean

Informa al Contralor Interno, las
observaciones que son susceptibles de

turnadas a la Direccién General de
Asuntos Juridicos y Responsabilidades,

1 dia

Contraloria Interna

‘Entidades.

Recibe informe y emite visto bueno
sobre las observaciones sujetas a
dictaminar, informando a la Direccién
General de Contralorias Internas en

1 dia

Solicita al Enlace lleve a cabo la
integracion del expediente 'y envia las
observaciones a dictaminar.

3 dias

Contraloria Interna
(Enlace)

Recibe del Contralor Interno las
observaciones a dictaminar, anexa
documentacidn que soporta o
observado. o '

1 dia

Analiza e inicia la elaboracion del
Dictamen Técnice respectivo.

3 dias

Identifica la normatlwdad lnfrlngzda en
las observaciones. C L

1 dia
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Unidad Administrativa [ No. Descripcion de la Actividad Tiempo

9 |Concluye el Dictamen Técnico y la 1 dia
integracién del expediente y envia al
Contralor Interno.

Contraloria Interna 10 |Recibe Dictamen Técnico y expediente, 1 dia
verifica y autoriza plasmando su firma.

11 {Turna a la Direccién General de 1 dia
Asuntos Juridicos y Responsabilidades.

Fin del procedimiento
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[ Nombre del procedimiento: Elaboracién del Dictamen Técnico |

Enlace Contralorfa Interna
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Participacién en el Proceso de Licitacion
Publica

C n_p-'i»:: Fhriuraly

OBJETIVO GENERAL.:

Verificar que los procesos de adjudicacion realizados por el procedimiento de
Licitacion Publica, cumplan con las acciones relativas a la planeacion,
programacion, presupuestacion, contratacién, gasto, ejecucién, conservacion,
mantenimiento y control de de las adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y prestacién de servicios, con la finalidad de tender a optimizar el
aprovechamiento de ios recursos financieros asignados a la Entidad.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se llevaran a cabo,
por regla general, a través de licitaciones publicas mediante convocatoria pablica,
para que libremente se presenten propuestas solventes en sobre cerrado, que
seran abiertos publicamente, a fin de asegurar a la administracion puablica del
distrito federal las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de conformidad
con lo establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

No habra procedimientos distintos a lo previsto en los articulos 54, 55 y 57 de Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal que faculten a ninguna autoridad del
Distrito Federal a realizar adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
sin ajustarse al procedimiento de licitacion publica, la inobservancia de lo anterior
sera causa de responsabilidad para los servidores publicos involucrados

No estaran dentro del ambito de aplicacion los contratos que celebren entre si las
Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal, tampoco los contratos
gue celebren con la Administracién Publica del Distritc Federal con lo de la
Administracion Publica de los Estados de la Federacion y con los Municipios de
cualguier Estado.

Tiempo de atencion: Los tiempos marcados en cada actividad son enunciativos,
ya que dependen de la programacion que la Entidad le haya dado al proceso de la
L|C|ta0|on desde la revision de bases hasta la contratacidn del bien o servicio.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Participacion en el Proceso de Licitacion
Publica

Unidad No. : Descripcion de la Actividad Tiempo
Administrativa

Procuraduria 1 '[Hace invitacion a la Contraloria Interna para que| 1 dia
Ambiental y del asista a la Junta de Revision de Bases,
Ordenamiento anexando el proyecto de las bases.
Territorial
Contraloria 2 |Revisa el proyecto de bases del proceso de( 2 dias
Interna licitacidén publica.

3 |Acude a la Junta de Revision de Bases, expresa| 1 dia
sus observaciones, se modifican y se obtiene la
version final de las mismas, rubrica y turna.

Procuraduria 4 | Recibe hases rubricadas por los participantes en| 2 dias
Ambiental y del la revisidon, publica la convocatoria y turna
Ordenamiento invitacion a ia Contraloria Interna para que
Territorial participe en la Licitacion Publica.

Contraloria 5 lAsiste a la Junta de Aclaracion de Bases y| 1dia
Interna verifica gue se levante el acta circunstanciada.

6 iAsiste al acto de presentacién y apertura de| 1dia
propuestas, verfica cuantitativamente que el
sobre contenga la documentacion legal,
administrativa, propuestas técnica y econémica.

7 |Verifica que el acto se formalice mediante acta| 1 dia
circunstanciada y que dicha acta sea firmada y
se entregue una copia fotostatica a cada
participante.

8 |[Participa en el Acto de Fallo, verifica que exista] 1dia
un dictamen previo, se levante acta y se
entregue copia fotostética de esta a cada
participante.

9 [Verifica que se formalice Ia adjudlcamén 2di_as':
mediante el contrato respectlvo ' L I

A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Participacién en el Proceso de Licitacion
Publica

Entidad ' Contraloria Interna

s 2

Ir:::e Hvilacin & Ia Clomulona - prwu:le do hases del
ma pars fue ASisia & la o Reviel bhca.
Junia de Revision de Bases, | proceso de k ol
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ofigo .
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EasEs, Sxprosm 303 ODSSTVACKONAS,
aa modiican y s oblisng 18 versidn
F finad de fas mismas, rubfica y uma.

RArcibe botss fubricadas pov los

participantes a0 1 revision, publica Basas
fia ¥ wWwme indacion a2 s e
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5
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r
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=
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Fin del
orocadimiento
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Nombre del procedimiento: Verificacién y Participacion en Actas Administrativas
de Entrega-Recepciéon

CONTRALORIA INTERNA

006.- VERIFICACION Y PARTICIPACION EN ACTAS
ADMINISTRATIVAS DE ENTREGA-RECEPCION
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Nombre del procedimiento: Verificaciéon y Participacién en Actas Administrativas

de Entrega-Recepcién

|

OBJETIVO GENERAL.:

Coadyuvar a que exista continuidad en la prestacion de los servicios publicos,
asi como el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y
materiales, preservando los documentos, valores, programas, estudios y
proyectos existentes en las diversas 4reas de la Procuraduria Ambiental y del
Ordenamiento Territorial del Distrito Federal, cuando los Servidores Publicos
se separen de su empleo, cargo o comision, con la finalidad de que quienes
los sustituyan en sus funciones, cuenten con los elementos necesarios que
les permitan cumplir cabal y oportunamente con sus funciones.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

La entrega-recepcién de los recursos se efectla mediante Acta
Administrativa, en la que se incluira informe por escrito, de la situacién de los
recursos financieros, humanos y materiales del area respectiva, sefialando
los aspectos relevantes en términos de la Ley de Entrega-Recepcién de los
Recursos de la Administracion Piblica def Distrito Federal (GODF13/1/2002),
y al Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la
observancia de la Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la
Administraciéon Publica del Distrito Federal (GODF 19/1X/2002).

Se debe comunicar al Organo de Control Interno, el cambio de titulares y/o
encargados, cuyo personal revisara el Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion.

La entrega-recepcibn se hara al tomar posesion del empleo, cargo o
comisidn, el Servidor Publico entrante; si no existe nombramiento o
designacién de Servidor Publico entrante, la entrega-recepcion se hara a
quien se comisione para tal efecto.

La entrega del despacho y de los asuntos en tramite encomendados ai
Servidor Publico saliente no lo exime de las responsabilidades en que hubiera

incurrido en términos de Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publ;cos
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Nombre del procedimiento: Venf icacion y Participaciéon en Actas Administrativas
de Entrega-Recepcién

En caso que el servidor pablico saliente no formalice el acta de entrega-recepcion
dentro de los 15 dias hdbiles sefialados en la Ley, el servidor publico entrante,
dentro de los 5 dias habiles siguientes, levantarad acta circunstanciada, con
asistencia de 2 testigos, dejando constancia del estado en que se encuentren los
asuntos y los recursos, haciéndolo del conocimiento del superior jerarquico y de la
Contralorfa General o del Organo de Controi Interno.

En los casos en que resulte factible conocer con antelacién la separacion del
empleo, cargo o comision, el servidor publico saliente debera solicitar la
intervencién de la Contraloria General o del Organo de Control Internc que
corresponda, con 30 dias naturales de anticipacién a la fecha en que concluya su
empleo, cargo o comision; dicha solicitud se hara por escrito, anexando copia del
proyecto de acta de entrega-recepcion a efectp que se esté en posibilidades de
emitir, en su caso, los comentarios y observaciones a gue haya lugar. No es
impedimento para la separacion del empleo, cargo o ¢omision no cumplir con la
anticipacion referida, debiendo dar {ramite a las solicitudes de los servidores
publicos, aun cuando no se ajusten a dicho plazo.

Cuando se ordene la destitucién, remocién o cese de algan servidor pablico, por
cualquier autoridad administrativa o judicial, que se encuentre en el supuesto del
articulo 3° de la Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la Administracion
Publica det Distrito Federal, debera proceder a la elaboracion del Acta de Entrega-
Recepcidn, en los términos y condiciones que establece dicha Ley y el Acuerdo
por el que se establecen los Lineamientos Geherales para la observancia de la
Ley de Entrega-Recepcidn de los Recursos de la Administracion Publlca del

Distrito Federal.

En caso de irregularidades, el Servidor Publico entrante podra verificar el
contenido del Acta Administrativa dentro de los 15 dias habiles que marca la Ley
de Entrega-Recepcion y debera hacer del conocimiento de la Contralorfa Interna,
a fin de que sea requerido el servidor publico saliente y proceda a su aclaracién.

Tiempo de atencion: Los tiempos sefialados por;actividad sbﬁ.__enu_nciativos.-
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Nombre del procedimiento: Verificacion y Participacién en Actas Administrativas

de Entrega-Recepcioén
Unidad No. Descripcion de Ja actividad Tiempo
Administrativa .
Area sujeta a 1 |Elabora proyecto de Acta Administrativa de| 4 dias
Entrega-Recepcion Entrega Recepcion.
2 | Solicita mediante oficio la intervencion de la} 1 dia
Contraloria Interna.
Contraloria Interna 3 |Recibe solicitud para intervenir en el acto| 1 dia
de Entrega-Recepcion, gira instrucciones y
turna
Servidor Publico 4 |Recibe instrucciones y original de la} 1dia
Comisionado solicitud para la intervenciéon en el acto de
Entrega Recepcién, analizando el proyecto
de Acta
¢ Hay observaciones al acta?
Si
5 [Emite las observaciones a que haya lugar
de acuerdo a la norma aplicable y turna al| 1 dia
' Are_a sujeta a la Entrega-Recepcion para su
correccion.
Area sujeta a 6 |Efectia correcciones (regresa a laj; 1dia
Entrega-Recepcidn actividad 11)
Servidor Pablico No
Comisionado i L
7 |Elabora oficio de comisién y turna para
firma del Contralor Interno. 1di
. ia
Contraloria Interna 8 |Recibe, revisa, firma y devuelve.

e
-
- e
—t

h .
L
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Nombre del procedimiento: Verificacién y Participacion en Actas Administrativas

de Entrega-Recepcién

Unidad
Administrativa

No.

Descripcién de la actividad

Tiempo

Servidor Publico
Comisionado

Recibe el oficio de comlsmn firmado para
notificar

1 dia

10

Acude al area sujeta a Entrega-Recepcién,
se identifica como representante de la
Contraloria Interna y solicita el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion.

11

Verifica en el acto ia correcta elaboracion
del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion y la integracion de los anexos
que forman parte de la misma, asi como el
cumplimiento de las  observaciones
formuladas en su caso por la Contraloria
Interna.

12

Solicita la presencia todos Servidores
Plblicos que participaran en el acto de
Entrega-Recepcion

Area sujeta a
Entrega-Recepcion

13

Retne a los Servidores Publicos
participantes en el acta de Entrega-
Recepcién para que el Servidor Publico
comisionado les solicite su firma.

Servidor Publico
Comisionado

14

Verifica que firmen los cuatro tantos del
Acta, firmando ai fi mal y dlstnbuye

15

Distribuye Actas Admlnlstratwas de
Entrega-Recepcién con firmas autografas:
Para la Contraloria Interna.

Para el Servidor Publico que entrega.

Para el Servidor P(blico que recibe.

Para archivo del area su;eta a Ia Entrega- -

Recepcién

1 dia
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Nombre del procedimiento: Verificacion y Partrmpacnén en Actas Administrativas
de Entrega-Recepcion

Unidad

Administrativa No. Descripcién de la actividad Tiempo

16 |Recibe el Acta Administrativa de Entrega-| 1 dia
Recepcién para su archivo.

{

Fin del procedimiento

B
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Nombre del procedimiento: Verificacién y Participacién en Actas Administrativas

de Entrega-Recepcién

AREA SUJETA A
ENTREGA-RECEPCION

CONTRALORIA INTERNA

SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO

INICIO

1
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Nombre del procedimiento: Verificacién y Participacion en Actas Administrativas
de Entrega-Recepcién '

SERVIDOR PUBLICO AREA SUJETA A
COMISIONADO ENTREGA-RECEPCION

Soliche i presancia de todos ’ "
103 Guo inbervandrkn para pilbhicos  parficipantes ¥y 18y

podder comvaer. _ .
BCapCitn

Y
i
)
H
3

WVerthca & fimen en 03 Cuaio
Tanios del Acte Advinisirstiva,
firma &t hnal ¥ distrituye

ACTA

1
A 15

DAsirbuys ACIES: 8 38rvitor
publico salante, M sotrante, al
dred pans 5u archivo y & la

Conlrsonis inleme
. ACTA '
"

Y

Feciba Acte Adminisinha
d= Entrega-recepcion ¥
mchiva

ACTA

FIN DEL i
FROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Verificacién y Participacién en Actas Admlmstratwas
de Entrega-Recepcion

CONTRALOR INTERNO EN LA PROCURADURIA AMBIENTAL Y‘DE'L
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

ING. HECTOR JESUS MEJIA HERNANDEZ
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