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PRESENTACION

El presente Manual describe el Marco Normativo, asi como las Funciones y Procesos que rigen'la
Procuraduria Social del Distrito Federal, mismas que deberan de apegarse las Subprocuradurias

y Coordinaciones Generales que la integran, asi como la vigilancia por parte del Organo Interro
de Control.

Procuraduria Social del Distrito Federal

Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Coordinacién General de Programas Sociales

Subprocuraduria de Derechos y Obligaciones de Propiedad en Condominio

Subprocuraduria de Defensa y Exigibilidad de Derechos Ciudadanos

Subprocuraduria de Promocion de Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales y Ambientales
Coordinaciéon General Administrativa

Organo Interno de Control

Con el fin de Cumplir con la razén de ser de la Procuraduria Social del Distrito Federal, que tiene
por mandato de Ley los siguientes objetivos:

Ser una Entidad accesible a los particulares, agrupaciones, asociaciones, organizaciones y
6érganos de representacion ciudadana electos en las colonias o pueblos originarios de la Ciudad
de México, para la defensa de sus derechos sociales y los relacionados con las actuaciones,
funciones y prestacion de servicios a cargo de la Ad ministracion Publica de la Ciudad de México,
permisionarios y concesionarios, observando en todo momento los principios de legalidad,
imparcialidad, eficiencia, eficacia, honestidad, transparenciay demas relativos y aplicables.

Procurar y coadyuvar al cumplimiento de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para
el Distrito Federal, ahora Ciudad d México, a través de las funciones, servicios y procedimientos
gue emanen de esta Ley.

Crear, instrumentar, difundir y aplicar mecanismos de participacion ciudadana y sana
convivencia entre todos aquellos que habiten en un condominio y/o participen en la Asamblea
General que refiere la Ley de Propiedad en Condominios de Inmuebles para el Distrite Federal,
ahora Ciudad d México.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La creacion de la Procuraduria Social del Distrito Federal fue publicada en el Diario Oficial - de la
Federacién el 25 de enero de 1989, como una instancia accesible a los ciudadanos de la Ciudad

de México, a fin de coadyuvar a que los actos de la autoridad vy la prestacién de los servicios
publicos y las entidades paraestatales sectorizadas al mismo, se realicen con apego 2 los
principios de la legalidad, eficiencia, honestidad y oportunidad. Asi como procurary coadyuvar al
cumplimiento de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal, a
través de los diferentes servicios y procedimientos gue esta ley establece, ademas de realizar la
funcién de la amigable composicién en materia de arrendamiento de inmuebles destinados a
vivienda.

En materia administrativa, busca defender los derechos de la ciudadania a través de la vigilancia
y el cuidado de los mecanismos de actuacién de los érganos publicos en apego a los principios de
legalidad, imparcialidad, eficiencia, honestidad, oportunidad y demas establecidos en el Estatuto
de Gohierno de la Ciudad de México.

Por otro lado, considerando que una vivienda es mas que un espacio para protegerse del medio
ambiente. Implica un modo de vivir e instalarse en un espacio, €s la manifestacidn social de cémo
los seres humanos construimes vinculos y relaciones en un momento histérico, de ahi que la falta
de mantenimiento a la vivienda es uno de los indicadores de la exclusidn social. No basta con
tener acceso al derecho a la vivienda, sino acceder a una vivienda digna, con los minimos de
bienestar que permitan a las personas cubrir sus necesidades de higiene, seguridad y proteccion.

A partir del 2001 la Procuraduria Social fue la responsable de la operacidn de un Programa de
Atencién a Unidades Habitacionales, en 2007 éste se replanted etiquetando presupuesto
especificamente para atencién condominal dando mas énfasis a la organizacién social. El cual fue
denominado: Programa Social “Ollin Callan”, para las Unidades habitacionales de interés social
el cual tiene el propdsito de articular la accién conjunta e integral del Gobierno de la Ciudad de
México en las Unidades habitacionales.

Su objetivo era contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y la convivencia comunitaria en
los residentes de las Unidades Habitacionales de interés social en la Ciudad de México, a través
de otorgar apoyo econémico para preveniry revertir el deterioro fisico de sus inmuebles, siendo
el Gnico programa social en la materia.

Promover el rescate y la revalorizacién de las Unidades Habitacionales de Interés Social y Popular
(UHISYP), mediante la rehabilitacién, reconstruccién, mantenimiento, mejoramiento e
innovacién de sus areas y bienes de uso comun, a través de la organizacién condominal y la
corresponsabilidad social entre gobiernoy ciudadania, denominado Programa Social “Rescate
Innovador y Participativo en Unidades Habitacionales” (RIPUH) el cual fue modificada su
nomenclatura a Programa para el Bienestar en Unidades Habitacionales aprobado en la GacetaC‘ \

Oficial del 25 de agosto del 2021 mediante acuerdo CAPLADE/SE/X1/06/2021.
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MISION

Ser una instancia accesible a la ciudadania, para la defensa de los derechos relacionados con las
funciones publicas y prestacién de servicios a cargo de la Administracion Pdblica de la Ciudad de
México, en apego a los principios de legalidad, imparcialidad, eficiencia, honestidad, oportunidad
y demas principios establecidos en el Estatuto de Gobierno de la Ciudad de México, asi como de
los derechos sociales. Asimismo, procurar y coadyuvar al cumplimiento de la Ley de Propiedad
en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal, a través de los diferentes servicios y
procedimientos que esta Ley establece; a efecto de fomentar una cultura condominal,

VISION

Permitir renovar los mérgenes de negociacién de los grupos organizados y de las autoridades
responsables, en la solucidn de problemas complejos. Evitando con ello, se presenten situaciones
de anarquia o diferencia entre el gobierno y los ciudadanos. Asimismo, brindar a la ciudadania las
herramientas necesarias para fomentar una sana convivencia en las Unidades Habitacionales a
través de la correcta aplicacion de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el
Distrito Federal y el fomento de los derechos ciudadanos.
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1.

Leyes

10.

11.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de (a
Federacién, 5 de febrero de 1917, Vigente

Constitucién Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 03 de febrero de 2011. Vigente.

Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal 27 de enero de 2011. Vigente.

Ley Organica de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México, Publicada en
la Gaceta Oficial de |a Ciudad de México el 12 de julio de 2019. Vigente,

Ley Federal del Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn, 01 de abril de
1970. Vigente.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) det
Articulo 123 Constitucional, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 28 de

diciembre de 1963. Vigente.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién, 31 de marzo de 2007, Vigente.

Ley del Impuesto Sobre la Renta. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién, 11 de
diciembre de 2013. Vigente.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 1° de septiembre de 2017. Vigente.
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12. Ley de Entrega Recepcidn de los Recursos de la Administraciéh Publica de (@ Ciudad de
México, publicada en ta Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13-de'marzo del 2002.
Vigente.

13. Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México. Publicadoen
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente.

14. Ley de Ingresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal 2022, publicada en la
Gaceta Oficial la Ciudad de México, 21 de diciembre de 2021, Vigente.

15. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
31 de diciembre de 2018. Vigente.

16. Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal, 21 de octubre de 2008. Vigente.

17. Ley de Régimen Patrimonial y del Servicio Plblico. Pubticado en el Diario Oficial de la
Federacién 23 de diciembre de 1996, Vigente.

18. Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 7 de junio de 2019. Vigente.

19. Ley Ambiental de Proteccién a la Tierra en el Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 13 de enero de 2000. Vigente.

20. Ley de Extincién de Dominio para Ciudad de México, publicada en el Diario Oficial de la
Ciudad de México el 17 de noviembre de 2017. Vigente.

21. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de enero de 2008.

22. Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Familiar, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, el 9 de julio de 1996 y en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de julio de
1996, Ultima Reforma publicada el 05 de abril de 2017. Vigente.

23. Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 4 de diciembre de 2014. Vigente.

24. Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de mayo de 2007. Vigente.
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25. Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicada en |la Gaceta Oficial del Distrito

Federatl, 23 de mayo de 2000. Vigente.

26. Ley de Atencién Prioritaria para las Personas con Discapacidad-y-en Situacion-de

27.
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o]

vulnerabilidad en la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 17 de septiembre de 2013, Vigente.

Ley de los Derechos de las Personas Mayores de la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal, 07 de marzo de 2000. Vigente.

Cédigos

28.

29,

30,

31.

32,

33.

Cédigo Fiscal de la Federacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacidon 31 de
diciembre de 1981. Vigente.

Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,
29 de diciembre de 2009, Vigente.

Codigo Penal Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de
1931, Vigente.

Cédigo Penal para el Distrito Federal, publicada en la Diario Oficial de la Federaciénel 16
de julio de 2002. Vigente.

Cédigo Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 26
de mayo de 1926. Vigente.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de
la Federacién los dias 10. al 21 de septiembre de 1932. Vigente.

Reglamentos

34.

35.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de 2019.
Vigente.

Reglamento de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal 14 de junio de 2011. Vigente,
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Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal. Publfcada en la

Gaceta Oficial del Distrito Federal, 17 de agosto de 2011. Vigente,

Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuf eraciones, Prestacionesy
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial delaCiudad

de México el 1 de abril de 2019, Vigente.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal, 23 de septiembre de 1999, Vigente.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal, el 1 de noviembre de 2006. Vigente.

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 3 de diciembre de 1997. Vigente.

Reglamento de Verificacién Administrativa del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 31 de agosto de 2010. Vigente.

Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio para el Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de marzo de 2009. Vigente.

Reglamento de la Ley de Cultura Civica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 20 de diciembre de 2004. Vigente.
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ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE
MEXICO.

Titulo Tercero de la Administracidn Publica Paraestatal.
Capitulo V. de la Operacién y Control de las Entidades Paraestatales.

Articulo 73.- Los Organos de Gobierno de las Entidades tendran como atribuciones indelegables
las siguientes:

L Establecer las Politicas Generales y definir las prioridades a las que se sujetara la Entidad
relativas a produccidn, productividad, comercializacién, finanzas, investigacion, desarrollo
tecnoldgico y administracidn general;

1. Aprobar los Programas y Presupuestos de la Entidad Paraestatal, asi como sus
modificaciones en los términos de la legislacién aplicable, apegandose a los lineamientos que
establezcan las auteridades competentes;

1. Aprobar los precios o ajustes de los bienes y servicios que produzcan o preste la entidad,
atendiendo a los lineamientos que establezca la Secretaria de Ad ministracion y Finanzas;

\'A Aprobar la concertacién de los préstamos para el financiamiento de la entidad con
créditos internos y externos, asi como observar las Leyes, Reglamentos y los lineamientos que
dicten las autoridades competentes en la materia;

V. Expedir las normas o bases generales sobre las que el Director General pueda disponer de
los activos fijos de la Entidad Paraestatales, las que deberan apegarse a las Leyes aplicables;

VI, Aprobar anualmente, previo informe de los Comisarios y Dictamen de los Auditores
Externos, los estados financieros de la entidad;

VI, Aprobar, de acuerdo con las Leyes y Reglamentos aplicables, las Politicas, Bases y
Programas Generales que regulen los convenios, contratos, pedidos o acuerdos que deba
celebrar la entidad con terceros en obras publicas, adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios relacionados con bienes muebles;

VIIl.  Aprobar la estructura basica de la organizacion de la entidad y las modificaciones que
procedan a la misma;

IX. Proponer a la persona titular de la Jefatura de Gobierno los convenios de fusion con otras __
entidades;
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X. Autorizar la creacién de Comités o Subcomités de apoyo;
Xl. Nombrar y remover, a propuesta de la persona que ocupe Direccion General, a los
servidores pUblicos de la entidad que ocupen cargos en las dos jerarquias—administrativas

inferiores a este y aprobar la fijacién de sueldos y prestaciones;

X1l Nombrar y remover, a propuesta de la persona que ocupe la Presidencia del Organo de
Gobierno, entre personas ajenas a la entidad, a una persona que ocupe el cargo de Secretario o
Secretaria del Organo de Gobierno, quien podra o no ser miembro del mismo. En su caso, también
podra nombrar y remover a la persona que ocupe el cargo de Prosecretario 0 Prosecretario.

XIll.  Aprobar la constitucién de reservasy la aplicacién de las utilidades de las empresas de
participacién estatal mayoritaria. En los casos de excedentes econémicos de los organismos
descentralizados, proponer la constitucién de reservasy su aplicacién, parasu determinacién por
la persona que titular de la Jefatura de Gobierno.

LEY DE LA PROCURADURIA SOCIAL DEL DISTRITO FEDERAL.
Titulo Primero de la Naturaleza y Objeto de la Procu raduria Social.
Capftulo Unico. Disposiciones Generales

Articulo 30.- La Procuraduria Social tiene por objeto:

a) Serunainstancia accesible a los particulares, agru paciones, asociaciones, organizaciones
y érganos de representacion ciudadana electos en las colonias o pueblos originarios del Distrito
Federal, para la defensa de sus derechos sociales y tos relacionados con las actuaciones,
funciones y prestacién de servicios a cargo de la Administracién Publica del Distrito Federal,
permisionarios y concesionarios, observando en todo momento los principios de legalidad,
imparcialidad, eficiencia, eficacia, honestidad, transparencia, y demas relativos y aplicables

Quedan exceptuados lo referente a las materias electoral, laboral, responsabilidad de servidores
pablicos, derechos humanos, asi como los asuntos que $eé encuentren sujetos al tramite
jurisdiccional.

b) Procurar y coadyuvar al cumplimiento de la Ley de Propiedad en Condominios de
inmuebles para el Distrito Federal, a través de las funciones, servicios y procedimientos que
emanen de esta Ley.

c) Crear, instrumentar, difundir y aplicar mecanismos de participacion ciudadana y sana
convivencia entre todos aquellos que habiten en un condominio y/o participen en la Asamblea
General que refiere la Ley de Propiedad en Condominios de Inmuebles para el Distrito Federal.
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Capftulo Il de las Funciones de la Procuraduria Social.

Articulo 23.- La Procuraduria tendra competencia en lo siguiente:

A En materia de atencién ciudadana, orientacién y quejas;

R Ser instancia para atender, recibir y orientar las quejas e inconformidades que presenten
los particulares por los actos u omisiones de la Administracién Piblica del Distrito Federal,
concesionarios o permisionarios

I Orientar gratuitamente a los particulares en materia administrativa, juridica, social e
inmobiliaria, asimismo en asuntos relacionados con tramites relativos a desarrollo urbano, salud,
educacién y cualguier otro servicio plblico;

. Dar seguimiento a las quejas relativas a las funcionesy prestacién de los servicios a cargo
de la Administracién Publica, concesionarios o permisionarios;

IV, Requerir la informacion necesaria a la Administracion Publica, concesionarios ©
permisionarios, para dar la atencion, tramite y seguimiento de las quejas;

V. Solicitar alos Organos de la Administracién Plblica, concesionarios o permisionarios, que
cuenten con una Oficina de Exigibilidad, con la finalidad de que los particulares puedan ejercer
su derecho de atencidn a las queias;

v, Conciliar conforme a derecho, la queja presentada por particulares por actos y omisiones
de 1a Administracién Publica, concesionarios o permisionarios;

VIl Realizar estudios, consultas, foros o encuentros ciudadanos, respecto a los problemas y
consecuencias del servicio plblico y programas otorgados por la Administracion Publica,
concesionarios y permisionarios, considerando primordialmente las quejas presentadas;

VIll.  Implementar programas especiales de atencién y asesoria en la defensa de sus derechos
de los grupos vulnerables,

B. En materia Condominal:

1. Observar el debido cumplimiento de la Ley de Propiedad en Conddémino de Inmuebles
para el Distrito Federal y su Reglamento, asimismo cuando lo soliciten los interesados orientar,
informar y asesorar sobre el reglamento interno de los condominios, escrituras constitutivas o
traslativas de dominio y acuerdos o resoluciones consideradas en asamblea general;
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I. Orientar, informar y asesorar a los conddminos, poseedores o compradores ena% relativo
a la celebracién de actos juridicos que tiendan a la adquisicidn y/o adm inistracién de'inmuebles,
de conformidad a lo establecido en la Ley de Propiedad en Condominio para Inmuebles.en el
Distrito Federal;
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111, Registrar las propiedades constituidas bajo el Régimen de Propiedad en Condominio,
requiriéndole a quien otorgue la escritura constitutiva del condominio y Colegio de Notarios
notifiquen a la Procuraduria la informacién sobre dichos inmuebles;

Iv. Registrar los nombramientos de los administradores de los condominios y expedir copias
certificadas de los mismos;

V. Requerir a las constructoras o desarrolladoras inmobiliarias el registro del Régimen de
Propiedad en Condominio, asi como su registro ante la Procuraduria;

Vi Autorizar y registrar el libro de la asamblea general, de conformidad con la Ley de
Propiedad en Condominio para inmuebles en el Distrito Federal;

VI Orientar y capacitar a los condéminos, poseedores y/o administradores, en |a
celebracién, elaboracién y distribucién de convocatorias para la celebraciéon de asambleas
generales, de conformidad con la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito
Federal; asimismo y a peticién de éstos asistir a la sesién de la asamblea general en calidad de
asesor;

VIIl.  Capacitar y certificar a los administradores condominos y administradores profesionales
dependiendo sus servicios que presten de conformidad con lo establecido en la Ley de Propiedad
en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal,

IX. Recibir y atender las quejas por el probable incumplimiento de la Ley de Propiedad en
Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal y su Reglamento; interpretacién de la Escritura
Constitutiva, del Régimen de Propiedad en Condominio, del reglamento interno del condominio,
de los acuerdos de la asamblea, y demas que se presenten;

X. Substanciar los procedimientos conciliatorio, arbitral, administrativo de aplicacién de
sanciones y recurso de inconformidad en atencién a los casos enunciados en la fraccidn anterior;
asimismo aplicar los medios de apremio y procedimiento administrativo de aplicacién de
sanciones de conformidad con esta Ley, y de manera supletoria lo establecido en la Ley de
Procedimiento Administrativo del Distrito Federal;

XL Coadyuvar con las autoridades de la Ad ministracién Publica, con la finalidad de resolver
pronta y eficaz las quejas relacionadas al incumplimiento de la Ley de Propiedad en Condominio
de Inmuebles para el Distrito Federal;
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XL Una vez agotados los procedimientos establecidos en esta Ley y afecto de resarcir los

dafios ocasionados al quejoso la Procuraduria orientara e indicara la v(a o autoridad ante la cual
el quejoso deberd acudir.

XIll.  Organizar y promover cursos, talleres, foros de consulta y asesoria, con la finalidad de
fomentar la sana convivencia a través de la cultura condominal y asi prevenir conflictos; y

XIV.  Las demés que se establezcan en la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para
el Distrito Federal, su Reglamento y demas ordenamientos.

C. En materia de recomendaciones y sugerencias:

\. Emitir recomendaciones debidamente fundadas y motivadas, a los titulares de los
Organos de la Administracion Plblica del Distrito Federal, concesionarios o permisionarios, como
resultado de la investigacidn de las quejas presentadas por los particulares;

1. Emitir sugerencias debidamente fundadas y motivadas a los titulares de los Organos de
la Administracién Plblica del Distrito Federal, concesionarios o permisionarios, para que realice
cambios que tengan como consecuencia una pronta y agil atencién de las peticiones que les
realizan particulares.

(. Difundiry publicar las recomendaciones emitidas, a través de la Gaceta Oficial del Distrito
Federal y los medios de comunicacién que considere pertinentes; y

Iv. Elaborar encuestas y sondeos de opinién para sugerir las modificaciones a los
procedimientos administrativos, cuya finalidad es lograr la simplificacién y mejor atencién a los
ciudadanos.

D. En materia social y afines:
I Conocer, difundir y fomentar los programas sociales del Gobierno del Distrito Federal.

I, Conciliar e intervenir en las controversias que se susciten por la aplicacién del marco que
les regule, entre las autoridades de los Organos de la Administracién Publica y particulares

. Establecer en coordinacién con las agrupaciones, asociaciones, instituciones ya sean
plblicas o privadas y organizaciones civiles o sociales, acciones de asesoria y gestoria social,
celebrando para tal efecto los convenios e instrumentos legales que sean necesarios;

v, Intervenir en todos aquellos asuntos de interés social que por su naturaleza correspondan
a la Procuraduria, e incidan en la relacién de los particulares con las funciones de los Organos d
la Administracién Plblica, concesionarios y permisionarios;
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OFICINA DE LA PROCURADURIA SOCIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Puesto: Procuraduria Social del Distrito Federal.

Atribuciones:

LEY DE LA PROCURADURIA SOCIAL DEL DISTRITO FEDERAL.

Titulo Segundo de la Integracién y Facultades de la Procuraduria Social.
Capitulo . De la Integracién de los Organos de la Procuraduria Social.

Articulo 13.- Son Facultades del Procurador;

. Crear, dirigir y coordinar las acciones que realice la Procuraduria en el desempefio de las
atribuciones que le confiere esta Ley;

. Establecer politicasy programas en la Procuraduria, con la finalidad de brindar una mejor
atencién a los particulares, haciéndolo del conocimiento del Jefe de Gobierno y Asamblea
Legislativa del Distrito Federal;

M.  Serrepresentante legal de la Procuraduria;

IV.  Recibir quejas, darles tramite, seguimiento, y emitir las resoluciones, recomendacionesy
sugerencias a que se refiere esta Ley;

V.  Aplicar las sanciones de conformidad con esta Ley, Ley de Procedimientos Administrativo
y demas relativas y aplicables;

VI.  Serintegrante del Consejo de Gobierno;

V. Expedir los manuales de organizacién y de procedimientos de la Procuraduria, previa
observacion del Consejo de Gobierno;

VIl Aprobar, suscribir, y celebrar convenios con agrupaciones, asociaciones, instituciones ya
sean pUblicas o privadas, con organizaciones civiles o sociales y autoridades para el mejor
desempefio de las funciones de la Procuraduria;

(.
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IX.  Nombrar, promovery remover a los servidores plblicos de la Procuraduria, qlieio tengan
seffalada otra forma de nombramiento, promocién y remocidn en esta Ley,
X.  Delegar las facultades en servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio
directo, mediante manuales administrativos que seran publicados en la Gaceta Oficial del
li
1]

eabloc:
[S1L0

¥

Distrito Federal, y de conformidad con los ordenamientos juridicos-aplica

Xl.  Denunciar ante el Ministerio Pablico de actos u omisiones que puedan ser constitutivos
de licitos o en su caso ante las autoridades correspondientes;

XIl.  Elaborary enviar el proyecto de presupuesto de la Procuraduria y ejercer el autorizado;

XIll.  Elaborar y Presentar el proyecto de Reglamento de la Procuraduria Social al Jefe de
Gobierno, para su aprobacién, expedicién y promulgacion; y

XIV.  Demas que le confiera esta Ley, su Reglamento y otros ordenamientos que lo faculten
para tal efecto.

REGLAMENTO DE LA LEY DE LA PROCURADURIA SOCIAL DEL DISTRITO FEDERAL.

Titulo Segundo. De la Integracidn y Facultades de la Procuraduria Social.
CAPITULO UNICO. De la integracién y Funciones de la Procuraduria Social

Articulo 10 - El titular de la Procuraduria debera:

I.  Procurar la defensa de los derechos ciudadanos relacionados con las funciones piblicas
y con la prestacién de servicios a cargo de la Administracién Piblica del Distrito Federal;

1l.  Procurar la defensa de los derechos sociales, en cumplimiento de lo estipulado en la Ley
de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal,

Il Emitir sugerencias, recomendaciones y opiniones sobre materias relativas a la
Administracidén Publica del Distrito Federal y las relacionadas con la defensa de fos
derechos sociales;

V.  Ordenar a las unidades administrativas de la institucién los estudios y sondeos que sean
necesarios para cumplir con las competencias y atribuciones de la Procuraduria;
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V.  Administrar a la Procuraduria;

V. Presentar al Consejo de Gobierno, para su aprobacion, el presupuesto anual de egresosy
los programas correspondientes;

VIl.  Elaborar los programas de reestructuracién y modernizacion de la Procuraduria;
VIIl.  Elaborar el proyecto anual de aprovechamientos y productos, relacionados con sus
funciones;

X.  Elaborar el manual administrativo en su parte funcional y de procedimientos para la
autorizacién de la Contraloria General del Distrito Federal;

X.  Establecer los procedimientos de trabajo para que las funciones se realicen de manera
articulada, congruente y eficaz;

XI.  Determinar los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas y objetivos
propuestos;

XIl.  Introducir sistemas eficientes para la administracién del personal;

XIl.  Implementar un sistema de estadisticas que permita determinar los indicadores de

gestion, asi como la metodologia interna para cuantificar las actividades y agregarlas en
asuntos, reportando las metas realizadas;

XIV.  Ejecutar los acuerdos del Consejo de Gobierno,

XV.  Suscribir las resoluciones administrativas y los laudos arbitrales, e imponer las sanciones
y medios de apremio correspondientes por la violacién a la Ley de Propiedad en
Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal;

XVl.  Ejecutar las actividades y programas derivados del Programa General de Desarrollo del
Distrito Federal, que sean afines a las atribuciones conferidas en la Ley y en la Ley de
Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal, por acuerdo del Consejo
de Gobierno y del Jefe de Gobierno del Distrito Federal;

&
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Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal y el seguimiento de la
Queja Administrativa;
XVl Certificar y expedir copias de los documentos que obren—enlos archivos de la
Procuraduria;
XIX.  Aprobar, suscribir, y celebrar convenios y/o contratos para el mejor desempefio de sus
funciones, en los términos de las disposiciones aplicables; y
XX, Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo de Gobierno a través de algunas de sus
oficinas;
XXI. Las demés atribuciones que le confieran este Reglamento y otros ordenamientos
juridicos y administrativos aplicables.
Puesto: Enlace Administrativo de Proyectos

Organizar la ejecucidon, seguimiento, supervision e integracion de los informes
correspondientes que sean atribucién de la Procuradora Social del Distrito Federal, a fin
de proponery promover acuerdos para impulsar el fortalecimiento de los mecanismos de
planeacién, programacion presupuestacion y de control interno.

Realizar informes, reportes o andlisis en relacion a trabajos o proyectos asignados
necesarios para el desarrollo del programa de trabajo de la persona titular de fa
Procuraduria Social.

Informar en tiempo y forma sobre el avance y cumplimiento de los proyectos y programas
encomendados a las Subprocuradurias y Coordinaciones, e integrar el informe de
actividades anual contemplado en la Ley,

Supervisar, analizar e integrar los asuntos y diversos informes derivados del Consejo de
Gobierno de la Procuraduria Social del Distrito Federal, para su visto bueno y presentacion
a la persona presidente del Consejo de Gobierno. Revisar, asesorar e informar respecto a
la integracién de carpetas de las sesiones de trabajo con los érganos colegiados en la
Entidad y con los de la Administracién PUblica de la Ciudad de México.

Apoyar el desarrollo de analisis cuantitativo y cualitativo relacionado con programas,
proyectos encomendados, informes de actividades, esquemas y cronogramas de
funciones, promoviendo el Gptimo funcionamiento de la Procuradu ria Social del Distrito  y

Federal. A
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Realizar reportes acerca de anélisis de temas estratégicos solicitados porla personatitular
de la Entidad.

Informar a la Procuradora Social de la atencién brindada en los jasuntos encomendados y

elaborar notas informativas.
Desarrollar las acciones necesarias para la elaboracidén de proyectos y actividades
establecidas en el programa de trabajo o encomendadas por l1a persona titular de la

Entidad.

Atender los asuntos que le sean asignados por la persona titular de la Procuraduria Social
y coadyuvar al mejor desempefio de las funciones encomendadas al area.

Enlace Administrativo de Gestion

Administrar el funcionamiento de Control de Gestidn de la oficina de la Titular de la
Procuraduria Social del Distrito Federal.

Supervisar el registro de los documentos recibidos en el sistema de control de gestién con
el respectivo nimero de folio asignado al momento de su recepcidn, con el apoyo del
personal operativo.

Administrar la distribucién de los documentos dirigidos a la Titular de la Procuraduria
Social del Distrito Federal, ingresados a través de oficialia de partes para su tramite
respectivo.

Analizar los asuntos de cada documento para su turno correspondiente.

Supervisar la entrega de los volantes de turno para las Subprocuradurias o Coordinaciones
Generales, para que atiendan los asuntos que les sean turnados.

Monitorear el seguimiento de los asuntos que sean turnados hasta su conclusién.

Verificar que los descargos de los turnos registrados en el Sistema de Control de Gestién
se han llevados conforme a tramite y se han atendido en su totalidad.

Entregar los documentos al personal responsable de la organizacidn del archivo de

Tramite en ta oficina de la Titular de la Procuraduria Sociat del Distrito Federal, para su
resguardo correspondiente.
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y brindar la atencién a denuncias ciudadanas turnadas por Jefatura de Gobierno, asi como
la supervision en los descargos del sistema respectivo.

Atender los asuntos que le sean asignados por la Titular de 1g Procuraduria Social def

Distrito Federal y coadyuvar al mejor desempefio de las funciones encomendadas al area.

Enlace Administrativo de Control Documental

Recihir, analizar, clasificar y registrar de forma sistematica la documentacién dirigida y/o
con copia marcada a la Titular de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

Analizar la documentacién remitida por las Subprocuradurias o Coordinaciones Generales
para firma de la Titular de la Procuraduria Social del Distrito Federal, a fin de brindar el
visto bueno y acordarlo,

Coordinar, supervisar y en su caso elaborar la realizacién de oficios de respuesta a
peticiones presentadas a la Titular de la Procuraduria Social del Distrito Federal,
proporcionando informacién adicional para su atencion y remisidn a las instituciones
correspondientes o ciudadanos.

Administrar, organizar y clasificar la documentacién de acuerdo a lo dispuesto en el
Catalogo de Disposicién Documental.

Disefiar el seguimiento de cada expediente en conjunto con el Control de Gestion, para la
debida atencién de las areas competentes

Realizar la transferencia correspondiente de acuerdo al ciclo vital de los documentos al
Archivo de Concentracién para su conservacion precautoria o baja documental.

Someter a consideracién del Comité Técnico de Administracion de Documentos las bajas
definitivas de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Archivar y custodiar la documentacién de la oficina de la Titular de la Procuraduria Social
del Distrito Federal.

Atender y dar seguimiento al préstamo y consulta de expedientes, documentos o turnos

del archivo.
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Titular de la Procuraduria Social del Distrito Federal, hasta |a entrega en su lugar de
destino, asi como de la documentacidn acuse que en sumomentp se genera para el control
de los asuntos que se atienden.

Realizar informes de manera periddica, en relacién a los documentos recibidos y
atendidos por las Subprocuradurias o Coordinaciones Generales para firma de la
Procuradora Social del Distrito Federal, con la ayuda de los formatos establecidos.

Atender los asuntos que le sean asignados por la Titular de la Procuraduria Social del
Distrito Federal y coadyuvar al mejor desempefio de las funciones encomendadas al area.

Enlace Administrative de Planeacion

Acordar con la Titular de la Procuraduria Social del Distrito Federal., el programa de
trabajo correspondiente y mecanismos que deberdn emplearse para resolver
adecuadamente los asuntos de su competencia y aquellos relacionados con las
actividades que desarrollan las Subprocuradurias y Coordinaciones que conforman la
Procuraduria Social del Distrito Federal.

Organizar las sesiones de trabajo de las Subprocuradurias y Coordinaciones Generales que
conforman la Procuraduria Social del Distrito Federal y los diferentes organismos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México y brindar seguimiento a los acuerdos
derivados de las reuniones de trabajo

Atender con oportunidad y eficiencia dentro de los plazos establecidos, los asuntos
oficiales, institucionales y particulares que le encargue la Titular de la Procuraduria
Social del Distrito Federal, para su pronta resolucién.

Atender y preparar la documentacién soporte o notas informativas de las audiencias
programadas, no programadas y consultas telefonicas, cuando asi le sean delegadas.

Integrar los avances de los informes, planes y programas sobre los resultados o acciones
implementadas, apoyar en la planeacién e implementacién de propuestas y estrategias
que contribuyan al mejoramiento y accesibilidad de los servicios que brinda la Entidad.

Gestionar indicadores estratégicos de la Procuraduria Social del Distrito Federal para
conocimiento del Titular de la Jefatura de Gobierno, a fin de llevar a cabo la evaluacion
correspondiente que permita medir el cumplimiento de metas institucionales en el
desempefio de las funciones de la entidad. L
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Lider Coordinador de Proyectos de Gestion

Analizar los asuntos o documentos que le sean encomendados e integrar los proyectos
correspondientes.

Analizar y comprobar la informacién que proporcionen las areas respecto de los asuntos
de su competencia que sean materia de las audiencias concedidas por la Titular de la
Procuraduria Social del Distrito Federal, con la intencién de dar atencion de una manera
eficaz y rapida.

Realizar estudios que permitan obtener indicadores para evaluar servicios, procesos y la
participacion ciudadana, para detectar las necesidades en materia organizacional, de
procesos, atencién ciudadana, sistemas de informacion, capacitacién de personal o
cualquier tema que conlleve a mejorar los servicios que presta la Institucidn.

Coordinar de manera permanente con todas las Subprocuradurias y Coordinaciones que
conforman la Procuraduria Sociat del Distrito Federal, 1a integracion y el seguimiento de
la informacién a publicar en las redes sociales e interactivas de forma sistematica y
oportuna, con los lineamientos establecidos.

Proponer lineamientos, reglas, circulares y demas disposiciones ad ministrativas para la
operacién de las Subprocuradurias y Coordinaciones que conforman la Procuraduria
Social del Distrito Federal.

Registrar y elaborar diversas respuestas de informacién publica que sean atribucion dela
Procuradora Social.

Coordinar las acciones para el cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia.

Analizar las solicitudes de informacién y de datos personales que ingresan a la
Procuraduria Social del Distrito Federal, a fin de turnar a los enlaces de las
Subprocuradurias y Coordinaciones que conforman la Procuraduria Social del Distrito
Federal, para que emitan la respuesta correspondiente.

Recibir y analizar la clasificacién de acceso a la informacién que proponen las
Subprocuradurfas y Coordinaciones que conforman la Procuraduria Social del Distrito
Federal, asi como coordinar y organizar al Organo Colegiado para que conforme a sus
atribuciones confirme, modifique o revoque dicha clasificacion
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Acreditacién: Documento que acredita la condicién de una persona y sucfacultad para
desempenar determinada actividad o cargo.

Adjudicacién: Es la accién de adjudicar o adjudicarse (apropiarse de algo, obtener, conquistar,

declarar que una cosa corresponde a una persona u organizacion).
Administrador Condémino o Profesional: Persona fisica 0 moral, que demuestre capacidad y
conocimientos en administracién de condominios que es contratado por la Asamblea General.
Adquisiciones: Valor de los bienes o servicios que se adquieren mediante un gasto o se reciben
como transferencias en especie.

Amigable Composicién: Es el mecanismo mediante el cual dos o més partes involucradas en un
conflicto, delegan en un tercero, denominado amigable componedor, {a facultad de precisar, con
fuerzavinculante para ellas, el estado, las partes y la forma de cumplimiento de una controversia.
Amparo: Accién de amparar o ampararse. Es un medio Procesal del Ordenamiento juridico
mexicano que tiene por objeto especifico proteger los Derechos Fundamentales establecidos en
la Constitucion.,

Arbitraje: es una forma de resolver una controversia sin acudir a la Jurisdicciéon ordinaria es una
estrategia de resolucién de conflictos junto a la negociacidn, mediacién y conciliacion.
Arrendador: Es quien, a través de un contrato de arrendamiento se obliga a transferirel uso y el
goce temporal de una cosa (inmueble o mueble).

Arrendatario: La obligacién del arrendatario, es pagar un cierto precio por dicho uso y goce de
una cosa al arrendador,

Asamblea General: Es el drgano maximo del condominio, que constituye la maxima instancia en
la toma de decisiones celebrada en los términos de la presente Ley, su Reglamento, Escritura
Constitutiva y el Reglamento Interno, se expresan y discuten asuntos de interés propio y de
interés comun.

Asesor: Persona que asesora, esto es da consejo o dictamen.

Certificacién: Certificar el cumplimiento de una norma de referencia, ya sea del producto, del
servicio o del sistema de gestién de una organizacion

Comité: Un comité es un grupo de trabajo que con arreglo a la leyes o reglas de una organizacién
o entidad tienen establecidas determinadas competencias.

Conciliacion: es un medio alternativo para solucionar conflictos, a través del cual las partes
resuelven directamente una controversia con la intervencién o colaboracion de un tercero, con el
objeto de evitar un Juicio.

Condominio: Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias personas, que redine las
condiciones y caracteristicas.

Condémino: Propietaria de una o mas unidades de propiedad privativay, para los efectos de esta
Ley, y su Reglamento, a la que haya celebrado contrato en virtud del cual, de cumplirse en sus
términos, llegue a ser propietario bajo el régimen de propiedad en condominio.

Conserjeria Juridica: La Consejeria Juridica y de Servicios Legales corresponde el despacho de
las materias relativas a las funciones de orientacion, asistencia, publicacién oficial, y de
coordinacién de asuntos juridicos; revision y elaboracidn de los proyectos de iniciativas de leyes
y decretos que presente el Jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa. Asimismo, la defensa, —
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su labor,
Contralor: Funcién Administrativa encaminada a formular reparos, objeciones y observaciones a
los actos de esta naturaleza cuando no estan de acuerdo con la Ley o ¢on el criterio firmemente
sentado por los érganos superiores de la Administracién Piblica.

Contraloria: Oficina por medio de la cual se lleva a cabo la funcion del Contrator:

Controversia: Discrepancia que se suscita entre las partes activas por desacuerdo de un caso
concreto, Discusion reiterada entre dos o mas personas que defienden opiniones contrarias.
Convenio: Es un acuerdo de voluntades, una convencién o un contrato.

DEDYPO: Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales.
Dependencias: Las Secretarias, la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México, la
Secretaria de Administracién y Finanzas, la Secretarfa de la Contraloria General de |a Ciudad de
México y la Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de México.

Derecho Civil: Es un conjunto de normas Juridicas y principios del Derecho que regulan las
relaciones personales o patrimoniales voluntarias o forzosas entre personas privadas o pablicas,
fisicas, juridicas de carécter Plblico y Privado siempre que actlien desprovistas de autotutela o
Mandato Judicial,

Derecho Penal: Conjunto de normas juridicas establecidas por el Estado, que definen las
conductas delictivas y las penas o medidas de seguridad que hay que aplicar a sus infractores.
DF: Distrito Federal.

(DESCA): Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales y Ambientales.

El Administrador(a); El Administrador de una sociedad puede ser, tanto una persona fisica como
una persona juridica. El Administrador suele ser por tiempo indefi nido, no obstante, puede
establecerse en los estatutos sociales que el cargo es por un determinado plazo de tiempo,
ademas el Administrador puede ser destituido y nombrado en Junta General

Escritura Piblica: La escritura publica es un Instrumento Notarial que contiene una o mas
declaraciones de las personas que intervienen en un acto o contrato, emitidas ante el notario que
se complementa con los requisitos legales propios y especificos de cada acto, para inscribirse en
los registros plblicos correspondientes.

Gaceta Oficial: Se le conoce al periddico oficial del gobierno donde se colocan todas las
disposiciones para el conocimiento pablico asimismo al periddico oficial de las Universidades de
este pafs.

Glosario de Términos: Lista de conceptos de carécter técnico relacionados con el contenido y
técnicas de elaboracién de Los Manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o
consulta.

IM$S: Instituto Mexicano del Seguro Social.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Juicio: Es una discusién Judicial entre partes y sometido al conocimiento de un tribunal.
Juridico: Relativo al Derecho.

Laboral: Conjunto de Normas Juridicas que van a regular las relaciones surgidas del contrato de
trabajo.

Libro de Actas: Todos los actos entre personas reunidas por un mismo fin, con el claro propésito
de deliberary acordar algo en torno a un cierto Orden del Dia, deben dejar constancia en "actas”,
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transcribiran todas las resoluciones de la Asamblea de Copropietarios. Se denomina "Foja“acada
una de las paginas de un Libro de Actas.
Libro de Gobierno: Es una libreta donde van apuntando todos los oficios que se reciben y el
nlmero de expediente.

Licitar: Ofrecer precio por una cosa en almoneda o subasta.
Lider Coordinador de Proyectos de Gestidon y Control: Gestionar acuerdos, a efecto de
establecer mecanismos de coordinacidn y seguimiento de las quejas y orientaciones relacionadas
con sus funciones y prestacion de servicios a la ciudadania.

Litigio: Contienda o discusién de intereses o conflicto juridicamente calificado que se da entre
dos sujetos.

Manual Especifico de Operacion: Instrumento juridico-administrativo que describe de manera
particulary detallada |la estructura, atribuciones, funciones, organizacion y procedimientos de las
comisiones, comités y cualquier otro drganc administrativo colegiado o unitario de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-

Administrativos y Entidades de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México, reflejando su
integracion y operacién de conformidad con la normatividad aplicable.

Manuales: Manual Administrativo y Especificos de Operacion.

Marco Normativo: Conjunto de leyes, normas, decretos, reglamentos, etc., de caracter
obligatorio o indicativo que rigen en un pafs, estado o institucion.

Norma Juridica: Es una regla u ordenacién del comportamiento dictada por una autoridad
competente, cuyo incumplimiento trae aparejado una sancion.

Normas de Conducta: El género de normas que comprende a las normas Juridicas, Normas
Morales, Normas Religiosas y Usos Sociales.

Notificar: Comunicar a una persona de forma oficial una conclusion o determinacion a la que se
ha llegado en relacién con cierto tema, por ejemplo; una resolucion judicial.

Nulidad: Ineficiencia de un acto Juridico como consecuencia de la ilicitud de su objeto o de su
fin, de la carencia de los requisitos esenciales exigidos para su realizacion o de la concurrencia de
algun vicio de la voluntad en el momento de su celebracién La Nulidad puede ser absoluta
(insubsanable) o relativa (subsanable),

Organos Administrativos: Los Comités, Subcomités y cualquier otro Organo Administrativo
Colegiado o Unitario.

Organos de la Administracién Publica: Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos y Entidades de la Administracién Pablica del Distrito Federal.

POA: Programa Operativo Anual.

Procedimientos: Presentacién por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realiza en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cémo,
dénde, con qué, y cudnto tiempo se realizan sefialando los responsables de llevarlas a cabo.
Cuando la descripcién del procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias areas,
debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion.

Procurador: Procurador o Procuradora Social de la Ciudad de México.

Queja: Reclamacién o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo o
inconformidad.
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de voluntad, mediante la cual quien la formula no sdlo pone en conocimiento, del Juez unos
hechos posiblemente delictivos, sino que expresa la voluntad de gjercitarla accion ‘penal,
constituyéndose en parte en el correspondiente proceso.
Registro (Base de Datos): Representa un objeto Gnico de datos implicitamente estructurados en

una tabla.
Reglamento Interno: Es un conjunto de normas que tienen validez en cierto contexto, existe una
escala jerdrquica y una autoridad con la potestad de hacer cumplir las Normas Establecidas
Reglamento: Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

Requerido: persona o cosa requerida previamente notificada con autoridad publica todavez que
el juez ha requerido su presencia.

Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

Sistemas: Un sistema es un objeto complejo cuyos componentes se relacionan con al menos
algin otro componente; puede ser material o conceptual. Todos los sistemas tienen
composicién, estructura y entorno, pero sélo los sistemas materiates tienen mecanismo, y sélo
algunos sistemas materiales tienen figura.

Substanciacién: Tramitacién de una causa o proceso por a via procesal adecuada para poder
dictar sentencia.

Sustanciar: Tramitar un juicio.

Validacion: Es la Accién de y efecto de validar (convertir algo en algo valido darle fuerza o
firmeza). El adjetivo valido, por otra parte, hace referencia a aquello que tiene un peso legal o que
es regido y subsistente.
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1. Coordinacién General de Asuntos Juridicos 39

2. Jefatura de Unidad Departamental de Consulta 25

3. Subdireccion Juridica 29

4. Enlace de Gestidn en Asuntos Juridicos 21

5. Lider Coordinador de Proyectos Juridicos 24

6. Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso 25

7. Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos 25
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Puesto: Coordinacién General de Asuntos Juridicos

ATRIBUCIONES

Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal;

Articulo 15. Corresponde a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, por si o por
conducto de la Subdireccion Juridica

Ejercer por acuerdo de la persona titular de la Procuraduria Social, la representacion legal
de la Procuraduria Social en los asuntos en los que ésta sea parte;

Il.  Representar a los servidores pablicos de ta Procuraduria Social de nivel de mando medio
o superior, en los juicios no penales en que la Procuraduria sea parte y en los que se
promuevan en contra de sus servidores publicos que deriven de actos realizados en
representacion de la Institucion;

. Formular los proyectos de disposiciones juridicas relacionadas con \as atribuciones de la
Procuraduria Social que acuerde la persona titular de la Procuraduria Social;

IV.  Realizar estudios y emitir opiniones derivados de consultas juridicas formuladas por la
persona titular de la Procuraduria Social a los titulares de las Unidades Administrativas
de la Procuraduria Social sobre los actos juridicos que pretenda realizar |3 Procuraduria
Social en cumplimiento de sus funciones,

V.  Formular proyectos de convenios y bases de colaboracién con instituciones diversas;

VI.  Formular y/o revisar los aspectos juridicos de los contratos que se celebren o se
pretendan celebrar por parte de la procuraduria;

V. Emitir opiniones sobre los aspectos juridicos de los procesos de licitacion, invitacion
restringida o adjudicacién directa en los que participe la Procuraduria;

VIIl.  Atender los procedimientos derivados de las impugnaciones formuladas ante el Tribunal
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México o cualquier otra autoridad, contra actos
u omisiones de la Procuraduria, y de los programas especificos que ésta ejecute;

IX.  Tramitar, sustanciary resolver por encargo de la personatitular de la Procuraduria Social,

lo recursos de inconformidad interpuestos contra actos emitidos por la Procuraduria
Social;
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X. Formular en coordinacidn con las unidades administrativas, los proyectos de informes
previos y justificados en los juicios de amparo promovidos contra actos emitidos por a

persona titular de la Procuraduria Social o los titulares de—las—demas—Unidades
Administrativas de la Procuraduria Social, asi como elaborar y presentar las promociones
y los recursos que deban interponerse;

XI.  Suscribir, en ausencia de la persona titular de la Procuraduria Social y/o de los
Subprocuradores, los informes previos y justificados que deban de rendirse en los juicios
de amparoy desahogar los requerimientos relacionados con éstos;

Xll.  Formular denuncias o querellas y otorgar perdén, asi como promover demandas o
intervenir en los juicios de cualquier naturaleza en contra de las personas fisicas o
morales, en defensa de los intereses de la Procuraduria;

Xl.  Realizar las funciones de enlace de la Procuradurfa con las instancias y organismos
plblicos de derechos humanos, dando seguimientoy atencién a las visitas, solicitudes de
informacién, propuestas de conciliacién y recomendaciones que se formulen;

XIV.  Solicitar los informes necesarios a las unidades administrativas a fin de dar respuesta
oportuna a las comunicaciones que por presuntas violaciones remitan las comisiones
publicas de los derechos humanos a la Procuraduriay comunicar al Procurador sobre las
omisiones, deficiencias y retardos en la integracién de los mismos;

XV.  Integrary rendir los informes y estadisticas que establezca la normatividad interna de la
Procuraduria Social y aquellos que le sean solicitados por la persona titular de la
Procuraduria Social;

XVl  Certificar y expedir copias de los documentos que obren en los archivos de a
Coordinacion.

XVIl.  Realizar los tramites para la publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México de los
acuerdos de los dias inhébiles; lineamientos de los programas sociales de la Procuraduria;
recomendaciones y sugerencias emitidos por ésta, asi como demds acuerdos y
procedimientos que envien las areas correspondientes;

XVIIl.  Tramitar, sustanciary resolver por encargo de la personatitular dela Procuraduria Social,
los recursos de inconformidad interpuestos contra actos y resoluciones de la
Procuraduria;
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XIX.  Aplicar dentro de los recursos de inconformidad tos medios de apremic sefialados enla
Ley;y

XX. Las demds atribuciones que le confieran este Reglamento|y otros ordenamientos
juridicos y administrativos aplicables

FUNCIONES

Supervisar la atencién y seguimiento de los procedimientos en que se sefale a esta
autoridad como responsable, en contra de los actos emitidos por los diversos servidores
publicos que forman parte de la Procuraduria Social del Distrito Federal, en los juicios
ordinarios de orden civil, laboral, averiguaciones previas, carpetas de investigacién,
comparecencias ante el Ministerio Publico u otro érgano administrativo o judicial con la
finalidad de brindar el cuidado legal conducente a cada uno de los procesos vigentes
hasta su total conclusion.

Supervisar la atencién de los juicios de nulidad iniciades ante el Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, o cualquier otra autoridad, contra actos u
omisiones de la Procuraduriay de los programas especificos que ésta ejecute, brindando
la atencién y seguimiento a cada uno de los expedientes vigentes.

Solicitar la informacién necesaria a las distintas unidades administrativas, para la
elaboracidn y revisién de informes previos y justificados en los juicios de amparo
promovidos contra actos de la persona titular de la Procuraduria Social del Distrito
Federal, o de los titulares de las demés unidades administrativas de la Procuraduria
Social, promoviendo el desahogo de los requerimientos relacionados con éstos, asi como
presentar las promociones y los recursos que deban interponerse.

Formular y presentar denuncias o querellas y otorgar perdén en materia penai, asi como
promover y redactar demandas e intervenir en los juicios de cualguier naturaleza en

contra de personas fisicas o morales, en defensa de los intereses de la Procuraduria.

Revisar los aspectos juridicos de los contratos que se celebren o que pretendan celebrar
por parte de la Procuraduria Social

Dar seguimiento a las visitas y solicitudes de Informacién, propuestas de conciliacién y
recomendacién formuladas por los organismos pablicos de Derechos Humanos.
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o Fortalecer el proceso de institucionalizacién de una cultura de [gualdad sustantiva entre
mujeres y hombres en la organizacién y funcionamiento de la Procuraduria Social.

« Realizary validar los analisis estratégicos, de politica pUblica, organizacional y de género
correspondientes a la normatividad aplicable, obligaciones, responsabilidades, avancey
cumplimiento de la politica de igualdad sustantiva en el sistema de gestion piblica de la
Procuraduria Social.

o Realizar diagnésticos de la situacién que guarda la Procuraduria Social en materia de
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres,

« Implementar el mapeo, los roles y otros mecanismos para disefiar las estrategias de
vinculacién en materia de igualdad sustantiva,

+ Elaborar un plan de trabajo en cuyas acciones quede reflejado el cumplimiento de la
politica de igualdad sustantiva.

o Definir y coordinar las estrategias para la implementacion e institucionalizacion de
manera transversal de la politica de igualdad, en funcion de las fortalezas y areas de
oportunidad de la Procuraduria Social.

o+ Aplicar las estrategias de implementacién de los criterios de transversalidad de la
igualdad sustantiva en la Procuraduria Social, en coordinacion con las oficinas
desconcentradas que la integran.

¢ Integrar y validar la informacién recabada del marco programatico-financiero de la
Procuraduria Social para su alineacién a la politica de igualdad sustantiva entre mujeres
y hombres.

o Deberd incorporar en el desarrollo de sus funciones, estrategias, planeacion de
actividades, procesos y documentos, la informacion y analisis correspondientes a las
oficinas desconcentradas.

«  Contribuir a la consolidacién de la transversalizacién de la perspectiva de igualdad de

género en el ciclo y las fases de la gestion publica en la Procuraduria Social del Distrito
Federal.

pagina 7 de 44




MANUAL
ADMINISTRATIVO

PROCURADURIA SOCIAL DEL
DISTRITC FEDERAL

GOBIERNO DE LA

<
ow CIUDAD DE MEXICO |
L]

(o}
o’ﬂo GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
Participary coordinar en los procesos y procedimientos internog estratégicos, Sustantivos
y de apoyo para institucionalizar transversaimente la perspectiva de género, las
obligaciones, responsabilidades y necesidades de la Procuraduria Social en materia de
igualdad sustantiva para su cumplimiento.

Dirigir y coordinar las acciones de vinculacién intra e interinstitucional en materia de
igualdad sustantiva.

Auxiliar a las 4reas de la Procuraduria Social del Distrito Federal y a las oficinas
desconcentradas en el proceso de implementacién de la politica de igualdad sustantiva
de manera transversal, en materia de igualdad sustantiva, derechos humanos, genero,
etc.

Dar seguimiento y requerir informacion sobre a implementacién, avance y cumplimiento
de la politica de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres de la Procuraduria Social
del Distrito Federal.

Rendir cuentas y emitir los documentos e informes correspondientes al grado de avance
y cumplimiento de la politica de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres en la
Procuraduria Social del Distrito Federal.

Coordinarse con la Secretaria de las Mujeres de la Ciudad de México y con otras Unidades
de Igualdad Sustantiva para el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacién de las
acciones y funciones que realicen en el ambito de sus competencias.

Establecer e instituir cursos, talleres, y platicas con enfoque de igualdad sustantiva,
derechos humanos y perspectiva de género para el personal que labora en la
dependenciay en las Unidades Habitacionales

Realizar acciones de capacitacién a los servidores publicos (cursos, talleres, etc.) al
interior de la Procuraduria Social, asi como en las Unidades Habitacionales que conlieven
a una politica de igualdad sustantiva y disminuya con ello la brecha de desigualdad entre
mujeres y hombres.

Fortalecer la igualdad sustantiva en los procesos, procedimientos y quehacer de la
Procuraduria Social, de manera que se refleje un cambio en la cultura laboral vy la

formacién de los servidores publicos, siguiendo la politica de inclusion social.

Impulsar, promocionar y difundir los Derechos Humanos y Sociales en las Unidades
Habitacionales y el cumplimiento de los mismos.
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Apoyar en el ambito juridico a las diversas areas de la Procurad uria Social, a través de la
asesoria y estudio sobre los aspectos relacionados con el debido funcionamiento, la
legislacién aplicable, el marco legal vigente, asi como |a competencia legal y
administrativa de ta Institucion,

Formular propuestas y revisiones de convenios y contratos que se verifiquen con
Entidades de Derecho plblico y privado que se pretendan suscribir, con el fin de que éstos
se encuadren dentro del marco Juridico administrativo vigente y apropiado que regule,
normey legalice cada caso en particular en forma concreta

Subdireccién Juridica.

Coordinar la atencién y dar seguimiento a los procedimientos, asi como a la prosecucion
jurisdiccional derivados de los Juicios formulados ante el Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, Juzgados Civiles, Juntas Locales, Tribunal Federal
de Conciliacién y Arbitraje o cualquier otra autoridad, contra actos u omisiones
imputados a la Procuraduria Social, y respecto de los programas sociales especificos
implementados que ésta ejecute.

Representar legalmente ala Procuraduria Social del Distrito Federal, en todos los asuntos
en los que ésta sea parte, o en aquellos en que los servidores pUblicos al servicio de la
Institucién se vean vinculados por los actos realizados en funciones, a efecto de dar
seguimiento a todos los procesos juridicos.

Representar a los servidores publicos de |a Procuraduria Social de nivel de mando medio
o superior, en los juicios penales en que la Institucién sea parte y en los que se promuevan
en contra de dichos servidores publicos al servicio de la Entidad, que deriven de actos
realizados en representacion de la Institucidn, a efectos de proponer soluciones en los
indicados juicios penales.

Comunicar a las distintas areas administrativas respecto de las sentencias emitidas por el
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, en los juicios de nulidad y
requerir de las mismas su cabal cumplimiento.

Supervisar la elaboracién de las notificaciones dentro del ambito de su competencia
respecto de la aplicacién de los medios de apremio sefialados en la Ley de ta Procuraduria
Social del Distrito Federal con el fin de llevar a cabo su cabal cumplimiento.
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Revisar las resotuciones de los Recursos de Inconformidad que|los particularesintenten
en contra de actos o resoluciones emitidos por esta autoridad presentados ante la
Coordinacién General de Asuntos Juridicos, previsto en la Ley de la Procuraduria Social
del Distrito Federal.

Solicitar al drea correspondiente un informe pormenarizado sobre el asunto, asi como la
remision del expediente y/o copias certificadas, en términos de Ley.

Supervisar la elaboracién de los proyectos de demandas, querellas, quejas y denuncias,
contestaciones de demandas, incidentes, informes y demas promociones y recursos ante
toda clase de autoridades administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o
federales, en representacién de los intereses de la Institucién, en todos los asuntos en los
que sea parte, o cuando tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados
con las facultades que tiene encomendadas la Procuraduria Social del Distrito Federal,
para lo cual la dependencia otorgara el apoyo necesario.

Coadyuvar en la elaboracién y redaccién de los proyectos de disposiciones juridicas
relacionadas con las atribuciones de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

Revisar las opiniones derivadas de consulta juridicas formuladas por la persona titular de
la Procuraduria Social del Distrito Federal, o los titulares de las distintas unidades
administrativas de la Procuraduria Social sobre los actos juridicos que pretenda realizar
la Procuraduria Social, para el cumplimiento de sus funciones,

Supervisar la elaboracién de los proyectos de convenios y bases de colaboracidn de la
Coordinacion General de Asuntos Juridicos, con instituciones diversas.

Supervisar la emisién de copias certificadas de los documentos que obren en los archivos
de la Coordinacion General de Asuntos juridicos.

Enlace de Gestion en Asuntos Juridicos.

Apoyar en la elaboracién de demandas y contestacion de demandas civiles, laborales, asi
como denuncias o querellas de orden penal, ademas de demandas de Amparo, a fin de
dar seguimiento a cada proceso legal que tenga a su cargo la Jefatura de Unidad
Departamental de Asuntos Juridicos.
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Colaborar en las audiencias de juicios civiles, laborales y/o penales en que la Institucién
sea parte, a fin de programar los procedimientos de seguimiento de cada caso.en
particular.

Realizar la prosecucién judicial de todos los procesos de los juicios hasta su total
conclusion, con el fin de tomar en cuenta la resolucién emitida.

Lider Coordinador de Proyectos Juridicos

Presentar los proyectos de oficio. Formular los acuerdos de tramite, efectuar los
Proyectos de Resolucién de los Recursos de Inconformidad para dar una debiday tegitima
solucién a los procesos legales sometidos a la reconsideracion del drea responsable de su
emision, Elaborar los Proyectos y Escritos de Contestacion de demanda, ofrecimiento
Probatorio, Incidentes, Recursos y Apelacién en juicios los juicios administrativos
entablados por los particulares ante el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad
de México, elaborar los proyectos y promociones definitivas de informes previo o
justificado en los juicios de amparo directo ¢ indirecto, en todas sus fases procesales que
en materia administrativa que se entablen en contra de (a Institucion o de los servidores
publicos adscritos a la Procuraduria Social, asimismo realizar el seguimiento
correspondiente, y supervisar prosecucion jurisdiccional de los juicios administrativos
para dar cumplimiento a los objetivos de la Jefatura de Unidad Departamental de lo
Contencioso y auxiliar en sus actividades a la Jefatura Departamental de referencia.

Compilar proyectos de oficio, contestacién de demanda, ofrecimiento de pruebas,
incidentes, recursos y apelacién en juicios de orden administrativo, ademas de formular
los proyectos y promociones definitivas de Informes previo y/o justificado en materia de
amparo administrativo, vigilando su debida substanciacion y vigilando la secuencia del
seguimiento procesal correspondiente.

Presentar proyectos de oficio, formular los ofrecimientos probatorios en materia de
amparo administrativo, en caso necesario y formular alegatos en juicios de amparo
directos o indirectos, sujetandose a la estricta observancia procesal de la substanciacion
de los juicios de garantias y derechos humanos en los que la Institucién resulte parte, asi
como otorgar el seguimiento correspondiente, para la concertacidn de los procesos
legales.

Operary apoyar en el cumplimiento de sus funciones a la persona titular de la Jefatura de
Unidad Departamental de lo Contencioso en las audiencias de los recursos de
inconformidad, para garantizar la debida prosecucion judicial y vigitar el seguimiento a
los procesos juridicos, hasta su total solucién
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Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso.

Presentar los proyectos de oficio, contestaciones de demandas administrativas, de

nulidad, inconformidad o revocacion, formuladas por la ciudadania, asimismo formular
los ofrecimientos de prueba, redactar recursos e interponer incidentes, apelaciones o
revisiones en los juicios de nulidad en los que la Procuraduria Social del Distrito Federal
sea parte, asimismo, solicitar en su caso a las areas correspondientes un informe de
actuaciones y copias certificadas del expediente correspondiente a fin de ofrecerse como
pruebas documentales dentro del juicio respectivo, dando el seguimiento
correspondiente, garantizando a su vez la prosecucion judicial para dar cumplimiento a
los objetivos de Legalidad y Certeza Juridica, en cada uno de los juicios y proyectos
asignados

Tramitar, sustanciar y resolver los recursos de inconformidad interpuestos contra actos
emitidos por la Procuradurfa Social del Distrito Federal, interpuestos ante la
Coordinacién General de Asuntos Juridicos, previstos en a Ley de la Procuraduria Social
del Distrito Federal y solicitar en su caso al area correspondiente un informe
pormenorizado sobre el asunto, asi como la remision del expediente, en términos de ley.

Llevar a cabo el seguimiento de los juicios de nulidad promovidos ante el Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México o ante cualquier otra autoridad, contra
actos u omisiones imputados a la Procuraduria Social del Distrito Federal y respecto de
los programas especificos que esta ejecute, con el fin de darle seguimiento especifico a
cada uno de los expedientes vigentes

Elaborar las notificaciones correspondientes a las distintas dreas administrativas,
respecto de las sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad
de México, en relacién a los juicios de nulidad, inconformidad o revocacion y requerir a
las mismas su cabal cumplimiento.

Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos.
Proporcionar asistencia y orientacién juridica a los servidores plblicos de la Procuraduria

Social del Distrito Federal, en los casos en que se promuevan juicios en su contra
derivados, de los actos realizados institucionalmente.
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o Informar dentro del dmbito de su competencia, a la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos, respecto de los medios de apremio aplicados a los diversos particulares, en
relacién con tos sefialados en la nueva Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal,
con el fin de llevar a cabo su cabal cumplimiento.

« Elaborar en coordinacién con las Subprocuradurias y Coordinaciénes Generales los
proyectos de informes previos y justificados que se soliciten en los juicios de amparo
promovidos contra actos emitidos por la persona titular de la Procuraduria Social o por
los titulares de las deméas unidades administrativas de la Procuraduria Social,
proponiendo el desahogo de los requerimietos relacionados con los informes de
referencia, asi como preparar y formular las promociones, incidentes, elementos de
prueba y los recursos que correspondan interponerse.

« Formular denuncias o querellas y otorgar perdon ante la representacion social, asi como
preparar demandas e intervenir en los juicios de cualquier naturaleza en contra de
personas fisicas 0 morales, en defensa de los intereses de la Procuraduria Social.

o Dar el debido impulso procesal a los asuntos laborales que ventilan ante las autoridades
laborales locales y federales, asi como presentar ante la mesa de laudos de la Direccién
General de Servicios Legales los juicios existentes para su ejecucion, a fin de concluir los
procesos legales en que se requiera su intervencion.

o Participar en la imptementacién de los distintos procesos Juridicos de la Procuraduria
Social, en todos los asuntos en los que esta sea parte, a efecto de dar el debido
seguimiento a todos estos en sus distintas fases procesales.

» Elaborar y preparar estudios, emitiendo opiniones derivadas de las consultas Juridicas
formuladas por la Titular de la Procuraduria Social del Distrito Federal, Subprocuradurias
y Coordinadores Generales al servicio de la Procuraduria Social del Distrito Federal, sobre
actos juridicos que pretenda realizar la Entidad, para el cumplimiento de sus funciones.

« Comunicary hacer del conocimiento a los Servidores Publicos de la Procuraduria Social,
las disposiciones legales y administrativas que se publican diariamente en los érganos
oficiales de comunicacién nacional e Internacional, a fin de analizar y difundir entre las
4reas que integran la Institucién aquellas que inciden en el admbito de competencia de
laProcuraduria Social, con el objeto de aplicar puntualmente la normatividad legal
vigente.
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s+ Realizar los trémites para la publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad deoMéxico, de
los acuerdos emitidos respecto de dias Inhdbiles, lineamientos de los programas sociales
implementados por la Procuraduria Social, recomendaciones y|sugerencias emitidos por
ésta, asi como los acuerdos y procedimientos que envien las areas correspondientes.

 Elaborary Promover los proyectos de convenio y sustentar las bases de colaboracién con
diversas Instituciones para coadyuvar al logro de los intereses mutuos.

« Formular los proyectos de actualizacion de las diversas disposiciones juridicas
relacionadas con las atribuciones de la Institucién que acuerde la persona titular de la
Procuraduria Social, para el cumplimiento del marco juridico aplicable.

s Elaborar los contratos que se celebren o suscriban o se pretendan celebrar por parte de
la Procuraduria Social, a fin de no transgredir y sujetarse en todo tiempo a la
normatividad legal que se encuentre vigente.

+  Asistir en representacién de la Procuraduria Social del Distrito Federal ante las distintas
instancias y organismos pliblicos de derechos humanos, para dar seguimiento y atencién
a las visitas, solicitudes de informacién, propuestas de conciliacién y recomendaciones
que se formulen, con el objeto de actualizar la normatividad legal de los procesos juridico-
administrativos.

o Realizar el Informe a la Consejerfa Juridica y de los Servicios Legales, respecto de los
Juicios Laborales ventilados ante la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje de la Ciudad
de México, y/o el Tribunal Federal de Conciliacidn y Arbitraje, para verificar y supervisar
los procesos que no han sido concluidos.

« Recabar la informacién que resulte necesaria para la elaboracion de los informes
relacionados con las unidades administrativas de la Institucién, a fin de dar respuesta
oportuna, a las comunicaciones que por presuntas violaciones realicen y remitan las
distintas comisiones publicas de derechos humanos a la Procuraduria Social, con el
objeto de comunicar a la persona titular de la Procuradu ria Social sobre las omisiones,
deficiencias y retardos en la integracidn de los mismos.
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Atencidn de Juicios Penales
Formulacién y presentacion de denuncias y querellas
Elaboracién, revisidn, formalizacién y seguimiento de convenios.

Elaboracién de estudios y emisiones de opiniones juridicas.
Atencidn de juicios de amparo

Atencién a las quejas o requerimientos de organismos pUblicos de derechos humanos.
Atencién de juicios contencioso administrativos

Sustanciacion de los recursos de inconformidad.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1.- Atencidn de Juicios Penales

Objetivo General:
Representar a la Procuraduria Social y a las demés Unidades Administrativas, dando tramite y
seguimiento a las denuncias y querellas que deben atenderse mediante un analisis Juridico de
cada uno de los casos en particular, determinando el disefio e implementacién de estrategias
adecuadas para el cumplimiento y aplicacién de la ley, para la correcta defensa y prestacién del
interés legal de la Procuradurfa Social de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Q
’ GOBIERNO-BELA

PROCURADURIA SOCIAL DEL

°y © CIUDAD DE MEXICO |
L2

DISTRITO FECERAL

Vie
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743
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o

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Procuraduria Social
de la Ciudad de
México

Titular de la Procuraduria Social de la Ciudad de
México en turno informa a través de la papeleta
de control de gestién a la Coordinacidn General
de Asuntos Jurfdicos con copia a la Subdireccién
Juridica vy a la Jefatura de Unidad Departamental
de Asuntos Juridicos, que derivado de actos
realizados en representacion de la Institucién,
existe una denuncia de hechos en contra de algin
servidor publico adscrito a esas areas o en su caso
se deba realizar una denuncia o querella en
contra de personas fisicas o morales en defensa
de los intereses y derechos vulnerados a la
Procuraduria Social de la Ciudad de México.

Coordinacidn
General de Asuntos
Juridicos

Remite documentacién del asunto a la
Subdireccién Juridica, para su estudio vy
elaboracién de estrategias para enfrentar la
controversia.

1dia

1dia

Subdireccidn
Juridica

Asignar el asunto al apoderado legal, adscrito ala
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos
Juridicos para que represente legalmente al
servidor publico denunciado o realice la denuncia
de hechos en contra de la persona fisica o moral
que resulte imputada en agravio de la Institucion.

1dia
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Designa al personal técnico operativo que| ©
Jefatura de Unidad | atendera el caso y que dard seguimiento a la
4 Departamental de | denuncia o querella o en su caso formulard la/ lidia
Asuntos Juridicos denuncia o querella correspondientg en contra
de la persona fisica 0 moral implicada.
Jefatura de Unidad
Departamental de|Recaba la informaciéon  necesaria para
5 Asuntos  Juridicos | instrumentar la estrategia acordada para la| 6dias
(Personal  Técnico | atencién del asunto penal correspondiente.
Operativo)
ite a rdinacién Ge de s :
lefatura de Unidad Ren:uFe la Coo_dmacnon . ner’afl P’\synto
Juridicos con copia a la Subdireccién Juridica; el .
6 Departamental de . ldia
. proyecto elaborado con base en la estrategia
Asuntos Juridicos .
acordada para su atencion
" Determina en conjunto con la Subdireccion
Coordinacién . .
Juridica y la Jefatura de Unidad Departamental ;
7 General de Asuntos . - ldia
Juridicos de Asuntos Juridicos la viabilidad del proyecto y
estrategia a seguir.
Jefatura de Unidad | Turma por conducto de Personal Técnico
8 Departamental de | Operativo para que aplique y de seguimiento a 1dia
Asuntos Juridicos | la estrategia legal implementada.
Comparece con el apoderado de la Procuraduria
Social ante el agente del Ministerio Publico o
juez de control, para ser informados de la
imputacion formulada en su contra, a fin de
ofrecer su entrevista ante el drgano investigador
o Juez de causa, para solicitar término para
Jefatura de Unidad . P - P
contestar a la imputacion formulada y/o en su
Departamental de . .
- caso formalizar la denuncia en contra de ,
9 Asuntos  Juridicos " 30 dias
.- | personas fisicas y morales en defensa de los
(Personal  Técnico |, ) . .
. intereses de la Procuraduria Social del distrito
Operativo) o
Federal y da seguimiento al asunto penal hasta
su conclusién e informa de ello en su
oportunidad a la Jefatura de Unidad
Departamental de Asuntos Juridicos, a la
Subdireccién y a la Coordinacién General de
Asuntos Juridicos.
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Elabora informe de conclusion del asuntopenal oé v
y procede a informar al titular del drea A

correspondiente, para los efectos legales
procedentes.

Jefatura de Unidad
10 Departamental de
Asuntos Juridicos
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Tiempo aproximado de ejecucidn: 44 dias.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:
Iindeterminado

Aspectos a considerar:

La Coordinacién General de Asuntos Juridicos, por conducto de la Subdireccién Juridica
y de acuerdo a lo previsto en el articulo 15 fraccion XIl del Reglamento de la Ley de la

Procuraduria Social del Distrito Federal, debera:

Representar, defender, contestar, denunciar, querellarse, desahogar pruebas, interponer
recursos, otorgar perdén y realizar los tramites necesarios para defender los intereses de
la Procuraduria Social, en los procedimientos, ante la Agencia del Ministerio Publico del
fuero local y/o federal, segin corresponda, asi como los que se requieran para el

cumplimiento y aplicacion de 1a ley.

Analizar las problemiticas det procedimiento penal que se le hagan de su conocimiento
con base en la legislacién penal aplicable para determinar la implementacion de la

estrategia de atencidn,

Integrar la informacion y/o documentacién necesaria en el expediente por cada

procedimiento de orden penal que contenga las circunstancias oficiales del caso.

En todos los asuntos relativos al procedimiento penal, ta Jefatura de Unidad
Departamental de Asuntos Juridicos deberd contestar dentro del término legal para no
incurrir en responsabilidad, asi como llevar a cabo el seguimiento y prosecucion
Ministerial o Judicial de los procedimientos hasta su total conclusion en defensa de los

intereses y prerrogativas de la Procuraduria Social.
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1. Informa del
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conlra.

Procursduris
Kninl

~

2, Recibe y remite la
documentacidn para

estudio y estrategis
de accidn

rdinacion General de |
ssuntos Juridicos
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7. Determina
wiabilidad ded proyecte
y estrategia acordada.

3. Racibe y
asigra o asurie,

4. Reclbe y designs ef
Operador Téonlco pars
atencidn y seguimierto
del recurso

Proceso: Atencidn de Juicios Penales
Sabdireadidn Juridia | °>°

Juridicos

‘ 6. Remite el »
Proyeclo
elaborado

b
B Recloe y turna
proyecto ya sprobado
al personsl Mcnico
oparative

10, Etabora informe de
conclusiin del asunto penal —@
e informa a Htulsr

correspondionty

| JULD. de Asuntes

5, Recibe y recaba la
informacion necesaria
para la atencidn del
2SUMO,

{Oparasdor Tecnioo}

J.U.D. de Asuntos Juridicos

9, Comparece anie 1a
autoridad competente
pata dar contestacidn a

Ia imputacién formulada.

Lic. Sara Viridiana Ramirez Martinez

Jefe de Unidad Departamental de

Asuntos Juridicos
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2.- Formulacién y presentacién de denuncias y querellas

Objetivo General:
Formular y presentar denuncias o querellas respecto de hechos que pug ieran ser constitutivos de

delito o delitos en contra de la Procuraduria Social de la Ciudad de México y/o de servidores
plblicos en ejercicio de sus funciones adscritos a la misma; con la finalidad de salvaguardar los
intereses institucionales, asi como garantizar el pleno y eficaz desarrollo de las atribuciones de
los servidores publicos adscritos a la Institucion.

Descripcion narrativa:

Responsable de la - .
No NN ivi T
; Actividad Actividad iempo
Analiza y determina la existencia de elementos
que configuren la comisién de hechos que
1 Coordinacién General de | pudieran ser constitutivos de delitos y en su 1 dia
Asuntos Juridicos caso turnara el asunto a la Jefatura de Unidad
Departamental de Asuntos Juridicos, en caso
que no exista elementos se finaliza el proceso.
¢Existe el delito?
No -
2 Se da por concluido el procedimiento 1 dia
Si |
Jefatura de Unidad |Recibe y asigna a un Técnico Operativo
3 Departamental de | habilitado como apoderado legal de la| 1dia
Asuntos Juridicos Institucién.
Jefatura de Unidad
o Elabora proyecto de denuncia o querella y lo
Departamental de i - . .
4 - somete a consideracion Jefatura de Unidad | 1dia
Asuntos Juridicos -
s Departamental de Asuntos Juridicos.
(Operador Técnico)
Jefatura de  Unidad | Revisa y lo remite para su visto bueno y firma
5 Departamental de | a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos | 8 dias
Asuntos Jurfdicos para su autorizacion de presentacion.
¢Es aprobado el proyecto?
No
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6 Coordinacién  General |Ordena su reformulacién a la| Jefatura de i
de Asuntos Juridicos Unidad Departamental de Asuntos Juridicos.
- - - = . de |
Revisa el proyecto de denuncia y/o querella, .
7 . e
Coordinacion , (?eneral autoriza y firma en caso de dar su visto bueno. 2 s
| de Asuntos Juridicos
Da seguimiento a la integracion de la carpeta
de investigacién ante el representante social,
Jefatura de  Unidad Investg fignt ‘pre.s. g ¢
tocal o federal lograndoe lajudicializacion ante
Departamental de| . . . .
8 - el juez de control 0 seglin sea el caso el limite | 20 dias
Asuntos Juridicos e s e
e se fijara al obtener la determinacion que
{Operador Técnico) R
resulte por parte del agente del Ministerio
Publico correspondiente.
jefatura de Unidad | Elabora informe de conclusidn del asunto
9 Departamental de | penal y procede a informar a la Coordinacién | 1 dia
Asuntos Juridicos General de Asuntos Juridicos para los efectos
legales procedentes. B
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
Indeterminado

Aspectos a considerar:

La Coordinacidén General de Asuntos Juridicos, de acuerdo a lo previsto en el articulo No. 15,
fraccion XI1 del Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social de la Ciudad de México, tiene ia
atribucién de presentar y/o formular denuncias o querellas y otorgar perdon en asuntos de orden
penal, asi como promover y redactar demandas e intervenir en los acuerdos en los juicios de
cualquier naturaleza en contra de personas fisicas, o morales en defensa de los intereses de la
Procuraduria Social.

1. LaCoordinacién General de Asuntos Juridicos ya sea por el desarrollo de sus funciones y
atribuciones o por solicitud expresa de alguna o algunas Unidades Administrativas de la
Institucién tomara conocimiento de hechos que pudieran ser constitutivos de delitos.

2. En los supuestos en los que tenga conocimiento de hechos probablemente constitutivos
de delitos se procedera en estos casos a requerir a la Jefatura de Unidad Departamental
de Asuntos Juridicos que analice y determine si las conductas desplegadas se encuentran
en alguna de las hipétesis de los supuestos normativos de algun tipo penal.
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3. LaUnidad Departamental de Asuntos Juridicos se abocaré a Determinar la vialidad de la
Denuncia o Querella, por 1o que procedera a solicitar la informacién y/o documentacion

a las areas o Unidades Administrativas involucradas, con la finalidad de contar con toda
aquella informacién necesaria para formular la imputacion que corresponda.

4. Habréan de aportarse todos los elementos necesarios a la Autoridad Ministerial, a efecto
de que esté en condiciones de integrar la carpeta de investigacion y en su momento
acreditar el cuerpo del delito y probable responsabilidad de quien o quienes resulten

responsables
DIAGRAMA DE FLUJO
§ {Exivte ol datito] i o el poyrete?
—~ 1 Angfira y emina 7N N 7 Revrsa o poyenie de
g (iniescit crementos qui pudsamn sev » \u —— terwncia yio quenile.
N~ contlititivos e deltos \ ; / autpiray frms
% N
; E’”j'
! i i Sedapo ala Jelstven de IUDA) |
r 1 tonmbiido o
o [ precedimicnitg |
E 4 |
- — i

de d
(©X
‘_

Ifmibey
* Fina & 5 fvss o MTILE P Su
Thewaro vt bueno y e ClAY
1 Opersibe 4 Uliona infotme
3 e camehsitn del ‘

eunky praal

¥P
140, de Asuirvt

h 4

A (ha tagtiurailes 3 13
A Elaboia plopecio dé — wirgiactn delacapeta |-
denuricla o querella e IR IBANon

JLUD. de Azunios furidices
$Operadior Thnico)

Lic. Sara Viridiana Ramirez Martinez
Jefe de Unidad Departamental de
Asuntos Juridicos %
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3.- Elaboracién, revision, formalizacion y seguimiento de convenios.

Objetivo general:

Formular y revisar los proyectos de contratos, convenios de coordinag
propongan la Unidades Administrativas, brindando la asesoria y apo

)
Qﬁ GOBIERNG DE LA | PROCURADURIA SOCIAL DEL

(il
Ow CIUDAD DE MEXICO | DISTRITO FEDERAL
o

o)

OQJ o) GOBIERNO L‘?t LA

‘/é CIUDAD DE MEXICO
o]

ién y/o colaboracion que
o juridico necesario que

asegure la legalidad de los mismos y que proceda a formalizar la Procuraduria Social, con otras

dependencias o terceros.

Descripcion Narrativa:

No Resp::g:it;laedde £ Actividad Tiempo
Recibe para su atencién de las Unidades
Administrativas de la Procuraduria Social de la
Coordinacién General de | Ciudad de México requirentes la propuesta de ,
1 . . . 1dia
Asuntos Juridicos contrato o convenio de coordinacién y/o
colaboracion, asi como la informacién vy
documentacion gque se requiera.
¢Es o no viable?
No
Coordinacién General de En. caso de 'que no. sea viable se informa a‘la
2 Asuntos Juridicos Unidad Administrativa de la Procuraduria Social | 1dfa
de la Ciudad de México y se termina el proceso.
Si
Analiza la documentacién e informacion
recibida y de resultar viable autoriza su
suscripcion y firma por parte de fas Unidades
3 Coordinacién General de | Administrativas de la Procuraduria Social de la 6 dias
Asuntos Juridicos Ciudad de México del que pretende su
aprobacién y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Asuntos Juridicos para la
elaboracion del proyecto.
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Formula el proyecto de contrato, o canvenio CIUDAD DE MEXICO
coordinacién y/o colaboracién de acuerdo cory
Jefatura de  Unidad [la Normatividad vigente vy |remite .a la

4 Departamental de | Coordinaciéon General de Asuntos Juridicos ef| ' 1dia
Asuntos Juridicos proyecto para su consideracién y aprobacion,
en €aso que no se apruebe se revisay se elabora
de nuevo.

N Remite el proyecto a la Unidad Administrativa
Coordinacidon General de ) ) . ,
5 . 2 de la Procuraduria Social del Distrito Federal 1dia
Asuntos Juridicos o

para su formalizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: 10
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. La Coordinacién General de Asuntos Juridicos formulara los proyectos de contratos,
convenios de coordinacion, yfo colaboracion, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables, de acuerdo a lo previsto en Ley de la Procuraduria Social det Distrito

Federal y su reglamento vigente.

2. Las unidades administrativas de la Procuraduria Social remitiran a la Coordinacion
General de Asuntos Juridicos la informacién relativa a objeto, objetivos, acciones a
cargo de cada una de las partes involucradas, compromisos y obligaciones conjuntos,
asi como de todos aquellos aspectos contractuales que se convengan, con la debida
antelacién (minimo 15 dias habiles antes) a la suscripcidn del instrumento juridico.

3. Llas Jefaturas de las Unidades administrativas de la Procuraduria Social que se
involucran en los procedimientos serian Jefatura de Unidad Departamental en Cultura
Condominal, Recursos materiales abastecimientos y servicios u alguna otra JUD que
se involucre en el procedimiento.
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Diagrama De Flujo

to de convenios

t ) 1. Recibe LA las Niable?
a v 7N propuestas de /‘ N S§I 3. Analiza la 5. Remite &l proyecto a
E = (inieio contrates o P > dac tacion e 13 Unidad
] L tonvenios de NO 4 informacidn Administrativa para $u
§‘ colaboracibn recibida y autoriza formalizacion. e
¢
> :
e s
9
‘ﬁ i 2. seinforma a
= 3 la !.Ifnidadl
E Administrativa
de la PROSOC
2
3
-]
] 3
E B Y
c |§ ‘ y
o3
'8 E § 4 Formda el proyecto
e :E de contrato o convenio
2 E' £ de acuerdo con la —
ﬁ“ = norma vigents y remite
3 E ala CGA).
o [EE
§ |25
o » 2
u -
2 s
e |3
3
3

VALIDO

Lic. Sara Viridiana Ramirez Martinez
Jefe de Unidad Departamental de
Asuntos Juridicos
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4.- Elaboracién de estudios y emisiones de opiniones juridicas.

Objetivo general.

Emitir las opiniones derivadas de las consultas juridicas formuladas p
Procuraduria Social o las personas titulares de las Unidades Administr

GOBIERNO-DELA,
CIUDAD DE MEXICO |

B &,
Gy {’

P,
743

PROCURADURIA SOCIAL DEL

DISTRITOG FEDERAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

or la persana titular de la
ativas que lo requieran, a

través del asesoramiento y andlisis juridico de las disposiciones aplicables a los actos que en el
ejercicio de sus atribuciones pretenda realizar la Procuraduria Social, con el fin de que los mismos
se emitan y ejecuten, conforme al marco legal de actuacién.

Descripcion narrativa

Responsable de la L 1l
No Actividad Actividad Tiempo
Recibe de la persona titular de la Procuraduria
Social de la Ciudad de México o de las Unidades
Coordinacién General de Adm!mstratlvas .(\fenflcar en, 'aspectos. a '
1 Asuntos Jurldicos considerar) la solicitud de asesoria, estudio u 1 dia
opinién juridica y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Asuntos Juridicos de la
Procuraduria Social de la Ciudad de México.
Jefatura de  Unidad | Formula proyecto de estudio u opinién Juridica
2 Departamental dely lo somete a la consideracién de la| 3dias
Asuntos Juridicos Coordinacidon General de Asuntos Juridicos
éSe aprueba?
No
L Se regresa a la Jefatura de Unidad
Coordinacion General de -
3 o Departamental de Asuntos Juridicos para su 1dia
Asuntos Juridicos .
revision.
Si
Coordinacién General de | Revisa, aprueba y remite el estudio u opinién
4 . . . . 6 dias
Asuntos Juridicos juridica al area solicitante
'FIN DEL PROCEDIMIENTO -
Tiempo aproximado de ejecucién: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 11
dias habiles

Aspectos a considerar:
La Coordinacién General de Asuntos Juridicos, con fundamento legal en lo establecido en el articulo
15 fraccién IV del Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social, deberd realizar o tomar en
consideracién que:
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1. Los estudios y las opiniones juridicas que realice o emita la Coordipacion Gene@ﬁ\sun 05 'co

Juridicos, deberdn formularse en atencién a la solicitud de (la persona titular. de. la
Procuraduria Social o de las Unidades Administrativas y apegarse gl marco normativo vigente
al momento de la solicitud.

2. Podran ser formuladas por la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos o por
la Jefatura de Unidad de la Contencioso segun ta materia de lo que se trate,

3. Las Opiniones Juridicas que emita la Coordinacién General de Asuntos Juridicos revestirdn un
caracter de recomendacién, por lo que no invadiran la esfera juridica y/o de responsabilidad
de las dreas administrativas solicitantes.

4. Las Jefaturas de las Unidades administrativas de la Procuraduria Social que se involucran en
los procedimientos serian Jefatura de Unidad Departamental en Cultura Condominal,
Recursos materiales abastecimientos y servicios u alguna otra JUD que se involucre en el
procedimiento

Diagrama De Flujo

Asuntes Juridicos

% k iAprueba?

5 " 4. Revica, aprueba y

== 7 ~ remite &l proyecto

g 1 Recbedela " de estudio v == ’
—_ Lies - opinidn juridica

& ‘ e persana titular de la NO P *

5 | % Qg PROSOC Ia solicitud

o . de asesoria

HEE

E 5

E F: 3 Se regresa a ia Jefatura de

7] Unidad Departamental de

> v Asuntos Juridicas par su

.3 renision

$ — — e ————— -

u

k-]

£

2

7]

I 2 Formula el

3 proyecto de estudio

n u opinidn Juridica y

w solicita aprobacion

o

¢

2

-

Jefatura de Unidad Departamental de

Lic. Sara Viridian
Jefe de Unidad Departamental de

Asuntos Juridicos ®
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Asumir la representacién Legal de la Procuraduria Social, ante las|autoridades judiciales y
administrativas de nivel local o federal, y hacer frente a los procesos ¢ ntenciosos en los que la
Institucién resulte parte, de conformidad con las atribuciones conferidas, con la finalidad de
proteger los intereses de la Procuraduria Social de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la a x
No s
Actividad Actividad Tiempo
Recibe la admisién y radicacién de demanda
de amparo por parte del Consejo de la
1 Coordinacién General de | Judicatura Federal por medio de oficio, se 1 dia
Asuntos Juridicos turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Asuntos Juridicos para su atencion
inmediata
Se impone del contenido de la demanda y
Jefatura de la Unidad | realiza un andlisis técnico Juridico, turnando
2 Departamental de |la demanda al apoderado o representante 1 dia
Asuntos Juridicos. legal que debera atender el juicio de
garantias y Derechos Humanos -
Solicita a las Unidades Administrativas 0
servidores  publicos sefialados como
autoridades responsables, el informe de los
, n 0, asi como
jefatura  de  Unidad hechos y anjtecede tes del caso, asi co
consecuencias del acto reclamado que se le
Departamental de |, ,
3 . imputa, a fin de poder redactar el proyecto 3 dias
Asuntos Jurfdicos e
(Técnico Operativo) de informe justificado, todos los documentos
que constituyan el antecedente del acte
reclamado, se remitirdn en copia certificada,
a fin de acreditar la legalidad del acto
reclamado en los informes.
Y Recibe el informe de los hechos vy
Coordinacién  General . s
4 .y consecuencias del acto reclamado, asi 1 dia
de Asuntos Juridicos iy
L como la documentacion soporte. -
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Redacta la promocién respectivia rindiendo [0
dentro del término de ley |el informe
. justific '
Jefatura de  Unidad justi i ado que corresponldta al juzgado
requirente, y en su caso adiciopaimente se
Departamental de . ,
5 - formuta la demanda de amparq adhesivo o 5 dias
Asuntos Juridicos . .
_— . el escritc de alegatos debidamente
{Técnico Operativo) .
sustentado y fundado, segin corresponda,
que acredite la legalidad del acto materia
del juicio de derechos humanos.
Remite el proyecto de informe justificado a
Jefatura de Unidad|la Coordinacién General de Asuntos
6 Departamental de | Juridicos para su revisién, autorizacién y 2 dias
Asuntos Juridicos firma para su presentacion inmediata ante
los Juzgados
{Autoriza? N h
No
o Se regresa a la Jefatura de Unidad
Coordinacién  General - ,
7 - Departamental de Asuntos Juridicos para 1dia
de Asuntos Juridicos s
su formulacién. -
sl
Coordinacién General| Revisa, firmay autoriza el proyecto de L
8 -, . o 1 dia
de Asuntos Juridicos informe justificado.
Jefatura de Unidad . o -
Realiza su presentacién inmediata a los
Departamental de| . - .
9 - juzgados o Tribunales Federales, dentro 1 dia
Asuntos Juridicos del término de le
" (Técnico Operativo} y i
Informa a la Coordinaciéon General de
. nto ridi d entacion
Jiura_de unigoa| 1o Wb e o e
10 Departamental de | OPOT P y 1 dia
Ty justificado, de los alegatos o de lademanda
Asuntos e unidicos .
de amparo adhesivo que se haya hecho
valer, en su caso.
Da seguimiento al estado procesal del
Jefatura de  Unidad |juicio, se realiza ofrecimiento probatorio
1" Departamental de | atendiendo a la prosecucion judicial antes 5 dias
Asuntos ‘Liuridicos | de la audiencia constitucional y se da
{Técnico Operativo) continuidad hasta el dictado de la sentencia
del juicio.

pagima 29 de 44

Y



MANUAL
ADMINISTRATIVO

12

Jefatura de
Departamental
Asuntos sgJuridicos

Unidad

de

0
A’ GOBIERMG DE LA ‘

PROCURADURIA SQCIAL DEL

e TN TO-FERER AL
b Pl

Y
Jé CIUDAD DE MEXICO ‘
)

Emitida y notificada legalmente |a sentencia
del juicio de amparo, se procede a informar
a la Coordinacién General de Asuntos
Juridicos y a las autoridades, y/o"los
servidores puUblicos que hayan sido

P

vO
(743

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

sefialados como autoridad responsable, a
efecto de que deldeiser sentenciados se
acaten  estrictamente  los  términos
decretados en los resolutivos de la sentencia
y solo si existen elementos suficientes se
impugne y se promueva la revision ante el

Tribunal Colegiado de Circuito o0 se
argumente la imposibilidad del
cumplimiento de la ejecutoria de ser
procedente,.

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: 23 dias

Plazo o Periodo hormativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
indeterminado.

Aspectos a considerar:
Coordinar la atencién y dar seguimiento oportuno a los juicios de amparo, mediante la
elaboracién de los informes previos y justificados solicitados, asi como de los servidores publicos
adscritos a las Unidades Administrativas dependientes de la Institucién en los casos en que hayan
sido sefalados como autoridades responsables.

La Coordinacién General de Asuntos Juridicos solicitard a los servidores publicos
involucrados, segiin corresponda los informes previos y justificados de acuerdo a los
actos reclamados que hayan sido sefiatados en el juicio de amparo.

Aprobado el escrito que contenga el informe previo o el justificado sera remitido a la
Coordinacion General de Asuntos Juridicos para su aprobacion quien la remitira a los
apoderados legales por conducto de la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos
Juridicos para su presentacién inmediata ante los tribunales correspondientes, dentro de
los términos de ley.
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Lic. Sara Viridiana Ramirez Martinez
Jefe de Unidad Departamental de
Asuntos Juridicos
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6.- Atenciédn a las quejas o requerimientos de organismos publicos de d

Objetivo general,

Atender y dar seguimiento a las quejas, solicitudes de colaboracij‘n,

"'" w

GOBIERNO DE LA ‘

PROCURADURIA SOCIAL DEL

°“ CIUDAD OE MEXICO ‘
CIUDAD DE MEXICO
erechos hur(gf*

IS TRITU FELERAL

GOBIERNO DE LA

visitas propuestas de

conciliacién, recomendaciones o cualquiera otro requerimiento formilado por los organismos

publicos de Derechos Humanos.

Descripcion Narrativa

No Actor Actividad Tiempo
g Recibe el escrito de quejay solicita a la Unidades
Coordinacién .. . , . .
Administrativas de la Procuraduria Social y/o servidores
General de Pl . ,
i publicos involucrados para que rindan la respuesta de acuerdo | 1dia
Asuntos . )
Juridicos con lo solicitado. informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Consulta.
Jefatura de Remite al organismo ptblico de Derechos Humanos, la
5 Unidad informacién y el soporte documental proporcionados por la L dia
Departamental Unidad Administrativa de la Procuraduria Social o servidor
de Consulta publico del drea correspondiente,
Jefatura de
Unidad , . ,
. . 1
3 Departamental Da seguimiento y atencidn a la queja 0 dias
de Consulta B
Cogrdinagion Recibe oficio conclusién e informa a la persona titular de (a
General de . . . . 180
4 Procuraduria Social y de ser necesario al Organo Interno de ,
Asuntos dias
. Control.
Juridicos ____|
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucion: 192 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
Indeterminado
Aspectos a considerar:

La Coordinacién General de Asuntos Juridicos, a través de la Subdireccion Juridica conforme alo
que establece el articulo 15 fraccidn XIll y XV del Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social
de la Ciudad de México.
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comunicaciones de dichos organismos, asi como dar atencidn
seguimiento a los requerimientos, visitas y recomendaciones qle se formulen:

2 Por conducto de la Jefatura de Unidad de Consulta, solicitara a las Unidades
Administrativas y/o servidores plblicos involucrados para que rindan su informe, tomen
las medidas precautorias y en general atiendan la problemati
prontay expedita.

3 LaCoordinacién General de Asuntos Juridicos, por conducto de apoderado legal asistira
al personal de los organismos publicos, en el desarrollo de las diligencias que se
practiquen dentro del marco legal de los procesos de Investigacion que lleven a cabo.
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Lic. Sara Viridiana Ra
Jefe de Unidad Departamental de
Asuntos Juridicos
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7.- Atencién de juicios contencioso administrativos.

Objetivo general.

Atender y dar seguimiento a los juicios contencioso administrativos
Procuraduria Social, a fin de observar un correcto desempefio de las
que le confieren a la misma.

Descripcion Narrativa

PROCURADURIA SOCIAL DEL
DISTRITO FEDERAL

Y |
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y DE MEXICO |

CIVDAD
£
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743
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de los cuales es parte la
atribuciones y facultades

Responsable de la = :
N :
o BRI Actividad Tiempo
Recibe notificacién y emplazamiento del
Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México, respecto de la admisién y
1 Coordinacion General de | radicacién de demanda del juicio de nulidad, 1 dia
Asuntos Juridicos otorgando segin sea el caso para su
contestacion.
a} 10 dias habiles {juicios sumarios)
b) 15 dias hébiles (juicios ordinarios)
Se impone del contenido de la demanda y
realiza un andlisis técnico de la legalidad de
las prestaciones reclamadas, respecto de la
accién ejercitada para desvirtuar o destruir
Jefatura de  Unidad |su procedencia y se turna el asunto con la
2 Departamental de lo|demanda a la Jefatura de Unidad 3dias
Contencioso Departamental de lo Contencioso, a fin de
que se asigne a un Técnico operativo que
debera atender el juicio durante todas sus
fases procesales ante el Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, |
J ra i . . .
efatu de  Unidad Solicita a las Unidades Administrativas de la
Departamental de lo . " .
3 . I Procuradurfa Social o servidores publicos 3 dias
Contencioso {Técnico . .
. demandados la documentacién relacionada.
Operativo)
Jefatura de  Unidad Recnpf.' antecedentes, reah.za -e,zstudlo ¥
analisis, acuerda con la Coordinacién General ,
4 Departamental de lo L o . 5 dias
. de Asuntos Juridicos y disefia la estrategia
Contencioso -
para elaborar la contestacion de demanda.
jefatura de  Unidad | Presenta contestacién ante el Tribunal de
Departamental de lo |[Justicia Administrativa de la Ciudad de .
5 . I 2 dias
Contencioso (Técnico | México, para que sea turnada a la sala
| Operativo} ordinaria correspondiente.
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Da seguimiento al estado procesal del'Juicio oé
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Jefatura  de  Unidad CIUDAD DE MEXICO
6 Departamental de 1o |de acuerdo a Jas notificaciones gor parte de 10 Hiat
Contencioso (Técnico | Tribunal de Justicia Administrativa de [a |
L Operativo) Ciudad de México. E
- ~ éHay recurso? -
Emitida y notificada la  sentencia
administrati or la ordinaria del
Jefatura de Unidad d‘m va p. . sal_a . . an
Tribunal de Justicia Administrativa de la
Departamental de lo . i . .
7 . . Ciudad de México, se informa a la 2 dias
Contencioso (Técnico .y -
. Coordinacion General de Asuntos Jurndicos,
Operativo) . i
a efecto de valorar la impugnacion de la
misma.
FIN DEL PROCEDIMIENTO B
Si o
Jefatuiia ¢ Unidad Se formula y redacta el recurso de
Departamental de lo . L, _— ;
8 : . reclamacion o de apelacion para su revision 7 dias
Contencioso {Técnico Visto buen
Operativo) y visto bueno.
Jefatura de  Unidad . .
Se interpone recurso en contra de fa sentencia
Departamental de lo " . L .
9 Contencioso (Técnico emitida, ante el Tribunal de Justicia 2 dias
. Administrativa de la Ciudad de México.
Operativo)
Turna la sentencia emitida por la sala
ordinaria o la sala superior para su
cumplimiento especifico por parte de las
Coordinacién General de | autoridades condenadas en la misma, y una ,
10 ;s , e : 10 dias
Asuntos Juridicos vez cumplimentada seisgi rinde informe a la
sala de conocimiento respecto de la
ejecucion cumplimentada, para los fines
legales conducentes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO |
Tiempo aproximado de ejecucion: 45 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
Indeterminado

Aspectos a considerar:

La Coordinacién General de Asuntos Juridicos, con fundamento en lo establecido en el articulo
15 fraccién Vill del Reglamento de la Ley de la Procuraduria a Social de la Ciudad de México a
través de la Jefatura de la Unidad Departamental de lo Contencioso, deberd.
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n los particttares ante el

1. Atender los juicios contenciosos administrativo que promueva
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México contra actes uomisiones dela
Procuraduria Social.

2. Enatencidn a los juicios contenciosos o administrativos, se debera presentar cuando asi
proceda las contestaciones de demanda adjuntando ep copia certificada las
documentales que desvirttien o en su caso destruyan las pretensiones del particular
demandante, formulando los alegatos que se consideren adecuados de conformidad con
la legislacién aplicable, para destruir la accion de nulidad y en caso necesario hacer valer
de acuerdo con la ley de la materia los recursos de revisién, recursos de reclamacion,
alegatos como tercer perjudicado, desahogo de vista en relacion a medida cautelares,
requerimiento, quejas y todo aquel medio de defensa que proceday que resulte oportuno
o necesario, incluyendo desde luego los incidentales.
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Lic. Guadalupe Lizet Martinez Figueroa
Jefe de Unidad Departamental De lo Contenci
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8.- Sustanciacion de los recursos de inconformidad.

Objetivo general,
Substanciar los recursos de inconformidad interpuestos por los particulares en contra de las
resoluciones dictadas en el Procedimiento Administrativo de aplicacion respecto de Sanciones
impuestas por otras Unidades Administrativas de la Procuraduria Social, con el objeto de que se
confirme, modifique, revoque o anule el acto impugnado.
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Descripcion narrativa 8.- Sustanciacion de los recursos de inconformidad.

Responsable de la g 1
No Actividad Actividad Tiempo
Y Recibe escrito inicial del inconforme del recurso de
Coordinacidn . . .
inconformidad y revisa y turna a la Jefatura de ,
1 General de Asuntos . . 2dias
‘4 Unidad Departamental de lo Contencioso para su
Juridicos o
sustanciacién.
\J i » - * + .
efatura de Unidad Analiza determina la estrategia y turna al Técnico .
2 Departamental de lo . 2 dias
. Operativo.
Contencioso
Jefatura de Unidad Emite auto de radicacién, solicita expediente
Departamentaldelo | ~ . . , . ) ,
3 . original, asi como informe de actuaciones a la| 2dias
Contencioso . . .
P . autoridad emisora del acto recurrido.
{Técnico Operativo)
Autoridad emisora
gl acto' r.eclamado Remite expediente original a la autoridad emisora )
4 (verificar en 5 dias
del acto reclamado
aspectos a
considerar)
Jefatura de Unidad | Emite el acuerdo que, en derecho correspondiente,
5 Departamental de lo | respecto al desechamiento, prevencion o admisién 6 dias
Contencioso del recurso y sefiala fecha para celebracidn de
(Técnico Operativo) | audiencia de ley.
Jefatura de Unidad | Desahoga la audiencia de ley y prepara proyecto de
6 |Departamental de lo | resolucién tuma a la Coordinacién General de 5dias
Contencioso Asuntos Juridicos para su revision y visto bueno
¢Se aprueba?
NO
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Coordinacién P
Se regresa a la Jefatura de Unidad Depgrtamental de S
7 General de Asuntos . - ldia
‘e lo contencioso para su formulacion
Juridicos
Sl
Coordinacién
8 General de Asuntos Revisa proyecto de resolucion, apruebay firma. 6 dias
Juridicos )
Turna a la Subdireccién Juridica la Resolucion
Coordinacidn debidamente firmada y autorizada para que se
9 General de Asuntos | proceda a la notificacidn y se glosa al expediente la| 10 dias
Juridicos cédula de notificacidn, se emite acuerdo del

expediente como asunto totalmente concluido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucinn: 39 dias.

L

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
Indeterminado

Aspectos a Considerar:

La Coordinacién General de Asuntos Juridicos, a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de lo Contencioso y de acuerdo con lo ordenado por el Reglamento de la ley de la Procurad uria
Social de la Ciudad de México, es competente para substanciar los recursos de inconformidad
interpuestos contra actos emitidos por la Procuraduria Social, de acuerdo a la normatividad

aplicable

1. Autoridades emisoras del acto reclamado serian: la subdireccidn de sanciones y medidas
de apremio y jefaturas de unidades desconcentradas de las diferentes alcaldias de la

ciudad de México,

2. Para la sustanciacién del procedimiento se observaran las formalidades y normatividad
previstas en la Ley de Procedimientos Administrativos de la Ciudad de México y a falta de
disposicidn expresa se aplicaran en lo que resulte conducente en forma supletoria las
reglas procesales establecidas en el Cédigo de Procedimientos Civiles para la Ciudad de

México,

3. Elrecurso deinconformidad se resolvera al término de la audiencia de Ley o dentro de los
diez dias posteriores a su celebracién y estara regido por los principios de imparcialidad,
economia procesal, celeridad, sencillez, eficacia. legalidad, publicidad, accesibilidad,

informacion, certidumbre, certeza juridica y gratuidad.
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Lic. Guadalupe Lizet Martinez Figueroa
Jefe de Unidad Departamental de lo Contencioso
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Acreditacién: Documento que acredita la condicidn de una persona y. sucfacultad para

desempefiar determinada actividad o cargo.

Adjudicacién: Es la accidn de adjudicar o adjudicarse {(apropiarse de algo, obtener, conquistat,

declarar que una cosa corresponde a una persona u organizacion).

Administrador Condémino o Profesional: Persona fisica o moral, que demuestre capacidad y
conocimientos en administracion de condominios que es contratado por la Asamblea General.
Adquisiciones: Valor de los bienes o servicios que se adquieren mediante un gasto o se reciben

como transferencias en especie,

Amigable Composicion: Es el mecanismo mediante el cual dos o mas partes involucradas en un
conflicto, delegan en un tercero, denominado amigable componedor, la facultad de precisar, con
fuerza vinculante para ellas, el estado, las partes y la forma de cumplimiento de una controversia.
Amparo: Accién de amparar o ampararse. Es un medio Procesal del Ordenamiento juridico
mexicano que tiene por objeto especifico proteger los Derechos Fundamentales establecidos en

la Constitucidn.

Arbitraje: es una forma de resolver una controversia sin acudir a la Jurisdiccién ordinaria es una

estrategia de resolucién de conflictos junto a la negociacion, mediacién y conciliacion.

Arrendador: Es quien, a través de un contrato de arrendamiento se obliga a transferir el uso y el

goce temporal de una cosa (inmueble o mueble).

Arrendatario: La obligacién del arrendatario, es pagar un cierto precio por dicho uso y goce de

una cosa al arrendador.

Asamblea General: Es el 6rgano maximo del condominio, que constituye la maxima instancia en
la toma de decisiones celebrada en los términos de la presente Ley, su Reglamento, Escritura
Constitutiva y el Reglamento Interno, se expresan y discuten asuntos de interés propio y de

interés comun.,
Asesor: Persona que asesora, esto es da consejo o dictamen,

Certificacidn: Certificar el cumplimiento de una norma de referencia, ya sea del producto, del

servicio o del sistema de gestién de una organizacién

Comité: Un comité es un grupo de trabajo que con arreglo a la leyes o reglas de una organizacion

o entidad tienen establecidas determinadas competencias,

Conciliacién: es un medio alternativo para solucionar conflictos, a través del cual las partes
resuelven directamente una controversia con la intervencién o colaboracién de un tercero, con el

objeto de evitar un Juicio.

Condominio: Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias personas, que retne las

condiciones y caracteristicas.

Condémino: Propietaria de una o mas unidades de propiedad privativay, para los efectos de esta
Ley, y su Reglamento, a la que haya celebrado contrato en virtud del cual, de cumplirse en sus

términos, llegue a ser propietario bajo el régimen de propiedad en condominio.

Conserjeria Juridica: La Consejeria Juridica y de Servicios Legales corresponde el despacho de
las materias relativas a las funciones de orientacién, asistencia, publicacién oficial, y de
coordinacién de asuntos juridicos; revisién y elaboracidn de los proyectos de iniciativas de leyes
y decretos que presente el Jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa. Asimismo, la defensa,
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orientacion y asistencia juridica gratuitas, brindadas por parte de abogados compr: idos con
su labor.
Contralor: Funcién Administrativa encaminada a formular reparos, objeciones y observaciones a
tos actos de esta naturaleza cuando no estan de acuerdo con la Ley o ¢on el criterio firmemente
sentado por los drganos superiores de la Administracién Publica.

Contraloria: Oficina por medio de la cual se lleva a cabo la funcidn del Contralor.

Controversia: Discrepancia que se suscita entre las partes activas por desacuerdo de un caso
concreto, Discusién reiterada entre dos 0 mas personas que defienden opiniones contrarias.
Convenio: Es un acuerdo de voluntades, una convencién o un contrato.

DEDYPO: Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales.
Dependencias: Las Secretarias, la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México, la
Secretarfa de Administracién y Finanzas, la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de
México y la Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de México.

Derecho Civil: Es un conjunto de normas Juridicas y principios del Derecho que regulan las
relaciones personales o patrimoniales voluntarias o forzosas entre personas privadas o publicas,
fisicas, juridicas de cardcter Publico y Privado siempre que actlen desprovistas de autotutela o
Mandato Judicial.

Derecho Penal: Conjunto de normas juridicas establecidas por el Estado, que definen las
conductas delictivas y las penas o medidas de seguridad que hay que aplicar a sus infractores.
DF: Distrito Federal.

(DESCA): Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales y Ambientales.

El Administrador{a): El Administrador de una sociedad puede ser, tanto una persona fisicacomo
una persona juridica. El Administrador suele ser por tiempo indefinido, no obstante, puede
establecerse en los estatutos sociales que el cargo es por un determinado plazo de tiempo,
ademas el Administrador puede ser destituido y nombrado en Junta General

Escritura Publica: La escritura piblica es un Instrumento Notarial que contiene una o mas
declaraciones de las personas que intervienen en un acto o contrato, emitidas ante el notario gue
se complementa con los requisitos legales propios y especificos de cada acto, para inscribirse en
los registros publicos correspondientes.

Gaceta Oficial: Se le conoce al periddico oficial del gobierno donde se colocan todas las
disposiciones para el conocimiento plblico asimismo al periddico oficial de las Universidades de
este pais.

Glosario de Términos: Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y
técnicas de elaboracién de Los Manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o
consulta.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Juicio: Es una discusién Judicial entre partes y sometido al conocimiento de un tribunal.
Juridico: Relativo al Derecho.

Laboral: Conjunto de Normas Juridicas que van a regular las relaciones surgidas del contrato de
trabajo. '

Libro de Actas: Todos los actos entre personas reunidas por un mismo fin, con el claro propésito
de deliberary acordar algo en torno a un cierto Orden del Dia, deben dejar constancia en "actas”,
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transcribiran todas las resoluciones de la Asamblea de Copropietarios. Se denomina"Foja" a cada
una de las paginas de un Libro de Actas.
Libro de Gobierno: Es una libreta donde van apuntando todos los oficios que se reciben y el
ndmero de expediente,

Licitar: Ofrecer precio por una cosa en almoneda o subasta.

Lider Coordinador de Proyectos de Gestion y Control: Gestionar acuerdos, a efecto de
establecer mecanismos de coordinacién y seguimiento de las quejas y orientaciones relacionadas
con sus funciones y prestacién de servicios a la ciudadania.

Litigio: Contienda o discusién de intereses o conflicto juridicamente calificado que se da entre
dos sujetos,

Manual Especifico de Operacion: Instrumento juridico-administrativo que describe de manera
particulary detallada la estructura, atribuciones, funciones, organizacién y procedimientos de las
comisiones, comités y cualquier otro organo administrativo colegiado o wunitario de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-

Administrativos y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México, reflejando su
integracién y operacién de conformidad con la normatividad aplicable.

Manuales: Manual Administrativo y Especificos de Operacion.

Marcoe Normative: Conjunto de leyes, normas, decretos, reglamentos, etc., de caracter
obligatorio o indicativo que rigen en un pais, estado ¢ institucion.

Norma Juridica: Es una regla u ordenacion del comportamiento dictada por una autoridad
competente, cuyo incumplimiento trae aparejado una sancién.

Normas de Conducta: El género de normas que comprende a las normas Juridicas, Normas
Morales, Normas Religiosas y Usos Sociales.

Notificar: Comunicar a una persona de forma oficial una conclusidn o determinacion a la que se
ha llegado en relacidn con cierto tema, por ejemplo; una resolucion judicial.

Nulidad: Ineficiencia de un acto Juridico como consecuencia de la ilicitud de su objeto o de su
fin, de la carencia de los requisitos esenciales exigidos para su realizacion o de la concurrencia de
algln vicio de 1a voluntad en el momento de su celebracién La Nulidad puede ser absoluta
{insubsanable) o relativa (subsanable).

Organos Administrativos: Los Comités, Subcomités y cualquier otro Organo Administrativo
Colegiado o Unitario.

Organos de la Administracién Pdblica: Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos y Entidades de ta Administracion Plblica del Distrito Federal.

POA: Programa Operativo Anual.

Procedimientos: Presentacién por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realiza en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cdmo,
dénde, con qué, y cudnto tiempo se realizan sefialando los responsables de llevarlas a cabo.
Cuando la descripcion del procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias areas,
debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacién.

Procurador: Procurador o Procuradora Social de la Ciudad de México.

Queja: Reclamacion o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo o ‘
inconformidad. , )
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Querella: La querella, constituye, por regla general, un derecho. La querella’es un‘é&lara&'&’ﬁ“” DE MEXICO
de voluntad, mediante la cual quien la formula no sélo pone en conocimiento del Juez unos
hechos posiblemente delictivos, sino que expresa la voluntad de ejercitar la accién penal,
constituyéndose en parte en el correspondiente proceso.
Registro (Base de Datos}): Representa un objeto tnico de datos implicitamente estructurados en

una tabla.
Reglamento Interno: Es un conjunto de normas que tienen validez en cierto contexto, existe una
escala jerdrquica y una autoridad con la potestad de hacer cumplir las Normas Esta blecidas
Reglamento: Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

Requerido: persona o cosa requerida previamente notificada con autoridad publica toda vez que
el juez ha requerido su presencia.

Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

sistemas: Un sistema es un objeto complejo cuyos componentes se relacionan con al menos
algin otro componente; puede ser material © conceptual. Todos los sistemas tienen
composicién, estructura y entorno, pero sélo los sistemas materiales tienen mecanismo, y sélo
algunos sistemas materiales tienen figura.

Substanciacién: Tramitacién de una causa o proceso por la via procesal adecuada para poder
dictar sentencia.

Sustanciar: Tramitar un juicio.

Validacién; Es la Accién de y efecto de validar (convertir algo en algo valido darle fuerza o
firmeza). El adjetivo valido, por otra parte, hace referencia a aquelio que tiene un peso legal o que
es regido y subsistente.

pagina 43 de 4




o

PROCURADURIA SOCIAL DEL

MAN UAL OISTRITO. EFEDERAL
ADMINISTRATIVO ‘/ CIUDAD BE MEXICO ‘ -
o 0
C,Qﬂo GOBIERNO DE LA
VALIDACION DEL CONTENIDO ‘{é CIUDAD DE MEXICO
LIC. O A HERNANDEZ
COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
pagina 44 de 44




GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

+

CAPITULO I

COORDINACION GENERAL DE

PROGRAMAS SOCIALES




o
o”o S0 B [EFr SR || PROCURADURIA SOCIAL DEL

CIUDAD|DE MEXICO DISTRITO FEDERAL
O
° o’ﬂo GOBIERNO Q E LA
CIUDAD DE MEXICO
ESTRUCTURA ORGANICA %&L

1. Coordinacidn General de Programas Sociales 39
2. Lider Coordinador de Proyectos en Cuauhtémoc 24
3. Lider Coordinador de Proyectos en Venustiano Carranza 24
4, Lider Coordinador de Proyectos en Benito Judrez y Coyoacan 24
5. Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa A 24
6. Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa B 24
7. Lider Coordinador de Proyectos en Gustavo A, Madero 24
8. Lider Coordinador de Proyectos en Tlahuac, Xochimilco y Tlalpan 24
9. Lider Coordinador de Proyectos en Azcapotzalco 24

=
o

. Lider Coordinador de Proyectos en Alvaro Obregén, Magdalena Contreras, 24
Cuajimalpa y Miguel Hidalgo

11. Lider Coordinador de Proyectos en Iztacalco 24
12, Subdireccién Técnica 35
13, Jefatura de Unidad Departamental de Costos y Presupuestos 25
14, Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién 25
15. Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Mejora 25
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Puesto: Coordinacion General de Programas Sociales

ATRIBUCIONES
REGLAMENTO DE LA LEY DE LA PROCURADURIA SOCIAL DEL DISTRITO FEDERAL.

Titulo Segundo de la Integracién y Facultades de la Procuraduria Social del Distrito Federal.
Capitulo Unico de la Integracién y Funciones de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

Articulo 14.- Corresponde a la Coordinacién General de Programas Sociales:

l. Someter a la consideracién de la o el Procurador las propuestas, mecanismos y
seguimiento para impulsar y operar de los programas sociales de la Procuraduria
Social del Distrito Federal.

IIl. Coordinar y realizar la planeacién, promocién, ejecucién, seguimiento y evaluacion
de los diversos programas sociales que desarrolle la Procurad uria Social del Distrito
Federal.

1. Llevar el control del uso y aplicacién de los recursos para los programas sociales de la
Procuraduria Social del Distrito Federal, conjuntamente con la Coordinacion General
Administrativa.

IV, Definir los procedimientos y mecanismos operativos para (a planeacion, ejecucién y
seguimiento de los programas sociales que impulsa la Procuraduria Social del Distrito
Federal.

V. Establecer los objetivos y metas de los programas sociales de la Procuraduria Social
del Distrito Federal, y determinar los beneficios de entre quienes cubran los requisitos
de esos programas.

V]. Atender las acciones prioritarias que se definan por parte de la Procuraduria, en
relacién a los programas sociales de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

VII. Brindar orientacién, asesorfa y capacitacion en relacion a los distintos programas
sociales de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

VIIl. Fomentar la planeacion participativa de la ciudadania y érganos de representacion
ciudadana electos en las colonias o pueblos originarios de la Ciudad de M}éxi'a\‘ en

los programas sociales de la Procuraduria Social del Distrito Federal. C
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IX. Colaborar con las dependencias de la Administracién Pablica Centralizada'en los
programas sociales que cada uno impulsa.

X. Realizar balances periédicos sobre los resultados y el impacto que tienen los

programas sociales de la Procuraduria Social del Distrito Federal en el universo de
trabajo atendido.

XI. Colaborar con la dependencias, entidades, drganos desconcentrados y érganos
politico administrativos de la Administracién Publica del Distrito Federal en los

programas sociales que cada uno impulsa.

XIl. Proponer la celebracién de convenios y contratos al Procurador (a) con
agrupaciones, organizaciones e instituciones ya sean publicas o privadas para el
mejor desempefio de las funciones de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

Xill. Certificar y expedir copias de los documentos que obren en el archivo de su
Coordinacién.

XIV. Las demds atribuciones que le confieran otros ordenamientos juridicos y las
delegadas expresamente por el Procurador Social del Distrito Federal.

FUNCIONES

o Determinar y supervisar las acciones de caracter operativo y logistico de los Programas
Sociales, a fin de agilizar y facilitar su ejecucion para el otorgamiento de los recursos
financieros a los Habitantes de las Unidades Habitacionales. Supervisando la ejecucion
de los proyectos autorizados con el fin de que sean concluidos en tiempo y forma, dando
seguimiento a todas las inconformidades presentadas por la ciudadania derivadas de la

operacion del propio programa.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos en Cuauhtémoc
Lider Coordinador de Proyectos en Venustiano Carranza
Lider Coordinador de Proyectos en Benito Juarez y Coyoacan
Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa A
Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa B
Lider Coordinador de Proyectos en Gustavo A. Madero
Lider Coordinador de Proyectos en Tldhuac, Xochimilco y Tlalpan
Lider Coordinador de Proyectos en Azcapotzalco
Lider Coordinador de Proyectos en Alvaro Obregdn, Magdalena Contreras,
Cuajimalpa y Miguel Hidalgo
Lider Coordinador de Proyectos en Iztacalco
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« Orientar a la ciudadania respecto de los programas sociales a|cargo de 1a Coordinacion
General de Programa Sociales.

| PROCURADURIA SOCIAL DEL
|
|

« Promover la participacién ciudadana en las unidades habitacjonales de interés social o
popular,

s Organizar, informar, operar y realizar acciones estratégicas con el personal de apoyo
asignado, que posibiliten la correcta difusién, el impulso, la instrumentacion y el
desarrollo de los programas sociales conforme a sus Reglas de Operacion, para la
aplicacién de los recursos financieros dirigidos a beneficiar a los habitantes de las
unidades habitacionales.

+ Entregar los materiales impresos de los programas sociales en las unidades
habitacionales beneficiadas en el ejercicio comespondiente, que para tal fin le
proporcione la Procuraduria.

e Organizar, programar y asesorar las reuniones y asambleas, o eventos para la aplicacion
de los programas sociales en las unidades habitacionales de interés social o popular.

e Convocar alos habitantes de las unidades habitacionales, a asamblea para la eleccion de
Comités para laimplementacion del programa social.

+ Revisaryorientaralos ciudadanos en el llenado de sus formatos para encausar la correcta
instrumentacién y desarrollo de los programas sociales.

« Verificar que los proyectos se apeguen a los conceptos establecidos en las Reglas de
Operacion de los programas sociales.

« Apoyar a los Comités de Administracién y Supervisién para que los proyectos de obra
cumplan con la normatividad vigente.

¢ Integrar una base de datos que contenta la informacion sobre el desarrollo y evaluacidn
las actividades, avance y conclusién de obra, e informar a la Subdireccién Técnica.

« Apoyar cuando exista algin problema o asunto que amerite intervencion en las unidades
habitacionales y éste no pueda ser atendido por el personal operativo; a fin de contribuir
a la resolucién de posibles conflictos vecinales para el dptimo aprovechamiento de los
programas sociales.

« Proporcionar la atencién a la ciudadania que presenta inconformidades y gestiones

directamente en la Coordinacién General de Programas Sociales, con el fin de darles el
adecuado seguimiento.
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Informar periédicamente a la Subdireccidn Técnica, respecto a sus actividades y
resultados con el fin de que pueda evaluar su grado de avance y funcionamiento.

Integrar el acervo documentat de la Zona de Atencidn
conformidad con las Reglas de Operacién de los program

que le corresponda, de
as sociales y el Catalogo

documental de |a Institucién y hacer entrega de ésta al drea de Supervision.

Las demds atribuciones que le sean delegadas expresamente
Subdireccion Técnica.

Subdireccién Técnica

ATRIBUCIONES:

por 1a persona titular de la

ACUERDO A/001/2021 POR EL CUAL SE DELEGAN FACULTADES A SERVIDOR PUBLICO DE LA
PROCURADURIA SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 04 de octubre del afio 2021

PRIMERO. - Se delega en el titular de la Subdireccién Técnica de la Coordinacion General de
Programas Sociales de la Procuraduria Social de la Ciudad de México, las siguientes facultades y
obligaciones:

Vi

Vil

Administrar y facilitar los aspectos operativos y logisticos para realizar las actividades
de los programas sociales de manera 6ptima que lleva a cabo la Procuraduria Social;
Formular propuestas para ejecutar las acciones sociales de forma complementaria
con los programas de Gobierno a fin de que se desarrollen en las unidades
habitacionales que son beneficiarias de los programas sociales a cargo de la
Procuraduria Social;

Disefiar, proponer e integrar esquemas para capacitar al personal encargado de las
tareas operativas de los programas sociales;

Dirigir y supervisar permanentemente el desarrollo de los programas de trabajo para
que se dé su correcto desempefio por parte del personal a su cargo;

Coordinar las estrategias y acciones vinculadas con las diferentes secretarias,
dependencias y alcaldias del Gobierno de la Ciudad de México para alcanzar los
objetivos de los Programas Sociales;

Supervisar la recopilacion y el procesamiento de la informacion del desarrollo de los
programas y los planes de trabajo determinados para evaluar su ejecucion

Evaluar problemas que deriven en la implementacién y desarrollo de los programas
sociales que impulsa la Procuraduria Social para sugerencias y/o soluciones.
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Organizar y apoyar las labores de ejecucion de los progranjas sociales en todos sus
aspectos operativos y logisticos para otorgar los beneficios |de estos de una manera
éptima.

Promover la participacién ciudadana de los habitantes de las unidades habitacionales de
interés social y popular, en los Programas Sociales, a cargo de la Procuraduria.

Integrar la base de datos, de los resultados de las obras, incluyendo los motivos de las
posibles inconformidades que se presentaran por parte de la ciudadania, durante a
ejecucion del programa; para que sea sistematizada la informacion y evaluado el
desarrollo de mismo.

Difundir los materiales impresos de los programas sociales en las unidades
habitacionales beneficiadas en el gjercicio correspondiente.

Promover la atencidn, de las inconformidades que se presenten en la ejecucion de los
Programas Sociales a cargo de la Procurad uria Social del Distrito Federal, en las Unidades
Habitacionales.

Estudiar los objetivos y las metas de los programas sociales a cargo de la Procuraduria
Social del Distrito Federal, para determinar a tos beneficiarios que si cumplan con los

requisitos para pertenecer a dichos programas.

Verificar que los proyectos de obra que incumplan sean presentados con el dictamen
correspondiente, a la Coordinacidn de Programas Sociales.

Dar seguimiento al adecuado desempefio del personal operativo, hasta la conclusion de
estos.

Elaborar el padrén de Beneficiarios del programa, el padron de Asesores Externos y el
padrdn de Prestadores de Servicios de la Procuraduria Social.

Representar a la Coordinaciéon de Programas Sociales para colaborar con otras
instituciones en los Ambitos de su competencia.

Atender todas tas obligaciones, solicitudes y necesidades de capacitacion que, en materia
de transparencia y proteccién de datos personales, correspondan.

Integrar el acervo documental de la Subdireccién de conformidad con el Catélogo
documental de la Institucién. 2
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Analizar los proyectos y presupuestos para el debido procedimiento de su aprobacién,
verificando que cumplan con los estédndares de los costos establecidos en la Reglas de
Operacién de los programas sociales, asi como su congruencia.

Orientar y gestionar las inconformidades, técnico administrativas, derivadas de la
elaboracién del presupuesto de obra conforme a las Reglas de Operacidn, para la
optimizacién de los recursos financieros.

Informar peridédicamente a la Subdireccion Técnica, respecto a sus actividades y
resultados con el fin de que pueda evaluar su grado de avance y funcionamiento.

Atender todas las obligaciones, solicitudes y necesidades de capacitacion que, en materia
de transparencia y proteccién de datos personales, correspondan.

Integrar el acervo documental de la Jefatura de Unidad Departamental de Costos y
Presupuestos de conformidad con el Catilogo documental de la Institucion.

Certificar y expedir copias de los documentos que obren en el archivo de su area.
Atender las demés funciones que le sean delegadas expresamente por la persona titular

de la Subdireccion Técnica.

Jefatura de Unidad Departamental de Supervision

Coordinar la ejecucién y supervisién de obra con los Técnicos Internos y Externos a efecto
de garantizar el cumplimiento de las Reglas de Operacion del programa social en su
ejecucion, por parte de los prestadores de servicios.

Verificar en sitio, los trabajos de obra que se estén llevando a cabo, a fin de comprobar
que se desarrollen apegados al proyecto aprobado, cumpliendo con el presupuesto.

Aprobar [a correcta conclusién técnica de los trabajos que se realicen con los recursos de
los programas sociales a cargo de la Procuraduria con el fin de asegurar el buen uso de
éstos, en coordinacidn con los Asesores Técnicos Internos y Externos.
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Informar periédicamente a la Subdireccién Técnica, respecto a sus actividades y

resultados con el fin de que pueda evaluar su grado de avance y funcionarmienito.

s Analizar, orientar y gestionar las inconformidades progedimentales. y. técnico
administrativas derivadas de las instancias operativas de los programas sociales a cargo

de la Procuraduria Social del Distrito Federal, para elaborar sugerencias y/o soluciones.

» Atendertodas las obligaciones, solicitudes y necesidades de capacitacion que, en materia
de transparencia y proteccion de datos personales, correspondan.

e Integrar el acervo documental de la Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién,
de conformidad con e! Catalogo documental de la Institucion.

« Certificary expedir copias de los documentos que obren en el archivo de su area.

o Atender las demas funciones que le sean delegadas expresamente por la persona titular
de la Subdireccion Técnica.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Mejora

« Orientary atender las dudas y peticiones de caracter social presentadas por ciudadanos,
de forma extemporénea por causa de fuerza mayor, para su inclusion al programa social.

+ Integrar los expedientes extemporaneos para presentarlos ante el Comité del Programa
para su aprobacion.

o Apoyar a los Lideres Coordinadors de Proyectos de las diferentes Zonas de la CDMX para
la atencién de las necesidades de operacion que presenten.

e Promover en colaboracién con los Lideres Coordinadores de Proyectos de las diferentes
Zonas de la CDMX, la cultura y la organizacion condominales, para todos las unidades o
conjuntos habitacionales constituidos bajo el Régimen de Propiedad en Condominio
atendidos por el programa social, fomentando su participacién ciudadana.

« Informar periédicamente a la Subdireccion Técnica, respecto a sus actividades y
resultados con el fin de que pueda evaluar su grado de avance y funcionamiento.

« Atendertodas las obligaciones, solicitudes y necesidades de capacitacion que, en materia
de transparencia y proteccion de datos personales, correspondan.
oy
 Integrar el acervo documental de la Jefatura de Unidad Departamental de Proyectoé de
Mejora, de conformidad con el Catalogo documental de la Institucion.
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11.
12,
13,
14,
15,

Prevencidn por incumplimiento de requisitos.
Prevencién por incumplimiento al presupuesto de obra.

(==
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l PROCURADURILA SOCIAL DEL
[
|

Prevencidn por incumplimiento que afectan la operatividad de

los programas sociales.

Analisis de costos de proyectos de obra.

Gestion de inconformidades ciudadanas, relacionadas con la elaboracién del
presupuesto de obra, conforme a lo establecido en las Reglas de Operacién.

Evaluacidn técnica de proyectos de obra.

Conclusion de obra.

Gestion de inconformidades ciudadanas, relacionadas co
Promocidn de la cultura y organizacidn condominal, forta
ciudadana.

. Gestién de inconformidades ciudadanas, relacionadas

caracter social.
Difusion de los programas sociales.

n la ejecucién de obra.
leciendo la participacién

con las inquietudes de

Orientacién para la elaboracién de la solicitud de inclusion a los programas sociales.

Convocatoria para Asambleas Ciudadanas.
Asesoria en Asamblea Ciudadana.

Gestion de inconformidades ciudadanas, relacionadas con la ejecucién de los

programas sociales
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1.- Prevencién incumplimiento de requisitos.

Objetivo General: Proporcionar atencién al incumplimiento de|requisitos presentados
en la solicitud de inclusion a los programas sociales.

Descripcion Narrativa:

No.

Resﬁonsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

1

Subdireccidn Técnica

Recibe el dictamen de incumplimiento, por | 1dia
parte de la Jefatura de Unidad
Departamental de Costos y Presupuestos y
lo registra en el libro de gobierno de la
Oficina, en orden cronoldgico de ingreso.

Previene de la solicitud para que, en un | 3dias
término no mayor a 5 dias habiles,
desahoguen la prevencién caso contrario se
tendra por no presentada su solicitud.

;Es atendida la prevencién?

No

Emite acuerdo por el que se tiene por no | Sdias
presentada la solicitud.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Recibe la documentacién faltante e integran | 1dia
a la solicitud de inclusion a los programas
sociales.

Elabora el acuerdo de integracion. 1dia

Entrega la documentacién completa a la| 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Costos y Presupliestos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1.- La prevencién podra ser entregada al promovente, via correo electrénico o en su

domicilio.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

2.- Prevencién por incumplimiento al presupuesto de obra.

FROCURADURIA SOCIAL DEL

e o
"*‘H‘kl' Qﬂ GOBIERNODE LA|

lergry) © ©  CIUDAD DE MEXICO
W Y

Objetivo General: Proporcionar atencion al de incumplimientg por el pres

obra de conformidad con las Reglas de Operacién.

Descripcion Narrativa:

DISTRITO FEDERAL

o}
MO GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

upuesto de

No. Re"’:c’;?:i':': d"e ‘2 Actividad Tiempo

1 | Subdireccién Técnica | Recibe el dictamen de incumplimiento por | 1dia
parte de la Jefatura de Unidad
Departamental de Costos y Presupuestos y
lo registra en el libro de gobierno de la
Oficina, en orden cronolégico de ingreso.

2 Previene de la solicitud para que, en un | 3dias
término no mayor a 5 dias habiles,
desahoguen la prevencién caso contrario se
tendra por no presentada su solicitud.

:Es atendida la prevencion? N
No

3 Emite acuerdo por el que se tiene por no | 5dias

presentada la solicitud.
{Conecta con el fin del procedimiento)
Si L

4 Recibe los cambios al proyecto de obra e | 1dia
integra a la solicitud de inclusion a los
programas sociales. B

5 Elabora acuerdo de integracion.

6 Entrega la documentacién completa a la| 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de
costos y Presupuestos.

Fin del procedimiento |
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 15.1

dias habiles

Aspectos a considerar:

pra—
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1- La prevencidon podra ser entregada al promovente, via co
domicilio.

Diagrama de Flujo
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

3.- Prevencién por incumplimiento que afectala operatividad de

Objetivo General: Proporcionar informacion pertinente a

A=)
M GOBIERNO DE LA

PROCURADURIA SOCIAL DEL
DISTRITO FEDERAL

AT w CIUDAD BE MEXICO |
' )

P,
743

los programas sociales.

A

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

las areas y personas

involucradas a efecto de que subsane su incumplimiento y se dé cumplimiento a las

Reglas de Operacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. e
Actividad

Actividad

1 Subdireccién Técnica

Recibe el dictamen de incumplimiento p(;

parte de la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision y lo registra
en el libro de gobierno de la Oficina, en
orden cronologico deingreso.

Tiempo

| 1dia

Previene para que en un término no mayor
a 5 dias habiles, desahoguen la prevencion
caso contrario se dara vista a la
Coordinacién General de Programas
Sociales.

3 dias

¢ Es atendida la prevencion?

No

Emite acuerdo por el que se tiene por no
desahogada la prevencion.

5 dias

Remite expediente a la Coordinacién
General de Programas Sociales.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Emite incidencia donde se sefialen los
acuerdos y compromisos de las dreas vy
personasinvolucradas, a efecto de subsanar
elincumplimiento e integra al expediente.

idia

Entrega expediente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 09 di’:.s'hét-:\i_les.
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ADMINISTRATIVO
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No, | Responsable geld Actividad o °Tiempo
' Actividad Secretaria de Adminitraciqn 3 Fina

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o ré‘solucuom IBiltaminacién

1
stic
\\\ MH~ Lvo

“dias habiles'

Aspectos a considerar:

1.- La prevencién podré ser entregada, via correo electrdnico, en el su domicilio

sefialado para tal fin.

Diagrama de Flujo

1.- Prevencién por incumplimiento que sfecta s operatividad de los programas sodiales.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

4.- Andlisis de costos de proyectos de obra.

Objetivo General: Establecer la factibilidad economica del proye
las Reglas de Operacién del Programa Social.

Descripciéon Narrativa:

PROCURADURIA SOCIAL DEL
DISTRITO FEDERAL

Pgﬂ Qﬁo GOBIERNO DE LA

6 CIUDAD DEMEXICO |

P,
743

cto de obra, enapegoa

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No. ResP:c'l?::;l: dde la Actividad Tiempo
Jefatu.ra Recibe la solicitud de proyecto inclusion al
de la Unidad ) X .
programa social, registra en el libro de
1 Departamental de - . ,
Costos y go.blerno’ del area por orden cronoloégico y
asigna nlimero de expediente.
Presupuestos.
2 Estudia el Proyecto a efecto y verificar que | 4 dias
cumpla con el presupuesto asignado,
definidos en las Reglas de Operacion, de
conformidad con el tamafio de la unidad
habitacional.
;Cumple con los costos, definidos en las 1dia
Reglas de Operacion?
No
3 Se elabora dictamen. 1dia
4 Notifica a la Subdireccién Técnica. 1dia
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
5 Remite expediente a la Jefatura de Unidad | 2 dias
Departamental de Supervision.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 08 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25
B dias habiles \

Aspectos a considerar:

1.- El proyecto presentado debe ser acorde a los conceptos definidos en las Re

Operacion.

4
o

g'}ws de
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2. Se debe sefialar el n(imero de viviendas a efecto de podef calcular e nto del
beneficio correspondiente a la unidad habitacional y asi constatar si el proyecto
puede ser cubierto con los recursos de programa.

3.- El seguimiento para la dictaminacién de inclusion se realizara por la Subdireccion

Técnica, en estricto apego a las Reglas de Operacién del programa.

Diagrama de Flujo
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

f.'f.'i' :...; Qﬁ GOBIERMODE LA ‘ PROCURADURIA SOCIAL DEL
: y CIUDAD OE MEXICO \ DISTRITO FECERAL

GOBIERNO DE LA

.. R . . . CIUDAD DE MEXICO
5.-Gestién de inconformidades ciudadanas, relacionadas con la elab‘/ﬁon del

presupuesto de obra.

Objetivo General: Proporcionar la informacion relacionada don la elaboraciéon del
presupuesto de la obra, a efecto de optimizar los recursos financieros.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

1 | Jefaturade Unidad
Departamental de
Costos y
Presupuestos

Recibe la inconformidad de parte de la| 1ldias
Persona Solicitante y la registra en el libro
de gobierno de la Oficina, en orden
cronolégico de ingreso y asigna namero de
expediente,

2 Programa reunién en su oficina, con la | 3dias
persona inconforme y el Lider Coordinador
de Proyectos de la oficina desconcentrada
que le corresponda de acuerdo a la
ubicacién geogrifica. _ |
iLlega la persona inconforme a la
reunion?
No 1dia

3 Emite acuerdo dando por atendida la
peticion.

i (Conecta con el fin del procedimiento) B

4 Informa los criterios para la elaboraciondel | 1 dia
presupuesto v el listado de precios.

5 Levanta la incidencia correspondiente, 1dia

recabando firma de la persona atendida,
para constancia, integra al expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 07 dias habiles.

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

dias habiles
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Aspectos a considerar:

1.-

° <
o ﬂo GOBIERNO DE LA
A CIUDAD DE MEXICO

o]

Las inconformidades por los costos y presupuestos pueden presentarse por escrito,
comparecencia o via digital, ante el Lider de Zona, la Subdireccidn Técnica o bien la
Coordinacidn de Programas Sociales.

Enlasinconformidades relacionadas a los costosy presupuestos, se debe especificar:

a) El motivo de la inconformidad, a efecto de estar en posibilidad de atender la
misma y proporcionar la informacion correspondiente.

b) Nombre completo de la persona que ta presenta.

¢) Datos de contacto de la persona que la presenta {nimero de teléfono de casa o
celular, correo electrénico, domicilio completo)

La atencién de las inconformidades se realizara en la oficina, con la participacion del

Lider de la Zona, bajo la responsabilidad del Jefe de la Unidad Departamental de

Costos y Presupuestos.

4.- La reunién de trabajo con la persona inconforme, puede ser realizada seglin zona de

responsabilidad, con la participacién de cualquiera de los lideres:

Lider Coordinador de Proyectos en Cuauhtémoc

Lider Coordinador de Proyectos en Venustiano Carranza

Lider Coordinador de Proyectos en Benito Judrez y Coyoacan
Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa A

Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa B

Lider Coordinador de Proyectos en Gustavo A. Madero

Lider Coordinador de Proyectos en Tlahuac, Xochimilco y Tlalpan
Lider Coordinador de Proyectos en Azcapotzalco

Lider Coordinador de Proyectos en Alvaro Obregén, Magdalena Contreras,
Cuajimalpa y Miguel Hidalgo

Lider Coordinador de Proyectos en lztacalco
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

6.- Evaluacién técnica de proyectos de obra.

PROCURADURIA SOCIAL DEL

0’ o GOBIERNO DE LA |
V CIUDAD DE MEXICO ‘
o

UISTRITUFLUCRAL

ﬂ GOBIERNO DE LA

"O

o o )
AN CIUDAD DE MEXICO
o

Objetivo General: Garantizar la factibilidad del proyecto aprobado su cumplimiento con
las Reglas de Operacidn del programa social.
Descripcion Narrativa:
No. Resmu::i:l: dde 2 Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe y registra el expediente de Proyectos |  1dias
Departamentalde | de obra en el libro de gobierno de la Oficina,
Supervision en orden cronologico de ingreso. |
2 Estudia su factibilidad técnica de| 3dias
conformidad con los conceptos
establecidos en las Reglas de Operacion del
programa social.
:Cumple con los conceptos y criterios? | 1dia
No
3 Notifica a la Subdireccion Técnica el
dictamen correspondiente.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
4 Programa el levantamiento de obra. ldia
5 Elabora el cronograma con el prestador de | 1 dia

servicios y la participacion del Asesor
Técnico  Interno, Externo, Lider de
Coordinador de Proyectos, y los integrantes
de los Comités de Administracion vy
Supervisién de la Unidad Habitacional,
firmando para constancia.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 07 dias habiles.

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

d

ias habiles %

Aspectos a considerar:
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ADMINISTRATIVO

1.- El mejoramiento, mantenimiento, innovacion u obra nueva g

p
# Qﬁ CCRIEENO DE LA | ROCURADURIA SOCIAL DEL

fs

5
i
rQT U' ° CIUDAD DE MEXICO ‘

uso comiin en los que se ejecutaran los recursos del Programa Social, pod ré apllcarse

en:

n)

Calles y andadores {pisos, adoquin, firmes, adocreto, ecogreto, loseta).

USTRITUVFEUERAL

"j‘fﬁ‘-‘“ ERNO DE LA

a ‘ DAD DE MEXICO
2n las area ene

Infraestructura Hidraulica y Sanitaria (tinacos, bombas, cisternas, red hidraulica,
red sanitaria, red pluvial, registros).

Equipamiento Urbano al interior de las unidades habitacionales (lugares para
estar entre los edificios, bancas, juegos).

Cuidado del medio ambiente (luminarias solares, celdas fotovoltaicas, plantas de
tratamiento, separador de lodos), reforestacion de areas verdes.

Reforzamiento de estructuras y bardas perimetrales.

Sistemas de seguridad (cdmaras de vigilancia, interconectadas al C5 del Gobierno
de la Ciudad, e interfonos}.

Infraestructura eléctrica y/o de gas (cableado, tanques estacionarios, tuberia).
Herrerfa en general (puertas, barandales, domos, techumbres, tapas de
cisternas).

Impermeabilizacidn y Pintura.

Mejora de la imagen urbana (tratamiento de fachadas).

Escaleras (escalones, alfardas, descansos, sustitucion total).

Celdas de cimentacién| (limpieza, desazolve, impermeabilizacion, tratamiento de
fisuras),

Elevadores {mantenimiento mecanico, media modernizacién y modernizacion
total).

Sanitizacién/desinfeccién de areas afectadas por el COVID 19.

Para realizar el levantamiento de obra deberdn participar el Asesor Técnico Interno,
Asesor Técnico Externo, Lider de Zona, prestador de servicios y los integrantes de los
Comités de Administracién y Supervision de la Unidad Habitacional.

3.- La reunién de trabajo para la elaboracién del cronograma, puede ser realizada segin
zona de responsabilidad, con la participacion de cualquiera de los lideres:

Lider Coordinador de Proyectos en Cuauhtémoc

Lider Coordinador de Proyectos en Venustiano Carranza
Lider Coordinador de Proyectos en Benito Juarez y Coyoacan
Lider Coordinador de Proyectos en lztapalapa A

Lider Coordinador de Proyectos en [ztapalapa B

Lider Coordinador de Proyectos en Gustavo A. Madero
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Lider Coordinador de Proyectos en Tlahuac, Xochimilco y Tlalpan
Lider Coordinador de Proyectos en Azcapotzalco
Lider Coordinador de Proyectos en Alvaro Obregdn, Magdalena Contreras,
Cuajimalpa y Miguel Hidalgo

DISTRITO FEDERAL

MANUAL IR
T

Lider Coordinador de Proyectos en Iztacalco
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7.-Conclusion de obra.

Objetivo General: Garantizar el cumplimiento del proyecto de
estricto apego a las Reglas de Operacion del programa social.

Descripcion Narrativa:

o
Mo GOBIERNO DE LA \

S
o\

o

PROCURADURIA SOCIAL DEL

CIUDAD BE MEXico T o1 ‘ 10 EEQERAL

ﬂ GOBIERNO DE LA

<

o] o )
é CIUDAD DE MEXICO
o]

obra hasta el final, en

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervisién

Programa visita a la obra concluida, con la
asistencia del Asesor Técnico Interno, el
Asesor Técnico Externo, el prestador de
servicios, el Lider Coordinador de Proyectos
y los integrantes de los Comités de
Administracién y Supervision de la unidad
habitacional.

Tiempo

| 3dias

verifica que la conclusién de la obra sea
satisfactoria para los integrantes de los
Comités de Administracién y Supervision.

1dia

;La obra cumple en evaluacién de los
comités?

No

Notifica a la Subdireccidn Técnica, para su
atencion.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Recaba firma la recepcion de obra a
satisfaccién los integrantes de los Comités
de Administracion y Supervision de la
unidad habitacional.

1dia

Realiza el acta de conclusion de la obra e
integra al expediente.

Concluye expediente y lo remite al archivo.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 06 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 15
dias habiles)
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Aspectos a considerar:

1.- Elactade conclusién de obra debe ser firmada el prestador de servicios, los Asesores
Técnicos Interno y Externo, entre quienes deben asistir al menos dos integrantes de

cada uno de los Comités de Administracion y Supervision.

7.~ Previo a la conclusién del expediente, se debe integrar la bitacora de trabajo que
elabare el Asesor Técnico Interno.

3.- La visita de obra para la conclusién de obra, puede ser realizada segun zona de
responsabilidad, con la participacién de cualquiera de los lideres:

Lider Coordinador de Proyectos en Cuauhtemoc

Lider Coordinador de Proyectos en Venustiano Carranza

Lider Coordinador de Proyectos en Benito Judrez y Coyoacan
Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa A

Lider Coordinador de Proyectos en |ztapalapa B

Lider Coordinador de Proyectos en Gustavo A, Madero

Lider Coordinador de Proyectos en Tlahuac, Xochimilco y Tlalpan
Lider Coordinador de Proyectos en Azcapotzalco

Lider Coordinador de Proyectos en Alvaro Obregon, Magdalena Contreras,
Cuajimalpay Miguel Hidalgo

Lider Coordinador de Proyectos en Iztacalco
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8.- Gestion de inconformidades ciudadanas, relacionadas con la ejecucion deétaobra.

Objetivo General: Proporcionar la informacion relacionada con la ejecucién de la obray
supervision, a efecto de garantizar el debido cumplimiento de las Reglas de Operacion
del programa social, asi como la optimizacién de los recursos financieros, humanos y su

ejecucion en el tiempo establecido.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:c :is:il;[: dde la Actividad Tiempo
1 | Jefaturade Unidad | Recibe inconformidad y la registra en el libro |  1dia
Departamentalde |de gobiemo de la Oficina, en orden
Supervisidn cronoldgico de ingreso y asigna nimero de
expediente.
2 Programa reunién en sitio, con la persona 3dias
afectada y el Lider Coordinador de Proyectos
en Cuauhtémoc, los Asesores Técnico Interno
y Externo; a fin de que se le proporcione toda
la informacién relacionada con la ejecucion de
) la obra.
:Llega la persona inconforme a la reunion?
No 1dia
3 Emite acuerdo y da por atendida la 2dias
inconformidad. )
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
4 Atende la peticidn. 1dia
5 Levanta la incidencia correspondiente. ~ 1dia
6 Recaba firma de la persona atendida, para ldia
constancia, e integra al expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo Aproximado de ejecucion: 10 dias ‘habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 15
dias habiles
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Aspectos a considerar:

1.- Lasinconformidades relacionadas con la ejecucion de obra pueden preseritarse por
escrito, comparecencia o via digital, ante el Lider de Zona, la|Subdireccion Técnica'o
bien la Coordinacidn de Programas Sociales.

2.- Enlasinconformidades relacionadas a los aspectos técnicos, se debe especificar:

a) El motivo de la inconformidad, a efecto de estar en posibilidad de atender la
misma y proporcionar la informacién correspondiente.

b) Nombre completo de la persona que la presenta.

¢) Datos de contacto de la persona que la presenta (nimero de teléfono de casa o
celular, correo electrénico, domicilio completo)

3.- La atencién de las inconformidades se realizara en la unidad habitacional, con la
participacién del Lider de la Zona y el Asesor Técnico Interno, bajo la responsabilidad
del Asesor Técnico Externo que para tal fin haya sido asignado para esa Unidad
Habitacional.

4.- La reunién de trabajo para atender la inconformidad, puede ser realizada segiin zona
de responsabilidad, con la participacién de cualquiera de los lideres:

Lider Coordinador de Proyectos en Cuauhtémoc

Lider Coordinador de Proyectos en Venustiano Carranza

Lider Coordinador de Proyectos en Benito Judrez y Coyoacan
Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa A

Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa B

Lider Coordinador de Proyectos en Gustavo A, Madero

Lider Coordinador de Proyectos en Tlahuac, Xochimilco y Tlalpan
Lider Coordinador de Proyectos en Azcapotzalco

Lider Coordinador de Proyectos en Alvaro Obregdn, Magdalena Contreras,
Cuajimalpa y Miguel Hidalgo

Lider Coordinador de Proyectos en lztacalco
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4.- Gastida da imconformidades dededanas, relacionadass com L sjecuciin de la obra.
Jufviars de Ushdad Departanental de Suparvisiin

VALIDO

LIC. ALEJA Woms HERRERA
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9.-Promocion de la cultura y organizacién condominal, fortale

ciudadana.
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PROCURADURIA SOCIAL DEL
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Objetivo General: Proporcionar orientacién para la debida integracion del

obra que sea presentado para la mejora, en apego alas Reglas de O

Social.

Descripcion Narrativa:

Y
ciendo la p‘(./

DISTRITO FEDERAL

o
ﬂ GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
i

(o]
ipacion

proyecto de

noraciandel Praograma
LPrograma

}JCI (2RI R~ N B B

No. Responsable de la Tiempo
Actividad Actividad
Jefatura de Unidad | Recibe y registra la solicitud del proyecto de
1 Departamental de | orientacién en el libro de gobierno de la 1dia
Proyectos de Mejora | Oficina, en orden cronolégico deingreso. |
Estudia la solicitud de proyecto de mejora a
2 fin de verificar que sea factible su 4 dias
desarrollo, conforme al catdlogo definido
en las Reglas de Operacién
;Es factible la ejecucion del proyecto de | 1dia
mejora?
No
3 Se elabora dictamen y notifica a la
Subdireccién Técnica. :
{Conecta con el fin del procedimiento) |
Si
4 Elabora informe de factibilidad. | 1ldia
5 Remite la solicitud de inclusién al programa | 2 dias
social, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Costos y Presupuestos. )
Fin del procedimiento -
Tiempo aproximado de ejecucién: 09 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 25
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Elproyecto de mejora que presenten los habitantes de una unidad habitacionaldebe
ser acorde a los conceptos definidos en las Reglas de Operacion. '
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2.- Se debe sefialar el nimero de viviendas a efecto poder calcular el monto del beneficio
correspondiente ala unidad habitacional, y asi constatar si el proyecto puede ser cubierto
con los recursos de programa.

3.- Para realizar el levantamiento de obra deberén participar el[Asesor Técnico Interno,

el Asesor Técnico Externo, el Lider de la Zona y los integrantes de los Comites de
Administracion y Supervisién de la Unidad Habitacional.

4.- El cronograma de actividades debe ser acordado entre los participantes, en el
levantamiento de obra.

5.- El seguimiento para la dictaminacion de inclusién se realizara por la Subdireccion
Técnica, en estricto apego a las Reglas de Operacién del programa.

Diagrama de Flujo

I Reoke y reghitrs ln 2 Oatudis b snticnd de
it el st & POpRLtS e maors ¢ An
mjers en # oo de oo variicar que s
potsgivo de Ls Oficing FooRtin w deamollio,

_l 5 Fatien il de
L] by s 9 4 Plabre iy dy Inucimsidn sl programe
epeoucibn de| sfoynite traioad tlol, i e DU o Cootbrs.
mmrn: ¥ Prabepwigicn
Mo

i‘
|
=
|

PtCS & b Subabpachin
Thonica.

S..-Promockia de la cutturs y orgamizackia comdomingd, fortsleciendo la participacién
cdudadana.

VALIDO

y

LIC. BRYA&IGJNAVARRETE ORTEGA
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROYECTOS DE MEJORA
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10.- Gestién de inconformidades ciudadanas, relacionadas con |3

caracter social.

Objetivo General: Proporcionar la informacion relacionada con |

o
|
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s criterios establecidos

las Reglas de Operacién del programa social para el debido proceso de toma de decision,
ejecucién y supervisién del proyecto de mejora, a efecto de garantizar el debido
cumplimiento de, asi como a optimizacién de los recursos financieros y su ejecucién en
el tiempo establecido.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Proyectos de Mejora

Recibe inconformidad de los Ciudadanos y
registra la inconformidad en el libro de
gobierno de la Oficina, en orden cronolégico
de ingreso.

Tiempo

1dia

Programa reunién en sitio, con el
Ciudadano inconforme y el Lider
Coordinador de Proyectos a fin de que se le
proporcione  toda (a informacion
relacionada con la elaboracién del proyecto
de mejora. -

3dias

(Asiste el ciudadano inconforme a la
reunion?

No

1dia

Emite acuerdo, dando por atendida la
peticion,

{Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Atiende al ciudadano inconforme y se le
proporciona la informacién que solicita a
efecto de atender todas sus inquietudes,
explicando los criterios para la elaboracién
del presupuesto, con base a los costos.

~ 1dia

Levanta la incidencia correspondlente
recabando firma de la persona atendida,
para constancia eintegra al expediente.

ldia

Fin del procedimiento
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No.

Responsable de la
Actividad

| PROCURADURIA SOCIAL DEL

P
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Actividad

Tiempo aproximado de ejecy

icion: 07.dias habiles.

(o]
£
Tiempo

DISTRITO) FEDERAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

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

Aspectos a considerar:

1- Lasinconformidades por los criterios para la elaboracién de los proyectos de mejora
pueden presentarse por escrito, comparecencia o via digital, ante el Lider de Zona, |a
Subdireccién Técnica o bien la Coordinacion de Programas Sociales.

2.- En las inconformidades relacionadas a los criterios para la elaboracion de los
proyectos de mejora, se debe especificar:

3.- La

4.~ La reunidn de trabajo para atender la inconformidad, puede ser realizada seglin zona

El motivo de la inconformidad, a efecto de estar en posibilidad de atender la
misma y proporcionar la informacidn correspondiente.
Nombre completo de la persona que la presenta.

Datos de contacto de la persona que la presenta (nimero de teléfono de casa o
celular, correo electronico, domicilio completo)
atencién de las inconformidades se realizara en la unidad habitacional, con la
participacién del Lider de la Zona y el Asesor Técnico Externo, bajo la responsabilidad del
Asesor Técnico Interno.

de responsabilidad, con la participacién de cualquiera de los lideres:

Lider Coordinador de Proyectos en Cuauhtémoc

Lider Coordinador de Proyectos en Venustiano Carranza

Lider Coordinador de Proyectos en Benito Judrez y Coyoacan
Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa A

Lider Coordinador de Proyectos en |ztapalapa B

Lider Coordinador de Proyectos en Gustavo A. Madero

Lider Coordinador de Proyectos en Tldhuac, Xochimilco y Tlalpan
Lider Coordinador de Proyectos en Azcapotzalco

Lider Coordinador de Proyectos en Alvaro Obregén, Magdalena Contreras, Cuajimalpay
Miguel Hidalgo
Lider Coordinador de Proyectos en Iztacalco
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Administracion Finar

10.- Gasthin de Incondormidades dudadanas, relackonadss con las Inquistudes de cardcter
social.
Jefstura ds Unldad Dapevtamantsl de Proyectio de Mejora

VALIDO

f

.
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11.- Difusién de los programas sociales.
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Objetivo General: Difundir el espiritu del programa social, sus beneficios y requisitos; a
los vecinos de las unidades habitacionales.
Descripcion Narrativa:

No. Resp:c::i;:ilzl: dde la Actividad Tiempo
1 Lider Coordinador de | Acude a unidades habitacionales, ubicadas 1dia
Proyectos dentro de su area de trabajo
2 Solicita permiso y para ingresar a la unidad | 1 dia
habitacién, con la finalidad de difundir el
programa social entre los vecinos Y
promover la participacién ciudadana.
:Los vecinos de la unidad habitacional le
permiten ingresar?
No
3 Se dirigen a otra unidad habitacional. 1dia
(Conecta con el fin del procedimiento) o
Si
4 Distribuye el material impreso, que se les | 1 dia
proporcione para tal fin por la
Jefatura de Unidad Departamental de
Proyectos de Mejora.
5 Comunica el espiritu del programasocial,su | 1 dia
objetivo, el catalogo de obras y los
requisitos para participar en éste. |
6 Proporciona el link que se ubicaen el portal | 1 dia
de la Procuraduria, para la descarga de los
formatos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 06 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximeo de atencién o resolucion: 06-~
dias habiles | |
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1.- Ladifusidn del programa social, al interior de una unidad habitacional, depende que

la misma resulte beneficiada, del proceso de revision de las solicitudes de inclusién.

2.- Para que se puedan operar los programas sociales, en las unidades habitacionales

integradas al padron de beneficiarios, es requisito indisperisable ta participacion
ciudadana, de sus habitantes.

3.- La difusién de los programas sociales, puede ser realizada segin zona de
responsabilidad, con \a participacién de cualquiera de los lideres:

Lider Coordinador de Proyectos en Cuauhtémoc

Lider Coordinador de Proyectos en Venustiano Carranza

Lider Coordinador de Proyectos en Benito Juarez y Coyoacan
Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa A

Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa B

Lider Coordinador de Proyectos en Gustave A. Madero

Lider Coordinador de Proyectos en Tldhuac, Xochimilco y Tlalpan
Lider Coordinador de Proyectos en Azcapotzalco

Lider Coordinador de Proyectos en Alvaro Obregén, Magdalena Contreras, Cuajimalpay
Miguel Hidalgo

Lider Coordinador de Proyectos en Iztacalco
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12.- Orientacién para ta elaboracién de la solicitud de inclusion a

Objetivo General: Ingresar en tiempo y forma la solicitud de inc
sociales, por parte de los vecinos de las unidades habitacionales.

Descripcion Narrativa:

Qﬂ GOBIER! Ell?c;thlmmumziocmL DEL
M CIUDAD QE MEXICO L
0

GOBIERNO DE LA

o o
%Q _ CIUDAD DE MEXICO
0s progranias sociales

lusion a los programas

Responsable de la

. Actividad

Actividad

Tiempo

1 | LiderCoordinadorde
Proyectos,

Recibe y revisa que la solicitud de los
Ciudadanos contenga todos los
documentos necesarios y cumpla con el
catalogo de obra, asi como con 1os criterios
de las Reglas de Operacidn.

ldia

;La solicitud de inclusion cumple con las
Reglas de Operacion?

No

Previene al Ciudadano solicitante a fin de
que la integre correctamente y pueda ser
incluida en el padrdn de beneficiarios.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Informa al ciudadano, en el sentido de gue
la solicitud de inclusion al programa social
debe ser entregada ante la Coordinacién
General de Programas Sociales,
proporcionandole domicilio y horarios de
atencion.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 03 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- La Unidad Habitacional debe ser de Interés Social y Popular o conJunln
condominal de interés social, condominio dafiado por el sismo de 2017, o bitn conjunta

r
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no condominal de interés social (copropiedad, inmatriculacion admtra va,
cooperativa de vivienda).

2. La Unidad Habitacional debié ser adquirida a un organismo publico (FIDEURBE,
FOVISSSTE, INFONAVIT, FONHAPQ, IMSS, FIVIDESUY, FICAPRO, INDECO, INVI; 0 a través de

financiamiento de estos organismos u otros similares).
3.- Tener una antigiiedad de veinte o mas afios (a partir de su entrega).

4.- No haber sido beneficiada por mas de tres ejercicios consecutivos. Sifuera el caso, que
en los ejercicios anteriores los Comités de Administracion y Supervisién hayan cumplido
de manera satisfactoria con las respectivas Reglas de Operacion del Programa.

5.- En caso que hayan sido dafiadas por el sismo del 2017 y sean habitadas por personas
en situacién vulnerable, y que cuenten con un dictamen de dafio estructural medio de
parte del Instituto para la Seguridad de las Construcciones del Gobierno de la Ciudad de
México (Articulo 20 de la Ley del Instituto de la Seguridad de las Construcciones del
Distrito Federal; y en los Lineamientos para la Emision de Dictdmenes y Revisiones en
Seguridad Estructural competencia del Instituto para la Seguridad de las Construcciones
en el Distrito Federal, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 22 de
Septiembre de 2016.

6.- En caso de que sean parte de otros programas sociales y se deban atender de manera
vinculatoria deberan adherirse a las reglas de operacién del Programa Social.

7. Los administradores certificados por la Procuraduria Social, solo podran ingresar una
solicitud de inclusion.

8.- Losvecinos deberan hacer las solicitudes ya que esto garantizara mayor participacion
ciudadana.

9.- Para el caso donde no exista documento oficial alguno (Acta Constitutiva y/o Escritura
Pablica del inmueble, folio real u otro documento donde se acredite el nimero de
viviendas, areas comunes Y la naturaleza social o popular de la unidad habitacional); la
Coordinacién General de Asuntos Juridicos y la Coordinacion General de Programas
Sociales, verificardn, mediante un recorrido a la unidad habitacional: 1a direccion exacta,
el numero de edificios, departamentos por edificio, o en caso de pandemia utilizar la
Geotecnologia LiDAR para obtener el total de viviendas (y locales comerciales)

10.- La solicitud de inclusién al programa social, debe ser presentada por escrito libre o
bien, mediante el formato que establezca la Procuraduria Social, dirigido a la persona
titular de la PROSOC, en la cual se especifique la siguiente informacion:

——
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Nombre de la Unidad Habitacional de Interés Social o Popular o conjunto condominal de
interés social, condominio dafiado por el sismo del afio 2017 y ng condominal de interés
social.

a) Domicilio exacto sefialando entre calles.

b) Anexar croquis simple de ubicacién que sefiale claramente la delimitacién
fisica {(entrada y nimero oficial).

c) Indicar el organismo piblico con el que fue adquirida {FIDEURBE, FOVISSSTE,
INFONAVIT, FONHAPO, IMSS, FIVIDESU, FICAPRO, INDECO, INVI 0 a través de
financiamiento de estos organismos u otros similares).

d)} Deberé anexar copia simple del Acta Constitutiva y/o Escritura Publica del
inmueble, folio real u otro documento donde se acredite la naturaleza social
o popular del inmueble; se incluyen también el acceso a los conjuntos no
condominales de interés social: copropiedad, inmatriculacién
administrativa, cooperativas de vivienda.

e) Numero total de viviendas y locales comerciales, sefialar numero de
edificios y departamentos por edificio.

flAfios de antigliedad del inmueble a partir de la entrega, anexando documento
que lo acredite.

g) Nombre, domicilio, teléfono y correo electronico de la persona que ingresala
solicitud (indicando, el posible proyecto a realizar}.

h)  Ensucaso, el Dictamen de Proteccion Civil, o del Instituto para la Seguridad
de las Construcciones del Gobierno de la Ciudad de México, para definir
prioridades en la atencién de las edificaciones y su entorno.

11.- La solicitud puede ser ingresada via digital acompafiada de toda la documentacién
solicitada al link, que para tal fin habilite la Coordinacién General de Programas Sociales
en el portal de la Procuraduria, durante el tiempo de vigencia de la convocatoria para
participar en el programa social.

12.- La solicitud puede ser ingresada directamente en la Coordinacion General de
Programas Sociales, mediante promocién por escrito, acompafiada de toda la
documentacién solicitada, durante el tiempo de vigencia de la convocatoria para
participar en el programa social.

N
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13.- La solicitud de inclusién al programa social, puede ser rechazada si:

a) Ladocumentacion estaincompleta.
b} Launidad habitacional ya fue beneficiada, durante los tltimos 3 afios de ejecucion
del programa,
¢) Sien laejecucién de alglin ejercicio anterior los vecinos de la unidad habitacional
incumplieron con las reglas de operacion, del programa social.
14.- La orientacién de los programas sociales, puede ser realizada segun zona de
responsabilidad, con la participacién de cualquiera de los lideres:

Lider Coordinador de Proyectos en Cuauhtémoc

Lider Coordinador de Proyectos en Venustiano Carranza

Lider Coordinador de Proyectos en Benito Juarez y Coyoacan
Lider Coordinador de Proyectos en lztapalapa A

Lider Coordinador de Proyectos en |ztapalapa B

Lider Coordinador de Proyectos en Gustavo A. Madero

Lider Coordinador de Proyectos en Tldhuac, Xochimilco y Tlalpan
Lider Coordinador de Proyectos en Azcapotzalco

Lider Coordinador de Proyectos en Alvaro Obregén, Magdalena Contreras, Cuajimalpay
Miguel Hidalgo

Lider Coordinador de Proyectos en Iztacalco
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13.- Convocatoria para Asambleas Ciudadanas.
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Objetivo General: Hacer de conocimiento a habitantes de la unidad habitacional, que
ésta ha sido integrada al padrén de beneficiarios del programa sqcial.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. NN
. Actividad

Actividad Tiempo

1 | LiderCoordinador de
Proyectos

Emite la Convocatoria para la Asamblea 1dia
Ciudadana, con una anticipacion de 3 dias
hébiles.

Acude a la unidad habitacional y pega la| 1dia
convocatoria en dreas de uso comdn.

Entrega la convocatoria departamento por
departamento, a fin de promover la
participacién ciudadana en la asamblea.

Acude, el dia sefialado para larealizacionde | 3 dias
la asamblea 30 minutos antes a la unidad
habitacional, para realizar perifoneo
invitando a los habitantes de la unidad a
participar en la asamblea.

Invita persona a persona, a los habitantes de 1dia
la unidad habitacional que se encuentre en
las areas de uso comuin a participar en su
asamblea.

Tiempo aproximado de ejecucién: 06 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 15

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- LaConvocatoria para la Asamblea Ciudadana, debera ser emitida con 03 dias habiles

de anticipacion y sefalar:

a) Area comin al interior de la unidad habitacional donde se realizar3, la

asamblea.

b) Fechay hora exacta, para su realizacion. )|

¢) Orden del dia {con los siguientes puntos)
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. Lista de Asistencia e instalacién de la asamblea.
. Nombramiento del Secretario de Actas y dos Escrutadores.

lil.  Aprobacién del proyecto de obra o mejora.
V.  Nombramiento de los integrantes del Comité de Administracion

V. Nombramiento de los integrantes del Comité de Supervision.

d) Nombre completo del programa social.
e) Nombre de la Institucién convocante.
fy Nombre completa del programa social.
g) Nombre de la Institucion convocante.

2.- La Convocatoria para la Asamblea Ciudadana debe ser coloca en areas de usa comun
y entregada puerta por puerta, en los departamentos de la unidad habitacional, en que
sea posible, por parte del Lider de la Zona.

3.- La difusién de la convocatoria, puede ser realizada segln zona de responsabilidad,
con la participacién de cualquiera de los lideres:

Lider Coordinador de Proyectos en Cuauhtémoc

Lider Coordinador de Proyectos en Venustiano Carranza

Lider Coordinador de Proyectos en Benito Juarez y Coyoacan
Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa A

Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa B

Lider Coordinador de Proyectos en Gustavo A. Madero

Lider Coordinador de Proyectos en Tldhuac, Xochimilco y Tlalpan
L{der Coordinador de Proyectos en Azcapotzalco

Lider Coordinador de Proyectos en Alvaro Obregon, Magdalena Contreras, Cuajimalpay
Miguel Hidalgo

Lider Coordinador de Proyectos en Iztacalco
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14.- Asesoria en Asamblea Ciudadana.

Objetivo General: Brindar toda la informacién respecto del espir
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tu del programa social,

sus Reglas de Operacién y el procedimiento a seguir, con sus recquisitos, para solicitar {a
inclusién al programa,

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr::il:'l: dde A Actividad Tiempo
1 | LiderCoordinadorde | Verifica que se cuente con el quorum 30
Proyectos requerido de la unidad habitacional, por | minutos
parte de los ciudadanos.
;Se cuenta con el quorum necesario?
No

2 Perifonea en la unidad, asi como invita | 1hora
persona a persona a los habitantes a
participar en su asamblea, hasta completar
el quorum necesario,

(Conecta con la actividad no. 3) )
Si

3 Presenta el espiritu del programa, sus 30
Reglas de Operacién, el catdlogo de obra, | minutos
procedimientos y requisitos, en el
preambulo de la asamblea.

4 [nicia la Asamblea Ciudadana. 30

minutos

5 Continua con el Orden del Dia, asesorandoy 30
aclarando las dudas que se presenten en | minutos
cada punto.

6 verifica que se levante el Acta de Asamblea | 1hora
Ciudadana en hojas por separado,
integrando el registro de la lista de
asistencia, el establecimiento del quorumy
la votacién para la aprobacién de cada
punto del Orden del dia.
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Confirma que, al cierre del Acta de
Asamblea, firmen para su ratificacion los'2
Escrutadores, la o &l Secretario'de-Actas—y

DISTRITO FEDERAL

o}
vﬂo GOBIERNO DE LA
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o_.
Tiempo
30
minutos

los miembros de los Comités de
Administracién y Supervision electos.

Entregara a los miembros de los Comités de
Administracién y Supervisién el Convenio
de Colaboracidn, para su firmay devolucién
una vez concluida la Asamblea.

30

minutos

Recibe los documentos con que acrediten
los integrantes de los Comités, electos, su
caracter como habitantes de la unidad
habitacional e integrara el expediente de la
unidad habitacional.

30
minutos

:La unidad habitacional esta constituida
bajo el Régimen de Propiedad en
Condominio?

No

(Conecta con la actividad no. 11)

Si

10

Orienta a los habitantes de la unidad
respecto de tramites, servicios, relevancia
de la cultura y organizacidén condominal; en
tanto se integra el expediente de la unidad
habitacional.

30
minutos

11

Entrega expediente a la Jefatura de la
Unidad Departamental de Costos vy
Presupuestos, debidamente integrado y
foliado, recabando acuse de recibo.

1ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 diay 7 hrs. o 2 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 2
dias habiles,
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1.- Para proceder con la Asamblea Ciudadana, se debe verificar contar.con el.quorum,.

2.- Lider de Zona, arribara a la unidad habitacional 30 minutos antes de [d hora de la
asamblea para hacer el perifoneo de la unidad a efecto de prgmover la participacién
ciudadana en la asamblea, asi como haré la invitacion persona a persona, con los vecinos
que se encuentre en las dreas comunes de la misma.

3.- Elexpediente de la unidad habitacional debera ser integrado con:

a) La solicitud de inclusién al programa social, en la cual se especifique la siguiente
informacion:

VI
VL

VIIL.

4.- Convocatoria para Asamblea Ciudadana, emitida por el Lider de Zona.
5.- Acta de Asamblea Ciudadana, que deberd integrar: ' (

Nombre de la Unidad Habitacional de Interés Social o Popular o
conjunto condominal de interes social, condominio dafiado por el
sismo del afio 2017 y no condominal de interés social.

Domicilio exacto sefialando entre calles.

Anexar croquis simple de ubicacién que sefiale claramente la
delimitacién fisica (entrada y nimero oficial).

Indicar el organismo plblico con el que fue adquirida (FIDEURBE,
FOVISSSTE, INFONAVIT, FONHAPO, IMSS, FIVIDESU, FICAPRO, INDECO,
INVI 0 a través de financiamiento de estos organismos u otros
similares).

Deberé anexar copia simple del Acta Constitutiva y/o Escritura Publica
del inmueble, folio real u otro documento donde se acredite la
naturaleza social o popular delinmueble; seincluyen también el acceso
a los conjuntos no condominales de interés social: copropiedad,
inmatriculacién administrativa, cooperativas de vivienda.

NGmero total de viviendas y locales comerciales, sefialar nimero de
edificios y departamentos por edificio.

Afios de antigiiedad del inmueble a partir de la entrega, anexando
documento que lo acredite.

Nombre, domicilio, teléfono y correo electrénico de la persona que
ingresa la solicitud {(indicando, el posible proyecto a realizar).

En su caso, el Dictamen de Proteccién Civil, o del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones del Gobierno de la Ciudad de México,
para definir prioridades en la atencidn de las edificaciones y su entorno,
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a) Lista de asistencia e instalacion de la asamblea. ‘{é CIUDAD DEMEXICO
b) Desarrollo de la Asamblea Ciudadana, sefialando punto por punto, el porcentaje
o nimero de votos a favor, para la toma de cada acuerdo.
¢) Proyecto de obra aprobado.

d} Nombramiento de los miembros del Comité de Administracion:

e) Nombramiento de los miembros del Comité de Supervision.

fy Fechay horatanto de inicio como de conclusién de la Asamblea.

g) Firma de ratificacién, por todos los que en ella intervinieron, Escrutadores,

Secretario de Actas, miembros de los Comités de Administracién y Supervision.

6.- Copia de la credencial de elector de cada uno de los integrantes de los Comités de
Administracién y Supervision.
7.- En caso de que el domicilio sefialado en la credencial de elector de alguno de los de
los integrantes de los Comités de Administracién y Supervision, que integran al
expediente, no corresponda al domicilio de la unidad habitacional debera integrar
también copia de un comprobante de domicilio.

8.- El expediente debera ser foliado por el Lider de Zona, antes de su entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de Costos y Presupuestos.

9.- El Lider de Zona debe resguardar el acuse de la entrega del expediente, conforme al
Catalogo Documental de la Institucion.

10.- Mientras se integra el expediente de la unidad habitacional y si (a Asamblea
Ciudadana se desarrolla en una unidad habitacional, constituida bajo el Régimen de
Propiedad en Condominio, Lider de Zona, proporcionara una breve charla en la que
difunda la cultura condominal y orientara respecto de los tramites y servicios que se
brindan en la Procuraduria, haciendo particular énfasis en la importancia de la
organizacién condominal.

11.- La asesoria en asamblea, puede ser realizada seglin zona de responsabilidad, con la
participacién de cualquiera de los lideres:

Lider Coordinador de Proyectos en Cuauhtémoc

Lider Coordinador de Proyectos en Venustiano Carranza

Lider Coordinador de Proyectos en Benito Judrez y Coyoacan
Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa A

Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa B

Lider Coordinador de Proyectos en Gustavo A. Madero

Lider Coordinador de Proyectos en Tldhuac, Xochimilco y Tlalpan
Lider Coordinador de Proyectos en Azcapotzalco
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Lider Coordinador de Proyectos en Alvaro Obregén, Magdalena G
Miguel Hidalgo
Lider Coordinador de Proyectos en Iztacalco
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15.- Gestion de inconformidades ciudadanas, relacionadas con la ejeo.«gﬁ de 165
programas sociales.

Objetivo General: Proporcionar atencién a la inconformidad presentada, relacionada
con la operacion de la obra o posibles incumplimientos al procedimiento establecido por
las Reglas de Operacién por parte de alguna de las areas involucradas, a fin de garantizar
la optimizacidn de los recursos financieros y su ejecucién en el tiempo establecido.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

1

Lider Coordinador de
Proyectos.

Recibe inconformidad y programa reunion | 3 dias
en sitio, con la persona inconforme y el
responsable del drea involucrada, a efecto
de que se le proporcione toda la
informacidn que aclare su inconformidad.

(Asiste la persona inconforme a la
reunion?

No

Emite acuerdo, dando por atendida la| 1dia
peticion.

{Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Atiende a la persona inconforme y le| 1dia
proporciona la informacion que solicita.

Levanta la incidencia correspondiente, | 1hora
recabando firma de la persona atendida,
para constancia y la integra al expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 05 dias 1 hr. habil.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 15

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Lasinconformidades ciudadanas, relacionadas con aspectos sociales derivadosdeg la
implementacién del proyecto de obra o el posible incumplimiento al procedimiento por
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parte de alguna de las areas involucrada, pueden presentarse porlescrito, comparecencia

o via digital, ante el Lider de Zona, la Subdireccién Técnica o bien la Coordinacién de
Programas Sociales.

2.- Enlasinconformidades ciudadanas, relacionadas con aspectps sociales derivados de

la implementacidn del proyecto de obra o el posible incumplimiento al procedimiento
por parte de alguna de las areas involucradas, se debe especificar:

a) El motivo de la inconformidad, a efecto de estar en posibilidad de atender la
misma y proporcionar la informacion correspondiente.,
b) Nombre completo de la persona que la presenta.
c) Datos de contacto de la persona que la presenta (nimero de teléfono de casa o
celular, correo electrdnico, domicilio completo)
3.- La atencidn de las inconformidades se realizara en la unidad habitacional, con la
participacion del Asesor Técnico Interno, el Asesor Técnico Externo y el prestador de
servicios, de ser necesario, bajo la responsabilidad del Lider de la Zona.

4.- La gestion de inconformidades ciudadanas, relacionadas con la ejecucion de los
programas sociales, puede ser atendida segiin zona de responsabilidad, con la
participacion de cualquiera de los lideres:

Lider Coordinador de Proyectos en Cuauhtémoc

Lider Coordinador de Proyectos en Venustiano Carranza

Lider Coordinador de Proyectos en Benito Juarez y Coyoacan
Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa A

Lider Coordinador de Proyectos en Iztapalapa B

Lider Coordinador de Proyectos en Gustavo A. Madero

Lider Coordinador de Proyectos en Tldhuac, Xochimilco y Tlalpan
Lider Coordinador de Proyectos en Azcapotzalco

Lider Coordinador de Proyectos en Alvaro Obregén, Magdalena Contreras, Cuajimalpay
Miguel Hidalgo

Lider Coordinador de Proyectos en Iztacalco
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Acreditacion; Documento que acredita la condicién de una persona y-su-facultad para
desempefiar determinada actividad o cargo.

Adjudicacion: Es la accién de adjudicar o adjudicarse (apropiarse de algo, obtener, conquistar,

declarar que una cosa corresponde a una persona u organizacion).
Administrador Condémino o Profesional: Persona fisica o moral, que demuestre capacidad y
conocimientos en administracién de condominios que es contratado por la Asamblea General.
Adquisiciones: Valor de los bienes o servicios que se adquieren mediante un gasto o se reciben
como transferencias en especie,

Amigable Composicién: Es el mecanismo mediante el cual dos o mas partes involucradas enun
conflicto, delegan en un tercero, denominado amigable componedor, la facultad de precisar, con
fuerza vinculante para ellas, el estado, las partes y la forma de cumplimiento de una controversia.
Amparo: Accién de amparar o ampararse. Es un medio Procesal del Ordenamiento juridico
mexicano que tiene por objeto especifico proteger los Derechos Fundamentales establecidos en
la Constitucidn.

Arbitraje: es una forma de resolver una controversia sin acudir a la Jurisdiccién ordinaria es una
estrategia de resolucién de conflictos junto a la negociacion, mediacién y conciliacion.
Arrendador: Es quien, a través de un contrato de arrendamiento se obliga a transferir el uso y el
goce temporal de una cosa {inmueble o mueble).

Arrendatario: La obligacién del arrendatario, es pagar un cierto precio por dicho uso y goce de
una cosa al arrendador.

Asamblea General: Es el drgano maximo del condominio, que constituye la maxima instancia en
la toma de decisiones celebrada en los términos de la presente Ley, su Reglamento, Escritura
Constitutiva y el Reglamento Interno, se expresan y discuten asuntos de interés propio y de
interés comun.

Asesor: Persona que asesora, esto es da consejo o dictamen.

Certificacién: Certificar el cumplimiento de una norma de referencia, ya sea del producto, del
servicio o det sistema de gestién de una organizacién

Comité: Un comité es un grupo de trabajo que con arreglo a la leyes o reglas de una orga nizacion
o entidad tienen establecidas determinadas competencias.

Conciliacién: es un medio alternativo para solucionar conflictos, a través del cual las partes
resuelven directamente una controversia con la intervencién o colaboracién de un tercero, conel
objeto de evitar un Juicio.

Condominio: Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias personas, que redine las
condiciones y caracteristicas.

Condémino: Propietaria de una o mas unidades de propiedad privativa y, para los efectos de esta
Ley, y su Reglamento, a la que haya celebrado contrato en virtud del cual, de cumplirse en sus
términos, llegue a ser propietario bajo el régimen de propiedad en condominio.

Conserjeria Juridica: La Consejerfa Juridica y de Servicios Legales corresponde el despacho de
las materias relativas a las funciones de orientacién, asistencia, publicacién oficial, y de
coordinacién de asuntos juridicos; revisién y elaboracién de los proyectos de iniciativas de leyég
y decretos que presente el Jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa. Asimismo, la defensa,
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orientacidn y asistencia juridica gratuitas, brindadas por parte de abogados compr%&dos cophD pEMExICo
su labor.
Contralor: Funcién Administrativa encaminada a formular reparos, objeciones y observaciones a
los actos de esta naturaleza cuando no estan de acuerdo con la Ley o ¢on el criterio firmemente
sentado por los érganos superiores de la Administracion Publica.

Contraloria: Oficina por medio de la cual se lleva a cabo la funcién del Contralor.

Controversia: Discrepancia que se suscita entre las partes activas por desacuerdo de un caso
concreto, Discusién reiterada entre dos o mas personas que defienden opiniones contrarias.
Convenio: Es un acuerdo de voluntades, una convencién o un contrato,

DEDYPO: Direccidn Ejecutiva de Dictaminacidn y Procedimientos Organizacionales.
Dependencias: Las Secretarfas, la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México, la
Secretaria de Administracién y Finanzas, la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de
México y la Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de México.

Derecho Civil: Es un conjunto de normas Juridicas y principios del Derecho que regulan las
relaciones personales o patrimoniales voluntarias o forzosas entre personas privadas o publicas,
fisicas, juridicas de caracter Publico y Privado siempre que actlien desprovistas de autotutela o
Mandato Judicial.

Derecho Penal: Conjunto de normas juridicas establecidas por el Estado, que definen las
conductas delictivas y las penas o medidas de seguridad que hay que aplicar a sus infractores.
DF: Distrito Federal.

(DESCA): Derechos Econémicos, Sociales, Culturales y Ambientales.

El Administrador{a): El Administrador de una sociedad puede ser, tanto una persona fisicacomo
una persona juridica. El Administrador suele ser por tiempo indefinido, no obstante, puede
establecerse en los estatutos sociales que el cargo es por un determinado plazo de tiempo,
ademds el Administrador puede ser destituido y nombrado en Junta General

Escritura Publica: La escritura publica es un Instrumento Notarial que contiene una o mas
declaraciones de las personas que intervienen en un acto o contrato, emitidas ante el notario que
se complementa con los requisitos legales propios y especificos de cada acto, para inscribirse en
los registros publicos correspondientes.

Gaceta Oficial: Se le conoce al periédico oficial del gobierno donde se colocan todas las
disposiciones para el conocimiento publico asimismo al periddico oficial de las Universidades de
este pais.

Glosario de Términos: Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y
técnicas de elaboracién de Los Manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o
consulta.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Juicio: Es una discusién Judicial entre partes y sometido al conocimiento de un tribunal.
Juridico: Relativo al Derecho.

Laboral: Conjunto de Normas Juridicas que van a regular las relaciones surgidas del contrato de
trabajo.

Libro de Actas: Todos los actos entre personas reunidas por un mismo fin, con el claro proposito
de deliberar y acordar algo en torno a un cierto Orden del Dia, deben dejar constancia en "acte
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las cuales serdn contenidas en un libro debidamente foliade, dgnde, -preci‘( nte-- 'se 0 PF MEXIco
transcribirdn todas las resoluciones de 1a Asamblea de Copropietarios, e denomina "Foja" a cada
una de las paginas de un Libro de Actas.
Libro de Gobierno: Es una libreta donde van apuntando todos los oficios que se reciben y el
numero de expediente.

Licitar: Ofrecer precio por una cosa en almoneda o subasta.
Lider Coordinador de Proyectos de Gestién y Control: Gestionar acuerdos, a efecto de
establecer mecanismos de coordinacién y seguimiento de las quejas y orientaciones relacionadas
con sus funciones y prestacion de servicios a la ciudadania.

Litigio: Contienda o discusion de intereses o conflicto juridicamente calificado que se da entre
dos sujetos.

Manual Especifico de Operacién: Instrumento juridico-administrativo que describe de manera
particulary detallada la estructura, atribuciones, funciones, organizaciény procedimientos de las
comisiones, comités y cualquier otro 6érgano administrativo colegiado o unitario de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-

Administrativos y Entidades de la Administracién Piblica de la Ciudad de México, reflejando su
integracién y operacién de conformidad con la normatividad aplicable.

Manuales: Manual Administrativo y Especificos de Operacién.

Marco Normativo: Conjunto de leyes, normas, decretos, reglamentos, etc, de caracter
obligatorio o indicativo que rigen en un pais, estado o institucion.

Norma Juridica: Es una regla u ordenacién del comportamiento dictada por una autoridad
competente, cuyo incumplimiento trae aparejado una sancion.

Normas de Conducta: El género de normas que comprende a las normas Juridicas, Normas
Morales, Normas Religiosas y Usos Sociales.

Notificar: Comunicar a una persona de forma oficial una conclusion o determinacion a la que se
ha llegado en relacidn con cierto tema, por ejemplo; una resolucion judicial.

Nulidad: Ineficiencia de un acto Juridico como consecuencia de la ilicitud de su objeto o de su
fin, de la carencia de los requisitos esenciales exigidos para su realizacion o de la concurrencia de
algiin vicio de la voluntad en el momento de su celebracion La Nulidad puede ser absoluta
(insubsanable) o relativa (subsanable).

Organos Administrativos: Los Comités, Subcomités y cualquier otro Organo Administrativo
Colegiado o Unitario.

Organos de la Administracién Pliblica: Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos y Entidades de la Administracién Plblica del Distrito Federal.

POA: Programa Operativo Anual.

Procedimientos: Presentacién por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realiza en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cémo,
dénde, con qué, y cudnto tiempo se realizan sefialando los responsables de llevarlas a cabo.
Cuando la descripcién del procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias areas,
debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacién.

Procurador: Procurador o Procuradora Social de la Ciudad de México.

Queja: Reclamacién o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo o
inconformidad.
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Querella: La querella, constituye, por regla general, un derecho. La querellaes un&d&laracion

de voluntad, mediante la cual quien la formula no sélo pone en conocimiento del-Juez unos
hechos posiblemente delictivos, sino que expresa la voluntad de ejercitar la accion penal,
constituyéndose en parte en el correspondiente proceso.
Registro (Base de Datos): Representa un objeto nico de datos implicitamente estructurados en

una tabla.

Reglamento Interno: Es un conjunto de normas que tienen validez en cierto contexto, existe una
escala jerarquica y una autoridad con la potestad de hacer cumplir las Normas Establecidas
Reglamento: Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

Requerido: persona o cosa requerida previamente notificada con autoridad publicatodavez que
eljuez ha requerido su presencia.

Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

Sistemas: Un sistema es un objeto complejo cuyos componentes se relacionan con al menos
algin otro componente; puede ser material o conceptual. Todos los sistemas tienen
composicién, estructura y entorno, pero sélo los sistemas materiales tienen mecanismo, y sélo
algunos sistemas materiales tienen figura.

Substanciacién: Tramitacién de una causa o proceso por la via procesal adecuada para poder
dictar sentencia.

Sustanciar: Tramitar un juicio.

Validacién: Es la Accién de y efecto de validar (convertir algo en algo valido darle fuerza o
firmeza). El adjetivo valido, por otra parte, hace referencia a aquello que tiene un peso legal o que
es regido y subsistente.
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1. Subprocuraduria de Derechos y Obligaciones de Propiedad en Condominio 39
2. Jefatura de Unidad Departamental de Organizacidn y Registro 25
3. Jefatura de Unidad Departamental de Certificacién, Atencién y Orientacidn 25
4, Subdireccidn de Sanciones y Medidas de Apremio 29
5. Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Oficinas Centrales 21
6. Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Centro Norte 21
7. Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Centro 21
8. Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Centro Sur 21
9. Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Norte 21
10. Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Sur 21
11. Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Oriente 21
12. Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Poniente 21
13. Lider Coordinador de Proyectos de Procedimientos 24
14, Lider Coordinador de Proyectos de Redes Sociales 24
15. Lider Coordinador de Proyectos de Cursos y Talleres 24
16. Lider Coordinador de Proyectos de Derechos y Obligaciones 24
17. Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos y Aplicacion de Sanciones 25
18. Subdireccidn de Regiones 29
19. Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada 25
en Cuauhtémoc.
20. Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada 25
en Coyoacan.
21. Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada 25
En Gustavo A. Madero,
22. Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada 25
en Tlahuac.
23. Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada 25
en Iztacalco
24, Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada 25
en |ztapalapa.
25. Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada 25
en Alvaro Obregdn
26, Jefatura de Unidad Departamental de Cultura Condominal 25
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ATRIBUCIONES

De conformidad en lo establecido en el REGLAMENTO DE LA LEY DE LA PROCURADURIA SOCIAL

DEL DISTRITO FEDERAL.

Capitulo Unico de la Integracion y Funciones de la Procuraduria Social.

Articulo 11.- Corresponde a la Subprocuraduria de Derechos y Obligaciones de Propiedad en

Condominio, por si misma o por conducto de las Oficinas Desconcentradas:

L. Proporcionar los servicios relacionados a orientacién, quejas, conciliacién, arbitraje y

aplicacion de sanciones en materia condominal.

. Fijar las bases y coordinar el funcionamiento del registro de los inmuebles constituidos
bajo el regimen de propiedad en condominio, el registro de los reglamentos condominales, la
autorizacidn de los libros de actas de las asambleas de condéminos, de los nombramientos de

administradores y acreditacion de convocatorias.

I, Iniciar, vigilar, coordinar y controlar el procedimiento de conciliacién en materia

condominal.
V. Iniciar, substanciar y resolver el procedimiento arbitral en materia condominai.
V. Iniciar substanciar y resolver el procedimiento administrative de aplicacién de sanciones

en materia condominal.

Vi Aplicar los medios de apremio seilalados en la Ley de Propiedad en Condominio de

Inmuebles para el Distrito Federal.

VI, Establecer los lineamientos y coordinar las acciones que, para la atencion de la
ciudadania en materia condominal, se requiera implementar en las Oficinas Desconcentradas.

VIIl.  Fijar las bases y coordinar el funcionamiento de la certificacién a los Administradores

Profesionales,

IX. Acordar y someter a la aprobacion del Procurador (a) el despacho de los asuntos que le

encomiende e informarle de su cumplimiento.

X. Desempefiar las comisiones que le encargue el Procurador, e informarle sobre gl

desarrollo y resultados.
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Xl. Proponer al Procurador la delegacidn de facultades en servidoies ptiblicos %terngls?m[) pEmEaco
Xll.  Someter a la consideracidn del Procurador los estudios, proyectos y programas gue
elaboren las unidades administrativas a su cargo.

XWl.  Acordar con sus subalternos el tramite, resolucion y despacho de los asuntos
competencia de éstos.

XIV.  Apoyar al Procurador en la promocién, conduccidn, coordinacion, vigilancia y evatuacion
de las actividades de la Procuraduria.

XV, Atender y resolver las consultas juridicas que en materia condominal se le planteen.
XVl.  Certificar y expedir copias de los documentos que obren en los archivos de la
Subprocuradurtay
XVN.  Las demas atribuciones que le confieran otros ordenamientos juridicos, las delegadas
expresamente por el Procurador y las que correspondan a las unidades administrativas adscritas
ala misma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Organizacion y Registro

s Proporcionar los servicios de asesoria y asistencia referente a organizacion condominal,
a efecto de dar cumplimiento a la Ley en la materia y realizar el registro de los inmuebles
constituidos bajo el régimen de Propiedad en condominio y sus modificaciones, a partir
de quien otorgue la escritura constitutiva o de las solicitudes de registro de los
interesados, manteniendo un padrén actualizado y realizar registros de reglamentos
internos de inmuebles que estén constituidos bajo este régimen, con la finalidad de
fortalecer la convivencia vecinal.

o Llevar un registro unificado de los nombramientos de Administradores de los
Condominios en la Ciudad de México, a partir de los reportes mensuales enviados por las
Jefaturas de Unidad Departamental de las Oficinas Desconcentradas (Cuauhtémoc,
Coyoacan, Gustavo A Madero, Tlahuac Iztapalapa, Alvaro Obregén y Iztacalco) de la
Procuraduria Social del Distrito Federal. Estar actualizados por medio de una base de
datos, con el fin de llevar el control de los administradores profesionales y condominales.

o Asistir al Titular de la Subprocuraduria de Derechos y Obligaciones de Propiedad en
Condominio, en la promocién, conduccién, coordinacién, vigilancia, evalvacion y
resoluciéon de las actividades en lo que a sus atribuciones compete, para una mejor
atencion y agilidad de asuntos en trdmite de la Subprocuraduria de Derechos y~
Obligaciones de Propiedad en Condominio.
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Coordinar y dar seguimiento a las acciones y tareas acordadas entre la%&ura uria
Social del Distrito Federaly las diversas instituciones del Gobierpo de la Ciudad de México,
con las Alcaldias de la Ciudad de México y con organismos civiles y sociales, entre otros,
con el objetivo de garantizar la funcion de la Entidad.

BIERNO DE LA
IUDAD DE MEXICO

Solicitar, ante el Archivo General de Notarias, a los que acrediten su caracter de
conddminos, copia simple de la escritura del régimen de propiedad en condominio y/o su
reglamento interior, ante el Archivo General de Notarfas, para facilitar la organizacidn
condominal.

Llevar un registro de escrituras constitutivas y reglamentos internos de inmuebles
constituidos bajo el régimen de Propiedad en condominio de la Ciudad de México, a partir
de quien otorga la escritura o de las solicitudes de registro de los interesados,

Jefatura de Unidad Departamental de Certificacidon, Atencién y Orientacion

Facilitar criterios y lineamientos sobre atencién y orientacion ciudadana en materia
condominal brindadas en las Oficinas de la Subprocuraduria de Derechos y Obligaciones
de Propiedad en Condominio en coordinacién con la Subdireccién de Regiones, con el
objetivo de consolidar criterios de actuacién en cuanto a los servicios proporcionados por
la Entidad a la ciudadania, asi como coordinar Cursos para la ciudadania en materia
condominal y establecer los criterios para la certificacién de los administradores
profesionales, con el fin de capacitar de acuerdo con el requerimiento en materia
condominal.

Disefiar el contenido de cursos para Administradores y Comité de Vigilancia en los
Términos dispuestos por la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el
Distrito Federal y la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal y sus Reglamentos.

Establecer con instituciones y dependencias que coadyuven en la capacitacién de los
habitantes de inmuebles con régimen de propiedad en condominio, con temas que
ayuden al desarrollo de las comunidades condominales.

Impartir cursos de capacitacidén para Administradores y Comité de Vigilancia para la
administracién, organizacién y funcionamiento de los inmuebles con régimen de
propiedad en condominio.

Responsable de las actividades del personal del drea para atender la demanda de cursos
dirigidos a los habitantes, con el fin de asegurar un lugar a los requeridos e impartir cursos
de calidad que permita a los ciudadanos preparasse de una manera exitosa.

”~
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Disefiar los lineamientos para la capacitacion que proporcionen u decuada

certificacién de los administradores(as) profesionales a fin de que cuenten con.un perfil
que sea 6ptimo de acuerdo con la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el
Distrito Federal y leyes concurrentes.

Comunicar los lineamientos de la capacitacién y certificacion de los administradores
profesionales para que estén actualizados con las Leyes aplicables.

Garantizar las acciones para llevar a cabo la certificacién de administradores.

Subdireccion de Sanciones y Medidas de Apremio

Supetvisar y acordar los mecanismos técnicos -juridicos- normativos y operativos de la
Jefatura de Unidad Departamental de Organizacién y Registro, de la Jefatura de Unidad
Departamental de Certificacidn, Atencién y Orientacion y de la Jefatura de Unidad
Departamental de Procedimientos y Aplicacién de Sanciones por violacion a la Ley de la
Procuraduria Social del Distrito Federal, asi como a la Ley de Propiedad en Condominio
de Inmuebles para el Distrito Federal, para satvaguardar los derechos de los condéminos.

Supetrvisary acordar los mecanismos técnicos, juridicos y administrativos de las Jefaturas
de Unidad Departamental de las Oficinas Desconcentradas {Cuauhtémoc, Coyoacan,
Gustavo A Madero, Iztapalapa, Alvaro Obregdn, Miguel Hidalgo y Tlalpan) de la
Procuraduria Social del Distrito Federal, para salvaguardar los derechos de los
condéminos y/o poseedores.

Supervisar se aplique correctamente el procedimiento administrativo de aplicacién de
sanciones, asi como el procedimiento arbitral de acuerdo con lo que establece la Ley de
Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal.

Supervisar la sustanciacién y laudos que se emitan en el procedimiento de arbitraje en
materia condominal para garantizar la resolucion de las partes.

Elaborar los Lineamientos para la aplicacion de medidas de apremio establecidas en la
Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal y de la, Ley de la
Procuraduria Social del Distrito Federal, y las Leyes de aplicacién supletoria, impuestas
por las Jefaturas de Unidad Departamental de las Oficinas Desconcentradas
(Cuauhtémoc, Coyoacan, Gustavo A Madero, Iztapalapa, Alvaro Obregén, Miguel Hidalgo
y Tlalpan) de 1a Procuraduria Social del Distrito Federal, para su correcta aplicacion.

Evaluar todos aquellos asuntos de interés social que, por su naturaleza, correspondan a
la Procuraduria Social del Distrito Federal e incidan en la relacion condominal de la
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dar atencion y solucion.

Desarrollar y proponer al Titular de la Subprocuraduria de Derechos 'y Obligaciones de
Propiedad en Condominio, la suscripcién de instrumentos|legales de coordinacion

interinstitucional que se consideren necesarios, con las organizaciones sociales,
asociaciones civiles, privadas y comités ciudadanos.

Representar a la Subprocuraduria de Derechos y Obligaciones de Propiedad en
Condominio, en las reuniones de trabajo con las diversas dependencias, érganos politico
administrativo y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México, con el
objetivo de establecer mecanismos agiles para la adecuada solucidon de las quejas en
materia condominat

Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Oficinas Centrales
Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Centro Norte
Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Centro

Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Centro Sur

Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Norte

Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Sur

Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Oriente

Enlace de Sanciones y Medidas de Apremio Poniente

Ayudar a la Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos y Aplicacidon de
Sanciones y a las Jefaturas de Unidad Departamental de las Oficinas Desconcentradas
(Cuauhtémoc, Coyoacan, Gustavo A Madero, Iztapalapa, Alvaro Obregén, Miguel Hidalgo
y Ttalpan) de la Procuraduria Social del Distrito Federal, agilizando los procedimientos
administrativos que deriven de las funciones de estos, por violacion a la Ley de Propiedad
en Condominio de Inmuebles del Distrito Federal, para dar validez a la misma.

Apoyar en la reselucién de los casos de intervencién de la Procuraduria Social del Distrito
Federal, en el procedimiento de aplicacién de sanciones y medidas de apremio, con la
finalidad de darle oportuno tramite.

Vigilar junto con las Jefaturas de Unidad Departamental de las Oficinas Desconcentradas
(Cuauhtémoc, Coyoacan, Gustavo A Madero, Iztapalapa, Alvaro Obregén, Miguel Hidalgo
y Tlalpan) de la Procuraduria Social del Distrito Federal, la actualizacién de la legislacién
aplicable en los procedimientos arbitral y de aplicacidn de sanciones

Lider Coordinador de Proyectos de Procedimientos.
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Colaborar en la elaboracidn de métodos, formatos, instrumentos pﬁééfegisﬂg?,w pEmERIco
sistematizar y analizar la informacién obtenida de las accipnes desarrolladas . en. la
Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos y Aplicacion de Sanciones y llegar
a las metas y objetivos del drea.

Promover actividades administrativas que favorezcan el éptimo funcionamiento, asi
como planificar la metodologia para obtener la informacidn derivada de las sanciones.

Promover que la metodologia de aplicacidn de sanciones sea la adecuada.

Apovyar en apego a sus facultades e instrucciones en la solucién de aspectos técnicos,
administrativos, que se presenten en la Jefatura de Unidad Departarmental de
Procedimientos y Aplicacion de Sanciones, con objeto de dar resultados de acuerdo con
lo comisionado.

Apovar a la Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos y Aplicacion de
Sanciones y a las Jefaturas de Unidad Departamental de las Oficinas Desconcentradas
(Cuauhtémoc, Coyoacan, Gustavo A Madero, Iztapalapa, Alvaro Obregdn, Miguel Hidalgo
y Tlalpan) de la Procuraduria Social del Distrito Federal, en la conduccidén, promocion,
coordinacién, vigilancia y evaluacién de las actividades realizadas, con el propésito de
flegar a las metas establecidas.

Contribuir en las tareas y actividades en coordinacién con la Subprocuraduria de Defensa
y Exigibilidad de Derechos Ciudadanos y de Promocién de Derechos Econdmicos,
Sociales, Culturales y Ambientales, asi como las Coordinaciones Generales de Programas
Sociales, Asuntos Juridicos y Administrativa, que impulse la Procuraduria Social del
Distrito Federal, dentro de su Plan de Trabajo, con el objetivo de alcanzar las metas de la
Entidad.

Lider Coordinador de Proyectos de Redes Sociales.

Revisar y coordinar estrategias que permitan una mayor y mejor promocién de laimagen
institucional acordes a las politicas de comunicacién de la Procuraduria Social del Distrito
Federal.

Revisar las acciones de promocidn de la imagen institucional y relaciones plblicas de la
Procuraduria Social del Distrito Federal con los medios de informacion, para una mejor
publicidad de las funciones,

Recibir, clasificar y en su caso contestar el correo institucional que envia la ciudadania
para su atencién por el mismo medio y tener una retroalimentacién acorde, para
una mejor comunicacion.
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Estudiar de los diferentes medios de difusién las quejas del pliblicoy tun‘{B& para su
atencién al area correspondiente

Coordinar las acciones para alimentar, mantener actualizada y dar seguimiento a los
contenidos e imagen de la pagina web de la Institucion, en el dmbito de competencia, con

el fin de tener la informacién de las funciones de la Procuraduria Social del Distrito
Federal al alcance de los ciudadanos.

Lider Coordinador de Proyectos de Cursos y Talleres.

Promover actividades para la imparticion de talleres y platicas condominales
encaminada a la promocién y difusién de la cultura condominal, tanto a servidores
publicos como al publico en general

Realizar talleres de orientacién de derechos y obligaciones en el condominio a los
residentes de las unidades habitacionales.

Impartir cursos para administradores y comités de vigilancia, con la finalidad de que
reciban las constancias requeridas para el desempefio de sus actividades dentro del
condominio.

Coordinar que el personal adscrito al drea de Cursos y Talleres, dé seguimiento a los
planes de trabajo y desarrollo de nuevas propuestas para el cumplimiento de los
objetivos y funciones del area.

Controlar junto con él Subprocurador de Derechos y Obligaciones de Propiedad en
Condominio, el monitoreo y evaluacién del equipo para el andlisis del desempefio del
dreay mejora de resultados.

Lider Coordinador de Proyectos de Derechos y Obligaciones.

Tramitary distribuir el material informativo que la Procuraduria Social del Distrito Federal
proporciona a la ciudadaniay a los residentes de los conjuntos y unidades habitacionales,
a través de impresos; banners, carteles, mantas, periddico, Tripticos y volantes, entre
otros, y electrénico que alimenta el micrositio, y nuestras redes sociales institucionales,
asi como la identidad de nuestra sede y oficinas desconcentradas, todo ello con base en
el escrito cumplimiento de la imagen institucional que nos marca y establece gobierno
central.

Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos y Aplicacion de

Sanciones,
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s Supervisar, iniciar, substanciar y resolver el Procedimiento Administrativo e;*pllcaoon

de Sanciones, por violacidn a la Ley de Propiedad en Condominio de inmuebles para el

Distrito Federal hoy Ciudad de México, con objeto de dar cumplimiento a la Ley.

e Analizar el procedimiento de acuerdo con las controversias gue se suscitan entre los

conddminos, poseedores, administradores y comités.

¢ Elaborar, substanciar la resolucion conforme a derecho, en el Procedimiento
Administrativo de Aplicacién de Sanciones a fin de ltegar a su resolucion final.

»  Supervisar que las notificaciones que se realicen con motivo de la substanciacidn de los
procedimientos de aplicacién de sanciones, se efectiien en los términos establecidos en
la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y dar cumplimiento a la
misma.

e Estudiar la actualizacidn de la legislacion aplicable al Procedimiento Administrativo de
Aplicacion de Sanciones para su cumplimiento.

+ Planear la coordinacion necesaria con las dreas de la Procuraduria Social, para un mejor
desempeiio de fos asuntos de su competencia,

¢ Interpretar los documentos relativos al ejercicio de las facultades conferidas en el
Reglamento de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal
hoy Ciudad de México, con la finalidad de estar dentro del marco normativo de la Ley.

« Determinar con su superior jerdrquico, el tramite y resolucion de los Procedimientos de
Aplicacién de Sanciones, para efectuarlos y [legar a la resolucion final.

s Revisar el control, administracién y gestién de los asuntos que le sean asignados,
conforme al &mbito de sus atribuciones, con el objetivo de dar seguimiento y solucion,

» Formular a consideracién de la Subprocuraduria de Derechos y Obligaciones de

Propiedad en Condominio, los estudios que elabore respecto de las materias de los
procedimientos de su competencia, para su aplicacién y una mejor operatividad del area.

Puesto: Subdireccion de Regiones

ATRIBUCIONES

Gaceta Oficial de la Ciudad de México, publicada el dia 07 del mes de septiembre del afio 2021.
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Procuraduria Social

Acuerdo A/001/2021, por el cual se delegan facultades al servidor publi
PRIMERO. - Se delega en el titular de la Subdireccion de Regiones de

QO

Distrito Federal, las siguientes facultades y obligaciones:

I, Propotcionar los servicios relacionados a orientacién, quejas y conciliacion;

GOBIERNG DE LA ‘

PROCURADURIA SOCIAL DEL

CIUDAD DE MEXICO |

| Ovo (o]
7748

co queseindica.
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ﬂ GOBIERNO DE LA
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a Procuraduria Social del

Il.  Iniciar, vigilar, coordinar y controlar el procedimiento de conciliacién en materia

condominal;

. Aplicar los medios de apremio sefialados en la Ley y en la Ley de Propiedad en
Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal;
V.  Acordar y someter a la aprobacion de la Procuradora el despacho de los asuntos que le

encomiende e informarle de su cumplimiento;

V.  Desempefiar las comisiones que le encargue la Procuradora, e informarie sobre su

desarrollo y resultados;

VI,  Someter a la consideracidn de la Procuradora los estudios, proyectos y programas que
elaboren las unidades administrativas a su cargo;
VIl.  Acordar con los titulares de las Oficinas Desconcentradas el tramite, resolucidn y

despacho de los asuntos competencia de éstos;

VIIl.  Apoyar a la Procuradora en la promocién, conduccién, coordinacidn, vigilancia y
evaluacidn de las actividades de la Procuraduria;

IX,  Orientar a los ciudadanos, condéminos o poseedores, en lo relativo a la celebracion de
actos juridicos y a la administracién de inmuebles, si se trata de Regimen de Propiedad

en Condominio. En estos casos, de estimarlo conveniente canalizar a los promoventes

con las instituciones promotoras de vivienda, o ante las autoridades competentes para

su atencion;

X.  Aplicar las lineas de trabajo y desarrollar los programas, subprogramas y proyectos

autorizados que le sean encomendados;

Xi.  Proporcionar acualquier persona que lo solicite, sin mas requisito que el de proporcionar
sus datos generales, los servicios de orientacion e informacion; y
Xll.  Realizar las notificaciones e inspecciones necesarias para la sustanciaciéon de los
procedimientos sefialados en la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal y |a Ley
de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal, asi como sus
respectivos Reglamentos, que se ventilen en las oficinas desconcentradas a su cargo, as
como las diligencias y demas actuaciones que se requieran.

SEGUNDO. - Las presentes facultades se delegan sin perjuicio del ejercicio directo por parte de la
Titular de la Procuraduria Social de {a Ciudad de México.

FUNCIONES.

o Coordinar, supervisar, los procesos, criterios e instrumentacién de lineamientos como los
trdmites y servicios que, en materia condominal, se brinden en todas las Oficinas -

Desconcentradas.
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+ Proporcionar asesoria en asambleas generales de condémings conforme a la Ley de la
Procuraduria Social del Distrito Federal.

+ Proporcionar los servicios relacionados con conciliacién en amigable ‘composicion en
materia de arrendamiento

« Establecer las bases y coordinar el asesoramiento u orientacion para el registro de los
inmuebles constituidos bajo el régimen de propiedad en condominio, el registro de tos
reglamentos condominales, la autorizacién de los libros de actas de las asambleas de
condéminos, de los nembramientos de administradores y acreditacion de convocatorias.

e Establecer los lineamientos y coordinar las acciones que se requiera implementar en las
oficinas desconcentradas para la atencién de la ciudadania en materia condominal.

» Coordinar y dar seguimiento a las acciones y tareas acordadas entre la Procuraduria
Social y las diversas Instituciones del Gobierno de la Ciudad de México con las Alcaldias
de la Ciudad de México y con organismos civiles y sociales entre otros con el objetivo de
contribuir con la eficiencia de las oficinas desconcentradas de la entidad.

o Integrar el acervo documental de la Subdireccion, de conformidad con el sistema de
gestion documental.

» Proporcionar atencién a las solicitudes que en materia de transparencia sean de su
competencia.

« Compilar los informes de gestién trimestrales y anuales que integren la informacion de
todas las dreas a su cargo.

» Generar estadisticas comparativas que permitan estudiar la eficiencia y eficacia de los
procesos de los tramites y servicios que se otorgan en las diversas oficinas
desconcentradas.

« Proponer, a la persona titular de Procuradora Social del Distrito Federal la delegacin de
facultades en servidores publicos subalternos,

+ Proponer a consideracién, de la persona titular de Procuradora Social del Distrito Federal
los estudios proyectos y programas que elaboren las unidades administrativas a su cargo.

» Coadyuvar con sus subalternos en el trdmite, resolucidn y despacho de los asuntos
competencia de estos.

o Certificar y expedir copias de los documentos que obren en los archivos de la
Subdireccion.
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e Coordinar con los titulares de las oficinas desconcentradas lo
que por caso fortuito o fuerza mayor deban serimplementado
de la ciudadania.
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» Emitir oficios de comisidén que, correspondan al personal bajo su cargo.

ATRIBUCIONES

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

s parafacilitarla atencién

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en
Cuauhtémoc.

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en
Coyoacén,

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en
Gustavo A, Madero,

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en
Tlahuac

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en
Iztacalco

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en
Iztapalapa.

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Alvaro

Obregdn

Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal

Titulo Segundo de la Integracién y Facultades de la Procuraduria Social.
Capitulo il de las Funciones de la Procuraduria Social

Articulo 25.- Las Oficinas Desconcentradas (Cuauhtémoc, Coyoacén, Gustavo A Madero,

Tialpan, Iztapalapa, Alvaro Obregén y Miguel Hidalgo) desarrollaran las siguientes atribuciones

conferidas:

. Orientar y asesorar gratuitamente en materia administrativa, juridica, social e
inmobiliaria, asimismo en asuntos relacionados con trdmites relativos a desarrollo

urbano, salud, educacién y cualquier otro servicio publico;

Il.  Serinstancia para atender, recibiry orientar las quejas e inconformidades que presenten
los particulares por los actos u omisiones de los Organos de la Administracién Pablica,
también las que susciten de la interpretacién de (a Ley de Propiedad en Condominios de
Inmuebles para el Distrito Federal y su Reglamento; asimismo substanciara lo

procedimientos a que hace referencia esta Ley,;
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Qrientacidn y asesotia en la organizacidn para la Constitucién del Régimen %Y)fopiedad
en Condominio;

Difundiry fomentar los programas sociales del Gobierno del Distrito Federal, asi como los
encaminados a promover la cultura condominal para la Constitucion del Régimen de

ERNO DE LA
AD DE MEXICO

Propiedad en Condominio;

Realizar el Registro de Administradores.

Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal,

Titulo Segundo de la Integracion y Facultades de la Procuraduria Social.
Capitulo Unico de la Integracién y Funciones de la Procuraduria Social.

Articulo 18.- Las Oficinas Desconcentradas (Cuauhtémoc, Coyoacan, Gustavo A Madero,
Tlalpan, iztapalapa, Alvaro Obregdn y Miguel Hidalgo) ademas contaran con las facultades y
obligaciones siguientes:

1.

Orientar a los ciudadanos, conddminos, poseedores, en lo relativo a la celebracion de
actos juridicos y a la administracidén de inmuebles, si se trata de Régimen de Propiedad
en Condominio. En estos casos, de estimarlo conveniente canalizar a los promoventes
con las instituciones promotoras de vivienda, o ante las autoridades competentes para su
atencion.

Aplicar las lineas de trabajo y desarrollar los programas, subprogramas y proyectos
autorizados que le sean encomendados.

Proporcionar a cualquier persona que lo solicite, sin mas requisito que el de proporcionar
sus datos generales, los servicios de orientacion e informacién.

Realizar las notificaciones e inspecciones necesarias para la sustanciacion de los
procedimientos sefialados en la Ley y la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles
para el Distrito Federal, que se ventilen en las oficinas a su cargo, asi como las diligencias
y demads actuaciones que se requieran,

Certificar y expedir copias de los documentos que obren en sus archivos.

Las demas atribuciones que les confiera la Ley, este Reglamento, otros ordenamientos
juridicos y las delegadas expresamente por el Procurador.
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FUNCIONES:

o Administrar eficientemente los recursos humanos y materialeg que sean asignados para
la operacién regular de la Oficina Desconcentrada para asegurar la funcién del area.

e Revisar y dar seguimiento a los casos de atencion ciudadana en materia administrativa
en coordinacion con la persona responsable de atender esta area especifica, informando
al Titular de la Subdireccién de Regiones, de los asuntos que considere trascendentes y
que requieran atencién especial, para su pronta solucidn.

o Acreditar1a convocatoria parala realizacién de Asamblea General Ordinaria, al interior de
los condominios y coadyuvar en la asesoria de la asamblea para la organizacién de la
administracion condominal.

¢ Emitir el Registro del nombramiento del administrador del condominio o Presidente del
Consejo de Administracién con el debido procedimiento en la Ciudad de México.

« Autorizary registrar el libro de actas de asambleas de los condominios, asi como, asistir
en calidad de asesor a las asambleas para dar validez a las mismas cuando se realicen,

« Llevar un registro de todas las escrituras de régimen de propiedad en condominio que
obran en copia simple, dentro de su acervo documental.

e Asesorary orientar en el registro o modificacion del reglamento interno del condominio.

« Evaluary dar seguimiento, junto con las coordinaciones zonales al Programa Social para
Unidades Habitacionales y asi garantizar la estricta aplicacion de la normatividad vigente,
dando cumplimiento a los objetivos planteados en el programa.

e Comunicar al titular de la Subdireccién de Regiones, los avances de los programas y
acciones planteadas en el Programa Operativo de la Subdireccion de Regiones, a fin de
que ésta pueda, rendir los informes que se requieren para un mejor control del area.

« Coordinar y dar seguimiento a las acciones y tareas acordadas entre la Procuraduria
Social del Distrito Federal y las diversas instituciones del Gobierno de la Ciudad de México,
con las Alcaldias de la Ciudad de México y con organismos civiles y sociales, entre otros,
con el objetivo de garantizar las funciones de la Entidad.

» Autorizar la consulta de expedientes, previa acreditacién del interés juridico.

e Orientar, atender y dar respuesta por escrito a todas las promociones que sean _
ingresadas a la Oficina Desconcentrada, por todos los multicanales que para tal fir
cuenten.
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Dar atencién a todas las obligaciones que en materia de transparenciay proteccién-de
datos personales les correspondan.

Aplicar los medios de apremio correspondientes, a todo desacato por parte de la

ciudadania requerida.
Conciliar las controversias condominales y de arrendamiento.

Jefatura de Unidad Departamental de Cultura Condominal

Procurar la promocién de los derechos sociales de los habitantes de la Ciudad de México,
asi como el cumplimiento de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el
Distrito Federal.

Brindar asesoria, capacitaciéon y apoyo a la ciudadania en general, agrupaciones,
asociaciones, organizaciones y o6rganos de representacion ciudadana electos en las
colonias o pueblos originarios de la Ciudad de México en materia de derechos
econdmicos, sociales, culturales, ambientales y la Ley de Propiedad en Condominio de
Inmuebles para el Distrito Federal.

Instrumentar, difundir y aplicar los mecanismos de participacion ciudadana y sana
convivencia entre los que habiten en un condominio y/o participen en la asamblea
general que refiere la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito
Federal.

Organizar y promover talleres, foros de consulta, asi como establecer mecanismos para
brindar asesoria y orientacion con la finalidad de fomentar la sana convivencia y prevenir
conflictos a través de la cultura condominal.

Formular y desarrollar las estrategias y acciones de educacién y comunicacién popular
que impliquen los programas sociales que atienda la Procuraduria Social del Distrito
Federal.

Difundir y fomentar, de manera general en la poblacion, los programas sociales de la
Procuraduria social de 1a Ciudad de México.

Evaluar los contenidos y materiales informativos, asi como las metodologias educativas
que se dirigen a la ciudadania para facilitar los procesos educativos de promocion de
derechos sociales, cultura condominal y establecer la sana convivencia entre
conddminos.
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Coordinar que el personal de Estructura, Base o Prestadore
adscrito al area de Cultura Condominal, dé seguimiento a
desarrollo de nuevas propuestas para el cumplimiento de los
area,
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s de Servici d%noranos

los planes de trabajo vy
objetivos y funciones del
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Procedimiento Administrativo de Aplicacién de Sanciones.

Certificacidn de Administradores Profesionales en Materia Condominal, Presencial
Certificacién de Administradores Profesionales en Materia Condominal, Electrénico

Cursos de Capacitacion para Administradores y Comité de Vigilancia, Presencial.

Cursos de Capacitacién para Administradores y Comité de Vigilancia, Electrénico
Imparticién de Talleres, Platicas y Orientaciones Condominales.

Redes Sociales.

Registro de Administrador(a) Conddmino, Profesional o Presidente del Comité de
Administracion.

Autorizacion y Registro del Libro de Actas de Asamblea.

Asesoria en Asamblea General o Sesion de Consejo de Administradores.

Acreditacion de Convocatoria para Asamblea General de Conddminos o Sesién de
Consejo de Administradores.

12. Amigable composicion en materia de arrendamiento.
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1.- Procedimiento Administrativo de Aplicacién de Sanciones.

Objetivo General: Determinar la violacién a la Ley de Propiedad en Condeminio de Inmuebles

para el Distrito Federal, al reglamento interno del condominio, a las escrituras constitutivas de
estos o a las traslativas de dominio, a los acuerdos adoptados en asambleas de condominos, alos
convenios suscritos en el procedimiento conciliatorio y a los laudos dictados en el procedimiento
arbitral; con la finalidad de inhibir el incumplimiento de las mismas, a través de la imposicién de
una sancién econdmica {multa) al infractor.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe escrito inicial de solicitud de Procedimiento | 1 dia.
Departamental de Administrativo de Aplicacion de Sanciones vy
Procedimientos y documentacion anexa e integra expediente.

Aplicacion de Sanciones.

2 Inicia el estudio del escrito inicial, asi como la | 3 dias.
documentacién anexa, verifica se cumplan los
requisitos conforme a los dispuesto a la Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México,
de aplicacién supletoria a la Ley de la Procuraduria
Social del Distrito Federal, prevista en su articulo 94. Y
se anexe la documentacidn que establece la
normatividad aplicable,

¢Cumple los requisitos?

Si

3 Integra y forma el expediente para su atencién. 1dia.

(Continia en la actividad 8).

No

4 Emite acuerdo previniendo a la parte “quejosa | 3dias.
condominal” a efecto de que en un término de cinco
dias habiles contados a partir del dia siguiente en que
surta efectos la notificacion, desahogue la prevencion,
Instruye se realice la notificacion del acuerdo en
mencion.

S Recibe la Cédula de Notificacion con larazén conlaque | 3 dias.
dé cuenta de la notificacion realizada.
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Verifica, transcurrido el plazo de finco dias h

contados a partir de que surta efectps la notificacién, si
el quejoso condominal subsano la prevencidn:
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5 dias.

:Subsano la prevencion?

-~ |

No

Emite acuerdo de desechamiento y se notifica a la parte
“quejosa condominal”, postetiormente se archiva el
expediente y se da totalmente por concluida.

5 dias.

Fin de procedimiento.

Sl

Emite acuerdo de admisién, en el que ordena el
emplazamiento de la parte “requerida condominal”, al
que le concede un plazo de cinco dias habiles, para que
manifieste lo que a su derecho convenga respecto de la
queja interpuesta en su contra y ofrezca las pruebas
que considere pertinentes para acreditar los extremos
de sus pretensiones,

1 dia.

Turna al notificador e instruye realice emplazamiento y
corra traslado con las copias simples de los
documentos que acompaiian el escrito inicial,

1dia.

10

Recibe la Cédula de Notificacién con la razén con la que
dé cuenta del emplazamiento practicado.

10 dias.

11

Emite acuerdo de audiencia en el que hace constar el
computo del término que se le concedié a la parte
“requerida condominal” y se fija fecha de audiencia.

5 dias.

iPresenta escrito de contestacion y ofrecimiento de
pruebas?

No

12

Declara rebeldia por medio de acuerdo de audienciade
la parte “requerido condominal”.

(Continua en la actividad 15)

1dia.

Si

13

Recibe y registra la contestacion de la parte “requerida
condominal”.

1 dia.
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“Analiza su contenido. Emite acuerdo senalando &% y

hora para la celebracion de la Audigncia de Admisidn'y
Desahogo de Pruebas y Alegatos.

15
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GOBIERNO DE LA
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5 dias

Celebra la Audiencia de Admisién, Desahogo de
Pruebas y Alegatos. Declara cerradata-instruccidon

1"dija.

ordena dictar la resolucion.

16 | Enlace de Sanciones y
Medidas de apremio
oficinas centrales,

Elabora proyecto de resolucidn administrativa
definitiva que da por concluido el Procedimiento
Administrativo de Aplicacidn de Sanciones.

17

15 dias.

Turna al Notificador para que efectue la notificacion de
la resolucién administrativa a las partes.

5 dias.

18

Recibe ta Cédula de Notificacion con la razén con laque
dé cuenta de la notificacion practicada.

Integra al expediente.

(En la resolucion notificada se resolvio procedente
la aplicacion de la sancién?

1dia

No

19

Notifica la resolucion y archiva el asunto como total y
definitivamente concluido.

1dia.

Fin de Procedimiento.

Si

20 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Procedimientos y

Aplicacion de Sanciones.

Verifica, transcurrido el término de quince dias habiles
contados a partir del dia siguiente en el que haya
surtido efectos la notificacion de la resolucién a las
partes, que la parte que fue sancionada haya exhibido
el recibo con el que acredite el pago de la multa
impuesta.

15 dias.

:La parte sancionada exhibio el recibo que acredita
el pago de la multa?

No

2]

Emite codigo de barras con la sancidén impuesta y
posteriormente se gira oficio a la Direccion Ejecutiva de
Crédito y Cobro de la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, para
efectos de que se ejecute el cobro de la sancion

1dia.
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| si
22 Archiva el asunto como total y definitivamente | 2 dias
concluido.

Fin de Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 86 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: 120 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. El procedimiento se iniciard a peticién de parte interesada, cuando se solicite mediante
escrito dirigido a la Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos y Aplicacién de
Sanciones, el escrito de Inicio de Procedimiento Administrativo de Aplicacién de
Sanciones debera presentarse de forma escrita ante la oficialia de partes comun de la
Procuraduria Social de la Ciudad de México y cumplir con los siguientes requisitos:

+ El nombre, denominacién o razén social del o los promoventes, los cuales seran
denominados parte quejosa condominal.

+ El domicilio para oir y recibir notificaciones.

« La narracién de los hechos en los que funda su queja, de manera clara y sucinta,
precisando los documentos piblicos o privados que tengan relacién con cada uno de
los hechos manifestando si los tiene a su disposicién.

« El nombre completo, denominacién o razén social del o las personas contra las que se
inicia el procedimiento, a los que se les denominara parte “requerida condominal”.

+ El domicilio completo de la parte requerida condominal para realizar el
emplazamiento al procedimiento.

. Ofrecer y relacionar las pruebas para acreditar los hechos constitutivos de sus
pretensiones,

« La fecha y firma autdgrafa de la parte guejosa condominal o, en su caso, la de su
representante legal, y para el caso de que el promovente no sepa o no pueda firmar,
firmard otra persona en sunombre y elinteresado estampara su huella digital, haciendo
notar esta situacion en el propio escrito.

2. Encaso de personas fisicas, debera acompafiarse carta poder firmada ante dos testigos y
ratificadas las firmas ante fedatario plblico, o bien, por declaracién en comparecencia
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personal ante el Jefe(a) de Unidad Departamental de Procedimientos y pml‘l%auon de

Sanciones.

oEn el caso de personas morales, debera acreditarse [3 personalidad mediante
instrumento publico.

e El administrador de un condominio, podra hacerlo con fa presentacion de su
nombramiento de administrador vigente.

» Cuando se pretenda representar a un administrador de condominio o al Comité de
Vigilancia, se debera exhibir el acta de asamblea de conddéminos donde se les nombra
con tal caracter.

El tiempo de substanciacion del procedimiento se sujeta a factores como la
comparecencia de tas partes, los elementos de prueba que aporten y la complejidad de
la controversia planteada, pretendiendo que la resolucion se pronuncie dentro de los tres
meses a partir de la presentacién del escrito inicial en términos de lo dispuesto en el
articulo 39 fraccién X de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.
El Procedimiento Administrativo de Aplicacidn de Sanciones se realizara de forma
gratuita.

La Recepcién del escrito inicial, asi como de la contestacion al emplazamiento del
Procedimiento Administrativo de Aplicacién de Sanciones se recibird en un horario de
lunes a jueves de 09:00 a 18:00 y los viernes de 09:00 a 15:00 horas, en la Oficialia de Partes
Comdn de la Procuraduria Social, ubicada en Calle Mitla nomero 250 Planta Baja Colonia
Vertiz Narvarte Demarcacién Territorial Benito Judrez Cédigo Postal 03600, en la Ciudad
de México.
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SYOBLIGACIONES DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO

2.- Certificacion de Administradores Profesionales en Materia Condominal, presencial.

Objetivo General: Planear, elaborar y disefiar la convocatoria de la certificacidn de aspirantes a
administradores(as) profesionales a través de instrumentos de evaluacién, dirigidos a personas
fisicas y morales que demuestren conocimientos y habilidades en la administracion de
condominios para la conduccién de la administracidn contratada por la Asamblea General y/o
Comité de Vigilancia de Inmuebles bajo el Régimen de Propiedad en Condominio.

Descripcion Narrativa:

No.,

Responsable

Actividad - Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Certificacidn, Atencidn
y Orientacion,

Emite la convocatoria de certificacion, aprobada por el | 1dia
Comité de Certificacidn para Administradores(as)
Profesionales de la Procuraduria Social de la Ciudad de
México vy publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México.

Abre el periodo de inscripcién para la evaluacién de | 1dia
Certificacién de Administradores Profesionales.

Recibe solicitudes en formate aprobado, debidamente | 3 dfas
requisitado, con la documentacion que se establece en la
convocatoria, dentro de los tres dias de inscripcidn.

(Cumple con los requisitos?

No

Informa al solicitante sobre la improcedencia y devuelve 1dia
los documentos para que en su caso subsane deficiencias
dentro del periodo de inscripcion.

(Conecta con punto 3 del procedimiento)

S

Comprueba procedencia, se entrega comprobante, se | 3dias
asigna un nimero de folio, forma expediente y se cita al
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curso y evaluacion para el dia estableciéooaen la
convocatoria.

Cierra el periodo de inscripcién

Piidia

Realiza, con el apoyo del Comité de Certificacién para

1dia

Administradores(as) Profesionales de la Procuraduria Social
de la Ciudad de México, la seleccion de los reactivos aaplicar
en la evaluacidn de la Certificacién de Administradores
Profesionales.

Imparte Curso de Capacitacién para la Certificacion

:Se presenta el solicitante a la evaluacion?

l1dia

No

Informa al solicitante que debe inscribirse en la sfguiente
jornada de Certificacidn de Administradores Profesionales.

1dia

{Fin del procedimiento)

Si

10

Recibe comprobante de inscripcion y registra asistencia del
solicitante con nimero de folio.

Aplica evaluacion.

1dia

11

Realiza la calificacién de las evaluaciones con la
participacién del representante del Organo Interno de
Control.

l1dia

iAcredita la evaluacion?

No

Fin de procedimiento

Si

12

Publica resultados.

1dia.

13

Elabora constancia de Certificacion de Administrador
Profesional.

Envia a firma de la Procuradora Social de la Ciudad de
México las constancias de certificacion

3dias

14

Procuradora Social.

Recibe, firmay devuelve constancias a la Jefatura de Unidad
Departamental de Certificacién, Atencién y Orientacién.

1dia




7 |
MANUAL Qﬂo GOBIERNG DE LA | PROCURADURIASOCIAL DEL

ADMINISTRATIVO oué CIUDAD DE MEXICO | DISTRITO FEDERAL
(o] | (o]
O’ﬂo GOBIERNO L?t LA
- - - - : ¢ CIUDAD DE MEXICO
15 | Jefatura de Unidad Entrega al solicitante la constancip de CertifiCacion de | 1 dia
Departamental de Administradores Profesionales y cierra expediente.

Certificacion, Atencion
y Orientacion

FIN DE PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 60 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. LaJefaturade Unidad Departamental de Certificacion, Atencion y Orientacion en acuerdo
con el Comité de Certificacién planeard, elaborara y desarrollara 1a convocatoria para el
proceso de certificacién de administradores profesionales mediante la evaluacién de
conocimientos, destrezas, habilidades, actitudes, aptitudes y aspectos relacionados a los
requeridos para el desempefio de la administracion del condominio, asi como su
conocimiento y aplicacién de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal y su
Reglamento, Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal y su
Reglamento; de conformidad con lo dispuesto por el articulo 89 de la Ley de la
Procuraduria Social del Distrito Federal y los articulos 54, 55, 56 y 57 del Reglamento de
la Ley de La Procuraduria Social del Distrito Federal.

2. El Comité de Certificacion de Administradores(as) Profesionales, autorizara el calendario
anual de evaluaciones para la certificacion de administradores y administradoras
profesionales, propuesto por la Jefatura de Unidad Departamental de Certificacion,
Atencidén y Orientacién en el marco de la legislacién aplicable a la Procuraduria Social de
la Ciudad de México.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Certificacién, Atencion y Orientacidn, en
coordinacién con el Area de Comunicacién Social y la Coordinacion General
Administrativa, realizard la difusién de la convocatoria que contiene el calendario anual
y que haya sido publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, en el portal de
internet de la Procuraduria Social de la Ciudad de México, medios electrénicos, asi mismo
la promocién de dicha convocatoria, la cual se realizara, por medio de carteles impresos,
mismos que se colocardn en la oficina central y las oficinas desconcentradas.

4, Para realizar el tramite de Certificacion de Administradores(as) Profesionales, sin
excepcion alguna, se requiere llenar el Formato de solicitud de inscripcion para la
evaluacidn de Administradores(as) Profesionales “Certificacion de Administradores
Profesionales” y cumplir con los demas requisitos establecidos en la convocatoria que
expida la Procuraduria Social de la Ciudad de México, con el fin de obtener su

certificacion.
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5. En la solicitud se anotaran los datos personales {domicilio particular, telefono, correo
electrdnico, y otros); y en su caso, domicilio de la empresa, despacho u oficina donde
laborayelnombre y direcciéon del o los condominios a administrar o que ha administrado,
asi como experiencia laboral.
6. Ladocumentacion que se debera presentar es la siguiente:

a) Original y copia de identificacién oficial vigente. (credencial para votar,
pasaporte, cédula profesional, documento migratorio o cartilla militar)

b) Original y copia de comprobante de domicilio PARTICULAR (predial, agua,
teléfono)

¢} Unafotografia reciente tamafio infantil a color o blanco y negro.

d) Solicitud de registro debidamente llenada.

e) Comprobante de pago mediante depdsito en cuenta en la Institucion bancaria
indicada por la Coordinacién General Administrativa de esta Procuraduria Social
de la Ciudad de México, por el importe que se encuentre vigente al momento del
pago, presentando posteriormente el comprobante del depésito realizado, en
original y 2 copias, 1 para acuse, a nombre de la Procuraduria Social de la Ciudad
de México

f) Constancia vigente del curso de capacitacién para Administradores y Comité de
Vigilancia.

g) Requisitar con nombre y firma el formato que contiene las Obligaciones de la
persona Administradora Profesional de Condominios.

h) No tenersancién por Resolucién Definitiva que haya causado ejecutoria, derivada
de un Procedimiento sustanciado ante la Procuraduria Social de la Ciudad de
México, en Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México o ante otro
Organo Jurisdiccional, hasta cinco afios anteriores a la publicacién de la
convocatoria.

i) Carta en la que manifieste BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD no tener sancién
por Resolucién Definitiva que haya causado ejecutoria, derivada de un
Procedimiento sustanciado ante la Procuraduria Social de la Ciudad de México,
en Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México o ante otro Organo
Jurisdiccional hasta cinco afios anteriores a la publicacion de la convocatoria.

7. Para el caso de las personas morales se inscribird a la o las personas fisicas que la
representen en forma individual, sin que, en ninglin caso, la certificacién se otorgue a
nombre de persona moral.

8. La inscripcién para la Certificacidn de Administradores(as) Profesionales, debera
realizarse en forma personal por la o el interesado(a), sin excepcién, de acuerdo con la
convocatoria que expida la Procuraduria Social de la Ciudad de México.

9. El cupo maximo para aplicar en cada periodo de evaluacidn para la Certificacidn de
Administrador{a) Profesional, serd de acuerdo a la demanda de solicitantes y a los
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los horarios que ésta determinen,
10. Para la aplicacién del curso y la evaluacién las y los aspirantes se presentaran en el lugar
y fecha programada con treinta minutos de anticipacién para su registro; presentando
comprobante de inscripcién con ndmero de folio original, identificacion oficial vigente

con fotografia, firmar el documento de instrucciones y condiciones para la presentacidn

de la evaluacion.

El documento consta de los reactivos que comprenden las areas de conocimiento;

entendimiento, anélisis, sintesis, aplicacién de procedimientos, resolucién de problemas,

destrezas y competencias, que permitan acreditar la evaluacion. El tiempo otorgado para
realizar el examen serd mdximo de dos horas.

12. Los Administradores(as) Profesionales que no acudan a realizar su evaluacidn en el diay
hora sefialados, por tinica ocasién, podran reinscribirse en la prdxima jornada de
certificacién a la que se inscribieron; de no acreditar la certificacion, iniciaran
nuevamente los trdmites de registro para la Certificacién de Administradores(as)
Profesionales cubriendo el pago y requisitos correspondientes.

13. El Administrador(a) Profesional de acuerdo con el folio podra consultar los listados de los
resultados de la evaluacion en el portal de internet de la Procuraduria Social de la Ciudad
de México, que previamente hayan sido aprobados por el Comité de Certificacién.

14, Los Administradores({as) Profesionales que no obtengan el porcentaje de 80% de
reactivos acertados, realizardn nuevamente los tramites de registro para la Certificacién
de Administradores(as) Profesionales efectuando el pago correspondiente.

15. Los Administradores(as) Profesionales podran solicitar de manera personal la calificacién

y el nimero de aciertos obtenidos, presentando su identificacion oficial vigente con

fotografia, sin que en ninglin caso se ponga a la vista su examen. El resultado de la

evaluacién serd inapelable y no estard sujeta a revision.

El pago de los derechos para la presentacion del examen de certificacion de

administrador{a) profesional, se realizaréd con fundamento en el ACUERDO 0/129/672,

emitido por el Consejo de Gobierno de la Procuraduria Social del Distrito Federal, en la

Centésima Vigésima Sesién Ordinaria de fecha 22 de septiembre de 2011, que a la letra

dice “Este H. Consejo de gobierno de la Procuraduria Social del Distrito Federal, con

fundamento en los articulos 2, 23 inciso B) fraccién Vil y 89 de la Ley de la Procuraduria

Social del Distrito Federal, articulo 70 fraccion il de la Ley Orgdnica de la Administracion

Pablica del Distrito Federal, articulo 2 y 38 fraccion I de la Ley de Propiedad en Condominio

de inmuebles para el Distrito Federal y de las opiniones emitidas por la Secretaria de

Finanzas def Distrito Federal, autoriza que se realicen las gestiones necesarias ante las

instancias correspondientes para establecer el cobro de las cuotas de recuperacion

proporcional y equitativa, que permitan compensar los gastos sufragados por la Entidad
en la prestacién de servicios de evaluacién y certificacion para administradores
profesionales; incluyendo o la Procuraduria Social del Distrito Federal, para dar

11

16




MANUAL

ADMINISTRATIVO

17.

18

+*

y |
M GOBIERMNO DE LA PROCURADURIA SOCIAL DEL

e T e R

£ .._' ' o] CIUDAD DE MEX'CO | BASTRITOFERERAL
o

O
ovﬂo GOBIERNO DE LA
L . . M ., CIUDAD DE MEXICO
cumplimiento a la normatividad aplicable, presente oportunamente d es ﬁnsejo as
reglas y el procedimiento de cobro, evaluacion y expedicion de ronstancias y wigencias de
certificacion”.
El pago serd por el importe vigente y se hard en los términos que establece la
convocatoria. Se deberd depositar en una cuenta bancaria que la Procuraduria Social de

la Ciudad de México disponga, por conducto de la Coordinacion General Administrativa,
quien se encargara de recibir las fichas de pago que les sean enviadas en original, por
conducto de la Jefatura de Unidad Departamental de Certificacidn, Atencién y
Orientacién, asi como administrar el recurso para los fines contables fiscales y
administrativos.

Cualguier modificacién al monto por el pago de derechos para la presentacién del
examen de certificacién de administrador{a} profesional, serd de acuerdo con lo que
determine y apruebe el Consejo de Gobierno de la Procuraduria Social y el Comité de
Certificacién de Administradores Profesionales.

El tiempo aproximado para finalizar el procedimiento es de 21 dias.

Costo, lugar y tiempo de atencion.

Para la Certificacion de Administradores Profesionales se debera cubrir el importe que se
encuentre vigente al momento de la inscripcidn, via institucién bancaria que designe la
Procuraduria Social de la Ciudad de México. La atencidn se brindara en un horario de
lunes a jueves de 10:00 a 18:00 horas vy viernes de 10.00 a 15:00 horas, en la Jefatura de
Unidad Departamental de Certificacidn, Atencién y Orientacidn, ubicada en Calle Mitla,
niimero 250, Piso 5, Colonia Vertiz Narvarte, Demarcacion Territorial Benito Juarez,
Cédigo Postal 03600, en la Ciudad de México.
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Objetivo General: Planear, elaborar y disefiar la convocatoria de la ceytificacionde.aspirantes.a
administradores(as) profesionales a través de instrumentos de evaluacion, dirigidas:a. personas

fisicas y morales que demuestren conocimientos y habilidades
condominios para la conduccién de la administracion contratada po

an la administracion

Comité de Vigilancia de Inmuebles bajo el Régimen de Propiedad en Condominio.

Descripcion Narrativa:

de

No.

Responsable

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Certificacidn, Atencion
y Orientacién.

Emite la convocatoria de certificacién aprobada por el
Comité de Certificacion para Administradores(as)
Profesionales de la Procuraduria Social de la Ciudad de
México, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

1dia

Abre el periodo de inscripcidon para la evaluacién de
Certificacién de Administradores Profesionales

1dia

Recibe y revisa en el correo electrénico indicado en la
convocatoria la solicitud en formato aprobado,
debidamente requisitado ademds de la documentacién que
se requiere en la convocatoria en formato PDF, dentro de los
tres dias de inscripcidn.

3dias

;Cumple los requisitos?

No

Informa al solicitante sobre la improcedencia de los
documentos y se pide al ciudadano para que en su caso
subsane las deficiencias dentro del periodo de inscripcion
remitiendo nuevamente la documentacion correcta en
formato PDF

1dia

(Conecta con punto 3 del Procedimiento)

Si

Comprueba procedencia, se asigna nimero de folio y se
forma expediente digital. Se envia por correo electrénico al
solicitante comprobante de inscripcion, con la liga para
ingreso al Curso de Capacitacidon para la Certificacién
sefialando fecha y hora conforme a la convocatoria.

3dias

Cierra el periodo de inscripcion

1dia
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7 Imparte Curso virtual de Capacitacion parala Certificaciony | 1 dia
se notifica que se les enviara la liga|via correa electrénico
para la evaluacion.
8 Envia por correo electrénico ligg para acceder a la | 1dia
plataforma indicando fecha para—realizar—evaluacion.
Dispondran de dos horas para realizarla, y la plataforma
estara habilitada en un horario de las 07:00 alas 23:59 h.
9 Recibe de Plataforma el reporte de resultados de |a 1dia
evaluacién.
] (Acredita evaluacion? o e o
S - S B
Fin de Procedimiento.
Si -
10 Publica en la Pagina de la Procuraduria Social de la Ciudad 1dia
de México los Folios de los solicitantes que acreditaron la
evaluacién de la Certificacion.
11 Elabora constancias de Certificacion de Administradores | 4 dias
Profesionales.
Envia constancias a firma de la Procuradora Social.

12 | Procuradora Social Recibe, firmay devuelve constancias a la Jefatura de Unidad | 1 dia
Departamental de Certificacion, Atencién y Orientacién.

13 | Jefatura de Unidad Escanea y envia al correo electrénico registrado por el | 1dfa o
Departamental de solicitante la constancia de Certificacion de Administrador
Certificacién, Atencién | Profesional.

y Orientacién.
Fin de procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 60 dias

Aspectos a considerar:

1. LaJefaturade Unidad Departamental de Certificacion, Atencidn y Orientacion en acuerdo

con el Comité de Certificacién planeara, elaborard y desarrollara la convocatoria para el
proceso de certificacién de administradores profesionales mediante ia evaluacién de
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conocimientos, destrezas, habilidades, actitudes, aptitudes y aspectos relacionados a los
requeridos para el desempefio de la administracién del condominio, asi como su
conocimiento y aplicacién de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal 'y su
Reglamento, Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federaly su
Reglamento; de conformidad con lo dispuesto por el articulo 89 de la Ley de la

DE LA

Procuraduria Social del Distrito Federal y los articulos 54, 55, 56 y 57 del Reglamento de
la Ley de La Procuraduria Social del Distrito Federal.
El Comité de Certificacién de Administradores(as) Profesionales, autorizara el calendario
anual de evaluaciones para la certificacion de administradores y administradoras
profesionales, propuesto por la Jefatura de Unidad Departamental de Certificacion,
Atencidn y Orientacién en el marco de la legislacion aplicable a la Procuraduria Social de
la Ciudad de México.
La Jefatura de Unidad Departamental de Certificacion, Atencidén y Orientacidn, en
coordinacion con el Area de Comunicacién Social y la Coordinacién General
Administrativa, realizard la difusidn de la convocatoria que contiene el calendario anual
y que haya sido publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, en el portal de
internet de la Procuraduria Social de la Ciudad de México, medios electronicos, asi mismo
la promocidn de dicha convocatoria, 1a cual se realizara, por medio de carteles impresos,
mismos que se ¢olocaran en la oficina central y las oficinas desconcentradas.
Para realizar el tramite de Certificaciéon de Administradores{as) Profesionales, sin
excepcion alguna, se requiere llenar el Formato de solicitud de inscripcién para la
evaluacién de Administradores{as) Profesionales “Certificacién de Administradores
Profesionales” y cumplir con los demas requisitos establecidos en la convocatoria que
expida la Procuraduria Social de la Ciudad de México, con el fin de obtener su
certificacion.
En la solicitud se anotaran los datos personales (domicilio particular, teléfono, correo
electrénico, y otros); y en su caso, domicilio de la empresa, despacho u oficina donde
laboray elnombrey direccién del o los condominios a administrar o que ha administrado,
asi como experiencia laboral,
La documentacion que se deberd presentar en formato PDF via correo electronico es la
siguiente:
a) Identificacién oficial vigente. (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional,
documento migratorio o cartilla militar)
b) Comprobante de domicilio PARTICULAR (Predial, agua, teléfono).
¢} Una fotografia reciente tamaiio infantil a color o blanco y negro.
d) Solicitud de registro debidamente llenada.
e) Comprobante de pago mediante depésito en cuenta de la Institucién bancaria
indicada por la Coordinacién General Administrativa de esta Procuraduria Social de
la Ciudad de México, por el importe que se encuentre vigente al momento del pago,
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f) Constancia vigente del curso de capacitacién para Administradores y Comité de
Vigilancia.
g) Requisitar con nombre y firma el formato que contiene las Obligaciones de la
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anexando posteriormente el comprobante del depésito fealizado, effpnato Paf > = VExIco

persona Administradora Profesional de Condominios.

h) Elcorreo electrdnico que utilice para registrarse y remitir sus documentos debe ser
personal, serd el (inico canal por el cual se dard acceso a la evaluacion.

i) No tener sancidn por Resolucién Definitiva que haya causado ejecutoria, derivada
de un Procedimiento sustanciado ante la Procuraduria Social de la Ciudad de
México, en Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México o ante otro
Organo Jurisdiccional, hasta cinco afios anteriores a la publicacién de la
convocatoria.

j) Cartaeniaque manifieste BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD no tener sancién por
Resolucion Definitiva que haya causado ejecutoria, derivada de un procedimiento
sustanciado ante la Procuraduria Social de la Ciudad de México, en Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México o ante otro Organo Jurisdiccional
hasta cinco aRos anteriores a la publicacion de la convocatoria.

Para el caso de las personas morales se inscribird a la o las personas fisicas que la
representen en forma individual, sin que, en ningln caso, la certificacion se otorgue a
nombre de persona moral.

La inscripcién para la Certificacion de Administradores (as) Profesionales Electrénica,
deberd realizarse via correo electrénico que se haya indicado en la convocatoria expedida
por la Procuraduria Social de la Ciudad de México, anexando en formato PDF los
documentos requeridos.

Si la documentacién cumple con lo sefialado en los requisitos se integra expediente
electrénico y se le envia al correo electrénico que hayan registrado la liga para ingresar al
curso para Administradores Profesionales, sefialando fecha y hora.

Quienes no integren la documentacién completa y correcta se les hard de su
conocimiento por la misma via para que subsanen las deficiencias, la envien completa
nuevamente y queden debidamente inscritos.

Concluido el curso virtual, se le enviara a su correo electrénico la liga sefialando la fecha
en que se llevard a cabo la evaluacion.

El cuestionario a responder consta de los reactivos que comprenden las areas de
conocimiento, entendimiento, andlisis, sintesis, aplicacion de procedimientos,
resolucién de problemas, destrezas y competencias, que permitan acreditar la
evaluacion. El tiempo otorgado sera de dos horas. El ingreso a la plataforma indicada
debe ser desde el correo electrdnico que registraron en su solicitud, dicha plataforma
estara disponible en un horario de las 07:00 a las 23:59 horas.
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13. Los administradores(as) profesionales que no realicen su evaluacion el dia Thdicado, por
dnica ocasidn, podran reinscribirse en la préxima jornada de certificacion a la que se
inscribieron; de no acreditar la certificacién, iniciardn nuevamente los trdmites de
registro para la certificacion de administradores(as) Profesionales cubriendo el pago 'y
requisitos correspondientes.

14. ElAdministrador{a) Profesional de acuerdo con el folio podra consultar los listados de los
resultados de la evaluacién en el portal de internet de la Procuraduria Social de la Ciudad
de México, que previamente hayan sido aprobados por el Comité de Certificacién para
Administradores(as) Profesionales de la Procuraduria Social de la Ciudad de México.

15. Los Administradores(as) Profesionales que no obtengan el porcentaje de 80% de
reactivos acertados, realizaran nuevamente los tramites de registro para la Certificacion
de Administradores(as) Profesionales efectuando el pago correspondiente.

16. A los Administradores Profesionales se les enviard la constancia de certificacion al correo
electrénico que tengamos registrado en su expediente.

17. Los Administradores(as) Profesionales podran solicitar de manera personal la calificacion
y el nimero de aciertos obtenidos, presentando su identificacion oficial vigente con
fotografia, sin que en ningin caso se ponga a la vista su examen, El resultado de la
evaluacion serd inapelable y no estard sujeta a revision.

18. El pago de los derechos para la presentacién del examen de certificacion de
administrador(a) profesional, se realizard con fundamento en el ACUERDO 0/129/672,
emitido por el Consejo de Gobierno de la Procuraduria Social del Distrito Federal, en 1a
Centésima Vigésima Sesion Ordinaria de fecha 22 de septiembre de 2011, que a la letra
dice “Este H. Consejo de gobierno de la Procuraduria Social del Distrito Federal, con
fundamento en los articulos 2, 23 inciso B) fraccién Vill y 89 de la Ley de lg Procuraduria
Social del Distrito Federal, articule 70 fraccion Il de la Ley Orgdnica de la Administracion
Piblica del Distrito Federal, articulo 2 y 38 fraccion I de la Ley de Propiedad en Condominio
de Inmuebles para el Distrito Federal y de las opiniones emitidas por la Secretaria de
Finanzas del Distrito Federal, autoriza que se realicen las gestiones necesarias ante las
instancias correspondientes para establecer el cobro de las cuotas de recuperacion
proporcional y equitativa, que permitan compensar los gastos sufragados por la Entidad
en la prestacidn de servicios de evaluacién y certificacion para administradores
profesionales; incluyendo « la Procuraduria Social del Distrito Federal, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable, presente oportunamente @ este Consefo las
reglas y el procedimiento de cobro, evaluacion y expedicién de constancias y vigencias de
certificacion”.

El pago serd por el importe vigente y se hard en los términos que establece la
convocatoria. Se deberd depositar en una cuenta bancaria que la Procuraduria Social de
la Ciudad de México disponga, por conducto de la Coordinacion General Administrativa,
quien se encargara de recibir las fichas de pago que les sean enviadas en formato PDF,
por conducto de la Jefatura de Unidad Departamental de Certificacion, Atencién y

pag r;?(JZw\ ()




MANUAL i ¢ COBIERNG DE LA PROCURADURIA SOCIAL DEL

ADMINISTRATIVO Y D‘/ “ CIUDAD PE MEXICO ‘ DISTRITO FEDERAL
o] | (o]
MO GOBIERNO DE LA
. s , L. m CIUDAD DE MEXICO
Orientacién, asi como administrar el recurso para los fines contabl€és™iscales y

administrativos.
Cualquier modificacién al monto por el pago de derechos |para la presentacién del
examen de certificacién de administrador(a) profesional, serd de acuerdo con lo que
determine y apruebe el Consejo de Gobierno de la Procuraduria Social y el Comité de

Certificacion de Administradores Profesionales.

19. Eltiempo aproximado para finalizar el procedimiento es de 20 dias.

20. Costo, lugary tiempo de atencidn.
Para la Certificacién de Administradores Profesionales se debera cubrir el importe que se
encuentre vigente al momento de la inscripcion, via institucién bancaria que designe la
Procuraduria Social. La atencidn se brindara en un horario de lunes a jueves de 09:00 a
18:00 horas v viernes de 09:00 a 15:00 horas, en el correo electrénico que se indique en la
convocatoria, e informacién en la Jefatura de Unidad Departamental de Certificacion,
Atencién y Orientacion, ubicada en Calle Mitla, nimero 250, Piso 5, Colonia Vertiz
Narvarte, Demarcacion Territorial Benito Judrez, Codigo Postal 03600, en ta Ciudad de
México.
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4.- Cursos de Capacitacion para Administradores y Comité de Vigilancia, presenciat,
Objetivo General: Impartir Cursos en materia condominal, con el propédsito.de brindar.a.los
participantes conocimientos generales sobre la Ley de Propiedad en ondominlo de'inmuebles
para el Distrito Federal, que les permitan desarrollar la administracidn yi
y obligaciones de las personas que viven en inmuebles sujetos al régimen de propiedad en
condominio en la Ciudad de México, buscando la mediacion de sus conflictos de forma no
violenta,
Descripcion Narrativa:
No. Responsable Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Elabora calendaric mensual de los Cursos de Capacitacion
1 Departamental de | para Administradores y Comité de Vigilancia 1dia
Certificacion, Atenciony
Orientacién.
7 Recibe y registra solicitudes de inscripcién al curso, por S dias
medio de escrito, personalmente, via telefdnica o en linea.
Integra expediente del curso, genera base de datos,
3 asignando nimero de folio a cada una de las solicitudes del ldia
curso y elabora lista de asistencia.
4 Registra asistencia, imparte Curso, aplica evaluacion alos 1 dia_
solicitantes y califica.
5 Captura resultados en base de datos. 3dias
Elabora informe de actividades y constancia del curso de ,
6 . 5 dias
los acreditados.
Remite constancias para firma de la persona titular de la .
7 . . 1 dia.
Procuraduria Social.
8 | Procuradora Social. Recibe, firma y devuelve constancias del curso. ldia.
Jefatura de Unidad | Relaciona, entrega constancias y archiva expediente.
9 Depf:n.'tan'!gntal ”de 1dia
Certificacion, Atenciony
Orientacion.
Fin de procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 30 dias hdbiles
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Con el fin de dar cumplimiento a las leyes que nos rigen, la Subprocuraduria de Derechos y
Obligaciones de Propiedad en Condominio por medio de| la Jefatura de Unidad
Departamental de Certificacién, Atencion y Orientacion se apegara a lo dispuesto en el

articulo 3 de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal,

A peticidn del interesado podran solicitar la inscripcion al curso, con el cual los
Administradores Conddminos o Profesionales e integrantes de los Comités de Vigilancia
dan cumplimiento a lo sefialado en los articulos 38 y 81 de la Ley de Propiedad en
Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal. Esta solicitud de servicio debera
realizarse via telefénica o personalmente en la Jefatura de Unidad Departamental de
Certificacion, Atencién y Orientacidn de la Subprocuraduria de Derechos y Obligaciones de
Propiedad en Condominio, con anticipacion a la fecha requerida y de acuerdo a la
capacidad de los grupos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Certificacién, Atencidn y Orientacion, recibe la
Solicitud de Servicio precisando los siguientes datos del solicitante:

a) Curso.

b} Tipo de poblacién

¢) Edad

d} Sexo

e} Lugardelcurso

f) Requerimientos de logistica
g) Fecha programada del curso

La Jefatura de Unidad Departamental analiza la actividad y revisa el calendario semanal
para asignar nimero de folio y capacitador.

La imparticidn del Curso se realizara de acuerdo a la programacién mensual. En caso de
presentarse alguna situacién imprevista que interfiera en la realizacién de los Cursos, se
comunicara a los participantes las medidas que se adoptaran para subsanar o adecuar el
cumplimiento del mismo.

Todos los Cursos se impartiran de conformidad y en estricto apego a la Ley de Propiedad
en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal, La duracion de los mismos sera hasta
de 20 horas.

e Los Cursos se impartiran a grupos conformados por un minimo de 10 y hasta 120
adultos. Cuando sean Cursos de capacitacion para Administradores y Comité de
Vigilancia, las y los participantes deberan cubrir por lo menos el 80 por ciento de
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asistencia en dias o en horas y aprobar la evaluacidn de cohocimientos para obtener

la constancia de capacitacion con, por lo menos, el 70 por ciento de calificacion,

e Los participantes deberdn evaluar al capacitadory la imparticién del curso,

7. La celebracién de los Cursos deberd realizarse en las instalaciones de [a Procuraduria Social
de la Ciudad de México o en el drea de la Institucién solicitante o, en caso de alguna
contingencia, en espacios gestionados por la Procuraduria Social de la Ciudad de México.

8. El horario de atencidn serd de lunes a jueves, de 09:00 a 18:00 horas y los viernes de 09:00 a
15:00 horas, en la Jefatura de Unidad Departamental de Certificacidn, Atencién y
Orientacion, ubicada en Calle Mitla, nimero 250, Piso 5, Colonia Vertiz Narvarte,
Demarcacion Territorial Benito Judrez, Cédigo Postal 03600, en la Ciudad de México.

9. Tiempo para realizar el procedimiento de Cursos de Capacitacién para Administradores y
Comité de Vigilancia, es de 30 dias.

Diagramas de Flujo:
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5.- Cursos de Capacitacion para Administradores y Comite de Vigilancia,en lineao
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Objetivo General: Impartir Cursos en materia condominal, via electrénica en la pagina
cursosprosoc.com, con el propdsito de brindar a los participantes conogimientos generales sobre
la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal, que les permitan

desarrollar la administracion y vigilancia de los derechos y obligacienes de las personas que viven
en inmuebles sujetos al régimen de propiedad en condominio en la Ciudad de México, buscande
la mediacidn de sus conflictos de forma no violenta.

Descripcion Narrativa
5.- Cursos de Capacitacion para Administradores y Comité de Vigilancia, en linea.

No. Responsable Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Proporciona asistenciayorientaciénalosg)licitantes para | 7dias
Departamental de | acceder o continuar el curso en linea de capacitacion para
Certificacién, Atencidn | Administradores y Comités de Vigilancia. La duracidn sera
y Orientacién hasta de 20 horas y tendra disponible la plataforma por 7
dias, las 24 horas a partir del inicio del curso para
concluirlo.
2 Espera solicitudes de asistencia y orientacion para que 3dias
los solicitantes contindien con su capacitacion.
3 Revisa la plataforma para conocer de los resultados de las | 1dia

evaluaciones de los solicitantes.
Los solicitantes, para obtener constancia, deberan
acreditar con, por lo menos, el 70 por ciento de aciertos
en las evaluaciones.

(Acreditan el curso?

No
4 No acredita con por lo menos el 70% de los créditos.
Fin de procedimiento
Si
5 | Descargay archiva reporte que emite la plataforma._ ldia

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 30 dias |

Aspectos a considerar:

1. Conelfin de dar cumplimiento a las leyes que nos rigen, la Subprocuraduria de Derechos
y Obligaciones de Propiedad en Condominio por medio de la Jefatura de Unidad
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Departamental de Certificacién, Atencion y Orientacion se apegara a 1o d@sto en el
articulo 3 de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

2. Elinteresado podré realizar el Curso de Capacitacién para Administradores y Comite de
Vigilancia, con el cual los Administradores Condéminos o Profgsionales e integrantes de

los Comités de Vigilancia dan cumplimiento a lo sefialado en los articulos 38 y 81 de [a Ley
de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal, ingresando a la
plataforma donde se tenga disponible y cuya liga podra encontrar en la Pagina WEB de la
Procuraduria Social de la Ciudad de México.
3. Alingresar ala plataforma deberan registrarse y anotar los siguientes datos:

a) Nombre completo

b) Edad

c) Sexo

d) Ciudad

e} Alcaldia

f) Correo Electrdnico

g) Namero de Teléfono

h} Nombre de Usuario

4, El curso se impartira de conformidad y en estricto apego a la Ley de Propiedad en
Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal y materias afines. La duracién sera
hasta de 20 horas y tendran disponibles 7 dias, las 24 horas a partir del inicio del curso
para concluirlo,

5. Los participantes deberan obtener por lo menos el 70 por ciento de los créditos del curso
para hacerse acreedores a la expedicion de la constancia.

6. Los usuarios podréan recibir asistencia para resolver situaciones que se presenten en el
desarrollo del curso en las direcciones fisicas o electrénicas sefialadas en la propia
plataforma o en la Oficina de la Jefatura de Unidad Departamental de Certificacion,
Atencidn y Orientacién de forma presencial o via telefonica.




ADMINISTRATIVO CIUDAD DE MEXICO

MANUA r‘m Qo |
e v PROCURADURIA SGCIAL DEL
UAL % 223 olﬁ’o LTI s o DISTRITO FEDERAL
o

o}
Mo GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
(o]

Diagrama de Flujo:

]

b N

2

;

v o3 ->

-

8

-3 : ihcredita sl curso? 5 Descarga
P 1. Proporciona 3, Revisa la . reporte de
7 § asistencia pan 2. Espera plataforma para A plataforma y
= |} acceder acontinuar solicitudas de conocer de los archiva.
‘E £ |g con el curso de orientacian. resultados de la

¢ ) capacitation. evaluacion.

2 .3 § [nicio

HE

g 2
i > 4. No acredita

con por lo

b menos el 70%

g de los créditos.

3 |3
v S

8 |3

-]

33 F.

in
VALIDO 2
e VL Y

pagina 48 de 80




MANUAL o
ADMINISTRATIVO §4.104

(o]

6.- Imparticién de Talteres, Platicas y Orientaciones Condominales.
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Objetivo General: Impartir Talleres, Platicas, Orientaciones Condominates, Visitas Guiadas,
fomentande Derechos, Sociales y Culturales, con el propésito de brindar a las participantes
herramientas que garanticen el conocimiento de sus derechos y obligaciones como condominos,

contribuyendo a fortalecer el tejido social, la convivencia solidaria de la CDMX.

Descripcion Narrativa: 6. Imparticion de Talleres, Platicas y Orientaciones Condominales.

No,

Responsable de la Actividad W

Actividad

Tiempo

1

Jefe de Unidad Departamental de
Cultura Condominal

Recibe y requisita solicitud de
imparticién del Taller, Pldtica u
Orientacion Condominal, por medio
de escrito, personalmente o via
telefénica.

1dia

Asigna y turna al responsable para la
atencion de la Solicitud de Servicio.

12horas

Lider Coordinador de Proyectos
de Cursos y Talleres

Recibe y confirma datos con el
solicitante, acuerda fecha de
imparticién y lugar de celebracién.

1dja.

Imparte Taller, Platica u Orientacion
Condominal en la fecha programada
y registra asistencia de las y los
participantes en Lista de Asistencia.

2 horas

Elabora Informe de Actividades de
Taller; Curso, Platica u Orientacién y
lo entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de cultura
condominal.

2 horas.

Jefe de Unidad Departamental de
Cultura Condominal

Archiva Informe de Actividades,
adjuntando Solicitud de Servicio,
Lista de Asistencia y, en su caso, Lista
de Constancias Entregadas vy
Constancias sobrantes del Curso para
administradores.

12 horas

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.

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

dias habiles
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Aspectos a Considerar;

1.

10.
11,
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Con el fin de dar cumplimiento a las leyes que nos rigeh la Jefatura de Unidad
Departamental de Cultura Condominal, se apega a lo dispuesto-en-elarticulo 3-dela Ley

de la Procuraduria Social del Distrito Federal, asi como el articulo 13 del Reglamento de
la Ley de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal.
A solicitud de particulares o por cualquier institucién de la Administracion Piblica del
Distrito Federal, podran pedir cualquier Taller, Platicas y Orientaciones Condominales
que ofrezca la Jefatura de Unidad Departamental de Cultura Condominal, con al menos
cinco dias laborales de anticipacidn a la fecha requerida, deberd realizarse por medio de
un escrito, via telefénica, via WhatssApp o personalmente mediante solicitud de servicio.
El lider coordinador de proyecto de platicas y talleres de cultura condominal, recibe la
Solicitud de Servicio precisando los siguientes datos del solicitante:

a. Tema del Taller, Platica u Orientacién Condominal.
Tipo de poblacién
Numero de participantes
Lugar
Requerimientos de logistica

f. Fechatentativa de atencion
Ef lider coordinador de proyecto de platicas y talleres de cultura condominal, analiza y
calendariza la actividad y en el calendario semanal, asi mismo quien sera el responsable
o responsables de la actividad mismo que se le turna[a solicitud de servicio.
Elo los responsables del Taller, Platica u Orientacién condominal se pondran en contacto
con el o los solicitantes para acordar la logistica, fecha y hora de imparticién.
La imparticidn de cualquier Taller, Platica y Orientacién Condominal, se realizara de
acuerdo a la programacion semanal. En caso, de que se presente alguna situacién
imprevista que interfiera en la realizacién de los Talleres, Platicas y Orientaciones
Condominales, se establecera una nueva fecha para su realizacién.
Todos los Talleres, Platicas y Orientaciones Condominales, se impartiran de conformidad
con la Carpeta de Contenidos y en estricto apego a la Ley de Propiedad en Condominio
de tnmuebles para el Distrito Federal, La duracién de los mismos estara en funcién de lo
establecido para cada uno de ellos.
Los Talleres se impartirdn a grupos conformados por un minimo de 10 y hasta 40 niios,
nifasy adultos.
Las Platicas Condominales a un minimo de 15 personas adultas a un maximo de 40
personas,
Las Orientaciones Condominales podran ser desde una persona, hasta grupos de 10.
Las platicas a través de la plataforma digital podran ser a un minimo de 10 personas hasta
maxima de 300 personas.

o a0
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12. La celebracién de los Talleres, Plticas y Orientaciones Condc
en las instalaciones de la Procuraduria Social del Distrito |
Institucién solicitada o en areas comunes o espacios publ

particulares solicitantes.
13.

OV CIUDAD
K2

El horario de atencion sera de lunes a viernes laborales, atencid
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1 aciudadanos dentrode

las instalaciones de 10:00 a 18:00 horas, horario de servicios fuera de las instalaciones de

9:00 a 17:00 horas.
14

La prestacién det servicio en cita no tendra ningin costo y la reproduccién del material

informativo y didactico correrd a cargo de la Procuraduria Social del Distrito Federal. En
caso de ser necesario y cuando el solicitante asi lo haya requerido, La Procurad uria Soctal,

proporcionard la logistica necesaria.
15,
Condominales es de 9 dias, 15 dias.
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Tiempo en realizar el procedimiento para Talleres, Platicas y Orientaciones
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7.- Redes Sociales

Objetivo General: Dar orientacién mas clara y oportuna a los Habita
funciones y servicios que ofrece La Procuraduria Social del Distrito
competencia para asi consolidar la imagen y tarea institucional, fag

RO DE LA ‘
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o]

ntes en general, sobre las
Federal, en su ambito y
ilitar con oportunidad al

publico usuario de las redes sociales, la informacién ordenada y actualizada de las diversas
funciones y servicios; asimismo, se plantea antecedentes, objetivos y resultados del quehacer de
la institucion.

Descripcion Narrativa: 7. Redes Sociales

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefe de Unidad | Difunde las funciones y servicios que | 1dia
Departamental de Cultura | ofrece la Procuraduria Social y actualiza
Condominal. la informacidn. |
2 Recibe solicitudes de informacién de la | 1dia
ciudadania via correo electrénico, redes
sociales, exponiendo sus dudas.
3 Genera base de datos en donde se | 12 horas
recopila el tipo de categoria del
correo.
4 Canaliza las solicitudes a las areas | 12 horas
correspondientes. i
5 Verifica que el &rea correspondiente | 5 dias

brinde la atencion a la solicitud y da
por atendida la solicitud en la base
de datos.

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucion: 10

dias habiles
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1. De acuerdo al Articulo 13, Fraccién XI del Reglamento de La Procuraduria Social del Distrito
Federal, establece que se debe difundir y fomentar de manera general en la poblacion, los
diversos Programas Sociales del Gobierno del Distrito Federal.

2. Conforme al calendario de actividades y eventos, La Subprocuraduria proporciona la
informacién a la Jefatura de Unidad Departamental, para el desarrolio de la difusién por
medio de material grafico para la pagina web, tripticos y/o folletos.

3, Elmaterial grafico es enviado a la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico para
que realicen la publicacién en la pagina web de La Procuraduria Social del Distrito Federal.

4. Se realiza la difusién a través de redes sociales, en Facebook y Twitter en donde se da
seguimiento y respuesta de los usuarios, con este objetivo estd a disposicion del usuario de
internet y la ciudadania en general las siguientes formas de comunicacion:

a) TWITTER: @prosocCDMX
b) FACEBOOK: Procuraduria Social de la Ciudad de México

¢) PAGINA WEB: www.prosoc.cdmx.gob.mx

d) Micrositio: www.launidad.com.mx

5. Laorientacidny atencidn a los habitantes, es determinante en la construccién de una nueva
imagen institucional sélida, debido a la inmediatez y cobertura que tienen los medios
alternativos de Comunicacién Social, de tal forma, es tarea de la Jefa de Unidad
Departamental de Comunicacién Social, la atencién personalizada, clara y oportuna a la
ciudadania de proporcionar informacién de todos los servicios y funciones que realiza La
Procuraduria Social, en cuatro temas fundamentales:

Asuntos Condominales.

Queja Administrativa.

Promocion de los Derechos.

Difusidn de Eventos Especificos.

Divulgar los asuntos que realiza la Procuraduria social.
Tiempo en realizar el procedimiento 8 dias 3 horas.
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8.- Registro del Nombramiento del Administrador Conddémino, Profesional o Presidente del

Comité de Administracion.

Objetivo General: Emitir constancia del Registro del Nombramiento del Administrador(a)
Condémino o Profesional o Presidente del Consejo de Administracion electos por la Asamblea
General de Condéminos, Sesién de Consejo de Administradores o designado por quien otorgd la
escritura constitutiva del condominio, a efecto de dotar de la formalidad legal su nombramiento,
en cumplimiento a lo establecido en los articulos 23 apartade B fraccidn IV de la Ley de la
Procuraduria Social del Distrito Federal, articulo 11 fraccion Il del Reglamento Ley de la
Procuraduria Social del Distrito Federal, 38 fracciones | y (I, segundo parrafo, pendltimo parrafo y
40 de la Ley de Propiedad en Conddmino de Inmuebles para el Distrito Federal y 13 del
Reglamento de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal.

Descripcion Narrativa;

Responsable de la

e Actividad

Actividad Tiempo

1 Jefe de Unidad
Departamental de
Oficina Desconcentrada

Recibe y registra la solicitud, en Formato ldia
Aprobado, del Registro del Nombramiento del
Administrador Conddémino, Profesional o
Presidente del Comité de Administracién en el
libro de gobierno de la Oficina Desconcentrada,
a la que corresponda conocer el asunto, en
razén de la ubicacion del condominio, en orden
cronoldgico de ingreso y asigna numero de
expediente.

Revisa que la solicitud contenga los datosy | 1dia
documentos requeridos para el registro.

:Procede el registro de administrador? ldia

Si

(Conecta al punto 5)

No

Previene al solicitante para que subsane las
irregularidades detectadas, en un término de
cinco dias habiles a partir de su notificacion, | 5 dias
informando que, de no hacerlo se tendra por no
presentada la solicitud.

;Subsana la prevencion?
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Responsable de la ..
No. Actividad Actividad Tiempo
— e -
4 Emite acuerdo de conclusidn. Informa al 1 dia
promovente que la solicitud se tuvo por no
presentada. B
{Conecta con el fin del procedimiento} o |
Si
5 Acuerda la procedencia del registro solicitado 1dia
6 Elabora el registro solicitade. 1dia
7 Informa a la persona interesada, enEreg_a 5dias
registro y anexa acuse a expediente para
conclusion de tramite.
Fin del procedimiento B

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: 30 dias

habiles

Aspectos a considerar:

1.- La documentacion debe ser completa, correcta, e ingresada en tiempo y forma, conforme lo
dispone la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal y el Reglamento
de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal, en la Oficina
Desconcentrada que corresponda a su alcaldia.

2.- Para la emisidn del Registro del{a) Administrador(a), nombrado(a) por la asamblea general de
condéminos, debera integrar copia del acta de asamblea asentadaen el libro o fojas por separado
acompafiada de este para su cotejo.

R

Vi

Entregar convocatoria original, emitida legalmente conforme a lo establecido en fa
Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal.

Acreditar personalidad juridica del convocante.

Copia simple de identificacién oficial con fotografia vigente del Administrador(a)
electo(a) (credencial de elector, pasaporte, cédula profesional, documento
migratorio, cartilla militar o credencial del servicio postal mexicano)

Dos fotografias recientes tamano infantil;

Ubicacién del condominio;

Copia simple del sello de autorizacién del libro de actas del condominio.
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VIl.  Datos de contacto: teléfono fijo, correo electrénico, domicilic para‘g y recibir
notificaciones; (calle, niimero, colonia, alcaldia y cédigo postal)

VIli.  Acreditar su caracter de conddmino mediante la presentacion de copia simple de
alguno de los siguientes documentos:
a) Copiasimple de la escritura de la unidad de propiedad privativa

b) Copiasimple del contrato de compraventa o de promesa de compraventa.

c) Copiasimple de Carta de Adjudicacidn.

d) Copiasimple de boleta predial a nombre del condémino.

e) Copiasimple de boleta de agua a nombre del condémino,

fy Copia simple de identificacion oficial (credencial de elector, pasaporte,
cédula profesional, documento migratorio, cartilla militar o la credencial del
servicio postal mexicano).

g) En caso de ser representante deberé acreditar su caracter con copia simple
del poder notarial o carta poder original expedida a su favor para gestionar el
procedimiento y acreditar la calidad de condomino del poderdante.

IX.  Copiadel contrato de prestacién de servicios firmado por los miembros del Comité de
Vigilancia. (Profesional)
X.  Copiadelacuse de fianza o garantia entregada al Comité de Vigilancia. (Profesional)
Xl.  CopiaVigente de la Certificacion. (Profesional)
3.- En caso de que el nombramiento haya sido realizado por quien otorgue la escritura
constitutiva del condominio, el Administrador(a) asignado(a) debera integrar:

I.  Copia simple de la Escritura Constitutiva del Régimen de Propiedad en Condominio,
con el sello que acredite la inscripcién ante el Registro Publico de la Propiedad, donde
conste su nombramiento como primer Administrador(a); o en su caso, escrito signado
por la persona que hubiera otorgado la escritura constitutiva del condominio
manifestando bajo protesta de decir verdad la designacién del Administrador(a) cuyo
registro se solicita;

. La autorizacién de uso y ocupacion otorgado por el Organo Polftico Administrativo;
Il.  Copia simple de identificacién oficial con fotografia vigente del Administrador(a)
designado({a); (credencial de elector, pasaporte, cédula profesional, documento
migratorio, cartilla militar o credencial del servicio postal mexicano);
Iv.  Dos fotografias recientes del Administrador(a) tamafio infantil;
V.  Ubicacidn del Condominio;
Vl. Datos de contacto: teléfono fijo, correo electrénico, domicilio para oir y recibir
notificaciones; (calle, nimero, colonia, alcaldia y cadigo postal).
4.- En caso de no contar con el nombramiento del administrador en el libro de actas de asamblea
autorizado previamente por la Procuraduria Social para tal fin, porque éste obre ante alguna
autoridad, debera justificar los motivos por los que no se puede presentar su nombramiento en
el libro, asf como acreditar haber solicitado ala autoridad competente emita copia certificada del
libro de actas para que obre en sus archivos y pueda devolver el libro a los condominos.
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imparcialidad, economia procesal, celeridad, sencillez, eficacia, legalidad, publicidad, buena fe,
accesibilidad, certidumbre juridica y gratuidad; y en los casos no contemplados se aplicard de
manera supletoria la Ley de Procedimientos Administrativos de la Ciudad de Méxice, requiriendo
en su ¢aso las pruebas necesarias para acreditar el cabal cumplimiento a la Ley de Propiedad en

Condominio de Inmuebles para el Distro Federal, cuando la naturaleza del asunto asi lo exija.

6.- Depende de que en efecto 1a persona interesada acuda a la oficina el dia que se le sefialé para
concluir el procedimiento, en el menor tiempo posible.

7.- De conformidad con la competencia territorial, son responsables de realizar el presente
procedimiento, los titulares de las siguientes oficinas:

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Cuauhtémoc.
Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Coyoacan.
Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Gustavo A. Madero.
Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Iztapalapa.
Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Alvaro Obregén.
Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Iztacalco.

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Tlahuac.
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9.- Autorizacién y Registro del Libro de Actas de Asamblea.

Objetivo General: Emitir la Autorizacién y constancia de registro del iibro de actas de'asa mblea
del condominio, para que puedan asentar sus acuerdos en éste y ser Jbugamﬂmgmmdmms—
condéminos, en cumplimiento a lo establecido en los articulos 23 apartado B fraccion Vi de Ley
de la Procuraduria Social del Distrito Federal, articulo 11 fraccién Il del Reglamento de la Ley de
la Procuraduria Social del Distrito Federal y 31 fraccion VIN, de la Ley de Propiedad en Condémino

de Inmuebles para el Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

No. Res":c':f:it;': dde la Actividad Tiempo
1 Jefe de Unidad Recibe y registra el ingreso de la peticion en el 1dia
Departamental de la libro de gobierno de la Oficina Desconcentrada,
Oficina Desconcentrada | en orden cronolégico de ingreso y asigna
numero de expediente. B
:Procede el servicio solicitado? 1dia
Si
(Conecta al punto 4)
No |
2 Previene al solicitante para que subsane las
irregularidades detectadas, en un término de
cinco dias a partir de su notificacién, | 5 dias
informando que, de no hacerlo se tendra por no
presentada la solicitud. ) )
;Atienden la prevencion?
Si [
3 Acuerda la procedencia del registro solicitado 1dia
{Conecta al punto 4) i
No N
4 Emite acuerdo de conclusidn. 1dia
(Conecta con el fin del procedimiento)
5 Emite la Autorizacién y Registro del Libro de | 5dias
| Actas del Condominio.
6 Entrega el libro a [a persona interesada, 1 dia
recabando acuse de recibo.
Fin del procedimiento B -
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
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Tiempo

olucion: 20:dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- La documentacién debe ser completa, correcta, e ingresada en tiempo y forma, conforme lo
dispone la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal y el Reglamento
de la Ley de Propiedad en Condominic de Inmuebles para el Distrito Federal, en la Oficina
Desconcentrada que corresponda a su alcaldia.

2.- La persona solicitante deberd acreditar el caracter de Administrador{a)Conddémino o
Profesional con copia de cualquiera de los siguientes documentos vigentes segin sea el caso:

Vi,

Vi,

En caso de emisién de la autorizacidn del libro de actas por primera vez, debera
constar el Acta de Asamblea donde obra el nombramiento det administrador o bien
copia simple de la Escritura constitutiva del Régimen de propiedad en condominio
inscrita en el Registro Piblico de la Propiedad, donde conste su nombramiento o la
designacién realizada por la persona que haya otorgado la misma;

Constancia de Registro de Administrador;

Exhibir Libro de actas nuevo y foliado.

Anexar copia simple de identificacién oficial con fotografia y vigente del promovente
(credencial de elector, pasaporte, cédula profesional, documento migratorio, cartilla
militar o credencial del servicio postal mexicano).

Ubicacién del condominio.

Datos de contacto: teléfono fijo, correo electrénico, un domicilio para oir y recibir
notificaciones (calle, niimero, colonia, alcaldia y codigo postal).

En caso de reposicidn del libro de actas, debera anexar una copia del acta levantada
ante el agente del ministerio pliblico correspondiente.

3.- La persona a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en
Alvaro Obregdn autorizaré el libro de actas de asambleas mediante el acuerdo que debera

contener:

l.

I
.
v,
V.
VI.
VIl
VIl

Lugary fecha de emisidn.
Fundamento legal.

Ubicacién del Condominio.

La autorizacion del libro.

El nimero de autorizacion del libro.
NOmero de fojas.

Oficina Desconcentrada que autoriza.
Nombre y firma del responsable.
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4.- En caso de solicitar la autorizacién de un nuevo libro de actas porque €l ante%%ya SigQAP PE MEXICO
totalmente concluido, debera presentar el libro anterior para cotejo.

5.-En el caso de que se haya convocado a una Asamblea General cumpliendo con lasformalidades
previstas en la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para e| Distrito Federal, y quien
deba presentar el libro de actas no lo haga, los acuerdos se haran constar en fojas por separado

del libro de actas autorizado por la Procuraduria, y serdn presentadas en la oficina
desconcentrada correspondiente, quien se encargara de aplicar una medida de apremio a la
persona omisa. Si después de aplicada la medida de apremio correspondiente, la persona no
comparece a presentar el libro de actas, la oficina desconcentrada emitird un acuerdo de
cancelacién de libro y en el mismo autorizard un nuevo libro.

6.- La Oficina Desconcentrada substanciard el procedimiento conforme a los principios de
imparcialidad, economia procesal, celeridad, sencillez, eficacia, legalidad, publicidad, buena fe,
accesibilidad, certidumbre juridica y gratuidad; y en los casos no contemplados sc aplicara de
manera supletoria la Ley de Procedimientos Administrativos de la Ciudad de México, requiriendo
en su caso las pruebas necesarias para acreditar el cabal cumplimiento a la Ley de Propiedad en
Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal, cuando 1a naturaleza del asunto asi lo exija

7.- Depende de que en efecto {a persona interesada acudaa la oficina el dia que se le sefiald para
concluir el procedimiento, en el menor tiempo posible.

8.- De conformidad con la competencia territorial, son responsables de realizar el presente
procedimiento, los titulares de las siguientes oficinas:

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Cuauhtémoc, con
competencia en las demarcaciones territoriales de Cuauhtémoc y Venustiano Carranza.

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Coyoacan, con competencia
en las demarcaciones territoriales de Coyoacan y Benito Juarez.

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Gustavo A. Madero, con
competencia en las demarcaciones territoriales de Gustavo A. Madero y Azcapotzalco.

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Iztapalapa, con competencia
en las demarcaciones territoriates de Iztacalco, Iztapalapa y Tlahuac.

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Alvaro Obregdn.

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Miguel Hidalgo, con
competencia en las demarcaciones territoriales de Miguel Hidalgo y Cuajimalpa.

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Tlalpan, con competenciaen
las demarcaciones territoriales de Xochimilco, Tlalpan, Magdalena Contreras y Milpa Alta.
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10.- Asesoria en Asamblea General o Sesién de Consejo de Administrag

Objetivo General: Proporcionar asesoria en asamblea condoming
establecido en los articulos 23 apartado B fraccion VIl de la Ley de |

o
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vivy © éc. I CADI L e e ‘ DISTRITO FEDERAL
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.
743
ores.

i, en cumplimiento a o
a Procuraduria Social del

Distrito Federal y 30 fraccidn I, 32 fraccién VI, inciso ¢) de la Ley de Pr

Inmuebles para el Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

piedaden Condémino de

No. Resp:cr:::itzll: dde la Actividad Tiempo
1 Jefe de Unidad Recibe la documentacion y la registra en el libro 1dia
Departamental de la de gobierno de la Oficina, en orden cronelogico
Oficina Desconcentrada | de ingreso y asigna numero de expediente.
iProcede el servicio solicitado? 1dias
No -
2 Emite acuerdo de improcedencia. ~ 1dia
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
3 Emite acuerdo sefialando asesor para la 1dia
asamblea, |
4 Notifica el acuerdo a la persona interesada. ~ ldia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.- Ladocumentacién debe ser completa, correcta, e ingresada en tiempo y forma, conforme lo
dispone la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal y el Reglamento
de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal, en la Oficina
Desconcentrada que corresponda a su alcaldia.

2.- Esta peticion se debe entregar con al menos 10 dias de anticipacién a la realizacion de la

asamblea y sefialar.

I.  Nombre del{los, las) solicitantes y firma.
ll.  Datos generales del(la) solicitante (representante de cuando menos 20%, 15%
y (0) 10% de los condéminos (o de los administradores a sesion de consejo), el
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Administrador(a) Conddmino, Profesional o el Comité de Vigila%&}teléfﬁ'HBAD DE MEXICO

fijo y domicilio para oir y recibir notificaciones.
Anexar copia simple de la convocatoria legalmente emitida para |3 asamblea a
la que solicitan el asesor.
Sefialar la solicitud de la presencia de un asesor de |3 Procuraduria Social para

que asista a la Asamblea General de Condéminos o Sesidn de Consejo de
Administradores debiendo precisar la importancia de los asuntos a tratar y las
consideraciones por las que se hace necesaria su presencia en la misma.
Ubicacién del condominio de que se trate {anexar croquis).

Sefalar fecha y lugar para la Celebracion de la Asamblea de la cual se solicita
un representante.

En caso de que la solicitud la realice el representante del 20%, 15%y (0) 10% de
los conddminos, se debera referir el nimero de total de condéminos para la
acreditacién de convocatoria de la Asamblea General de Condéminos o Sesién
de Consejo de Administradores o en su caso debera acreditar su designacion
como representante del 20%, 15% o 10% de los condominos.

En caso de que el solicitante sea el Administrador(a) del Condominio, debera
exhibir 1a constancia vigente de Registro de Administrador(a) Conddémino o
Profesional.

En el supuesto de que sea el Comité de Vigilancia, quien solicite la intervencidn
de un Asesor de la Procuraduria Social en la Asamblea General, debe
acompadar copia simple del acta de asamblea en que conste su designacion
vigente.

3.- Depende de que en efecto la personainteresada acuda a la oficina eldia que se le sefiald para
concluir el procedimiento, en el menor tiempo posible.

4.- De conformidad con la competencia territorial, son responsables de realizar el presente
procedimiento, los titulares de las siguientes oficinas:
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11.- Acreditacién de Convocatoria para Asamblea General de Conddminos o Sesidn de Consejo
de Administradores.

Objetivo General: Emitir la convocatoria para Asamblea General o Sesion de Consejo de

Administradores, con efectos legales, en cumplimiento a lo establecido en los articulos 23
apartado B, fraccién Vil de la Ley de |a Procuraduria Social del Distrito Federal, 11 fraccién It del
Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del distrito Federal, 30 fraccién |y 32 fraccion i,
inciso ¢) de la Ley de Propiedad en Condémino de Inmuebles para el Distrito Federal y 7, 8 y 9 del
Reglamento de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal.

Descripcion Narrativa

No Responsable de la Actividad | Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad Recibe y registra la solicitud en el libro de gobierno de la 1dia
1 | Departamental de la Oficina Desconcentrada, en orden cronologico de ingresoy

Oficina Desconcentrada | asigna nimero de expediente.

Revisa que la solicitud contenga los datos requeridos, los
documentos necesarios, y que la convocatoria o puntos
propuestos sean acorde a las disposiciones establecidas en
la Ley.

2 dias

;La solicitud cumple con los requisitos legales?

Si

(Continua en la actividad 4)

No

Previene a la persona solicitante para que subsane la
solicitud, dentro de un término de cinco dias habiles a
3 partir de la notificacion de dicha prevencion, con el 1 dia
apercibimiento que, de no hacerlo, se tendra por no
presentada la solicitud.

;Atiende la prevencidn?

Si

Emite acuerdo por el cual admite a tramite la solicitud de
inicio del procedimiento de acreditacion de convocatoria.

pagina 6%
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(Conecta con actividad 6)

NO




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
Mo GOBIERNG DE LA | PROCURADURIA SOCIAL DEL

PETRITO-FELER AL
HRHHOT ke

6 CIUDAD DE MEXICO ‘ = e

o 0
o’ﬂo GOBIERNO DE LA
Emite acuerdo en el cual tendrd por né pre ala ) i
5 - ldia
Solicitud.
| (Conecta con el Fin del Procedimientp) arrollo Adm
6 Revisa la convocatoria. | 1dia |
) ;El condominio cuenta con Administrador o Comité de -
Vigilancia vigentes?
No
Determina que es procedente la acreditacion, en apego a la .
7 .. . 1dia
normatividad establecida.
{Continua en la actividad 12}
Si
Gira oficio al administrador o en su caso al comité de
vigilancia en funciones a efecto de que en el término de
3 cinco dias habiles contados a partir de su notificacion 1 dia
personal rinda un informe en el que manifieste lo que a su
derecho convenga respecto de la solicitud de acreditacion
de convocatoria.
;El Administrador o Comité de Vigilancia rinde informe?
No |
Determina que es procedente la acreditacion, en apegoala ,
9 . . 1dia
normatividad establecida.
(Continua en la actividad 12).
Si
Analiza e! informe rendide por el Administrador o por el
10 Comité de Vigilancia, asi como las constancias y acuerdos 1 dia
que integran ¢l expediente y determina si es procedente ©
no la acreditacién, en apego a la normatividad establecida.
; Existen elementos para acreditar la convocatoria? )
No :
11 Acuerda la improcedencia del tramite solicitado. 1dia

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

Sl
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13

Emite acuerdo de procedencia |de acreditia de
convocatoria.

Entrega la convocatoria a la persona interesada y recaba
acuse de recibo.

1dia

1dia

o
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Archiva y cierra expediente.

Fin de Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.

Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen, la
acreditacién de convocatoria deberd estar apegada a lo dispuesto en los articulos 32
fraccidn It inciso C de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito
Federal, del Reglamento de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el
Distrito Federal y 11 fraccion |l del Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del
Distrito Federal, Las solicitudes de Acreditacién de Convocatoria deberan presentarse en
formato aprobado ante la Jefatura de Unidad Departamental de Oficina Desconcentrada
que corresponda por competencia territorial a la ubicacion del condominio. Los formatos
de solicitud deberan cumplir con los siguientes requisitos:

A. Designar a la persona que en representacion de los solicitantes tramitard la

acreditacién de la convocatoria ante la Procuraduria Social del Ciudad de México,
manifestando sus datos generales, medios (telefénico, correo electrénico) y
domicilio para oir y recibir notificaciones, asi como acreditar su calidad de
condémino.
Presentar copia simple de la Escritura Constitutiva del Régimen de Propiedad en
Condominio o folio real {(matriz) inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y
del Comercio donde se haga constar la inscripcion del Regimen de Propiedad en
Condominio, asi como los porcentajes de indiviso del condominio.
Para el caso de la presentacién de la escritura constitutiva de una unidad
privativa, ésta debera hacer constar la Constitucién del Régimen de Propiedad
en Condominio y contener la descripcion generat del mismo, asi como los
porcentajes de indiviso.
Acompaiiar los documentos con los gue acrediten su cardcter de condéminos o
poseedores mediante la presentacion de copia simple de cualquiera de los
siguientes documentos:

i.  Escritura de la unidad de propiedad privativa.
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ii.  Contrato de compraventa o de promesa de compraventa. ‘{é CIUPAD BEMEXICO
iii.  Cartade Adjudicacidn.
iv.  Boleta predial a nombre del condomino.

v.  Boletade aguaa nombre del conddmino.
Los apoderados deberan acreditar el caracter que ostentan don poder notarial o carta

poder expedida a su favor donde expresamente se le faculte para gestionar este
procedimiento y acreditar la calidad de condéminos del poderdante u otorgantes.

Los poseedores dnicamente podran convocar con caracter de apecderados del
condémino.

Presentar copia simple de identificacién oficial vigente de los condéminos solicitantes
(credencial de elector, pasaporte, cédula profesional, documento migratorio, cartilla
militar o |a credencial del servicio postal mexicano).

Debera sefialarse si el condominio cuenta con administrador(a) debidamente registrado
ante la Procuraduria Social del Distrito Federal; en su caso proporcionar el nombre del
administrador(a) y/o del presidente de! comité de vigilancia vigentes y los domicilios
donde pueden ser notificados.

En caso de contar con un Administrador Registrado ante la Procuraduria Social, debera
presentar copia del acuse de recibo, de la solicitud de convocatoria dirigida a éste, asi
como copia del acuse de recibo, de la solicitud de convocatoria dirigida al Comité de
Vigilancia.

Para remover al Administrador Condémino o Profesional por mal desempefio de sus
funciones debera convocarse a Asamblea General en términos de Ley, notificando al
administrador de que se trate para que argumente lo que a su derecho convenga.
Depende de que en efecto la personainteresada acuda a la oficina eldia que se le sefald
para concluir el procedimiento, en el menor tiempo posible.

De conformidad con la competencia territorial, son responsables de realizar el presente
procedimiento, los titulares de las Oficinas Desconcentradas.
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12.- Amigable Composicion en Materia de Arrendamiento.

Objetivo General: Proporcionar el servicio de amigable comj
arrendamiento con fundamento a lo dispuesto en los articulos 84 y 85
Social del Distrito Federal; en inmuebles constituidos bajo el re

condominio,

Descripcion Narrativa:

()
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PROCURADURIA SOCIAL DEL

% CIUDAD|DE MEXICO \ DISTRITO FEDERAIL
(o] O
Mo GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO
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posicién ren omateria de
de Ley de la Procuraduria
gimen de propiedad en

Procedimiento: Amigable Composicion en Materia de Arrendamiento.

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefe de Unidad
Departamental de la
Oficina
Desconcentrada

Recibe la solicitud y la registra en el libro de gobierrg
Oficina Desconcentrada, en orden cronoldgico de ingresoy
asigna numero de expediente.

¢Procede la solicitud?

1dia

1dia

No

Previene a los solicitantes, para que subsanen su peticidn,
dentro de un término de tres dias hébiles, apercibiéndole
que, de no hacerlo se concluira.

3 dias

Si

{Conecta al punto 4)

:Atendio la prevencion?

No

Se emite acuerdo de no presentada la solicitud.

(Fin del procedimiento)

1dia

Si

Emite acuerdo de admisidn del procedimiento.

1 hora

Cita a las partes para la celebracidn de una audiencia
dentro de los siete dias siguientes.

7 dias

:Las partes asisten a la audiencia?

No

Acuerda tener por no presentada la solicitud.

1ldia

(Fin del procedimiento)

Si

Desahoga la audiencia de arrendamiento.

ldia.

iLlegan a un acuerdo las partes?

No

Emite acuerdo a salvo los derechos de las partes.

1 hora.

Si

Emite acuerdo de conciliacién, para firma de las partes.

3 heras.
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(Fin de procedimienta

FIN DEL PROCEDIM)ENTO
Tiempo aproximado de e|ecuc10n. 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo ma)umo de atencion o resolucnon 30 dias hablles

Aspectos a considerar:

1.- Ladocumentacién debe ser completa, correcta, e ingresada en tiempo y forma, conforme lo
dispone la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal y el Reglamento
de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal, en la Oficina
Desconcentrada que corresponda a su alcaldia, sefalando;

. Nombrey apellidos del o los solicitantes.
Il Sefalar su domicilio para oir y recibir notificaciones (calle, nimero, colonia, Alcaldia
y codigo postal).
. Anexar el contrato de arrendamiento o los elementos de conviccidn que acrediten su
celebracion.
IV.  Acreditar con documento idéneo el Régimen de Propiedad en Condominio.
V.  Descripcion claray sucinta de los hechos controvertidos.
VI.  Ubicacién delinmueble (Croquis).
Vll.  Datos de contacto: teléfono fijo, correo electrénico.
2.- Depende de que en efecto las personas interesadas acudan a la oficina el dia que se le sefialo
para concluir el procedimiento, en el menor tiempo posible.

3.- De conformidad con la competencia tervitorial, son responsables de realizar el presente
procedimiento, los titulares de las siguientes oficinas:

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Cuauhtémoc, con
competencia en las demarcaciones territoriales de Cuauhtémoc y Venustiano Carranza.

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Coyoacan, con competencia
en las demarcaciones territoriales de Coyoacan y Benito Juarez.

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Gustavo A. Madero, con
competencia en las demarcaciones territoriales de Gustavo A. Madero y Azcapotzalco.

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en lztapalapa, con competencia
en las demarcaciones territoriales de Iztacalco, I1ztapalapa y Tldhuac.

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Alvaro Obregén.

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Miguel Hidalgo, con
competencia en las demarcaciones territoriales de Miguel Hidalgo y Cuajimalpa.

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficina Desconcentrada en Tlalpan, con competencia en
las demarcaciones territoriales de Xochimilco, Tlalpan, Magdalena Contreras y Milpa Alta.
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Acreditacion: Documento que acredita la condicién de una persona 'y su facultad pard
desempefiar determinada actividad o cargo.
Adjudicacion: Es la accidn de adjudicar o adjudicarse (apropiarse dealgo, obtener, conquistar,

declarar que una ¢osa corresponde a una persona u organizacion).
Administrador Condémino o Profesional: Persona fisica o moral, que demuestre capacidad y
conocimientos en administracion de condominios que es contratado por la Asamblea General.
Adquisiciones: Valor de los bienes o servicios que se adquieren mediante un gasto o se reciben
como transferencias en especie.

Amigable Composicién: Es el mecanismo mediante el cual dos 0 mas partes involucradas en un
conflicto, delegan en un tercero, denominado amigable componedor, la facultad de precisar, con
fuerzavinculante para ellas, el estado, las partes y la forma de cumplimiento de una controversia.
Amparo: Accion de amparar o ampararse. Es un medio Procesal del Ordenamiento juridico
mexicano que tiene por objeto especifico proteger los Derechos Fundamentales establecidos en
la Constitucion.

Arbitraje: es una forma de resolver una controversia sin acudir a la Jurisdiccién ordinaria es una
estrategia de resolucién de conflictos junto a la negociacién, mediacidn y conciliacion,
Arrendador: Es quien, a través de un contrato de arrendamiento se obliga a transferir el uso y el
goce temporal de una cosa (inmueble o mueble).

Arrendatario: La obligacion del arrendatario, es pagar un cierto precio por dicho uso y goce de
una cosa al arrendador.

Asamblea General: Es el drgano maximo del condominio, que constituye la maxima instancia en
la toma de decisiones celebrada en los términos de la presente Ley, su Reglamento, Escritura
Constitutiva y el Reglamento Interno, se expresan y discuten asuntos de interés propio y de
interés coman.,

Asesor: Persona que asesora, esto es da consejo o dictamen,

Certificacion: Certificar el cumplimiento de una norma de referencia, ya sea del producto, del
servicio o del sistema de gestidn de una organizacién

Comité: Un comité es un grupo de trabajo que con arreglo a la leyes o reglas de una organizacion
o entidad tienen establecidas determinadas competencias.

Conciliacién: es un medio alternativo para solucionar conflictos, a través del cual las partes
resuelven directamente una controversia con la intervencién o colaboracién de un tercero, con el
objeto de evitar un Juicio.

Condominio: Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias personas, que reune las
condiciones y caracteristicas.

Condémino: Propietaria de una o mas unidades de propiedad privativay, para los efectos de esta
Ley, v su Reglamento, a la que haya celebrado contrato en virtud del cual, de cumplirse en sus
términos, llegue a ser propietario bajo el régimen de propiedad en condominio,

Conserjeria Juridica: La Consejeria Juridica y de Servicios Legales corresponde el despacho de
las materias relativas a las funciones de orientacidn, asistencia, publicacion oficial, y de
coordinacién de asuntos juridicos; revision y elaboracién de los proyectos de iniciativas de leyes
y decretos que presente el Jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa. Asimismo, la defensa,
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Contralor: Funcion Administrativa encaminada a formular reparos, objeciones y observaciones a
los actos de esta naturaleza cuando no estan de acuerdo con la Ley o con el criterio firmemente

sentado por los drganos superiores de la Administracion Publica.
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Contraloria: Oficina por medio de la cual se lleva a cabo la funcion del Contralor.
Controversia: Discrepancia que se suscita entre las partes activas por desacuerdo de un caso
concreto, Discusidn reiterada entre dos 0 mas personas que defienden opiniones contrarias,
Convenio: Es un acuerdo de voluntades, una convencién o un contrato,

DEDYPO: Direccidn Ejecutiva de Dictaminacidn y Procedimientos Organizacionales.
Dependencias: Las Secretarias, la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México, la
Secretaria de Administracion y Finanzas, la Secretaria de la Contraloria General de ta Ciudad de
México y la Consejeria Juridicay de Servicios Legales de la Ciudad de México.

Derecho Civil: Es un conjunto de normas Juridicas y principios del Derecho que regulan las
relaciones personales o patrimoniales voluntarias o forzosas entre personas privadas o publicas,
fisicas, juridicas de caracter Publico y Privado siempre que actien desprovistas de autotutela o
Mandato Judicial.

Derecho Penal: Conjunto de normas juridicas establecidas por el Estado, que definen las
conductas delictivas y las penas o medidas de seguridad que hay que aplicar a sus infractores.
DF: Distrito Federal.

(DESCA): Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales y Ambientales.

El Administrador(a): El Administrador de una sociedad puede ser, tanto una persona fisica como
una persona juridica. El Administrador suele ser por tiempo indefinido, no obstante, puede
establecerse en los estatutos sociales que el cargo es por un determinado plazo de tiempo,
ademas el Administrador puede ser destituido y nombrado en Junta General

Escritura Piblica: La escritura plblica es un instrumento Notarial que contiene una o mas
declaraciones de las personas que intervienen en un acto o contrato, emitidas ante el notario que
se complementa con los requisitos legales propios y especificos de cada acto, para inscribirse en
los registros publicos correspondientes.

Gaceta Oficial: Se le conoce al periddico oficial del gobierno donde se colocan todas las
disposiciones para el conocimiento plblico asimismo al periddico oficial de las Universidades de
este pafs.

Glosario de Términos: Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y
técnicas de elaboracidn de Los Manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o
consulta.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social,

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Juicio: Es una discusion Judicial entre partes y sometido al conocimiento de un tribunal.
Juridico: Relativo al Derecho.

Laboral: Conjunto de Normas Juridicas que van a regular las relaciones surgidas del contrato de
trabajo.

Libro de Actas: Todos |os actos entre personas reunidas por un mismo fin, con el claro propésito
de deliberar y acordar algo en torno a un cierto Orden del Dia, deben dejar constancia en "actas”
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las cuales seran contenidas en un libro debidamente foliado, donde, -prec zu%ente

transcribirdn todas las resoluciones de la Asamblea de Copropietarios. $e denomina “Foja” acada

una de las paginas de un Libro de Actas.
Libro de Gobierno: Es una libreta donde van apuntando todos los gficios que se reciben y el
numero de expediente.

Licitar: Ofrecer precio por una cosa en almoneda o subasta.

Lider Coordinador de Proyectos de Gestion y Control: Gestionar acuerdos, a efecto de
establecer mecanismos de coordinacién y seguimiento de las quejas y orientaciones relacionadas
con sus funciones y prestacién de servicios a la ciudadania.

Litigio: Contienda o discusién de intereses o conflicto juridicamente calificado que se da entre
dos sujetos.

Manual Especifico de Operacién; Instrumento juridico-administrative que describe de manera
particulary detallada la estructura, atribuciones, funciones, organizacién y procedimientos de las
comisiones, comités y cualquier otro dérgano administrative colegiado o unitario de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-

Administrativos y Entidades de la Administracién Piblica de la Ciudad de México, reflejando su
integracién y operacién de conformidad con la normatividad aplicable.

Manuales: Manual Administrativo y Especificos de Operacién.

Marco Normativo: Conjunto de leyes, normas, decretos, reglamentos, etc., de caracter
obligatorio o indicativo que rigen en un pais, estado o institucién.

Norma Juridica: Es una regla u ordenacién del comportamiento dictada por una autoridad
competente, cuyo incumplimiento trae aparejado una sancion.

Normas de Conducta: E| género de normas que comprende a las normas Juridicas, Normas
Morales, Normas Religiosas y Usos Sociales.

Notificar: Comunicar a una persona de forma oficial una conclusion o determinacidn a la que se
ha llegado en relacién con cierto tema, por ejemplo; una resolucién judicial.

Nulidad: Ineficiencia de un acto Juridico como consecuencia de la ilicitud de su objeto o de su
fin, de la carencia de los requisitos esenciales exigidos para su realizacién o de la concurrencia de
algiin vicio de la voluntad en el momento de su celebracidén La Nulidad puede ser absoluta
(insubsanable) o relativa (subsanable).

Organos Administrativos: Los Comités, Subcomités y cualquier otro Organo Administrativo
Colegiado o Unitario.

Organos de la Administracién Piblica: Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administratives y Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal.

POA: Programa Operativo Anual.

Procedimientos: Presentacién por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se reatiza en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cémo,
dénde, con qué, y cuanto tiempo se realizan sefialando los responsables de llevarlas a cabo.
Cuando la descripcién del procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias areas,
debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacidn.

Procurador: Procurador o Procuradora Social de la Ciudad de México.

Queja: Reclamacién o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo o
inconformidad.
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Querella: La querella, constituye, por regla general, un derecho. La querella es una declaracién

de voluntad, mediante la cual quien la formula no sélo pone en conocimiento del Juez unos
hechos posiblemente delictivos, sino que expresa la voluntad de gjercitar la accién penal,
constituyéndose en parte en el correspondiente proceso.
Registro (Base de Datos}: Representa un objeto Onico de datos implicitamente estructurados en

una tabla.

Reglamento Interno: Es un conjunto de normas que tienen validez en cierto contexto, existe una
escala jerdrquica y una autoridad con la potestad de hacer cumplir las Normas Establecidas
Reglamento: Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

Requerido: persona o cosa requerida previamente notificada con autoridad publica toda vez que
el juez ha requerido su presencia.

Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Sistemas: Un sistema es un objeto complejo cuyos componentes se relacionan con al menos
algin otro componente; puede ser material o conceptual. Todos los sistemas tienen
composicidn, estructura y entorno, pero sélo los sistemas materiales tienen mecanismo, y sélo
algunos sistemas materiales tienen figura.

Substanciacion: Tramitacién de una causa o proceso por la via procesal adecuada para poder
dictar sentencia.

Sustanciar: Tramitar un juicio,

Validacion: Es [a Accién de y efecto de validar {convertir algo en algo valido darle fuerza o
firmeza). El adjetivo vatido, por otra parte, hace referencia a aquello que tiene un peso legal o que
es regido y subsistente.
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1. Subprocuraduria de Defensa y Exigibilidad de Derechos Ciudadanos 39
2. Subdireccidn de Exigibitidad de los Derechos Ciudadanos 29
3. Enlace Administrativo de Proyectos 21
4, Enlace Administrativo de Seguimiento de Quejas 21
5. Enlace Administrativo de Controt Documental 21
6. Enlace Administrativo de Planeacion 21
7. Lider Coordinador de Proyectos de Gestién de Quejas Administrativa 24

pagina 2 de 35




MANUAL
ADMINISTRATIVO

ORGANIGRAMA

o | Lecin i D assih AT
B £| PALANIAT

ESTRUCTURA ORGANICA
DICTAMINADA

PROCURADURIA SOCIAL
DEL DISTRITO FEDERAL

SUBPROCURADURIA DG
DEFENSA Y EXIIBILIDAD DE
DERECHQS CUDADANOS

LML
s i

E-6IBSO-PROSOC-67/010119

g L -
01 INERO 2019
TR T ) e o o
‘J 4 i .1' “
.
|
JORGE LUIS BASALDUA RAMOS
SURSECHETARIO BE CAPITAL HUMANG]
¥ ADMINISTRACION

'._ ‘.
W
W
¥
RACUEL CHAMORRO DE LA ROSA
AENTERL OF

WODEEN FALION ¢ OFEARNELLG wulmlnnmJ

\Y

o

o GOPRIER

“ CIUDAD

DE MEXICO

m OQO 0
2 R

PROCURADURIA SOCIAL DEL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

£

L #
[

pagina 3 de 35




(o]
MANUAL e OQ/’O GOBIERND DE LA ‘ PROCURADURIA SOCIAL DEL
ADMINISTRATIVO ‘/ CIUDAD BE MEXICO | o o torn

Ovﬂ 0 GOBIERNO L? E LA
Puesto: Subprocuraduria de Defensa y Exigibilidad de Derechos Ciudada@ CIUDAD DE MEXICO

ATRIBUCIONES:

REGLAMENTO DE LA LEY DE LA PROCURADURIA SOCIAL DEL DISTRITO FEDERAL.

Titulo Segundo de la Integracién y Facultades de la Procuraduria Social.
Capitulo Unico de la Integracién y Funciones de la Procuraduria Social.

Articulo 12.- Corresponde a la Subprocuraduria de Defensa y Exigibilidad de Derechos
Ciudadanos por s misma o por conducto de la Subdireccién de Exigibilidad y de las Oficinas
Desconcentradas:

I.  Promover reuniones de trabajo con las distintas dependencias, drganos desconcentrados
y entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México, con el objeto de
establecer mecanismos més &giles y expeditos para la adecuada solucién de las Quejas
Administrativas.

Il.  Aprobar los proyectos de las Recomendaciones y Sugerencias que sean propuestos por la
Subdireccién de Exigibilidad, sometiéndolos a consideracion de la Procuradora, para la
suscripcién de las mismas y turnar a la instancia correspondiente.

. Aprobar los proyectos que se hardn del conocimiento de la persona titular del Gobierno
de la Ciudad de México y de la Secretaria de la Contraloria General de fa Ciudad de México
por incumplimiento a las solicitudes de informacién, compromiso de atencion y/o
sugerencia, derivada de la Queja y que hubieren sido propuestos por la Subdireccién de
Exigibilidad, sometiéndolos a consideracion de la Procuradora, para la suscripcidn de los
mismos.

Iv.  Aprobar los proyectos que soliciten la intervencidn del rgano de la administracion
plblica que otorgd el permiso o concesion, para la aplicacion de las sanciones a
concesionarios o permisionarios, por el incumplimiento a las solicitudes de informacion,
compromiso de atencidn y/o sugerencia, derivadas de la Queja propuestos por la
Subdireccién de Exigibilidad, sometiéndolos a consideracion de la persona titular de la
Procuraduria, para la suscripcién de los mismos y turnar a la instancia correspondiente,

V.  Proporcionar los servicios relacionados a orientacién, queja y conciliaciéon
administrativa.
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Establecer los lineamientos y coordinar las acciones que,|para-la at n de la

ciudadania en materia administrativa, se requiera implementar en-la Subdireccidén de
Exigibilidad y las Oficinas Desconcentradas.

Acordary someter a la aprobacién de la persona titular de la Procuraduria el despacho de

los asuntos que le encomiende e informarle de su cumplimiento.

Desempefiar las comisiones que le encargue la persona titular de la Procuraduria, e
informarle sobre su desarrollo y resultados.

Proponer a la persona titular de la Procuraduria la delegacién de facultades en servidores
publicos subalternos.

Someter a la consideracién de la persona titular de la Procuraduria los estudios,
proyectos y programas que elaboren las unidades administrativas a su cargo.

Acordar con sus subalternos el trdmite, resoluciéon y despacho de los asuntos
competencia de estos,

Apoyar ala persona titular de la Procuraduria en la promocién, conduccion, coordinacion,
vigilancia y evaluacién de las actividades de la Procuraduria.

Atendery resolver las consultas juridicas que, en materia administrativa, se le planteen.

Certificar y expedir copias de los documentos que obren en los archivos de la
Subprocuraduria.

Las demds atribuciones que le confieran otros ordenamientos juridicos, las delegadas

expresamente por la persona titular de la Procuraduria y las que correspondan a las
unidades administrativas adscritas a la misma.

Subdireccién de Exigibilidad de los Derechos Ciudadanos V

¢ Coordinar los servicios de atencién a la queja administrativa con el fin de consolidar la

expedita defensa de los derechos relacionados con las funciones piblicas y prestacion de
servicios a cargo de la Administracién Publica de la Ciudad de México, asi como de los

derechos sociales @

S —
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o Supervisar el desarrollo de los procedimientos de la orientadion, queja fé)fcsllacmn

administrativa con la finalidad de que el actuar sea homogéheo y se cumplacon los
principios de eficacia, eficiencia y oportunidad.

e Coordinar y evaluar los servicios relacionados a orientacién, lquejas y conciliacion en

materia administrativa.

o Coordinar y evaluar la asesoria y orientacién ciudadana respecto a todos los servicios
plblicos que, en virtud del programa de descentralizacién nacional y por disposicién legal,
se transfieran al Gobierno de la Ciudad de México, para su canalizacion correspondiente y
atencion.

+ Inspeccionar, coordinar, evaluar y supervisar la conciliacidn conforme a derecho, del
interés particular de los quejosos afectados por actos de las dependencias de la
Administracion Pblica de la Ciudad de México, con el interés general de la sociedad y en
su caso, conciliar e intervenir en las controversias que se susciten entre las autoridades y la
ciudadania.

e Elaborar el resumen descriptivo sobre las quejas y orientaciones que haya recibido (a
Procuraduria Social del Distrito Federal, las investigaciones y conciliaciones realizadas; asi
como las recomendaciones y sugerencias emitidas que fueron rechazadas, cumplidas y las
pendientes por complementar, asi como las estadisticas e informacion de interés clara y
concisa.

o Determinar en concordancia con la Subprocuraduria de Defensay Exigibilidad de Derechos
Ciudadanos, metodologias de sugerencia a las Autoridades Administrativas sefialadas, a
efecto de que su actuacidn se apegue a los principios de legalidad, imparcialidad,
eficiencia, honestidad y oportunidad, permanentemente,

e Coordinar, supervisar y evaluar los servicios de defensoria social y en materia de dafios por
responsabilidad civil del Gobierno de la Ciudad de México y se cumpla con su defensa.

« Verificar, previos convenios suscritos con los diversos érganos, dependencias y entidades
de la Administracién Piblica el incumplimiento de solicitudes de informacion, compromiso
de atencién y/o sugerencias derivadas de la queja a fin de darle cumplimiento a fa misma.

 Supervisar, coordinar, y evaluar los servicios para conciliar los intereses entre particulares,
grupos sociales o entre estos y las dependencias de [a Administracion Publica de la Ciudad
de México a peticidn de parte, y en su caso, proporcionar la orientacién necesaria a efecto
de que los interesados acudan a las autoridades correspondientes con el fin de fomentar la
sana convivenciay el mayor beneficio social.

« Operar lo relativo a la conciliacién conforme a derecho, entre los particulares y en relacién
a las funciones y prestacion de servicios de la Administracién Puablica de la Ciudad d

-
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México, asi como, lo relativo al interés general de la sociedad e inte las
controversias gque se susciten entre las autoridades y la ciudadarjia.

Formulary proponer al titular de la Subprocuraduria de Defensa y Exigibilidad de Derechos
Ciudadanos, las sugerencias de cardcter interno y reconjendaciones en materia

administrativa y de servicios publicos a las autoridades, con base en elanalisis delas quejas
presentadas por la ciudadanfa y los sondeos de opinidn realizados por la Procuraduria
Social del Distrito Federal; asi como los proyectos de sugerencias y recomendaciones
propuestos por los Responsables de Atencién Ciudadana en Materia de Queja
Administrativa, con la finalidad de otorgar respuesta y solucion a los diversos problemas
de la ciudadania.

Supervisar e intervenir en todos aquellos asuntos de interés social que por su naturaleza
correspondan a la Procuraduria Social del Distrito Federal; e incidan en la relacion
administrativa de la ciudadania con los diversos érganos de Gobierno de la Ciudad de
México y de manera coordinada brindar la solucién al caso concreto.

Representar a la Subprocuraduria de Defensa y Exigibilidad de Derechos Ciudadanos en las
reuniones de trabajo con las diversas dependencias, érganos politico-administrativos y
Entidades de la Administracidn Pablica de la Ciudad de México, con el objeto de establecer
mecanismos agiles y expeditos para la adecuada solucion de las quejas en materia
administrativa.

Enlace Administrativo de Proyectos

Enlace de Seguimiento de Quejas

Enlace Administrativo de Control Documental
Enlace Administrativo de Planeacién

FUNCIONES:

*

Proporcionar los servicios de orientacidn, captacién y seguimiento de la queja
administrativa de acuerdo a los principios y procedimientos establecidos con (a finalidad
de hacer exigibles los derechos de los ciudadanos.

Realizar las acciones y acuerdos establecidos por la Subprocuraduria de Defensa y
Exigibilidad de Derechos Ciudadanos, para la captacién, atencion y seguimiento de las
quejas y orientaciones administrativas en las Oficinas Centrales y/o Desconcentradas,
con el fin de dar solucion.

Realizar las evaluaciones necesarias para emitir el respectivo informe de captacién,
atencidn y seguimiento de las quejas y orientaciones administrativas atendidas en las
diversas oficinas de la Procuraduria Social del Distrito Federal, con el fin poder d ~
solucion a las necesidades planteadas. =
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« Registrar la conciliacién llevada a cabo en las Oficinas Desconcentradas que son del
interés de los particulares en relacién a las funciones y prestacién’de servicios de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, asi comp la conciliacion de las

controversias que se susciten entre las autoridades y la ciudadania, para dar
cumplimiento a los derechos de los ciudadanos.

« Operar el servicio telefénico, medios electrénicos de captacién, seguimiento de quejasy
orientaciones administrativas, para brindar una solucién de acuerdo a lo manifestado.

+ Seguir los reportes de la ciudadania relacionados con bacheo, fugas de agua, drenaje,
desazolve, alumbrado publico y desechos sélidos, que reciba en las Oficinas Centrales y/o
Desconcentradas, con el fin de (levar el seguimiento adecuado hasta la solucion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Gestidn en Quejas Administrativa

¢ Gestionar acuerdos con las diferentes autoridades de la Administracion Plblica de la
Ciudad de México, a efecto de establecer mecanismos de coordinacion y seguimiento de
las quejas y orientaciones relacionadas con sus funciones y prestacion de servicios a la
ciudadania.

o Instalar con las autoridades, concesionarios y permisionarios de fa Administracion
Piblica de la Ciudad de México; los mecanismos de coordinacién y comunicacion con la
finalidad de atender las quejas, orientaciones y conciliaciones administrativas apegadas
al marco juridico vigente y a los principios de oportunidad, eficacia y eficiencia.

 Realizar acciones de ejecucién y seguimiento de las quejas administrativas con las
autoridades, concesionarias y permisionarias de la Administracién Piblica de la Ciudad
de México, con la finalidad de atender las quejas con prontitud y eficacia.

« Recabar las quejas presentadas por la ciudadania y los sondeos de opinidn realizados por
la Procuraduria Social, para contar con la informacién necesaria y asi, respaldar las
sugerencias de caracter interno y/o recomendaciones en materia administrativa y de
servicios plblicos a las autoridades, para la solucién.

o Establecer previos convenios suscritos con los diversos organos de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, el incumplimiento de solicitudes de informacidn,
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darle cumplimiento a las mismas.

Realizar estudios, diagndsticos y proyectos relacionados con los servicios otorgados ala
ciudadanfa en materia administrativa a efecto de consolidar el cumplimiento de

lineamientos y criterios de la aplicacién en materia de exigibilidad.

Presentar informes de control derivadas de las quejas, conciliaciones y orientaciones
administrativas, con la finalidad de determinar los asuntos de conclusién o seguimiento.

Recabar las acciones oportunas de las Jefaturas de Unidad Departamental de Oficinas
Desconcentradas de la Procuradurfa Social del Distrito Federal; relativas al tramite,
resolucién y despacho de los asuntos para la atencién de la queja, orientacion y
conciliacién en materia administrativa.
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Listado de procedimientos

1. Queja Administrativa
2. Orientacion Ciudadana

3. Conciliacién Administrativa
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1.- Queja Administrativa.

Objetivo General Ser instancia para atender, recibir y orientar las quej
presenten los particulares por los actos u omisiones de la Administraci

VA4

GOBIERNG DE LA |
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P,
%

P,
743

as e inconformidades que
nde la Ciudad de México,

concesionarios o permisionarios; asi como requerir la informacién necesaria para dar la atencién,

tramite y seguimiento de las quejas.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo_'
o Subdireccién de Exigibilidad de | Recibe queja administrativa por medio | 1dfa.
1 | los Derechos Ciudadanos de sus diversas vias. Analiza solicitud,
brinda atencién, determina competencia
y si debe ser ratificada o no segun el
medio por el que sea capta laqueja.
Elabora y firma la cédula de queja | 10
2 administrativa, asignando numero de | minutos.
folio y registrando en el sistema de queja
administrativa.
o (Cumple con los requisitos legales?
) NO. .
Informa al ciudadano  sobre lal15
3 improcedencia de la queja y se canaliza | minutos.
para su orientacion.
Enlace  Administrativo  de | Brinda la orientacion administrativa _y'_l{)_—
4 | Seguimiento de Quejas. solicita al ciudadano que subsane las | minutos.
deficiencias de la queja.
Solicita al ciudadano ratifique ta queja | 3 dias. )
5 segin el medio de captacién de la
misma.
B Conecta con la actividad 1.
Sl
Subdireccién de Exigibilidad de | Asigna nimero de folio de quejay realiza | 30 |
6 | los Derechos Ciudadanos acuerdo de admision. minutos.
Envia oficio o correo electrénico a la | 1dia. |
autoridad responsable, permisionario o
| 7 concesionario, competente solicitando
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No. | Responsable de la Actividad Actividad _03 iempo 10 PEMEXICO
informe  pormenorizado | del - acto
reclamado por el ciudadang.
:Recibe respuesta de la entidad? tos Ore:
NO. :
- Solicita la intervencién del superior | 5 dias.
jerarquico correspondiente, por oficio o
8 correo electrénico, de la autoridad
responsable, Permisionario o
Concesionario.
Analiza y valora los elementos que | 1dia.
integran el expediente para la
9 procedencia de la emision de una
recomendacidn o sugerencia.
(Conecta con fin del procedimiento).
sl.
Subdireccidn de Exigibilidad de | Recibe oficio de respuesta, de la entidad | 5 dias.
los Derechos Ciudadanos. de la Administracién Publica de la Ciudad
10 de México, Permisionario 0
Concesionario con informe
pormenorizado en atencién a los hechos
motivo de la queja.
11 Notifica al ciudadano para informarle la | 1 dfa.
atencién brindada por la autoridad.
12 Elabora acuerdo de conclusién. 1dia.
13 Remite expediente al archivo. ldia.
Fin del procedimiento. N
Tiempo aproximado de ejecucién: 19 dias 1 hora Sminutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Deacuerdo al articulo 3° de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal ésta tiene por

objeto:
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a) Serunainstanciaaccesible a los particulares, agrupaciones, asociaciones, oég&acioﬂggw pEMEXIco
y Grganos de representacion ciudadana electos en las colonias 0 pueblos originarios de la
Ciudad de México, para la defensa de sus derechos sociales y los relacionados con las
actuaciones, funciones y prestacién de servicios a cargo de [a 4 dministracién Publica de
la Ciudad de México, permisionarios y concesionarios, observando en todo momento los

principios de legalidad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, honestidad, transparencia, y
demas relativos y aplicables.

Con base en el articulo 23 Apartado A de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal,
a través de la Subprocuraduria de Defensa y Exigibilidad de Derechos Ciudadanos, de la
Subdireccién de Exigibilidad de los Derechos Ciudadanos y las Oficinas Desconcentradas,
deberan atender, recibir, orientar y conciliar todas las quejas en materia administrativa que
se les presente.

Conforme lo establece el articulo 30 de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal,
los procedimientos deberan ser agiles, expeditos, gratuitos y estardn sélo sujetos a las
formalidades esenciates que se requieran para la investigacion de la queja, siguiéndose
ademds bajo los principios de buena fe y concertacién; procurando en lo posible el trato
personal entre los quejosos y servidores publicos para evitar la dilacion de las
comunicaciones escritas.

La captacién de las quejas en materia administrativa, podra realizarse de acuerdo al articulo
38 de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal, a través de los siguientes medios:

a) Comparecencia del interesado,
b) Medios de comunicacion.

¢) Correo electrénico.

d) Escrito,

e} Llamada telefénica a las lineas de las Oficinas Desconcentradas o mediante la linea
DEFENSATEL.

f) Intervencion de oficio de la Procuraduria Social.
g) Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC).
h) Convenio de Interoperabilidad PROSOC-ADIP.

i) Convenios de colaboracién.

En los incisos b, ¢, d, e, se solicitara al ciudadano la ratificacion de la queja.
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La Procuraduria, observando la naturaleza de {a queja, podra solicitarla ratiiﬁgﬁc’n dettepnn be e

misma en el término de tres dias habiles, acreditando su interés, y de no ser asi se tendra por
no presentada

Las quejas presentadas de acuerdo al articulo 39 de la Ley de la Procuradurfa Sociat del
Distrito Federal, deberan cumplir con {os siguientes requisitos:

a) Sefialar nombre y domicilio del quejoso;
b) Hechos que la motivaron, en que se establezca la fechaylugany
¢} Organo de la Administracién Puablica, concesionarios o permisionarios, cuando lo
conozca.
En el caso de las fracciones | y 11 de ser necesario se subsanaran las deficiencias de la queja,
reunidos los requisitos se admitird la queja; de lo contrario, cuando se determine la
improcedencia de una queja debera orientarse al ciudadano las vias a las que puede recurrir,

Toda queja deber registrarse en el sistema de Queja Administrativa, elaborando la cédula
del Sistema de Datos Personales de Orientacién Ciudadana y Queja en Materia
Administrativa, (conforme a la clave y materia que corresponda a la solicitud) en orden
cronolégico y secuencial.

La cédula de la Queja Administrativa deberd contener:
a) Folio de Queja.
b) Fechadeemision.
¢) Medio de captacion
d) Nombre completo del solicitante.
e) Direccidn, teléfono y correo electrénico del solicitante.
fy Descripcion de la Queja
g) Ubicacién de la Queja (Calle y numero, entre fas calles, Colonia, Delegacidn)
h) Nombrey firma del receptor.
i) Firma del ciudadano en caso de que sea por comparecencia.
i) Leyenda de Datos Personales.

El folio o seguimiento de la queja administrativa deberd hacerse de conocimiento al
ciudadano por la via que lo solicité.

10. La Procuraduria Social de la Ciudad de México actuard de acuerdo a sus bases de

11.

colaboracién o convenios establecidos con la Agencia Digital de Innovacién Publica (ADIP),
responsable del Sistema Unificado de Atencion Ciudadana {(SUAC) en los reportes que no
sean atendidos por la autoridad responsable.

La Subprocuraduria de Defensa y Exigibilidad de Derechos Ciudadanos podra atraer las
quejas que conozcan los enlaces de Oficinas Desconcentradas, para su investigacion, cuand
la naturaleza de la queja y la relevancia del asunto asi lo requieran.
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12. El ciudadano debera estar informado de la admision, investigacion y resultad(‘{&u quigya) P e MEXico
procurando generar una linea de comunicacion de esta Procuraduria hacia el ciudadano.

13. Con base en el articulo 44 de la Ley de 1a Procuraduria Social del Distrito Federal, cuando el
motivo de |a queja no sea claro y no permita determinar la competencia o incompetenciade

la Procuraduria o presente deficiencias no subsanables para su tramite, se prevendra at
quejoso por una sola vez para que dentro del término de cinco dias habiles se subsane y en
caso de no hacerlo se tendra por concluida.

14. Dependiendo de la naturaleza de la queja, se le podra requerir al ciudadano mayores
elementos por la via que hizo la solicitud, en caso de no proporcionarlos o no obtener
respuesta se concluira por sobreseimiento.

15. Con base en el articulo 31 de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal, los
Servidores PUblicos de los Organos de la Administracién Publica, concesionario y
permisionario, de conformidad con esta Ley, estan obligados a enviar los informes y auxiliar
en forma preferente y adecuada al personal de la Procuraduria para un mejor desempeiio de
sus funciones en atencion de quejas.

16. El acceso a los documentos y las solicitudes de informacién deberan referirse a las quejas
especificas objeto de la investigacion, estando debidamente fu ndada y motivada. Cuando la
autoridad no pueda proporcionar la informacién solicitada por la Procuraduria, deber
realizarse por escrito, en el que consten las razones.

17. De acuerdo al articulo 47 de la Ley de la Procuradurfa Social del Distrito Federal admitida la
queja se procederd a investigar los hechos, solicitando al Organo de la Administracion
Puablica, concesionario o permisionario, un informe que contenga lo siguiente:

a) Que sea por escrito y pormenorizado en atencién a los hechos de los que se hace de su
conocimiento, manifestando si son ciertos o no, mismo que tendra que contestar en un
término no mayor de cinco dias hébiles, contados a partir del dia de su notificacion;

b) En caso de ser ciertos el motivo o razones de la falta de atencién de la queja, para la cual
manifestara su disposicién y compromiso para atender lo solicitado por el quejoso, el cual
no debera exceder de quince dias habiles.

18. Cuando dentro de los primeros 20 (veinte) dias habiles no se obtuvieran los resultados
esperados en las dos fases anteriores, en [a que se continuara con la investigacién de la
queja, la cual estara dirigida a sustentar las sugerencias o recomendaciones que conforme a
derecho deban emitirse.

19. Se realizan reiterativos solicitando a la autoridad la atencién de la queja administrativa, para
no caer en inactividad procesal, conforme se establece en el capitulo quinto de la Leyyde
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.
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hacerse constar mediante actuaciones que se integraran al expediente y los compromisos
establecidos con la autoridad por el medio que lo solicite, deberan conformarse

formalmente con ésta.

Las actuaciones que se integraran al expediente deberan cumplir las siguientes

formalidades:

a) Delcorreo electrénico se debe integrar al expediente la caratula y el contenido del correo

electrénico donde se encuentra la respuesta a la queja en referencia.

b) En el numeral del acuerdo de conclusién, respecto al correo electrénico, se debe indicar
la fecha de envié o de recepcién del correo electrénico y la fecha de impresion.

¢) Oficio de respuesta de la autoridad, se integra al expediente la caratula y la parte

correspondiente donde se encuentra la respuesta de la queja en referencia.

d) En el numeral del acuerdo de conclusién respecto al oficio de solicitud de atencion a la
autoridad y/u oficio de respuesta de la autoridad se Indica fecha de acuse del oficio.

e) Para notificarle al ciudadano la respuesta de la autoridad por medio de llamada
telefénicay este no conteste la misma, se insistira hasta 3 veces, quedando esto asentado
en una sola razén de llamada telefénica, siempre y cuando no haya actuaciones entre

ellas.

f) Enlarazdnde llamada telefénica con el ciudadano, se debe indicar lahoray fecha delals)

ltamadaf(s), con nimero no con letra.

g) Enlarazon de llamada telefénica, la hora se indica en un formato de 24 horas.

h) Enlarazén de llamadatelefénica, no se pueden repetir en todos los expedientes la misma

respuesta del ciudadano, ni hora, ni fecha.

i) Cadaactuacidn que se integre al expediente se debe foliar.

j} Enelacuerdo de conclusién cada actuacién que integre el expediente debe ir enumerada.

22. Dependiendo de la naturaleza de la queja, se podré solicitar a la autoridad el informe

23.

correspondiente para ser presentado en la audiencia de conciliacion.

Si los servidores publicos de los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México
no atienden la solicitud de informacién, compromiso de atencién y/o sugerencia, derivada
de la queja, la Procuraduria solicitard la intervencién del superior jerarquico

correspondiente, para obtener el cumplimiento de las mismas. Si subsiste el
incumplimiento, la persona titular de la Procuraduria Social lo hara del conocimiento a la
Jefatura del Gobierno de la Ciudad de México y de la Secretaria de la Contraloria General de
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la Ciudad de México. Situacién que ocurrira de igual forma en el caso de [os con narios o

permisionarios, como se indica en el articulo 36 de la Ley de la Procuraduria Social del
Distrito Federal.

24. Cuando no exista respuesta por parte del Organo de la Administracion Pablica de la Ciudad

de México, concesionario o permisionario, dentro del plazo concedido para tal efecto, se
tendran por ciertos los hechos manifestados en la queja.

25. Eltrdmite de la queja, conforme al articulo 44 de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito
Federal, se considerara concluido cuando:

a) Las partes concilien sus intereses;

b) El Organo de la Administracién Publica de la Ciudad de México, concesionario o
permisionario de respuesta a la solicitud realizada por la Procuraduria, y ésta la considera
suficiente para resolver la queja;

¢) Elacto de la dependencia, concesionario o permisionario, esté debidamente fundada y
motivada, a juicio de la Procuraduria Social;

d) Elquejoso manifieste expresamente su desistimiento;
e) Seemita,yen su caso, se haga plblica la recomendacion respectiva.

fy Delinforme presentado por las autoridades se determinara si la autoridad dio respuesta
satisfactoria al quejoso o si la respuesta se encuentra debidamente fundada y motivada
y a juicio de la Procuraduria Social se determinara si es procedente concluir la queja o
bien solicitar a la autoridad la aclaracién correspondiente o la ampliacién de la
informacion.,

26. De acuerdo al articulo 43 de la Procuraduria Social del Distrito Federal, si en la tramitacion
de la queja se comprueba la inexistencia de los hechos que la motivaron, se sobreseera el
asunto, notificindole al quejoso las razones y fundamentos que tuvo para ello, y ordenara el
archivo del expediente como asunto concluido.

27. De acuerdo a las respuestas de atencién de la autoridad competente y lo que manifieste el
ciudadano pueden existir diversos tipos de conclusion:

a) Cuando la respuesta de la autoridad sea alguna de las siguientes: “no se encontré nada”,
“no procede”, “fundamente su respuesta”, “Indique que funciona normalmente” o “sin
novedad” y el ciudadano a través de razén telefénica manifieste que la autoridad dio una

respuesta positiva, se puede concluir a satisfaccidn.
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Cuando la respuesta de ta autoridad sea “se realizé el trabajo” yjel c1udadan%ﬁque que”” o MEXICO

no fue atendido por la autoridad dado que ét mismo realizo el trabajo, se concluye por
Sobreseimiento inexistencia de los hechos.

cuando la autoridad indica una fecha de compromiso para lajatencién de a queja y el

ciudadano responde de manera negativa o positiva, se concluye porrespuesta fundaday
motivada.

Cuando 1a autoridad fundamenta su respuesta y no se ha podido tener contacto con el
ciudadano para notificarle la misma, se puede concluir por respuesta fundada y
motivada.

Cuando la autoridad indica que se atendié la queja y no se tiene contacto con el
ciudadano para indicar la respuesta, se concluye por respuesta satisfactoria.

cuando la autoridad realizé supervision y no encontrd nada y no se logre tener
comunicacién con el ciudadano porque el teléfono se encuentre fuera de servicio, se
concluye por sobreseimiento inexistencia de los hechos.

Cuando la autoridad no realizé el servicio y no se tenga contacto con el ciudadano, se
procede concluir por sobreseimiento inexistencia de los hechos.

Cuando la autoridad indica que encontré todo funcionando normalmente y no se localice
al ciudadano para indicarle la respuesta, se concluye por sobreseimiento inexistencia de
los hechos.

Cuando la autoridad manifiesta que no se encontrd el lugar y no se logra tener
comunicacién con el ciudadano para que proporcione mayores datos, se concluye por
sobreseimiento falta de elementos.

Cuando la autoridad indica que no hay novedad y no se logra tener comunicacion con el
ciudadano se concluye por sobreseimiento inexistencia de los hechos.

Cuando el motivo de 1a queja sea por falta de respuesta de la autoridad y la autoridad
fundamente su respuesta y mande soporte documental sea bueno o malo para el
ciudadano y no se pueda tener comunicacion con el ciudadano o este responda de
manera positiva, se procede a concluir de manera satisfactoria.

Cuando el motivo de la queja sea por falta de respuesta de la autoridad y la autoridad
fundamente su respuesta y mande soporte documental sea bueno o male para el
ciudadano y no se logre tener comunicacién con el ciudadano para manifestarle la
respuesta, se procede a concluir por respuesta fundaday motivada.

Cuando la autoridad realice otro servicio ademas del solicitado y el ciudadano manifieste
que no esta de acuerdo, se concluye por respuesta fundada y motivada.
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n) Sila autoridad da respuesta satisfactoria al ciudadano, se confirmarata sa cion del
mismo sélo si el ciudadano proporciond algin medio de comunicacion,

28. Una vez teniendo respuesta por parte de la autoridad, se le notifigara al ciudadano a través
del medio en que ingreso su queja, el motivo de conclusién de su queja interpuesta ante esta

Procuraduria Social.

29. Conforme al articulo 55 de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal, si el Organo
de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, concesionario o permisionario, no
justifica conforme a derecho su actuacién en relacién al contenido de la queja, la
Procuraduria Social analizard y valorara los elementos que integran el expediente, lo anterior
para la procedencia de la emisién de una recomendacién o sugerencia, toda vez que no todas
las quejas concluyen con esta accion.

30. Larecomendacién es aquella que emite la Procuraduria Social a cualquiera de los drganos
de la Administracién Plblica de la Ciudad de México, concesionarios o permisionarios, con
la finalidad de que se cifian a lo establecido en las disposiciones juridicas aplicables en su
materia.

31. La sugerencia es aquella propuesta que emite ta Procuraduria Social a cualquiera de los
Organos de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México, concesionarios o
permisionarios, para una pronta y agil atencion de los particulares.

32. De acuerdo al articulo 57 de la Procuraduria Social del Distrito Federal, para la formulacién
de la recomendacién y/o sugerencia deberdn analizarse hechos motivo de la queja,
argumentos y pruebas, asi como las diligencias practicadas, a fin de determinar si el Organo
de la Administracidn Publica de la Ciudad de México, concesionario o permisionario, incurrio
en actos u omisiones.

33. La captacién de queja administrativa es un servicio gratuito, per comparecencia en un
horario de lunes a jueves de 9:00 a 18:00 horas y los viernes de 9:00 a 15:00 horas en la
Subdireccién de Exigibilidad de los Derechos Ciudadanos y/u Oficinas Desconcentradas. A
través de la Linea DEFENSATEL de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas y mediante cotreo
electrénico de lunes a domingo las 24 horas del dia.

34, La Subdireccién de Exigibilidad de los Derechos Ciudadanos se encuentra ubicada en:
a) Calle Mitla 250, piso 3, Colonia Vértiz Narvarte, Alcaldia Benito Juarez.

35. El tiempo de atencién de este procedimiento varia de acuerdo a la naturaleza de la Queja
Administrativa, pues para su cumplimiento depende y de los tiempos y plazos establecidos
que tengan los diferentes Entes de la Administracién Publica de la Ciudad de México
encargados de brindar la solucién.
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Objetivo General: Orientar gratuitamente a los particulares en materi
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social e inmobiliaria, asimismo en asuntos relacionados con tramites relativos

urbano, salud, educacién y cualquier otro servicio pUblico para que reciban la informacion

adecuada.

Descripcion Narrativa:
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a desarrolio

No. | Responsable de la Actividad | Actividad Tiempo
Subdireccion de Exigibilidad | Recibe solicitud de informacién y/u 1 hora.
1 de los Derechos Ciudadanos. | orientacién  presentada  por el
ciudadano por medio de sus diversas
vias.
Elabora la cédula de orientacion, asigna | 10
2 nimero de folio del sistema de | minutos.
orientacién administrativa y registra en
la base de datos.
Enlace Administrativo de | Registra orientacion en la base de datos. | 10
Seguimiento de Quejas. minutos.
3
. Realiza la busqueda de informacién en | 1 dia.
el catalogo de orientacion
4 administrativa o investiga la misma
referente al tema requerido por el
ciudadano.
Proporciona al ciudadano el niimero de | 1 hora.
5 folio asignado y envia la orientacién
requerida por el medio solicitado.
Subdireccién de Exigibilidad | Remite la cédula de orientacién al | 10
6 de los Derechos Ciudadanos. | archivo de 3rea. minutos.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia 2 horas 30 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 2
dias habiles.
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Aspectos a considerar: o
1. Deacuerdo al articulo 3° de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal ésta tiehe por
objeto:
a) Ser una instancia accesible a los particulares, agrupaciones, asociaciones, organizaciones

y 6rganos de representacién ciudadana electos en las colonias o puebtos originarios det
Distrito Federal, para la defensa de sus derechos sociales y los relacionados con las
actuaciones, funciones y prestacién de servicios a cargo de la Administracién Piblica del
Distrito Federal, permisionarios y concesionarios, observando en todo momento los
principios de legalidad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, honestidad, transparencia, y
demas relativos y aplicables.

2. A través de La Subprocuraduria de Defensa y Exigibilidad de Derechos Ciudadanos,
Subdireccién de Exigibilidad de los Derechos Ciudadanos y las Oficinas Desconcentradas, de
acuerdo al articulo 23 fraccién Il de la Ley de La Procuraduria Social del Distrito Federal, se
proporciona otientacién, informacién y asesora gratuita a la ciudadania, a efecto de que
estén en aptitud legal de exigir sus derechos ante las instancias correspondientes.

3. Las solicitudes de orientacion, informacién y asesorfa podran presentarse, a través de:

a) Comparecencia del interesado en las oficinas de La Procuraduria Social.

b} Viacorreo electrénico.

¢) Llamada telefénica a las lineas de las Oficinas Desconcentradas o mediante la linea
DEFENSATEL.

d) Por oficio.

e) Mediante el Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC).

4. Las solicitudes de orientacién, informacién y asesoria deberan cumplir con los siguientes

requisitos;

a) Nombre completo del solicitante.

b) Domicilio (Calte, niimero, colonia, delegacion y codigo postal).

c) Teléfono.

d) Correo electrénico (opcional).

e) Exposicion o planteamiento de la orientacidn, informacion o asesoria solicitada.

5. Toda orientacién debera registrarse en el sistema de orientacién administrativa, elaborando
la cédula del Sistema de Datos Personales de Queja y Orientacion en Materia Administrativa,
conforme al folio y materia que corresponda a la solicitud y en orden cronoldgico y
secuencial.

6. Lacédula de orientacién, informacidn o asesoria debera contener:

a) Folio de Orientacién.
b} Fecha de emisién,
¢) Medio de captacién
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7. Laorientacién debera hacerse de conocimiento al ciudadano por la via que lo solicitd:

d)
e)
f)
g)
h)
i)

a)
b)
c)
d)

]
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Nombre completo del solicitante.

Direccidn del solicitante,

La orientacién, informacion o asesoria brindada.
Nombre y firma del receptor.

IO DE L& ‘
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Firma del ciudadano en caso de que sea por comparecencia,
Leyenda de Datos Personales.

Mediante comparecencia, en el acto.
Por correo electrénico, por la misma via.
Por llamada telefdnica, durante la misma.

Mediante el Sistema Unificado de Atencidn Ciudadana (SUAC).

e) Salvo en los casos en que a peticién del Ciudadano o por la magnitud de la informacion

se le enviara por otro medio.

8. Laorientacién se proporciona de forma gratuita, por comparecencia en un horario de lunes
a jueves de 9:00 a 18:00 horas y los viernes de 9:00 a 15:00 horas en la Subdireccién de

10.

Exigibilidad de los Derechos Ciudadanos y/u Oficinas Desconcentradas.

Através de la Linea DEFENSATEL de Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas y mediante correo
electrénico de Lunes a Domingo las 24 horas. del dia.

La Subdireccién de Exigibilidad de los Derechos Ciudadanos se encuentra ubicada en:
a) Calle Mitla 250, piso 3, Colonia Vértiz Narvarte, Alcaldia Benito Juarez

El tiempo de atencién de la orientacién administrativa depende del medio por el que sea
captaday la informacién que el ciudadano solicite.
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3.- Conciliacion Administrativa.

Objetivo General: Avenir los intereses o solicitud del quejosoy el Org
Publica, concesionario o permisionario, se convocara a las partes auna
misma que se celebrard en (as instalaciones de la Procuraduria y dentr
siguientes a la fecha de radicacion de la queja.

Descripcion Narrativa:

o
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anoide la Administracion
audienciade conciliacidn,
o de los ocho dias habiles

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Subdireccidn de | Recibe queja administrativa por | 30
1 Exigibilidad de los Derechos | acciones u omisiones en la prestacion | minutos.
Ciudadanos de servicios a cargo de la
Administracién Puablica de la Ciudad de
México, concesionarios o
permisionarios.
Comparece al ciudadano. Analiza la lhora.
2 solicitud, revisa la documentacidn
presentada por el ciudadano Y
determina competencia.
Elabora y firma la cédula de queja | 30 )
3 administrativa, asignando numere de | minutos.
folio y registrando en el sistema de
queja administrativa.
i {Cumple con los requisitos legales?—
L NO. NN
Informa al ciudadano sobre la |30 T
4 improcedencia de la queja y se canaliza | minutos.
para su orientacion.
Enlace Administrativo de | Brinda la orientacién administrativa, y | 1 hora. ]
5 Seguimiento de Quejas. solicita al ciudadano que subsane las
deficiencias de los requisitos que debe
cumplir.
e i Conecta con la actividad 1. )
Sl
Subdireccion de | Elabora acuerdo de admisidn. 130
6 Exigibilidad de los Derechos minutos.

Ciudadanos.
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No. ResP:c'I?:i';l: dde la Actividad O%empo
Notifica al ciudadano la fecha, lugary | 1 dias.
7 hora de la audiencia de la gonciliacién
administrativa.
. Solicita a la autoridad el informe | 5 dias.
8 respectivo y notifica la fecha, lugar y
hora de la audiencia.
(Ambas partes asistieron a la -
audiencia?
NO.
Identifica cudl de las partes no acudié a 30
9 la audiencia de conciliacidn. minutos.
Sl
Efectia desahogo de la audiencia de | 1 hora.
10 conciliacidn.
:Acudié la autoridad?
NO.
Realiza acta y acuerdo de por ciertos los | 1 hora,
hechos. Asimismo, se solicita al superior
11 jerdrquico propuesta de compromiso
de atencidn para la solucién de la Queja.
Conecta con actividad 14.
sl.
Efectlia desahogo de la audiencia de | 1 hora. .
12 conciliacion.
:Las partes llegaron a un acuerdo?
NO.
Elabora el acta de audiencia acordando | 1 hora.
13 dejar a salvo derechos del ciudadano.
Conecta con la actividad 14. ]
Sl )
Elabora el acta de audiencia de | 1hora.
14 conciliacidn que contiene las clausulas
del convenio y firman las partes.
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No. Resp:cr:;s:il‘::llae dde la Actividad OTiempo
Se orienta al ciudadano par a iniciar las [ 301 o
15 acciones jurisdiccionales | que por{ minutos,
derecho procedan.
B Remite expediente al archivo. 30
16 minutos.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias 2 horas 30min.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No

aplica
Aspectos a considerar:
1. Deacuerdo al articulo 3° de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal ésta tiene por
objeto:

a) Ser unainstancia accesible a los particulares, agrupaciones, asociaciones, organizaciones
y érganos de representacién ciudadana electos en las colonias o pueblos originarios de la
Ciudad de México, para la defensa de sus derechos sociales y los relacionados con las
actuaciones, funciones y prestacién de servicios a cargo de la Administracién Publica de
la Ciudad de México, permisionarios y concesionarios, observando en todo momento los
principios de legalidad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, honestidad, transparencia, y
demas relativos y aplicables.

2. Conforme lo establece el articulo 50 de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal,
la conciliacién administrativa estard a cargo de la Subprocuraduria de Defensa y Exigibilidad
de Derechos Ciudadanos, Subdireccién de Exigibilidad de los Derechos Ciudadanos y las
Oficinas Desconcentradas.

3. Cuando asi se determine la Subprocuraduria de Defensa y Exigibilidad de Derechos
Ciudadanos podréd atraer las quejas que se conozcan en las Oficinas Desconcentradas, para
el desahogo de la audiencia de conciliacién cuando la naturaleza de la queja y tarelevancia
del asunto asi lo requieran.

4, La atencidn de la queja deberd procurar el contacto personal y directo con los quejosos y
servidores publicos. Para ello, dependiendo de la naturaleza de la queja, debera solicitar a la
autoridad que atienda al quejoso.

5. Elcitatorio para ta audiencia de conciliacién se realizara a las partes mediante notificacion
por lo menos con 48 horas de anticipacion.
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En caso de requerir a la autoridad el informe correspondiente para ser pres€atado en la
audiencia de conciliacién, el citatorio y la solicitud de informe se realizaran por lo menos con
5 dias habiles de anticipacion.
Se podra informar al ciudadano el citatorio a la audiencia de congiliacion por ¢l medio gue

lo solicité.
Si el ciudadano confirma el citatorio por el mismo medio se levantara constancia en el
expediente.

De manera supletoria de acuerdo al Capitulo Quinto de los Términos y Notificaciones de a
Ley de Procedimientos Administrativos de la Ciudad de México, se realizard mediante
notificacidn el citatorio al ciudadane.

La Audiencia de Conciliacién podra llevarse a cabo a través de medios remotos y virtuales de
comunicacion (Videoconferencia),

Si a ta audiencia de conciliacién compareciere sélo una de las partes se levantara el acta
respectiva en la que se hard constar tal hecho; asi mismo, tendran una tolerancia de 15
minutos, salvo se hayan comunicado para solicitar mayor tiempo.,

De acuerdo al articulo 51 de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal, si el
representante del Organo de la Administracién Plblica de la Ciudad de México,
concesionario o permisionario, no comparece a la audiencia prevista en el articulo anterior,
se hard acreedor a las medidas establecidas en esta ley.

De acuerdo al articulo 52 de la Ley de 1a Procuraduria Social del Distrito Federal, el quejoso
que no comparezca a la audiencia y no justifique la causa de su inasistencia dentro del plazo
de tres dias hébiles posteriores, se seffalara nueva fecha para la celebracion de la misma, y
en caso de no justificar su inasistencia, se le tendra por desistido de su queja, archivandose
el expediente como asunto concluido.

En la audiencia, el conciliador presentard a las partes un resumen de la quejay en su caso de
la informacidn solicitada, sefialando los elementos comunes y puntos de controversia,
proponiéndoles en forma imparcial opciones de solucién. De toda audiencia se hara constar
acta respectiva, tal y como lo indica el articulo 53 de la Ley de la Procuraduria Social del
Distrito Federal.

Cuando las partes lo soliciten o a juicio del conciliador se requieran mayores elementos para
continuar con la audiencia de conciliacion, éste la podrd aplazar hasta en 2 ocasiones; sea el
caso por simulacién de los hechos, la aportacidn de mayores elementos (fotografias,
peritajes) y/o por inspeccion ocular.

Silos comparecientes manifiestan lavoluntad de poner fin a la queja mediante la celebracion
de un convenio se procedera a realizar el mismo.
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liegaren a un acuerdo, firmaran un convenio o compromiso en el que suscribiran:lo.que
hayan acordado, mismo que sera apegado a derecho, teniéndose por concluida la queja.
18. En caso de incumplimiento se dejaran a salvo los derechos de las partes para que los hagan

valer ante la instancia correspondiente.

19. Silas partes no llegaren a un convenio, el conciliador analizara si la respuesta de la autoridad
se encuentra debidamente fundada y motivada y/o si las pretensiones del quejoso son
ajustadas a derecho, para determinar si concluye la queja o si retorna al procedimiento de
investigacién.

20. En el supuesto de que no se logre avenir los intereses de las partes, se continuara con la
investigacion y trimite de la queja, para determinar lo que en derecho proceda y se asiente
con elementos para atender lo requerido por el ciudadano y se presuma la responsabilidad
del Organo de la Administracién Piblica de la Ciudad de México.

21. Si el Organo de la Administracién Publica de la Ciudad de México, concesionario o
permisionario, no justifica conforme a derecho su actuacién en relacion al contenido de la
queja, la Procuraduria Social analizara y valorard los elementos que integran el expediente,
lo anterior para la procedencia de 1a emision de una recomendacién o sugerencia, toda vez
que no todas las quejas concluyen con esta accién, de acuerdo al articulo 55 de la Ley de la
Procuraduria Social del Distrito Federal.

22. La conciliacién se brinda de forma gratuita, por comparecencia en un horario de lunes a
jueves de 9:00 a 18:00 horas y los viernes de 9:00 a 15:00 horas en la Subdireccion de
Exigibilidad de los Derechos Ciudadanos y/u Oficinas Desconcentradas.

23. La Subdireccién de Exigibilidad de los Derechos Ciudadanos se encuentra ubicada en:

a) Calle Mitla 250, piso 3, Colonia Vértiz Narvarte, Alcaldia Benito Judrez,
Envirtud de que su cumplimiento depende de agentes y/o factores externos al Ente Publico, este
procedimiento no operard cuando por disposicién expresa de la norma juridica ya estén
establecidos términos y plazos.
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Acreditacion: Documento que acredita la condicién de una persona y-su-facultad para

desempefiar determinada actividad o cargo.
Adjudicacion: Es la accién de adjudicar o adjudicarse (apropiarse de
declarar que una cosa corresponde a una persona u organizacion).

algo, obtener, conquistar,

Administrador Condémino o Profesional: Persona fisica o moral, que demuestre capacidad y
conocimientos en administracion de condominios que es contratado por la Asamblea General.

Adquisiciones: Valor de los bienes o servicios que se adquieren medi
como transferencias en especie.

ante un gasto o se reciben

Amigable Composicién: Es el mecanismo mediante el cual dos o mas partes involucradas en un

conflicto, delegan en un tercero, denominado amigable componedor,

la facultad de precisar, con

fuerza vinculante para ellas, el estado, las partes y la forma de cumplimiento de una controversia.
Amparo: Accién de amparar o ampararse. Es un medio Procesal del Ordenamiento juridico

mexicano que tiene por objeto especifico proteger los Derechos Fund
la Constitucién.

amentales establecidos en

Arbitraje: es una forma de resolver una controversia sin acudir a la Jurisdiccion ordinaria es una
estrategia de resolucién de conflictos junto a la negociacién, mediacién y conciliacion.

Arrendador: Es quien, a través de un contrato de arrendamiento se o
goce temporal de una cosa {inmueble o mueble).

bliga a transferir el uso y el

Arrendatario: La obligacién del arrendatario, es pagar un cierto precio por dicho uso y goce de

una cosa al arrendador.

Asamblea General: Es el 6rgano maximo del condominio, que constituye ta maxima instancia en

la toma de decisiones celebrada en los términos de la presente Ley

, su Reglamento, Escritura

Constitutiva y el Reglamento Interno, se expresan y discuten asuntos de interés propio y de

interés comun.
Asesor: Persona que asesora, esto es da consejo o dictamen.

Certificacién: Certificar el cumplimiento de una norma de referencia, ya sea del producto, del

servicio o del sistema de gestion de una organizacion

Comité: Un comité es un grupo de trabajo que con arreglo ala leyes o
o entidad tienen establecidas determinadas competencias,
Conciliacion: es un medio alternativo para solucionar conflictos, a
resuelven directamente una controversia con la intervencién o colabo
objeto de evitar un Juicio,

reglas de una organizacion

través del cual las partes
racidon de untercero, conel

Condominio: Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias personas, que redne las

condicionesy caracteristicas.

Condémino: Propietaria de una o mas unidades de propiedad privativay, para los efectos de esta
Ley, y su Reglamento, a la que haya celebrado contrato en virtud del cual, de cumplirse en sus
términos, llegue a ser propietario bajo el régimen de propiedad en condominio.

Conserjeria Juridica: La Consejeria Juridica y de Servicios Legales corresponde el despacho de

las materias relativas a las funciones de orientacidn, asistencia,

publicacidn oficial, y de

coordinacién de asuntos juridicos; revision y elaboracién de los proyectos de iniciativas de leyes

y decretos que presente el Jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa. Asimismo, la defensg;
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orientacién y asistencia juridica gratuitas, brindadas por parte de abogados compr idos con
su labor.
Contralor: Funcidn Administrativa encaminada a formular reparos, objeciones y observaciones a
los actos de esta naturaleza cuando no estan de acuerdo con la Ley o ¢on el criterio firmemente

sentado por los 6rganos superiores de la Administracion Pdblica.

Contraloria: Oficina por medio de la cual se lleva a cabo la funcion del Contralor.

Controversia: Discrepancia que se suscita entre las partes activas por desacuerdo de un caso
concreto, Discusion reiterada entre dos ¢ mas personas que defienden opiniones contrarias.
Convenio: Es un acuerdo de veluntades, una convencidn o un contrato.

DEDYPO: Direcci6n Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales.
Dependencias: Las Secretarfas, la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México, la
Secretaria de Administracién y Finanzas, la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de
México y la Consejerfa Juridicay de Servicios Legales de la Ciudad de México.

Derecho Civil: Es un conjunto de normas Juridicas y principios del Derecho que regulan las
relaciones personales o patrimoniales voluntarias o forzosas entre personas privadas o publicas,
fisicas, juridicas de cardcter Publico y Privado siempre que acten desprovistas de autotutela o
Mandato Judicial.

Derecho Penal: Conjunto de normas juridicas establecidas por el Estado, que definen las
conductas delictivas y las penas o medidas de seguridad que hay que aplicar a sus infractores.
DF: Distrito Federal.

(DESCA): Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales y Ambientales.

El Administrador{a): El Administrador de una sociedad puede ser, tanto una persona fisica como
una persona juridica. El Administrador suele ser por tiempo indefinido, no obstante, puede
establecerse en los estatutos sociales que el cargo es por un determinado plazo de tiempo,
ademas el Administrador puede ser destituido y nombrado en Junta General

Escritura Publica: La escritura plblica es un Instrumento Notarial que contiene una o mas
declaraciones de las personas que intervienen en un acto o contrato, emitidas ante el notario que
se complementa con los requisitos legales propios y especificos de cada acto, para inscribirse en
los registros publicos correspondientes.

Gaceta Oficial: Se le conoce al periédico oficial del gobiemo donde se colocan todas las
disposiciones para el conocimiento puiblico asimismo at periddico oficial de las Universidades de
este pals.

Glosario de Términos: Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y
técnicas de elaboracién de Los Manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o
consulta.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Juicio: Es una discusién Judicial entre partes y sometido al conocimiento de un tribunal.
Juridico: Relativo al Derecho.

Laboral: Conjunto de Normas Juridicas que van a regular las relaciones surgidas del contrato de
trabajo.

Libro de Actas: Todos los actos entre personas reunidas por un mismo fin, con el claro propésito

de deliberary acordar algo en torno a un cierto Orden del Dia, deben dejar constancia en "actasy;
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las cuales serdn contenidas en un libro debidamente foliado, donde, -preci nte-, se

transcribirdn todas las resoluciones de la Asamblea de Copropietarios. $e denomina"Foja" a cada

una de las paginas de un Libro de Actas.

Libro de Gobierno: Es una libreta donde van apuntando todos los gficios que se recibeny el
nimero de expediente.

Licitar; Ofrecer precio por una cosa en almoneda o subasta.

Lider Coordinador de Proyectos de Gestion y Control: Gestionar acuerdos, a efecto de
establecer mecanismos de coordinacién y seguimiento de las quejas y orientaciones relacionadas
con sus funciones y prestacién de servicios a la ciudadania.

Litigio: Contienda o discusién de intereses o conflicto juridicamente calificado que se da entre
dos sujetos.

Manual Especifico de Operacidn: Instrumento juridico-administrativo que describe de manera
particulary detallada la estructura, atribuciones, funciones, organizacion y procedimientos de las
comisiones, comités y cualquier otro Srgano administrativo colegiado o unitario de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-

Administrativos y Entidades de la Administracién PGblica de la Ciudad de México, reflejando su
integracidn y operacién de conformidad con la normatividad aplicable.

Manuales: Manual Administrativo y Especificos de Operacion.

Marco Normativo: Conjunto de leyes, normas, decretos, reglamentos, etc., de caracter
obligatorio o indicativo que rigen en un pafs, estado o institucién.

Norma Juridica: Es una regla u ordenacién del comportamiento dictada por una autoridad
competente, cuyo incumplimiento trae aparejado una sancion.

Normas de Conducta: El género de normas que comprende a las normas Juridicas, Normas
Morales, Normas Religiosas y Usos Sociales.

Notificar: Comunicar a una persona de forma oficial una conclusion o determinacion a la que se
ha llegado en relacién con cierto tema, por ejemplo; una resolucion judicial.

Nulidad: Ineficiencia de un acto Jurfdico como consecuencia de la ilicitud de su objeto o de su
fin, de la carencia de los requisitos esenciales exigidos para su realizacion o de la concurrencia de
algin vicio de la voluntad en el momento de su celebracién La Nulidad puede ser absoluta
(insubsanable) o relativa (subsanable).

Organos Administrativos: Los Comités, Subcomités y cualquier otro Organo Administrativo
Colegiado o Unitario.

Organos de la Administracién Piblica: Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos y Entidades de la Administracion Plblica del Distrito Federal.

POA: Programa Operativo Anual.

Procedimientos: Presentacidn por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realiza en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, como,
dénde, con qué, y cuanto tiempo se realizan sefialando los responsables de llevarlas a cabo.
Cuando 1a descripcién del procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias areas,
debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion.

Procurador: Procurador o Procuradora Social de la Ciudad de México.

Queja: Reclamacién o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo o
inconformidad.

—
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Querella: La querella, constituye, por regla general, un derecho. La querelieles ur(\jéféolaraﬁ'é’r'i?AD DE MEXICO
de voluntad, mediante la cual quien la formula no sélo pone en corocimiento del’Juez unos
hechos posiblemente delictivos, sino que expresa la voluntad de ejercitar la accidn penal,
constituyéndose en parte en el correspondiente proceso.
Registro (Base de Datos): Representa un objeto Unico de datos imph’ciramente estructuradosen

una tabla.
Reglamento Interno: Es un conjunto de normas que tienen validez en cierto contexto, existe una
escala jerdrquica y una autoridad con la potestad de hacer cumplir las Normas Establecidas
Reglamento: Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

Requerido: persona o cosa requerida previamente notificada con autoridad pUblica todavez que
el juez ha requerido su presencia.

Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Sistemas; Un sistema es un objeto complejo cuyos componentes se relacionan con al menos
algin otro componente; puede ser material o conceptual. Todos los sistemas tienen
composicién, estructura y entorno, pero sdlo los sistemas materiales tienen mecanismo, y sélo
algunos sistemas materiales tienen figura.

substanciacién: Tramitacién de una causa o proceso por la via procesal adecuada para poder
dictar sentencia.

Sustanciar: Tramitar un juicio.

Validacién: Es la Accién de y efecto de validar (convertir algo en algo valido darle fuerza o
firmeza). El adjetivo valido, por otra parte, hace referencia a aquello que tiene un peso legal o que
es regido y subsistente.
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1. Subprocuraduria de Promocién de Derechos Econdmicos, Sociales,

Culturales y Ambientales 39
2. Enlace de Promocién de la Cultura Condominal 21
3. Enlace de Desarrollo de Talleres 21
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Puesto: Subprocuraduria de Promocion de Derechos, Econdmicos, Sociales,
Culturales y Ambientales.

ATRIBUCIONES

REGLAMENTO DE LA LEY DE LA PROCURADURIA SOCIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Titulo Segundo de la Integracién y Facultades de la Procuraduria Social
Capitulo Unico de la Integracién y Funciones de la Procuraduria Social.

Articulo 13.- Corresponde a la Subprocuraduria de Promocién de Derechos Econdmicos,
Sociales, Culturales y Ambientales:

I, Procurar la promocién de los derechos sociales de los habitantes del Distrito Federal,
asi como el cumplimiento de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para
el Distrito Federal;

1. Brindar asesoria, capacitacion y apoyo a la ciudadania en general, agrupaciones,
asociaciones, organizaciones y 6rganos de representacién ciudadana electos en las
colonias o pueblos originarios del Distrito Federal en materia de derechos
econdmicos, sociales, culturales, ambientales y la Ley de Propiedad en Condominio
de Inmuebles para el Distrito Federal;

m. Instrumentar, difundir y aplicar los mecanismos de participacion ciudadana y sana
convivencia entre los que habiten en un condominio y/o participen en la asamblea
general que refiere la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito
Federal;

V. Brindar asesoria, orientacién y capacitacion a condéminos, poseedores,
administradores y en general a los habitantes de los conjuntos habitacionales y
condominios, en los procesos para celebrar asambleas generales de conformidad con
la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal, Ley de
Participacién Ciudadana, Ley de Cultura Civica, Ley de Justicia Alternativa y las que
coadyuven a la consolidacion de laidentidad de la comunidad condominal;

V. Organizar y promover cursos, talleres, foros de consulta, asi como establecer
mecanismos para brindar asesoria y orientacién con la finalidad de formentar la sana
convivencia y prevenir conflictos a través de la cultura condominal;

VI, Realizar y promover cursos, talleres y foros entre la ciudadania, agrupaciones,
asociaciones y organismos para fomentar e incentivar la organizacidn de la vivienta
para la constitucién del régimen de propiedad en condominio;
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VL. Formular y desarrollar las estrategias y acciones de educacién y. comunicacion
popular que impliguen los programas sociales que atienda la Procuraduria;

Vi, Fomentar la promocion de los derechos econdmicos, sociales, culturales y

ambientales y una cultura democratica condominal, tanto en unidades
habitacionales y condominios como en la ciudadania en general;

IX. Desarrollar toda clase de campafias educativas y de sensibilizacién masiva que
permitan promover los derechos sociales, asi como posicionar frente a la ciudadania
ala Procuraduria y sus principales actividades y programas;

X. Orientar a la ciudadania con respecto a los programas sociales del Gobierno del
Distrito Federal, tendientes a la vigencia de los derechos sociales de los capitalinos;
asi como en asuntos relacionados con tramites relativos a desarrollo urbano, salud,
educacién y cualquier otro servicio piblico;

Xl Difundir y fomentar, de manera general en la poblacién, los diversos programas
sociales det Gobierno del Distrito Federal;

X, Realizar toda clase de investigaciones, consultas, foros y estudios tendientes a
fortalecer el trabajo general de la Procuraduria, para lo cual podra establecer los
convenios necesarios con instituciones académicas y universidades;

XIIl.  Realizar estudios sobre la problematica y repercusién social que tienen las acciones
o programas aplicados por la Administracién Piblica del Distrito Federal, tomando
como indicador las inconformidades de la poblacién ante la Procuradu ria;

XIV.  Realizar encuestas y sondeos de opinidn para obtener sugerencias de modificacién a
los procedimientos administrativos para la simplificacién y mejor atencidn de los
ciudadanos;

XV, Implementar proyectos especiales para la promocién de los derechos sociales
dirigidos a grupos vulnerables, asesorandolos para la defensa de sus derechos;

XVl.  Promover la participacién y colaboracién ciudadana, encaminada a la formacion
social para el cumplimiento de las funciones sustantivas de la Procuraduria,
generando para ello los necesarios espacios de concertaciéon social con redes
ciudadanas, agrupaciones, asociaciones, organizacionesy érganos de representacion
ciudadana electos en las colonias o pueblos originarios del Distrito Federal;
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con las agrupaciones, asociaciones, instituciones publicas .y privadas; con
organizaciones civiles y sociales, fundaciones y agencias de cooperacion nacionales
e internacionales y autoridades que permitan fortalecer lalaccién y participacion de
la Procuraduria;

XVIll.  Establecer una adecuada vinculacién interinstitucional, proponiendo la firma de los
convenios pertinentes con las dependencias, drganos desconcentrados, entidades y
rganos politico administrativos de la administracién pliblica del Distrito Federal y
las instituciones académicas y organismos plblicos y no gubernamentales
especializados en materia de defensa y promocion de los derechos econdmicos,
sociales, culturales y ambientales, que permitan fortalecer la accién y participacion
de la Procuradurfa, asi como la capacidad de exigibilidad ciudadana para la defensa
de sus derechos sociales;

XIX.  Acordary someter a la aprobacion del Procurador el despacho de los asuntos que le
encomiende e informarle de su cumplimiento;

XK. Establecer los lineamientos, criterios y mecanismos de comunicacién necesarios para
el funcionamiento coordinado de su personal en las oficinas desconcentradas de la
Procuraduria;

XXIl.  Desempefiar las comisiones que le encargue el Procurador, e informarle sobre su

desarrollo y resultados;

XXIl.  Proponer al Procurador la delegacién de facultades en servidores publicos
subalternos;
XXIl.  Someter a la consideracién del Procurador los estudios, proyectos y programas que

elaboren las unidades administrativas a su cargo;

XXIV. Acordar con sus subalternos cl trdmite, resolucién y despacho de los asuntos de
competencia de éstos;

XXV. Apoyar al Procurador en la promocién, conduccién, coordinacion, vigilancia y
evaluacién de las actividades de la Procuraduria Social;

XXVI. Certificar y expedir copias de los documentos que obren en los archivos de la
Subprocuraduria; y
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elegadas

las: «unidades

Dirigir las estrategias de promocién y difusion de los Derechos Econdmicos, Sociales,
Culturales y Ambientales a través de cronograma de imparticion de cursos, talleres,
charlas, etc. Que contribuyan a una organizacién ciudadana y a la construccion de una
politica pliblica, para asi resguardar los derechos sociales de la ciudadania.

Autorizar las estrategias de promocién y difusién de la Procuraduria Social de la Ciudad
de México para el cumplimiento de sus objetivos a efecto de comunicar a la civdadania
sobre el progreso de su trabajo y los resultados periédicamente.

Establecer ef plan de accién en materia de orientacion, formacién, disefio y difusion de
los Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales y Ambientales, asi como en materia
condominal, a fin de construir una ciudadania informada y preparada para exigirlos.

Enlace de Promocién de la Cultura Condominal.

Implementar actividades educativas de los temas de promocién y difusion de Derechos
Econdmicos, Sociales Culturales y Ambientales dirigidos a los Habitantes, organizaciones
sociales, civiles gubernamentales que constituyan a la creacion de una cultura de paz,

exigibilidad y justiciabilidad permanente.

Impartir o presentar las actividades de promociény educacion solicitada por la ciudadania
y convocadas por diferentes instancias del Gobierno de la Ciudad de México.

Impartir presencial o virtualmente Talleres, Cursos, Pliticas, Orientaciones Condominales,
Visitas Guiadas, Recorridos Educativos y Jornadas Comunitarias, fomentando Derechos,
Econémicos, Sociales, Culturales y Ambientales a los condiminos que habita las Unidades

Habitacionales.

Brindar a la ciudadania elementos para la solucién no violenta de conflictos, la equidad de
género, la no violencia hacia las mujeres, convivencia solidaria, no discriminacién y
exigibilidad de Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales y Ambientales, contribuyendo
a fortalecer el tejido social, la convivencia solidaria y la exigibilidad de los derechos de las

y los ciudadanos.
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o Formular y desarrollar las estrategias y acciones de educacién y comunicdoﬁ popul&tADb DE MEXICO
que impliquen los programas sociales que atienda la Procuraduria Social del Distrito
Federal.

o Difundir y fomentar, de manera general en la poblacion, los diyersos programas sociales

del Gobierno de la Ciudad de México.

o Brindar asesorfa, capacitacién y apoyo a la ciudadania en general en materia de derechos
econdmicos, sociales, culturales, ambientales y la Ley de Propiedad en Condominio de
Inmuebles para el Distrito Federal.

o Evaluar los contenidos y materiales informativos, asi como las metodologias educativas
que se dirigen a la ciudadania para facilitar los procesos educativos de promocién de
derechos sociales, cultura condominal y establecer la sana convivencia entre conddminos.

s  Fomentar la promocién de los derechos econémicos, sociales, culturales y ambientalesy
una cultura democratica condominal en unidades habitacionales y condominios, asi a la
ciudadania en general;

e Elaborar un informe detallando el nimero de Talleres, Cursos, Platicas y Orientaciones
Condominales realizados y personas atendidas, desagregadas por sexo y edad, mismo
que deberd estar analizado y firmado Subprocuradora de Promocion de Derechos,
Econdémicos, Sociales, Culturales y Ambientales.

« Organizar y promover foros presenciales o virtuales de consulta, asi coma establecer
mecanismos para brindar asesoria y orientacion con la finalidad de fomentar la sana
convivenciay prevenir conflictos a través de la cultura condominal.

e Presentar la informacién a la ciudadania acerca de los derechos sociales para promover
su exigibilidad.

Puesto: Enlace de Desarrollo de Talleres

o Realizar talleres de orientacién de derechos y obligaciones en el condominio para
contribuir al fomento de la cultura condominal conforme a la Ley de Propiedad en
Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal.

*

Evaluar los contenidos y materiales informativos, asi como las mitologias educativas que
se dirigen a la ciudadania para facilitar los procesos educativos de promocion de derechos
sociales, cultura condominal, ambientales y establecer la sana convivencia entre
conddminos.
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Impartir cursos con enfoque de Promocién de Derechos, Econdmicos, Sociales? Culturales
y Ambientales, para administradores y comités de vigilanciaj con ia finalidad de que
reciban las constancias requeridas para el desempeiio de sus actividades dentro del
condominio.

Coordinar que el personal adscrito al Subprocuraduria de Promociéon de Derechos,
Econémicos, Sociales, Culturales y Ambientales, brinde seguimiento a los planes de
trabajo y desarrollo de nuevas propuestas para el cumplimiento de los objetivos y
funciones del drea.

o Supervisar con la Subprocurador de Promocion de Derechos, Econdmicos, Sociales,
Culturales y Ambientales, el monitoreo y evaluacion del equipo para el analisis del
desempefio del drea y mejora de resultados.

e Planear cursos y talleres al interior de la Procuraduria Social del Distrito Federal, como
también en Organizaciones de la Sociedad Civil, a fin de vincular las acciones educativas
que propone la Procuraduria Social.
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GLOSARIOQ

Acreditacion: Documento que acredita la condicion de una per

desempefar determinada actividad o cargo.
Adjudicacién: Es la accién de adjudicar o adjudicarse (apropiarse de
declarar que una cosa corresponde a una persona u organizacion).

DISTRITO FEDERAL

Ovoﬂ (o]
743

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

sona -y su facultad para

algo, obtener, conquistar,

Administrador Condomino o Profesional: Persona fisica 0 moral, que demuestre capacidad y
conocimientos en administracién de condominios que es contratado por la Asamblea General,
Adquisiciones: Valor de los bienes o servicios que se adquieren mediante un gasto o se reciben

como transferencias en especie.

Amigable Composicién: Es el mecanismo mediante el cual dos o mas partes involucradas en un
conflicto, delegan en un tercero, denominado amigable componedor, 1a facultad de precisar, con
fuerzavinculante para ellas, el estado, las partes y la forma de cumplimiento de una controversia.
Amparo: Accién de amparar o ampararse. Es un medio Procesal del Ordenamiento juridico
mexicano que tiene por objeto especifico proteger los Derechos Fundamentales establecidos en

la Constitucidn.

Arbitraje: es una forma de resolver una controversia sin acudir a la Jurisdiccién ordinaria es una
estrategia de resolucién de conflictos junto a la negociacion, mediacién y conciliacién.
Arrendador: Es quien, a través de un contrato de arrendamiento se obliga a transferir el uso y el

goce temporal de una cosa {inmueble o mueble).

Arrendatario: La obligacién del arrendatario, es pagar un cierto precio por dicho uso y goce de

una cosa al arrendador.

Asamblea General: Es el rgano maximo del condominio, que constituye la maxima instancia en
la toma de decisiones celebrada en los términos de la presente Ley, su Reglamento, Escritura
Constitutiva y el Reglamento Interno, se expresan y discuten asuntos de interés propio y de

interés comdn.
Asesor: Persona que asesora, esto es da consejo o dictamen.

Certificacién: Certificar el cumplimiento de una norma de referencia, ya sea del producto, del

servicio o del sistema de gestién de una organizacion

Comité: Un comité es un grupo de trabajo que con arreglo ala leyes o reglas de una organizacién

o entidad tienen establecidas determinadas competencias.

Conciliacidn: es un medio alternativo para solucionar conflictos, a través del cual las partes
resuelven directamente una controversia con la intervencidn o colaboracion de un tercero, con el

objeto de evitar un Juicio.

Condominio: Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias personas, que redne las

condiciones y caracteristicas.

Condémino: Propietaria de una o mas unidades de propiedad privativay, para los efectos de esta
Ley, y su Reglamento, a la que haya celebrado contrato en virtud del cual, de cumplirse en sus
términos, llegue a ser propietario bajo el régimen de propiedad en condominio.
Conserjeria Juridica: La Consejeria Juridica y de Servicios Legales corresponde el despacho de
las materias relativas a las funciones de orientacidn, asistencia, publicacién oficial, y de
coordinacién de asuntos juridicos; revisién y elaboracion de los proyectos de iniciativas de leyes .
y decretos que presente el Jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa. Asimismo, la defensa
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orientacién y asistencia juridica gratuitas, brindadas por parte de abogados comp idos con
su labor,
Contralor: Funcién Administrativa encaminada a formular reparos, objecionesy observaciones a
los actos de esta naturaleza cuando no estdn de acuerdo con la Ley o con el criterio firmemente
sentado por los drganos superiores de la Administracion Pablica.

Contraloria: Oficina por medio de la cual se lleva a cabo la funcion del Contralor.

Controversia: Discrepancia que se suscita entre las partes activas por desacuerdo de un caso
concreto, Discusidn reiterada entre dos o mas personas que defienden opiniones contrarias.
Convenio; Es un acuerdo de voluntades, una convencién o un contrato.

DEDYPO: Direccidn Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales.
Dependencias: Las Secretarias, la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México, la
Secretaria de Administracién y Finanzas, la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de
México y la Consejerfa Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de México.

Derecho Civil: Es un conjunto de normas Juridicas y principios del Derecho que regulan las
relaciones personales o patrimoniales voluntarias o forzosas entre personas privadas o publicas,
fisicas, juridicas de caracter Publico y Privado siempre que actien desprovistas de autotutela o
Mandato Judicial.

Derecho Penal: Conjunto de normas juridicas establecidas por el Estado, que definen las
conductas delictivas y las penas o medidas de seguridad que hay que aplicar a sus infractores.
DF: Distrito Federal.

(DESCA}: Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales y Ambientales.

El Administrador(a): E! Administrador de una sociedad puede ser, tanto una persona fisica como
una persona juridica. El Administrador suele ser por tiempo indefinido, no obstante, puede
establecerse en los estatutos sociales que el cargo es por un determinado plazo de tiempo,
ademas el Administrador puede ser destituido y nombrado en Junta General

Escritura Piblica: La escritura publica es un Instrumento Notarial que contiene una o mas
declaraciones de las personas que intervienen en un acto o contrato, emitidas ante el notario que
se complementa con los requisitos legales propios y especificos de cada acto, para inscribirse en
los registros pablicos correspondientes.

Gaceta Oficial: Se le conoce al periddico oficial del gobierno donde se colocan todas las
disposiciones para el conocimiento pdblico asimismo al periddico oficial de las Universidades de
este pais.

Glosario de Términos: Lista de conceptos de cardcter técnico relacionados con el contenido y
técnicas de elaboracién de Los Manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o
consulta.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Juicio: Es una discusién Judicial entre partes y sometido al conocimiento de un tribunal.
Juridico: Relativo al Derecho.

Laboral: Conjunto de Normas Juridicas que van a regular las relaciones surgidas det contrato de
trabajo.

Libro de Actas: Todos los actos entre personas reunidas por un mismo fin, con el claro propdsito
de deliberar y acordar algo en torno a un cierto Orden del Dia, deben dejar constancia en "actas”,
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las cuales serdn contenidas en un libro debidamente foliado, donde, -prec% ente-, se

transcribiran todas las resoluciones de la Asamblea de Copropietarios. e denomina "Foja" a cada
una de las paginas de un Libro de Actas.
Libro de Gobierno: Es una libreta donde van apuntando todos los oficios que se reciben y el
numero de expediente.

Licitar: Ofrecer precio por una cosa en almoneda o subasta.

Lider Coordinador de Proyectos de Gestion y Control: Gestionar acuerdos, a efecto de
establecer mecanismos de coordinacion y seguimiento de las quejas y orientaciones relacionadas
con sus funciones y prestacion de servicios a la ciudadania.

Litigio: Contienda o discusién de intereses o conflicto juridicamente calificado que se da entre
dos sujetos.

Manuat Especifico de Operaciéon: Instrumento juridico-administrativo que describe de manera
particulary detallada |a estructura, atribuciones, funciones, organizaciény procedimientos de las
comisiones, comités y cualquier otro Srgano administrativo colegiado o unitario de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-

Administrativos y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, reflejando su
integracién y operacién de conformidad con la normatividad aplicable.

Manuales: Manual Administrativo y Especificos de Operacion.

Marco Normativo: Conjunto de leyes, normas, decretos, reglamentos, etc., de caracter
obligatorio o indicativo que rigen en un pais, estado o institucién.

Norma Juridica: Es una regla u ordenacién del comportamiento dictada por una autoridad
competente, cuyo incumplimiento trae aparejado una sancién.

Normas de Conducta: El género de normas que comprende a las normas Juridicas, Normas
Morales, Normas Religiosas y Usos Sociales.

Notificar: Comunicar a una persona de forma oficial una conclusién o determinacién a la que se
ha ltegado en relacién con cierto tema, por ejemplo; una resolucion judicial.

Nulidad: Ineficiencia de un acto Juridico como consecuencia de la ilicitud de su objeto o de su
fin, de 1a carencia de los requisitos esenciales exigidos para su realizacion o de la concurrencia de
algiin vicio de la voluntad en el momento de su celebracién La Nulidad puede ser absoluta
(insubsanable) o relativa (subsanable).

Organos Administrativos: Los Comités, Subcomités y cualquier otro Organo Administrativo
Colegiado o Unitario.

Organos de la Administracién Piblica: Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos y Entidades de 1a Administracién Publica del Distrito Federal.

POA: Programa Operativo Anual.

Procedimientos: Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realiza en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cémo,
dénde, con qué, y cuanto tiempo se realizan sefialando los responsables de llevarlas a cabo.
Cuando la descripcién del procedimiento es general, y por o mismo comprende varias areas,
debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacién.

Procurador: Procurador o Procuradora Social de la Ciudad de México.

Queja: Reclamacion o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo o
inconformidad.
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Querella: La querella, constituye, por regla general, un derecho. La querellaes u claracion
de voluntad, mediante la cual quien la formula no s6lo pone en cohocimiento de! Juez unos
hechos posiblemente delictivos, sino que expresa la voluntad de ejercitar la accion penal,
constituyéndose en parte en el correspondiente proceso.
Registro {Base de Datos}): Representa un objeto Unico de datos implicitamente estructurados en

unatabla.

Reglamento Interno: Es un conjunto de normas que tienen validez en cierto contexto, existe una
escala jerarquicay una autoridad con la potestad de hacer cumplir las Normas Establecidas
Reglamento: Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

Requerido: persona o cosa requerida previamente notificada con autoridad plblica toda vez que
el juez ha requerido su presencia.

Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

Sistemas: Un sistema es un objeto complejo cuyos componentes se relacionan con al menos
alglin otro componente; puede ser material o conceptual. Todos los sistemas tienen
composicidn, estructura y entorno, pero sélo los sistemas materiales tienen mecanismo, y sélo
algunos sistemas materiales tienen figura.

Substanciacion: Tramitacion de una causa o proceso por la via procesal adecuada para poder
dictar sentencia.

Sustanciar: Tramitar un juicio.

Validacion: Es la Accidn de y efecto de validar (convertir algo en algo valido darle fuerza o
firmeza). El adjetivo valido, por otra parte, hace referencia a aquello que tiene un peso legal o que
es regido y subsistente.
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VALIDO

LiC. JOAQUIN AVILA DEL CASTILLO
SUBPROCURADURIA DE PROMOCION DE DERECHOS ECONOMICOS,
SOCIALES, CULTURALES Y AMBIENTALES.
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ESTRUCTURA NIVEL
1. Coordinacién General Administrativa 39
2. Enlace de Control de Gestién Documental 21
3. Subdireccién Administracion y Finanzas 29
4, Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro 25
5. Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal 25
6. Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros 25
7. Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano 25
8. Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimiento 25

y Servicios
9. Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion 25

y Comunicaciones
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Coordinacion General Administrativa.

ATRIBUCIONES

REGLAMENTO DE LA LEY DE LA PROCURADURIA SOCIAL DEL DISTRITO FEDERAL.

Titulo Segundo de la Integracidn y Facultades de la Procuraduria Social.
Capitulo Unico de la integracion y Funciones de la Procuraduria Social.

Articulo 16.-Corresponde a la Coordinacién General Administrativa;

V.

Vil

VIIL

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Procuraduria, conforme a
las politicas, lineamientos, criterios y normas establecidas por la Oficialia Mayor y la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal;

Coordinar la elaboracién e integracidn del programa anual de actividades y el presupuesto
de la Coordinaciéon General Administrativa con base en las actividades que desarrollan las
jefaturas de unidades departamentales de la misma;

Elaborar el programa anual de modernizacion de la entidad;

Elaboracién de manuales de organizacidn y de procedimientos, necesarios para el
funcionamiento de la Procuraduria;

Fungir como enlace entre la Procuraduria y la Coordinacién General de Modernizacion
Administrativa;

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos y acuerdos que regulen el dmbito de la
planeacién, programacién, presupuestacién, organizacion, estadistica, informatica,
evaluaciéon y modernizacién administrativa, de conformidad con la normatividad aplicable
y con las directrices que establezcan el Procurador y el Consejo de Gobierno;

Planear, organizar y controlar el 6ptimo aprovechamiento y funcionamiento de los recursos
humanos, financieros e informaticos en las actividades que realiza la Procuraduria,

conforme a la normatividad vigente;

Proponer sistemas eficientes para la administracién del personal; -
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Adicionar, al presupuesto original autorizado mediante movimientos presupu ﬁos

autorizados por la Secretaria de Finanzas, y de conformidad con la normatividad aplicable,

los recursos provenientes de las medidas de apremio establecidas en la Ley dela

Procuraduria Social y la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles del Distrito Federal;

Planear, organizar, controlar y suministrar oportunamente, las adquisiciones de los bienes,
asi como de los servicios generales que requiera la Procuraduria para el cumplimiento de
los objetivos establecidos, conforme a la normatividad vigente, por medic de la celebracién
de los convenios y contratos que se relacionen directamente con los asuntos
encomendados a su drea;

Certificar los nombramientos que se requieran, de los servidores publicos que sean
sefialados como autoridades responsables en los procedimientos administrativos o
jurisdiccionales;

Presidir las reuniones del comité de adquisiciones, del comité de capacitacion y del comité
de enajenacion; :

Supervisar y llevar a cabo el cierre del ejercicio anual de la entidad,;

Convocary dirigir, de conformidad con la normatividad aplicable, los concursos de
proveedores y contratistas para la adquisicién de bienes y servicios;

Previo acuerdo con el Procurador, llevar a cabo la adquisicion de bienes, contratacion de
servicios y arrendamientos de bienes muebles, observando las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

Observary aplicar al interior de la entidad, las politicas y programas en materia de
desarrollo y administracion del personal, de organizacidn, de sistemas administrativos, de
informacidn y servicios generales, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables y los lineamientos que emita la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal;

Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior de la Procuraduria el servicio
publico de carrera, asi como vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos sobre asuntos de
su competencia; y

Las demas que de manera directa le asigne el Procurador, asi como las que se establezcany”
en los manuales administrativos.
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» Coordinar, Planear y Controlar el aprovechamiento de los recursos humanas, materiales,
financieros y tecnoldgicos a fin de suministrar oportunamente los bienes y. servicios,
fortaleciendo a la Procuraduria Social del Distrito Federal,|asi como supervisar el

procedimiento eficiente de las unidades administrativas para que cuenten con los elementos
necesarios para su operacién, fomentando en todo momento los principios de legalidad,
responsabilidad, eficiencia, eficacia, honestidad y transparencia.

» Administrar, Controlar y Optimizar el uso de los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos de la Entidad eficientemente. Asimismo, coadyuvar con las dreas sustantivas
para el eficiente desarrollo de sus actividades mediante la gestion de los recursos
administrativos y suministros con apego a la normatividad aplicable.

Puesto: Enlace de Control de Gestién Documental,

o Apoyary dar seguimiento a los asuntos de la Coordinacién General Administrativa, con el fin
garantizar la gestién de los tramites realizados con las demas dreas de la Procuraduria Social
del Distrito Federal, asi como las dreas propias de la Coordinacién General Administrativa.

« Analizar en coordinacién con las diversas dreas internar y externas los mecanismos para ia
correcta gestion del control documental.

« Proporcionar los mecanismos de operacidn a las diversas areas para la eficaz y correcta
entrega de documentacion requerida.

« Sistematizar el control de la documentacién que se recibe en la Coordinacién General
Administrativa, asi como canalizarla al drea respectiva para su atencion.

e Elaborar informe mensual de Gestidn.

Puesto: Subdireccién Administracion y Finanzas.

+ Planear, organizar, dirigir y evaluar cada una de las actividades de las Jefaturas de Unidad
Departamental que dependen de la Subdireccion de Administracién y Finanzas, asi como al
proporcionar los Recursos Financieros, Humanos, Materiales y de Servicios a las Unidades
Administrativas de la Procuraduria Social del Distrito Federal, para el cumplimento al
desempefio y desarrolio de las funciones encomendadas asi como, vigilar que dichos
recursos sean recibidos de conformidad y administrados acorde a 1a Ley para los fines
estipulados.

pagina 6 de 154




0 1 FHALPH A Bt
3 LA AL )L vl FLEE LY P L FLY Pl
MANUAL | Rl oepo GOBIERNO DE LA DISTRITO FEDERAL
ADMINISTRATIVO i b w CIUDAD DE MEXICO o)
o OMO GOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO
o]

e Supervisar la Administracién de los Recursos Humanos, Materiales, Financieros'y

Tecnoldgicos, asignados a la Procuraduria Social del Distrito Federal, de acuerdo aias
necesidades, informando a la Coordinacion General Administrativa.

e Supervisar los movimientos contables de todas las pélizas de diario, ingresos y egresos
para la elaboracién de los estados financieros, de acuerdo a la legislacidn aplicable;

¢ Supervisar la Cuenta Pdblica para su presentacion a la Secretaria de Administracidn y
Finanzas dar seguimiento a las recomendaciones correspondientes.

e Supervisar el pago de las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios
formalizados por la Entidad a través de la documentacién justificada y comprobatoria
correspondiente para cumplir con los compromisos asumidos por la Procuraduria
Social del Distrito Federal.

» Supervisar el pago de los impuestos a que esta obligada la Procuraduria Social del
Distrito Federal como son: cuotas al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los
Trabajadores del Estado {1.5.5.5.T.E) incluyendo aportaciones al Fondo de la Vivienda
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado
(FOVISSSTE) 2.5% sobre ndmina, declaraciones maltiples por retenciéon de Impuesto
Sobre la Renta (1.5.R.) por sueldos y satarios, honorarios, arrendamientos, y otros.

» Supervisar la atencién al Organo Interno de Control en la Procuraduria Social del
Distrito Federal, asi como a la Secretaria de la Contraloria General, Contaduria Mayor
de Hacienda y Auditores Externos, atendiendo las recomendaciones y observaciones
formuladas por cada uno de ellos, correspondientes a la informacién financiera.

e Supervisar las conciliaciones Contable Presupuestal por capitulo del gasto, asi como
también la conciliacién del capitulo 1000 Contable Recursos Humanos a efecto de
elaborar las correcciones pertinentes, asi como la conciliacion del almacén con la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios
y brindar la atencidén adecuada con la finalidad de realizar las correcciones necesarias.

e Supervisar las cuentas por liquidar certificadas proporcionadas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Control Presupuestal, para determinar el ingreso exacto de
las aportaciones que se le suministran a la Procuraduria Social del Distrito Federal,

¢ Coordinar y controlar las actividades inherentes a la informacién programatica
presupuestal, asi como supervisar la integracion del Informe de Avance Financiero de
la Procuraduria Social del Distrito Federal y de los reportes correspondientes, con el fin
de mantener actualizado el presupuesto ejercido.
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o Supervisar el Anteproyecto del Presupuesto de la Procuraduria Social del Distrito
Federal, asi como el presupuesto ejercido de acuerdo a el calendario, apegado a las
normas y lineamientos establecidos para la evolucion presupuestal.

« Supervisar las actividades inherentes a la informacién programatica presupuestal, asi
como la integracidn del Informe de Avance Financiero de la Procuraduria Social del
Distrito Federal y de los reportes correspondientes, con el fin de mantener actualizado
el presupuesto ejercido.

e Coordinar y cantrolar los procedimientos de pago a proveedores y/o prestadores de
servicios, para solventar los compromisos adquiridos por la [nstitucién.

« Coordinar, supervisar y verificar que se cuente con los recursos necesarios para el pago
de los trabajos de rehabilitacién realizados en las unidades habitacionales
consideradas en el Programa Social de la Procuraduria Social del Distrito Federal,
vigente;

o Aplicar las Politicas, Normas y Procedimientos que se establezcan para la
administracién y desarrollo de los recursos humanos, asegurando los derechos y el
cumplimiento de las obligaciones de todos los trabajadores de la Procuraduria Social
del Distrito Federal.

« Difundir, controlar, realizar y supervisar el proceso de pago al personal y prestadores
de servicios que proceden conforme a los lineamientos vigentes, a fin de que la
remuneracién otorgada sea la idénea al puesto que se ocupe, asi como la revision
conjunta con el Area Juridica de los Contratos de los Prestadores de Servicio.

¢ Observar las Normas y Procedimientos para seleccidn y reclutamiento de personal, asi
como aplicar las normas establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo y
supervisar que el perfil del candidato a ocupar alguna plaza vacante, sea el optimo de
acuerdo a las necesidades del puesto.

s Supervisar que los movimientos de percepciones y descuentos, Licencias, Comisiones
Sindicales y demas descuentos que acrediten la situacién laboral de los trabajadores
de acuerdo a la Normatividad.

o Administrar, promover, coordinar y vigilar la correcta aplicacién de los Premios
Estimulos y Recompensas, asi como proporscionar a los trabajadores los beneficios y
prestaciones econédmicas y sociales, que se establezcan por las disposiciones
aplicables.

pagina & de 154




MANUAL X 82 cosicrfiooe (a | oiswmroreorar
ADMINISTRATIVO VAT y CIUDAD DE MEXICO o
° o’ﬂo GOBIERNO DE LA
. L, . o . «9 CIUDAD DE MEXICO
+ Revisar en coordinacion con el Area Juridica, las Condiciones Generales de Tralajo y
demas Normas Laborales, asi como difundirlas al personal y vigilar su observancial

» Vigilar el cumplimiento y observancia de las disposiciones Legales en Materia Laboral y
atender las peticiones sugerencias y quejas que formulen los trabajadores porsio a

través de sus representantes Sindicales.

» Supervisarla capacitacion del personal afin de promovery celebrar convenios relativos
a la capacitacion con instituciones plblicas y privadas, para el progreso del Personal
Técnico, Administrativo y Profesional, para ampliar las alternativas de desarrollo de los
trabajadores.

* Coordinar los controles de mantenimiento de sistemas por medio de revisiones
periddicas para calendarizar dicha actividad en cada una de las dreas administrativas
a efecto que la Entidad cuente con mantenimiento de sistemas constante,

o Atender y coordinar las recomendaciones del Comité de Informatica del Gobierno
Central, relativo a las adquisiciones de equipo de computo y software, mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo de computo, a cargo de la Procuraduria Social del
Distrito Federal, adquiriendo los materiales adecuados y rentables.

e Supervisar el inventario técnico de hardware y software institucional, para el
cumplimiento de su normatividad.

» Asistir a los Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
Comité Técnico Interino de Administracién de Documentos, Comité de Transparencia,
para dar la atencién y solucidn a los problemas que se plantean en cada uno de ellos y
llevar a una éptima solucidn y estar en posibilidades que la Procuraduria Social del
Distrito Federal trabaje eficientemente.

« Vigilar los procedimientos de adjudicacién directa, invitacidn restringida, licitacion
pablica, asi como los procedimientos de licitacion de bienes consolidados, en caso de
convenir a los intereses de la Procuraduria Social del Distrito Federal, conforme a la
legislacién y normatividad aplicable, con el fin de garantizar la transparencia de las
adquisiciones de bienes y/o servicios, de todas las areas de esta Entidad.

o Supervisar que se apliquen y cumplan las Normas, Politicas y Procedimientos para el
Funcionamiento, Control y Regulacion de los Sistemas de Adquisiciones,
Almacenamiento, Distribucién y Control de Bienes, Articulos de Consumeo y verificar su
cumplimiento, como articulos de oficina, registro y control de almacén e inventarios,
bienes muebles, mantenimiento a bienes muebles, inmuebles y equipos de oficina, asi
como la prestacién de los servicios generales de transportacion, limpieza, oficialia de \

partes, impresiones, reproducciones, fotocopiado, mensajeria, seguridad y vigilancia, &
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para las diversas unidades administrativas que tengan el material solicitado eAdf®empo
y forma.

» Supervisar el Programa Anual de Adquisiciones y Suministros de conformidad con los
Programasy Presupuesto autorizado.

e Supervisar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque vehicular de la
Institucion, para mantenerlo en éptimas condiciones de operacion.

¢ Coordinar las adquisiciones que requieran las areas de la Procuraduria Social del
Distrito Federal, que establezcan el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacidn de Servicios.

» Coadyubar con la Coordinacién General de Asuntos Juridicos en la elaboracion de los
Contratos de Arrendamiento de Inmuebles, de Seguro de los Bienes, de Prestadores de
Servicios, de Conservacién y Mantenimiento, conforme a las necesidades y validacion
del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Setvicios.

e Supervisar las funciones y acciones del Programa de Proteccién Civil.

»  Supervisarque se cumpla en tiempoy forma con los informes mensuales y trimestrales,
tales como, flujo en efectivo, ingresos avances programaticos presupuestal,
compromisos, conciliaciones asi, como el cumplimiento exigible por la Ley de
Transparencia en materia de Recursos Humanos y demas los cuales seran subidos a la
Plataforma.

e Las demas que se deriven de las Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Convenios o que sean
delegados por el Coordinador General Administrativa.

e Asesorar en las funciones que realiza la Coordinacion General Administrativa,
ejecutando los mecanismos necesarios para optimizar los recursos de la Entidad.

« Planear, calendarizar y supervisar la ejecucién de las acciones que conforme a sus
funciones deban realizar las Jefaturas de Unidad Departamental adscritas a la
Subdireccién.

o Comunicar al titular de la Coordinacién General Administrativa, el tramite y resolucién
de los asuntos de las Jefaturas de Unidad Departamental a su cargo, para la correcta
aplicacidn de la normatividad vigente.

» Vigilar y supervisar el debido cumplimiento de las funciones del personal adscrito al Yy
area, para dar cumplimiento a los objetivos programados.
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* Administrar y gestionar los asuntos que en el ambito de su competencia determine la

Coordinacién General Administrativa, a fin de verificar la evolucidn v solucién de cada
uno de los asuntos encomendados,

» Diseiar los mecanismos pertinentes a efecto de garantizar una equitativa distribucién

de cargas de trabajo en las Jefaturas de Unidad Departamental a su cargo, con el fin de
optimizar los tiempos de ejecucion.

e Elaborar dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la Coordinacién
General Administrativa, a fin de proporcionar la informacidn correspondiente en
tiempo y forma.

¢ Establecer programas de excelencia y calidad, con el fin incrementar la productividad
del area.

» Coordinar los diferentes procedimientos de adjudicacion, de conformidad a la
legislacion y normatividad establecida, con el fin de garantizar la transparencia de las
adquisiciones de bienes y/o servicios.

» Verificar y coordinar la integracién de la informacién que se presenta a los Comités y
Subcomités de Adquisiciones, para exponer los casos ordinarios y extraordinarios de
las adquisiciones que requiere la Entidad.

e Revisar la integracion y tramite de autorizacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacidon de Servicios, para exponer los casos ordinarios y
extraordinarios de las adquisiciones que requiere la Entidad.

e Supervisar la elaboracidn de los diferentes pedidos y/o contratos, en cumplimiento a
la legislacidn y normatividad correspondiente, asimismo verificar se apliquen las
sanciones correspondientes en caso de incumplir alguna cldusula de un contrato.

« Inspeccionar que se proporcione oportunamente el mantenimiento preventivo y
correctivo a los bienes muebles e inmuebles de las Entidad, para desarrollar fas
actividades cotidianas sin ningln contratiempo.

e Supervisar que se instrumenten las acciones necesarias para mantener
permanentemente actualizado el inventario de bienes de activo fijo, para supetvisar
los informes correspondientes.

o Verificar el suministro oportuno de los materiales de papeleria y oficina que requieran
las diferentes dreas de la Entidad, para gue éstas tengan el material solicitado en
tiempo y forma.
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Vigilar el dptimo aprovechamiento de los recursos materiales, papeleria, gasolina,

impresiones y reproducciones, con la finalidad de cumplir ¢con los lineamientos
establecidos por la Oficialia Mayor.

Supervisar que se proporcione adecuadamente el mantenimiento preventivo yfo

ERNO DE LA
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correctivo del parque wvehicular; para mantenerlos en éptimas condiciones de
operacion,

Autorizar los diferentes planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico y
participar en los Comités y Subcomités correspondientes, para mantener en orden la
memoria histérica de 1a Entidad.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

Controlar y mantener vigentes los registros contables para archivar la informacion
acertada y veraz que respalde {a actuacidn financiera de la Institucion, e informar el
comportamiento de los recursos y obligaciones institucionales, a los diversos 6rganos
de control de registros de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

Disefiar e instrumentar los sistemas de registro contable que permitan ofrecer informacidn
veraz y oportuna, asi como el control de las operaciones de la Procuraduria Social, conforme
a la normatividad establecidas para estos efectos, a fin de registrar los movimientos
contables realizados.

Controlar la recepcidn, elaboracidn, registro y archivo de las polizas que se generen de los
movimientos contables (pdlizas de cheque, diario, ingresos y egresos); asi como, recabar de
las Unidades Departamentales de Control Presupuestal, Administracién de Capital Humano,
Recursos Financieros y Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, la documentacion
soporte de éstas a efecto de mantener actualizada la base de pdlizas.

Examinar las cuentas contables de la Procuraduria Social y dar seguimiento de aquellas que
lo requieran a fin de tener un ¢ontrol interno.

Elaborar los Estados Financieros observando la normatividad vigente aplicable para
proporcionar dicha informacién en tiempo y forma, informando de ello a la Coordinacion
General Administrativa; para su presentacion oportuna a las instancias correspondientes.

Elaborarla Cuenta P(iblica para su presentacién a la Secretaria de Administracion y Finanzas,
dando seguimiento a las sugerencias correspondientes.

Presentar las declaraciones mensuales de impuestos a que esta obligada la Procuraduria
Social como son: declaracién provisional de impuestos federales correspondientes al
impuesto sobre la renta (ISR} y at impuesto sobre el valor agregado IVA (retencidn de ISR por
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sueldos y salarios, honorarios, arrendamientos, prestacidn de sefvicios, entr 0s), y del
impuesto sobre némina (3% proporcionado por la Unidad Departamental de Administracion
de Capital Humano); gestionando a través de solicitud el pago correspondiente.al drea.de
Control Presupuestal.

» Registrar las cuentas por liquidar certificadas proporcionadas por la Unidad Departamental
de Control Presupuestal, para determinar el ingreso exacto de las aportaciones que se le
suministran a la Procuraduria Social.

e Facilitar la entrega de informacién a todos los drganos relacienados con la vigilancia de las
operaciones financieras de la Procuraduria Social del Distrito Federal y gestionar |a entrega
de informacion de las dreas involucradas para dar atencion a los requerimientos a fin de
brindar certidumbre.

» Daratencidn alas sugerenciasy observaciones correspondientes a la informacion financiera,
formuladas por: Organo Interno de Control en la Procuraduria Social del Distrito Federal,
Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México, Auditoria Superior de la Ciudad
de México y el Despacho de Auditoria Externa designado la Secretaria de la Contraloria
General de la Ciudad de México.

o Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas bancarias de la Procuraduria Social para
el debido control de los recursos.

e Elaborar en colaboracién con la Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano, las conciliaciones de los gastos efectuados con cargo al capitulo 1000, a efecto de
elaborar las correcciones pertinentes a los registros contables.

e Elaborar en colaboracién con la Unidad Departamental de Control Presupuestal, la
conciliacién Contable Presupuestal por capitulo del gasto, a efecto de elaborar las
correcciones pertinentes a los registros contables.

o Elaborar en colaboracion con la Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios Generales, las conciliaciones de cifras del almacén y de
inventarios de bienes muebles, derivadas de los inventarios realizados por dicha Unidad
Departamental, a efecto de brindar la atencidn adecuada y realizar las correcciones
necesarias a los registros contables en tiempo y forma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.
o Administrar los recursos presupuestales asignados a la Procuraduria Social del Distrito

Federal, de conformidad con el marco normativo aplicable, para contribuir en su operacion
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y funcionamiento, atendiendo los requerimientos de recursos humanos, n@geriales y
financieros,

Controlar los recursos presupuestales, autorizados, adecuacionespresupuestales; eintegrar
informes de diferentes instancias de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

CIUDAD DE MEXICO

Controlar los recursos presupuestales autorizados a la Procuraduria Social del Distrito
Federal ahora Ciudad de México, através del otorgamientode suficiencias presupuestales
para el establecimiento de comproemisos en materia de capital humano, materiales,
suministros, servicios, fondo revolvente; y los que en su caso se requieran.

Elaborar adecuaciones presupuestales, con base a las necesidades de gasto de las  areas
sustantivas de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, a fin de modificar los recursos
presupuestales

Controlar el ejercicio presupuestal de la las areas sustantivas de la Procuraduria Social del
Distrito Federal0, a fin de modificar los recursos presupuestales, mediante el compromiso,
para la emisién de Cuentas por Liquidar Certificadas y Documentos Multiples en materia de
Capital Humano, materiales, suministros, servicios, comprobacion de fondo revolvente; y los
que en Su caso se requieran.

Coordinar la aplicacién de los criterios generales emitidos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas en materia programatico-presupuestales, para asegurar la
elaboracidn, integracién y presentacién de la Estructura Programatica, el Programa
Operativo Anual; Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y la Cuenta Publica, previa
aprobacion de la persona Titular de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

Coordinary registrar las operaciones presupuestales y contables de la Procuraduria Social del
Distrito Federal, en el Sistema Informéatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales {(SAP-
GRP), para asegurar su repercusién en el ejercicio presupuestal y en la Cuenta Publica.

Registrar las solicitudes de modificacion programatico-presupuestales internas de la
Procuraduria Social del Distrito Federal, para contribuir en la adecuacidn y reprogramacion
de las necesidades de operacidén.

Registrar las solicitudes de modificacién programatico-presupuestales externas ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas, para contar con los recursos que permitan cubrir
gastos emergentes derivados de la operacion, atendiendo a la normatividad aplicable.

Establecer las politicas y los procedimientos para el trdmite de pago de la documentacién
comprobatoria de operaciones realizadas con cargo al presupuesto autorizado a la

F )
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Procuraduria Social del Distrito Federal, a fin de verificar su aplicaciony resg de dicha

documentacion.

+ Implementar lineas generales de accién en materia de administracion y control de los
ingresos de ley captados por la Procuraduria Social del Distrito Federal, para dar cuenta de

dichos ingresos a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

» Integrar las Matrices de Indicadores para Resultados (MIR) y/o Fichas de Indicador del
Desempeiio (FID), que permitan reflejar el cumplimiento de los objetivos y metas de los
Programas presupuestarios a cargo de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

e Darseguimiento a los indicadores registrados en las Matrices de Indicadores para Resultados
(MIR) y/o Fichas de Indicador del Desempeiio (FID), con la finalidad de verificar el desemperio
de los Programas presupuestarios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros.

e Fiscalizar que la aplicacidn de los recursos asignados a los Programas Sociales Rescate
Innovador y Participativo en Unidades Habitacionales de Interés Social (RIPUH) y Programa
para el Bienestar en Unidades Habitacionales se realice de conformidad con las Reglas de
Operacidn que los rigen y [a normatividad que en cuestion de pagos debe observarse.

 Fiscalizar que los pagos solicitados por concepto de adquisicion de bienes, prestacién de
servicios, arrendamientos y comprobaciones de gastos, cuenten con la documentacién
comprobatoria que justifique el gasto y que observen las disposiciones fiscales y
administrativas vigentes.

e Verificar que la Coordinacién General Administrativa cuente con el oficio turnado por la
Coordinacién General de Programas Sociales, mediante el cual solicita se tramiten los
recursos mediante cuenta por liquidar certificada como prevencién para estar en
posibilidades de aplicar los recursos asignados a los programas sociales Rescate Innovador
y Participativo en Unidades Habitacionales de Interés Social (RIPUH) y Programa para el
Bienestar en Unidades Habitacionales.

s Verificar que la Jefatura Departamental de Control Presupuestal cuente con los recursos
necesarios para el pago de los trabajos de rehabilitacidn realizados en las unidades
habitacionales consideradas en los programas Rescate Innovador y Participativo en
Unidades Habitacionales de Interés Social {(RIPUH) y Programa para el Bienestar en Unidades
Habitacionales.

+ Verificar que la Coordinacidén General Administrativa cuente con el oficio de solicitud de
emision de cheques a favor de los Prestadores de Servicio y/o Asesores Técnicos Externos
Zonales encargados de rehabilitar o asesorar las unidades habitacionales consideradas en
los programas sociales Rescate Innovador y Participativo en Unidades Habitacionales de
Interés Social (RIPUH) y Programa para el Bienestar en Unidades Habitacionales.
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Revisar que las facturas anexas en el oficio solicitud de emision de cheques parapago de los

Prestadores de Servicio y/o Asesores Técnicos Externos Zonales encargados de rehabilitar o
asesorar las unidades habitacionales, consideradas en los programas sociales denominados
Rescate innovador y Participativo en Unidades Habitacionales de Interés Social (RIPUH) y
Programa para el Bienestar en Unidades Habitacionales; cuenten.con registro vigente en-el

SAT y que el monto y concepto o descripcidn de los trabajos realizados coincidan con los
especificados en el oficio solicitud, asimismo deberd de coincidir si se refiere al Anticipo,
Primero, Segundo Tercer pago o Finiquito.

Verificar que cada una de las Facturas expedidas por los Prestadores de Servicio y/o Asesores
Técnicos Externos Zonales que rehabilitan o asesoran las unidades habitacionales
consideradas en los programas sociales Rescate Innovador y Participativo en Unidades
Habitacionales (RIPUH) y Programa para el Bienestar en Unidades Habitacionales, estén
firmadas por el Titular de la Coordinacién General de Programas Sociales, toda vez que es el
area ejecutora del gasto.

Verificar que cada uno de los Prestadores de Servicio y/o Asesores Técnicos Externos Zonales
gue rehabilitan o asesoran las unidades habitacionales consideradas en los programas
sociales denominados Rescate Innovador y Participativo en Unidades Habitacionales de
Interés Social (RIPUH} y Programa para el Bienestar en Unidades Habitacionales cuente con
el acta constitutiva de su empresa asi como con la credencial de elector vigente del
Administrador Unico o del Representante Legal para persona moral o identificacién oficial
vigente para personas fisicas, que seran los Unicos autorizados para recibir los pagos
procedentes, asi como que se cuente con la caratula de la cuenta bancaria correspondiente.
Revisar y verificar los oficios de solicitud de pago de los prestadores de servicios en las
unidades habitacionales consideradas en los programas sociales Rescate Innovador y
Participativo en Unidades Habitacionales de Interés Social (RIPUH) y Programa para el
Bienestar en Unidades Habitacionales, cuenten con los documentos: Acta Constitutiva e
identificacidén oficial del representante legal para persona moral o identificacidon oficial
vigente para personas fisicas, copia del Contrato de Prestacion de Servicios a base precios
unitarios debidamente firmado, copia del Acta de Asamblea Ciudadana debidamente
firmada, evidencia de la inscripcion del Prestador de Servicios en el Padrén de Prestadores
del Programa Social, copia del estado de cuenta del Prestador de Servicios, copias de las
Facturas que indiquen si se trata del anticipo, segundo pago, pago adicional finiquito, que
cuenten con los requisitos fiscales vigentes {CFDI y archivo XML), para pagos de recursos
adicionales, copia del Acuerdo del Consejo de Gobierno donde se apruebe dicho recurso, en
el caso del Pago de Finiquito se anexara documento que acredite el término de los trabajos
firmado por el Prestador de Servicios, el Asesor Técnico Zonal y el Titular de la Coordinacion
General de Programas Sociales, posteriormente la Coordinacion Generat de Programas
Sociales enviara mediante oficio a la Coordinacion General Administrativa, copia del Acta
Entrega Recepcion de los trabajos debidamente firmada.
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= Revisary verificar que los oficios de solicitud de pago por concepto de supervision de obra

de los Asesores Técnicos Zonales cuenten con copia del dogumento que acredite la
designacién del Asesor Técnico, copia del Acta Constitutiva elidentificacion oficial del
representante legal para persona moral o identificacion oficial vigente para personas fisicas,
copia del Contrato de Prestacidn de Servicios de Asesoria Técnica Externay Supervision de

Obra debidamente firmado, evidencia de la inscripcién del Asesor Técnico en el Padrén de
Asesores del Programa Social, copia del estado de cuenta del Asesor Técnico, copias de las
Facturas del Primeroy Segundo pago o Finiquito y de los requisitos fiscales vigentes (CFDI
y archive XML), para pagos de recursos adicionales, copia del Acuerdo del Consejo de
Gobierno donde se apruebe dicho recurso.

e Revisaryverificar que los oficios de solicitud de pago de proyectos de imagen urbanay obras
plasticas, cuenten con copia del documento de designacién de la obra plastica, copia del
Acta Constitutiva para persona moral o identificacién oficial vigente para personas fisicas,
copia del estado de cuenta de la persona fisica 0 moral que fue designada al proyecto, Recibo
de honorarios o Factura con validacion fiscal, copia del Acta de Cierre.

e Revisary verificar que los oficios de solicitud de pago de difusidn cultural del programa social
copia del Acta Constitutiva para persona moral o identificacién oficial vigente para personas
fisicas, copia del Contrato de Prestacién de Servicios copia del estado de cuenta a nombre
del Prestador de Servicios, Factura con validacion fiscal, evidencia documental que acredite
la prestacién del setvicio.

¢ Elaborar Formato “Solicitud de Orden de Pago”, para la emisién de la transferencia de
recursos a favor de los Prestadores de Servicio y/o Asesores Técnicos Externos Zonales,
mediante el cual la Subdireccién de Administracién y Finanzas y la Coordinacién General
Administrativa autoriza el pago correspondiente.

¢ Turnar mediante oficio a la Jefatura de Control Presupuestal, la “Solicitud de Orden de
Pago”, para que proceda a la emision de la transferencia de recursos correspondiente, con
copia para la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

s Hacer del conocimiento de la Coordinacién General de Programas Sociales, la emision de los
pagos procedente de los Prestadores de Servicio y/o Asesores Tecnicos Externos Zonales,
con copia para la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

» Planear la entrega de cheques de los programas sociales en el caso de que se realice en
eventos publicos,

e Elaborar un informe previo al evento plblico de entrega de cheques, que se integre por la
relacién de cheques a entregar del programa social, misma que deberd contener nimero de
unidades habitacionales a beneficiar, montos individuales y totales, asi como porcentaje y
avance del programa, mismo que el Titular de la Coordinacion General Administrativa
entregara al Titular de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

¢ Determinar el nimero de pagadores que realizaran los pagos en cada evento, de acuerdo a
la cantidad de cheques a pagar para que sea de una manera agil.
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Clasificar los cheques a pagar por Prestadores de Servicio para que sea equitat«o% ndmero
de cheques a entregar por parte de los pagadores.
Elaborar la relacion especial de cheques que seran entregados en ¢l foro por las autoridades.
Elaborar un informe detallado mensual sobre el porcentaje de avance de cada uno los
programas Programa de Rescate Innovador y Participativo de lUnidades Habitacionales
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(RIPUH) y Programa para el Bienestar en Unidades Habitacionales con respecto al
presupuesto asignado.

Solicitar a la Jefatura Departamental de Control Presupuestal, copia de las pdlizas y cheques
y/o comprobante de las transferencias electrénicas de los pagos realizados a los Prestadores
de Servicio y/o Asesores Técnicos Externos Zonales, para que se integren en los expedientes.
Llevar un control de los recursos otorgados a las Unidades Habitacionales beneficiadas a
través de los Programas S$ociales Rescate Innovador Participativo de Unidades
Habitacionales RIPUH y Programa para el Bienestar en Unidades Habitacionales, mediante
una base de datos que contenga el numero y fecha del oficio de solicitud de pago de la
Coordinacién General de Programas Sociales, Alcaldia, Unidad Habitacional, monto
asignado, monto adicional, monto total, cantidad solicitada, estatus ante el SAT, concepto
del trabajo, nimero de factura y/o nombre o razén social.

Integrar un archivo documental que contiene los expedientes de las unidades habitacionales
consideradas en los Programas Sociales Rescate Innovador Participativo de Unidades
Habitacionales RIPUH y Programa para el Bienestar en Unidades Habitacionales,
debidamente ordenado por Alcaldia y Unidad Habitacional, el cual deberd contener la
siguiente documentacién: copia del Acta Constitutiva e identificacién oficial del
representante legal para persona moral o identificacion oficial vigente para personas fisicas,
copia del contrato de prestacion de servicios, copia del acta de asamblea ciudadana,
inscripcién del prestador de servicios en el Padrdn de prestadores de servicios del programa
social, copia del estado de cuenta del prestador de servicios, facturas de los pagos realizados
que cumpla con los requisitos fiscales vigentes (CFDI y archivo XML} y verificacion en el SAT,
copia del Acuerdo del Comité Interno del programa social donde se apruebe el recurso
adicional en su caso, copia del acta entrega-recepcion de los trabajos.

Revisar y verificar que el oficio de solicitud de pago por concepto de la adquisicion de bienes,
prestacién de servicios y comprobaciones de gastos, cuente con lasiguiente documentacién
comprobatoria que justifique el gasto y observe las disposiciones legales y administrativas
vigente: Formato Unico “Requisicién de bienes y/o servicios” debidamente requisitado,
sondeo de mercado, copia del Contrato que acredite la adquisicién, oficio de solicitud y
otorgamiento de suficiencia presupuestal, Factura con la firma del Titular solicitante del
pagoy con los requisitos fiscales vigentes (CFDI y archivo XML), documento que acredite la
entrada al almacén del bien y en su caso la evidencia y/o aprobacién del servicio recibido.
Elaborar Formato “Solicitud de Orden de Pago”, para la emision del pago al prestador del
bien y/o servicios, mediante el cual la Subdirecciéon de Administracién y Finanzas y la
Coordinacién General Administrativa autoriza el pago correspondiente.
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Turnar mediante oficio a la Jefatura de Control Presupuestal, la “Solicitud de Orden de
Pago”, para que proceda a la emisidn del pago solicitado.
Puesto:; Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital
Humano.

Administrar los recursos humanos, mediante la correcta atencién de la normatividad
aplicable para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de la Procuraduria
Social del Distrito Federal.

Establecer lineamientos internos para el dptimo control de los recursos humanos de la
Procuraduria Social del Distrito Federal. Administrar y evaluar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de administracidn laboral, de capacitacion y desarrollo de personal
emitidas por el Gobierno de la Ciudad de México, a fin llevar un estricto control del mismo;,
Coordinar los movimientos del personal, asi como el pago de ndminas del personal a fin de
que estos se realicen de acuerdo a lo establecido por la normatividad aplicable vigente.

Llevar a cabo el reclutamiento y seleccion de personal de acuerdo a las necesidades y
vacantes de cada una de las dreas administrativas de la Procuraduria Social.

Controlar la seleccidn y contratacién del personal, para asegurar que el perfil del candidato
aocupar alguna plaza vacante, sea el dptimo de acuerdo a las necesidades del puesto.

Integrar los expedientes del personal técnico-operativo de mandos medios y superior, asi
como de los proveedores de servicios de la Procuraduria Social, a fin de resguardar los
documentos personales,

Realizar y supervisar el proceso de pago al personal Técnico-Operativo y Mandos Medios y
Superiores y proveedores de servicios que proceden conforme a los lineamientos vigentes, a
fin de que la remuneracién otorgada sea la idonea al puesto que se ocupe, asi como
mantener actualizado el Tabulador de Sueldos.

Identificar las necesidades de capacitacion del personal, a fin de promover y celebrar
convenios relativos a la capacitacidon con instituciones publicas y/fo privadas de ensefianza
técnica, media y superior, para ampliar las alternativas de desarrollo de los trabajadores.

Elaborar conjuntamente con las autoridades de la Direccién General de Administracién de
Personal y Desarrollo Administrativo, el Programa Anual de Capacitacién de la Procuraduria
Social.

Evaluar y controlar los avances y resultados del programa de capacitacion para el
perfeccionamiento y desempeiio de las funciones de los trabajadores.
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¢ Difundir, controlar y supervisar el Programa de Prestadores de Sefvicio Soaal,‘ﬂe cuerdo a
los lineamientos aplicables.
» Realizar, controlary verificar que se gestionen las prerrogativas y servicios tanto economicos
como sociales inherentes del trabajador de la Procuraduria Social, salvaguardando los
derechos laborales de los trabajadores.

s Participar en la formulacidn e integracién del Presupuesto de Servicios Personales, para
cubrir los pagos correspondientes a dicho rubro.

e Llevar un control de las faltas del personal, con el fin de descontar oportunamente las
inasistencias u omisiones de entradas y salidas, asi como los retardos generados por el
personal, de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo y normatividad vigente
al respecto.

e Coordinar el control de las incidencias de personal y la elaboracién y pago de néminas, asi
como de las prestaciones y obligaciones de los trabajadores de la Procuraduria Social.

¢ Supervisar las licencias de incapacidad que emite al 1.5.5.5.T.E. al personal técnico-operativo
y mandos medios que lo gestione, a fin de llevar un control de la prestacién antes
mencionada.

» Controlary tramitar las incidencias que se generan a solicitud de personal y autorizados por
el jefe inmediato, derivado de las necesidades del servicio en cada una de las areas que
integran la Procuraduria Social, con el con la finalidad de otorgar a los empleados los
beneficios y prerrogativas sustantivas.

e Elaborary mantener actualizadas las plantillas del personal que laboran en la Procuraduria
Social, a fin de tener un padrén de los trabajadores vigentes y no vigentes de la Entidad

* Integrar lainformacién derivada de la némina para ejecutar el pago de cuotas y aportaciones
a través del Sistema Electrénico de Cuotas y Aportaciones del ISSSTE (SERICA) por cada uno
de los regimenes contemplados en la nueva ley del Instituto

» Generar las lineas de captura para el Sistema Integral de Recaudacién (SIRI) administrado
por PROCESAR, S.A. de C.V, (Empresa Operadora de la Base de Datos Nacional SAR) para
realizar las aportaciones y actualizacién o modificacién datos de los trabajadores. Sistema
de Pensidn de Beneficio Definido.

» Expedicion de Hoja Unica de Servicios: Documento oficial que acredita el historial laboral del
trabajador o trabajadora en Procuraduria Social, en cumplimiento a lo establecido por la
normatividad del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE),

« Expedicién de Constancia de Servicios: Documento que certifica la fecha de ingreso al
instituto, antigiiedad real, percepciones y quinquenio mensual bruto, tipo(s) de
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nombramiento(s) de acuerdo con la informacién registrada de [la trayectolrj
trabajador o trabajadora.
Informe Oficial de Servicios Prestados en la Procuraduria Social (FOVISSSTE)
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos

Abastecimiento y Servicios Generales

Analizar y verificar las peticiones de los recursos disponibles relacionados con la
disposicién de los bienes muebles, inmuebles, almacenes, inventarios, y servicios generales

para un éptimo desarrollo de las actividades de la Institucidn, de forma permanente.

Materiales,

Analizar, gestionar y verificar que (as peticiones de mantenimiento preventivo y/o correctivo
alos bienes muebles se lleven a cabo conforme a la normatividad vigente a efecto de brindar

seguridad y mantenimiento a las diversas instalaciones.

Controlar y coordinar los seguros y fianzas necesarios para la proteccién de bienes muebles
y patrimonio fisico de la Procuraduria Social del Distrito Federal, para cubrir cualquier dafio

que sufra el patrimonio de la Entidad.

Formular las acciones necesarias para mantener permanentemente actualizado el
inventario de los bienes de activo fijo, con el fin de elaborar los informes correspondientes,

asi como mantener actualizados los registros necesarios.

Gestionar y verificar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque vehicular de la
Institucién, para mantenerlo en éptimas condiciones de operacién.

Supervisar las actividades de suministro de articulos de oficina, registroy control de almacén
e inventarios, bienes muebles, mantenimiento a bienes muebles, inmuebles y equipos de
oficina, asi como la prestacién de los servicios generales de transportacion, limpieza,
oficialia de partes, impresiones, reproducciones, fotocopiado, mensajeria, seguridad y
vigilancia, para las diversas unidades administrativas tengan el material solicitado en tiempo

y forma.

Asesorar a las diferentes unidades administrativas para llevar a cabo con mejor eficiencia el
uso de los recursos materiales, con el fin de dar cumplimiento a los programas de austeridad

que plantea el Gobierno de la Ciudad de México.

Disefiar, proponer, instrumentar y evaluar, los planes, programas y proyectos de desarrollo
archivistico, para mantener en orden la memoria histérica de la Entidad.
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¢ Recomendar las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los proceso ivisticos
durante el ciclo vital de los documentos de archivo, para actualizary mantener al diasélo la
informacién necesaria.

+ Planear la operacion regular dei COTECIAD y coadyuvar en la integracion de su reglamento

de operacion y Programa de Trabajo, a fin de dar cumplimiento a la normatividad.

¢ Elaborary presentarlos modelos técnicos © manuales parala organizacién y procedimientos
de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico del Ente Pablico, con el fin
de mantener en orden la memoria histdrica de la Entidad,

* Supervisar los trabajos para la elaboracién de los principales instrumentos de control
archivistico dentro del Ente PUblico, proponiendo el disefio, desarrollo, implementacidn y
actualizacion del Sistema de Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de Disposicion
Documental y los inventarios que se elaboren para la identificacion y descripcion de los
archivos institucionales.

e Desarrollar con el drea responsable, la adquisicidn de tecnologias de la informacién para los
archivos, asi como para la automatizacién de archivos, la digitalizacién o microfilmacién de
los documentos de archivo o para la gestién, administracién y conservacion de los
documentos electrénicos,

e Gestionar y controlar los procedimientos de adjudicacion directa, invitacién restringida,
licitacion publica, asi como los procedimientos de licitacidon de bienes consolidados, en caso
de convenir a los intereses de la Procuraduria Social del Distrito Federal, conforme a la
legislacion y normatividad aplicable, con el fin de garantizar la transparencia de las
adquisiciones de bienes y/o servicios, de todas las areas de esta Entidad.

o Verificar la informacién de la carpeta del Subcomité de Adquisiciones de la Procuraduria
Social del Distrito Federal y participar como secretario técnico, para exponer los casos
ordinarios y extraordinarios de las adquisiciones que requiere |a Entidad.

e Elaborar y proponer politicas, lineamientos y criterios para la integracién del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, con la participacién de
diferentes areas, para exponer los casos ordinarios y extraordinarios de las adquisiciones
que requiere la Entidad.

e Elaborar y verificar los contratos con diversos proveedores o prestadores de servicios que
resultaron de los procesos de adjudicacién, para formalizar el mecanismo legal y
administrativo que obligue la entrega de los bienes y/o servicios a los proveedores.
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¢ Revisar e integrar los expedientes con la documentacién sopofte delas a% caciones

conforme a sus diferentes modalidades, de acuerdo a la normatividad vigente, conelfinde
verificar toda la documentacion de cada uno de los participantes.

o Verificar y realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento pportuno de los contratos

suscritos con los proveedores y prestadores de servicios, en caso contrario, verificar se
apliquen las sanciones correspondientes.

e Revisar y verificar la operacion y mantenimiento preventivo y correctivo al conmutador
instalado en las oficinas de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

* Revisar el inventario de telefonia y servicios correlacionados a la telefonia, necesario para la
validacion de consumos y facturacion.

« Verificar la normatividad interna relativa a los Criterios de Asignacion y so de Servicios
Telefénicos, asi como las medidas de austeridad y optimizacion de recursos, con el propdsito
de mantener un control sobre el consumo de los servicios de telefonia, evitando gastos
excesivos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologia de la Informacién y
Comunicaciones.

» Disefiar, desarrollar, proporcionar, depurar y mejorar los sistemas informaticos y de
telecomunicaciones de la Procuraduria Social de la Ciudad de México y otorgarles a las
diversas areas administrativas de la misma, los elementos informaticos y de
telecomunicaciones necesarios para la optimizacién de los procesos propios del area;
garantizando la integridad de la informacion generada por dichos sistemas.

o Desarrollar, implementar, proporcionar, gestionar, administrar, optimizar y mantener los
sistemas informaticos; asi como la factibilidad de los nuevos proyectos y solicitudes de
sistemas para evaluar su desarrollo cuando se requiera y de las telecomunicaciones de la
Procuraduria Social de la Ciudad de México.

e Capacitar y asesorar a las diversas areas administrativas en el uso de los sistemas
informaticos y de telecomunicaciones de la Procuraduria Social para optimizar y mejorar la
realizacion de sus funciones.

* Realizar rondas periddicas y/o atender solicitudes telefénicas y/o escritas con ta finalidad de
identificar posibles problemas de funcionalidad en los sistemas informaticos y de
telecomunicaciones que se puedan reparar o eliminar realizando mantenimiento de
actualizacidn o de conservacidn correctivo inmediato.
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Realizar rondas periddicas y/o atender solicitudes telefonicas y/o escritas con ﬁ%lldad de
llevar un seguimiento del status operativo de los sistemas informaticos vy de
telecomunicaciones, y con las respectivas observaciones deterniinar si algunols) de éstos
requerira(n) mantenimiento de actualizacion o de conservacion preventivo en un futuro v
calendarizarlo.

Realizar e implementar calendarios de Inventarios, rondas y Mantenimientos de
actualizacién y de conservacidén preventivos ya sean programados, predictivos o de
oportunidad.

Notificar y/o emitir recomendaciones por solicitud de las diversas dreas administrativas o
iniciativa propia de la "Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacién
y de Comunicaciones" para la adquisicidn y/o arrendamiento (aprobado por el Comité de
Informatica de esta Procuraduria Social) de sistemas informaticos y de telecomunicaciones
{software y/o hardware) para la Procuraduria Social del Distrito Federal.

Determinar en el Comité de Informatica, recomendaciones para las adquisiciones de equipo
de cémputo y software, mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo, que
tiene a cargo la Procuraduria Social de la Ciudad de México. adquiriendo los materiales
adecuados y rentables.
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13.
14,
15,

16.

17,
18.
19.
20,
21,
22,
23.

24,
25,
26,
27.
28.
29.
30.
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Elaboracidn, Registro y Control de Pdlizas.
Conciliacienes Bancarias.
Conciliacion Contable y Presupuestal.

Determinacion de Impuestos Federales y su Registro Contable.
Determinacion de Impuestos Locales y su Registro Contable.
Gestionar Documentos Miltiples.

Tramitar pagos a través de Cuenta por Liquidar Certificada.
Gestionar Adecuaciones Presupuestarias.

Elaborar el Programa Operativo Anual.

. Gestion de momentos Contables del Gasto.
. Registro del Presupuesto Comprometido,
. Solicitud de Recursos para tramitar pagos por concepto de realizacion de obra de

mejoramiento y/o supervisidn con recursos del Programa Social.

Solicitud de pago para la adquisicién de bienes o prestacion de servicios.

Elaboracién de Némina de Estructura, Base y Prestadores de Servicio.

Procesamiento de Nomina de Proveedores de Servicios con cargo a la Partida Presupuestal
1211 “Honorarios Asimilables a Salarios”.

Expedicion de Hoja de Servicios de ex trabajadores Técnico-Operativo, Mandos Medios y
Superiores,

Expedicion de Constancia de Servicios para trabajadores Técnico-Operativo y estructura.
Registro de personal de nuevo ingreso:

Pago de ayuda por defuncidn de familiares.

Capacitacion y Desarrollo de Personal.

Prestacion de Servicios Social.

Requisicidon de Bienes y/o Servicios.

Adquisicién de Bienes yfo Contratacién de Servicios Mediante el Procedimiento de
Adjudicacion Directa.

Rondas

Soporte de Solicitud.

Mantenimiento de actualizacién y de conservacion correctivo inmediato.

Desarrollo o modificaciones de Sistema Informatico {software)

Inventario

Retencidn de equipos.

Asignacién de equipos de computo.
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1.- Elaboracién, Registro y Control de Pélizas.

Objetivo General:

Elaborar y registrar de forma cronolégica, veraz y oportuna a través de pé
Egresos y Diario, las operaciones realizadas por la Entidad que perm
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lizas de ingresos, Cheque,
itan reflejar su situacion

financiera en términos monetarios durante un periodo determinado, para la obtencion de
informacién que sirva de base para la elaboracién de los estados financieros que apoyen en la toma
de decisiones.

Descripcion Narrativa:

No. :ci?:::;?ble dela Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Recibe periddicamente a través de oficio la 30
Departamental de | documentacién original de las operaciones | minutos
Contabilidad y | realizadas por las areas de.... Y revisa que
Registro. cumplan con los soportes debidamente

requisitados.
:LA DOCUMENTACION ES CORRECTA? )
NO B

2 Devuelve por escrito al Area Generadora del | 1hora
Gasto con las observaciones correspondientes
para que sea debidamente subsanadas.

Conecta con la actividad 1

3 Turna al personal (Técnico Operativo) | 3horas
Responsable de la elaboracion de pélizas parasu
clasificacidon y codificacion.

4 | Jefatura de Unidad | Codifica la “Péliza” que procede de acuerdo al | 13 dias
Departamental de | tipo de operacion y turna al la Jefatura de
Contabilidad y Registro | Unidad Departamental de Contabilidad y
personal (Técnico | Registro para su revisién y autorizacion.

Qperativo) B | _

5 | Jefatura de Unidad | Recibe, y autoriza las pélizas elaboradas y las | 2 horas
Departamental de | remite al Personal (Técnico Operativo)
Contabilidad y Registro | responsable de captura, para su registro en el

sistema contable.
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No. :;?":;';Zable gels Actividad Tiem po
6 | Jefatura de Unidad | Recibe y captura en el sistema electrénico de | -9dias
Departamental de | registro de contabilidad Aspel COI |y asigna
Contabilidad y Registro | niumero de folio.
personal (Técnico
Operativo) B |
7 | Jefatura de Unidad | Verificaqueseregistraron latotalidad de pélizas. | 2 horas
Departamental de
Contabilidad y Registro
B :FALTAN POLIZAS?
NO ]
8 Autoriza a personal (Técnico Operativo) archivar | 2 horas
las pélizas generadas.
Conecta con Fin del Procedimiento |
S1
9 Envia a personal (Técnico Operativo) reporte de | 2 horas
pélizas faltantes.
10 N Conecta con procedimiento 6
| Fin del procedimiento -
Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias 4 horas 30 min.
Plazo o Periodo Normativo-Administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

J"-\spectos a Considerar:

1. Para efectos del presente Manual se consideraran los siguientes tipos de pdlizas:

a.

c.

Pélizas de Ingresos. Registro de los recursos asignados (fiscales o federales) por el
Gobierno de la Ciudad de México, registro de las cuotas de recuperacién por la
Certificacidon de Administradores Profesionales, registro de intereses generados a
favor de la Entidad por las cuentas bancarias, registro de devolucién y/o cancelacion
de cheques, registro de devolucién o reintegro de transferencias electrdnicas,
depésitos y/o transferencias electrénicas por devolucién de recursos del Programa
Social.

Pélizas de Egresos. Registros de operaciones realizadas mediante transferencias
bancarias, tales como pago de néminas, impuestos y aportaciones de seguridad
social, pago de servicios, pago a proveedores, pago a prestadores de servicios y\
asesores técnicos del Programa Social, comisiones bancarias, entre otros.
Pélizas de Cheque. Registro de todas las operaciones pagadas mediante cheque.
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d. Pdlizas de Diario. Registro de creacion de pasivos por los siguientes cOnceptos: las
néminas generadas por la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de
Capital Hhumano, por adquisicién de bienes y servicios, movimientos del almacén
{entradas y consumos), comprobaciones de gastos, altas,|bajas y depreciaciones de
activo fijo, por la entrega de recursos del Programa Socially otros.

2. Elregistro de las pdlizas se realizara en el sistema electrénico de registro de contabilidad,
que para tales efectos se encuentre instalado en el equipo de cdmputo asighado a la Unidad
de Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

3. La elaboracidn y registro de las Pélizas debera realizarse en estricto apego al Articulo 16
fraccion | del Reglamento de la Procuraduria Social del Distrito Federal, del Control y
Evaluacion de los Ingresos del Cédigo Financiero del Distrito Federal, Articulo 24, Ley General
de Contabilidad Gubernamental Articulos 2,16,18 y 20 referente al Manual de Contabilidad
autorizado por la Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México en el que
se encuentran contenidos el Catdlogo de Cuentas, la Guia Contabilizadora y el Convertidor
Contable-Presupuestal; siendo responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro su cabal cumplimiento.

4, Las diversas areas generadoras de la informacién deberdn enviar oportunamente a la
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, en tos tiempos previamente
establecidos para tales efectos, y en el dmbito de su competencia, la documentacién soporte
que sirva de base para la elaboracién oportuna de las diversas pdlizas.

5. Cada péliza elaborada deberd contener el original de la documentacion soporte que retina
los requisitos fiscales contenidos en las Leyes vigentes aplicables, asi como la
documentacién y firmas requeridas en cada caso por la Normatividad existente para tales
efectos.

6. Las pdlizas deberdn contener las firmas de las personas que intervinieron en el proceso de
elaboracién, captura y autorizacidn. Asi como un folio consecutivo por cada tipo de péliza.

7. Al final de cada mes la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
verificard que se encuentren totalmente capturadas las pélizas y en caso de haber algin
faltante de documentacién o informacién deberd comunicar por escrito al Titular del drea
correspondiente.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro sera la encargada de
resguardar las pélizas con la documentacidn soporte original.

9. Tiempo de realizacién del Procedimiento: 24 Dias

10. Costo, Lugary Tiempo de Atencion, No aplica.
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2.- Conciliaciones Bancarias.

Objetivo General:

Reflejar de forma veraz el estado que guardan cada una de las cuentas
mediante el cotejo entre las operaciones realizadas y registradas por las in
operaciones registradas por la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro en un
periodo determinado, con la finalidad de determinar oportunamente la disponibilidad de los
recursos financieros con que cuenta la Entidad. (dentificando que los movimientos registrados en
las fechas de corte, sean efectivamente los que afectan en el periodo correspondiente a las cuentas

de referencia.

Descripcion Narrativa:
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No. Resp:cr;?:it;l: dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental | 1 hora
Departamental de | de Control Presupuestal, los estados de cuenta
Contabilidad y | enviados de forma mensual por las
Registro. instituciones bancarias y asigna a Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad vy
Registro  (Técnico Operativo) para su
conciliacion. )
2 Jefatura de Unidad | Realiza la conciliacién de los estados de cuenta |  Sdias
Departamental de | conlos auxiliares contables.
Contabilidad y Registro
(Técnico Operativo) ) -
3 Determina las partidas en conciliacién, elabora | 5 dias
documento de “Conciliacién Bancaria” que
contiene el listado de esas partidas y entrega al
jefe de Unidad Departamental de Contabilidad
y Registro para su revision.
4 Jefatura de Unidad | Recibe documento de “Conciliacion bancaria”y | 2 dias
Departamental de | revisa,
Contabilidad y
Registro.
B {ES CORRECTO?
— No ——t
5 Devuelve documente de  “Conciliacidn lhora
Bancaria” a Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad y Registro {Técnico Operativo)
para que realice las correcciones respectivas.
(Conecta con la actividad 3)
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No. fesponsabic de(la Actividad T|%mpo
Actividad - le
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6 Devuelve la “Conciliacion Bancaria” revisada ali|...1 hora
responsable de las Conciliaciones Bancarias
para su emision definitiva.
7 Jefatura de Unidad | Recibe documento de “Conciliacidn Bancaria”, 2 dias
Departamental de | emite la impresiéon definitiva, firma el
Contabilidad y Registro | documento y turna al Jefe de Unidad
(Técnico Operativo) Departamental de Contabilidad y Registro.
8 Jefatura de Unidad | Recibe la “Conciliacion | 2 horas
Departamental de | Bancaria” definitiva, firma para autorizar el
Contabilidad y | documento yd devuelve al responsable de las
Registro. Conciliaciones para su archivo.
9 Jefatura de Unidad | Personal Operativo Responsable de las| 2horas
Departamental de | Conciliaciones Bancarias recibe y archiva.
Contabilidad y Registro
(Técnico Operativo) |
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias T horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.

Aspectos a Considerar:

1. Paraefectos del presente Manual se consideraran los siguientes conceptos:

A

C.

2. La responsabilidad del manejo de las cuentas bancarias sera de la Jefatura de Unidad!

Departamental de Control Presupuestal.

Conciliacién Bancaria. Procedimiento utilizado para el cotejo entre los movimientos
financieros registrados en los auxiliares contables y los registrados en los estados de cuenta
bancarios respecto de las cuentas en que se encuentran depositados los recursos financieros
de la Entidad con la finalidad de identificar las diferencias existentes. Del cual resulta un
documento donde se reflejan los resultados del procedimiento.
Partidas en Conciliacién. Son los registros financieros que quedan pendientes de
corresponder en el periodo conciliado, pudiendo ser por fechas de corte, por errores en el
registro, por movimientos improcedentes

etcétera y que por lo regular quedan correspondidos en el mes siguiente.
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3. Las conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas de la Entidad deberan realizarse,
durante los primeros dias del mes siguiente al cierre del periodo, de conformidad a lo establecido
en la normatividad aplicable vigente, por lo que serd necesario que 2l final deicada uno de los
cierres del periodo, la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro tengan

registrados todos los movimientos que afecten las cuentas bancarias,

4. Los estados de cuenta emitidos y enviados de forma mensual por las Instituciones bancarias al
domicilio de la Entidad, deberan ser entregados oportunamente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro, para que en caso de retraso se solicite directamente
alaInstitucion la entrega de los mismos.

5. Paralarealizacion de las Conciliaciones Bancarias ademas de los estados de cuenta del periodo
que corresponda, el Responsable de las Conciliaciones Bancarias debera emitir el auxiliar
contable detallado y referenciado de cada una de las cuentas, asi como contar con las
Conciliaciones Bancarias del mes anterior que reflejen las partidas en conciliacion existentes a
la fecha.

6. Se debera realizar la comparacién entre saldos y movimientos de los estados de cuenta
bancarios y los auxiliares contables, para poder determinar las partidas en conciliacién.

7. Unavez que han sido identificadas las partidas en conciliacion es necesario analizar cada una de
ellas y en caso de ser procedente, se realicen las afectaciones y regulaciones contables
pertinentes que permitan reflejar la veracidad de ta informacion.

8. La Conciliacién Bancaria una vez que ha sido terminada y depurada debera contener las firmas
de las personas responsables de la elaboracién asi como de su revision.

9. Las partidas en conciliacién no deberdn permanecer en ese estado por mas de dos meses, salvo
los cheques que tiene vigencia de un afio para su cobro. La Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad y Registro deberd enviar por escrito a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal la informacién necesaria para realizar la cancelacion de dichas partidas, o
bien realizar las gestiones necesarias ante las iinstituciones bancarias cuando se trate de cargos
o créditos improcedentes.

10, La elaboracién y registro de la Pélizas debera realizarse en estricto apego al Reglamento de la
Procuraduria Social del Distrito Federal, articulo 16 fraccidn |, y lo establecido en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental; siendo responsabilidad de la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro su cabal cumplimiento.

11. Tiempo de realizacidn del Procedimiento: 8 horas 20 minutos

12. Costo, Lugar y Tiempo de Atencién. No aplica.
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LIC. FERNANDO CRU] HERNANDEZ
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
CONTABILIDAD Y REGISTRO
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3.- Conciliacion Contable Presupuestal.

Objetivo General:
Realizar la conciliacién contable presupuestal con la finalidad de verificar que las aplicaciones
reflejadas en los Estados Financieros en los rubros de ingresos y gastos sean iguales a las reflejadas
en el Estado Presupuestal.

Descripcion Narrativa:

A8
743
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No. Resp:cl:::::;l: dde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Recibe de Jefatura de Unidad Departamental de | 2 horas
Departamental de | Control Presupuestal la Evolucidn Presupuestal
Contabilidad y | del periodo que corresponda, asi como los
Registro. auxiliares correspondientes para su revision.

2 Revisa la Evolucién Presupuestal y los auxiliares | 2 horas

contables e instruye a Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro
(Técnico Operativo) se emita la Balanza de
Comprobacién del mismo periodo. o

3 | Jefatura de Unidad | Emite Balanza de Comprobacién del periodo | 2horas
Departamental de | correspondiente y entrega al Jefe de Unidad
Contabilidad y Registro | Departamental de Contabilidad y Registro.

| (Técnico Operativo).

4 | Jefatura de Unidad | Recibe Balanza de Comprobacién, verifica y | 8dias
Departamental de | realiza la Conciliacién Contable Presupuestal, en
Contabilidad y | coordinacion con el personal de Jefatura de
Registro, Unidad Departamental de Contabilidad y

Registro (Técnico Operativo} y con la Jefatura de
i Unidad Departamental de Control Presupuestal.

5 Elabora el “Resumen de Conciliacién Contable | 4 horas
Presupuestal” y lo firma de elaborado.

6 Emite por triplicado y entrega a la Jefatura de | 4 horas
Unidad Departamental de Control Presupuestal
el “Resumen de Conciliacion Contable
Presupuestal” para su firma. - B

7 | Jefatura de Unidad | Recibe, revisa el “Resumen de Conciliacién | 3 dias
Departamental de | Contable Presupuestal”, firma en los tres tantos
Control Presupuestal. | y regresa a la Jefatura de Unidad Departamental

de Contabilidad y Registro.
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No. REsponsabie cca Actividad Tiémpo
Actividad _ Secretpria_de Admini
8 | Jefatura de Unidad | Recibey distribuye de la siguiente manera: 4 horas
Departamental de e Un tanto para la Coordinacion General
Contabilidad y Administrativa.
Registro. e Un tanto para la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal.
e Un tanto para la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad vy
Registro (Técnico Operativo) para
| archivo.
9 Jefatura de Unidad Archiva el “Resumen de Conciliacién Contable | 2 horas
Departamental de Presupuestal”
Contabilidad y Registro
{Técnico Operativo).
Fin del procedimiento |
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a Considerar:

1. Para efectos del presente Manual se consideraran los siguientes conceptos, de acuerdo a lo
que se establece en la Ley General de Contabilidad Gubernamental articulos 36, 32 y 38,
Normas de Informacién Financiera Gubernamental (NIFG) NIFG 001 Presentacion de los
Estados Financieros, Cédigo Financiero del Distrito Federal Articulo 16y el Reglamento dela
Procuradurfa Social del Distrito Federal Articulo 16 fraccion k:

a. Conciliacién Contable-Presupuestal. Procedimiento utilizado para el cotejo entre los
movimientos registrados en los auxiliares contables y los movimientos registrados
en los auxiliares presupuestales con la finalidad de identificar las diferencias
existentes para realizar las reclasificaciones o aclaraciones correspondientes.

b. Evolucién Presupuestal. Documento formulado regularmente en periodos
mensuales por la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal en el
que se reflejan las afectaciones realizadas en el periodo al Presupuesto asignado ala

Entidad.

¢. Convertidor Presupuestal Contable. Documento que refleja la conversidn que tienen

las partidas presupuestales a la correspondiente cuenta contable. El cual est
contenido en el Manual de Contabilidad de la Entidad, elaborade de acuerdo a |
Normatividad Contable de la Administracién PUblica del Distrito Federal.
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d. Resumen de Conciliacién Contable Presupuestal. Dogumento qus/gfleja las
diferencias detectadas entre cifras contables y cifras presupuestales, asi como las
notas explicativas a las mismas en los anexos que la conforman.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de G ontabilidad y Registro en

LA 3
AEBEE

SOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

coordinacién con la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, que la
conciliacién Contable-Presupuestal se realice de forma mensual dentro de los primeros diez
dias del siguiente mes de cierre del periodo que corresponda, de conformidad con el Codigo
Financiero vigente para el Distrito Federal.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal proporcionara
mensualmente dentro de los diez dias del siguiente mes al cierre del periodo que
corresponda, el documento denominado Evolucién Presupuestal a la Jefatura Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro.

La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro emitira la Balanza de
Comprobacién del periodo correspondiente y procederd a realizar la conciliacién de los
movimientos de ambos documentos.

Una vez conciliado se procede a analizar las diferencias existentes, para identificar si es
necesario realizar reclasificaciones, aclaraciones o notas explicativas, para posteriormente
elaborar el “Resumen de Conciliacién Contable Presupuestal” con sus respectivas
observaciones. Este Gltimo deberd ser firmado por los responsables de |a elaboracién y el
responsable de la revisién y autorizacion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro debera proporcionar copia
del “Resumen de Conciliacién Contable Presupuestal” a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal para que en caso de ser necesario y de acuerdo a su
competencia realice las correcciones aplicables, dos dias posteriores a su entrega.

Tiempo de realizacién del Procedimiento: 11 Dias 18 horas 20 minutos

Costo, Lugary Tiempo de Atencién. No aplica.
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4.- Determinacién de Impuestos Federales y su registro contable. o
Objetivo General: Determinar la base de impuesto a pagar de conformidad con'la normatividad
aplicable vigente, a efecto de solicitar de manera oportuna su pago y evitar el pago de ‘accesorios;

asi como, llevar a cabo su registro contable.
4

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No., Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe documentacion con soporte en 30
Departamental de | original de las operaciones realizadas y revisa | minutos
Contabilidad y | para procesamiento.
Registro, J |
(LADOCU MENTACION ES CORRECTA? 15
| minutos
NO
{Especificar Motivos? |
2 Devuelve por escrito al Area Generadora del
Gasto con las observaciones
correspondientes para que sea debidamente
corregidas.
(Regresa a la actividad 1)
] sl
3 Turna a Jefatura de Unidad Departamental de 15

Contabilidad y Registro (Técnico Operativo) | minutos
responsable de (Impuestos) a efecto de que
registre la informacién referente a las
néminas, pago de honorarios, pago a
proveedores (con retenciones de impuestos}y
los ingresos por cuotas por la Certificacion de
Administradores Profesional en el formato
denominado “Papeles de Trabajo para la
Determinacién de Impuestos Federales”. _
4 Recibe y realiza el registro de las operaciones 1dia
en el formato “Papeles de Trabajo para la
Determinacion de Impuestos Federales”.

s Revisa el formato “Papeles de Trabajo para la 30
Determinacién de Impuestos Federales” e | minutos
B integra copia del soporte documental. \
i |I
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No. Resi:?:il;l: dde la Actividad T?empo
6 Turna dos tantos originales del| formato arflo Adr
“Papeles de Trabajo para la Determipacién de | - minutos
Impuestos  Federales” con el | soporte
documental correspondiente a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro para su revision y aprobacion. _ -
7 Recibe, revisa y aprueba los papeles de 30
trabajo. minutos
¢Datos Correctos?
No
8 Regresa a Jefatura de Unidad Departamental 15
de Contabilidad vy Registro (Técnico | minutos
Operativo) el formato “Papeles de Trabajo
para la Determinacion de Impuestos
Federales” para que realice los cambios
correspondientes.
n - (Conecta Con la Actividad 4} -
S| ]
9 Firma el Formato “Papeles de Trabajo para la 30
Determinacion de Impuestos Federales” y | minutos
realiza la Declaracion Provisional de
Impuestos Federales en el portal del Sistema
de Administracion Tributaria. -
10 Emite dos tantos de la Declaracién Provisional 15
de Impuestos Federales y el Acuse de la | minutos
presentacién de la Declaracion, rubricando
cada hoja,
11 Turna los dos tantos originales que incluyen la 15
Declaracién Provisional, su Acuse y los | minutos
“Papeles de Trabajo para la Determinacién de
Impuestos Federales” con el soperte
documental  correspondiente a la
Subdireccién de Administracion y Finanzas,
para su revision y autorizacion.
12 Subdireccion de | Recibe, y autoriza firmando el formato 30
Administracion y | “Papeles de Trabajo para la Determinacién de | minutos
Finanzas Impuestos Federales” y rubricando tos demas
documentos. |
13 Regresa a la Jefatura de Unidad 15 P
Departamental de Contabilidad y Registro | minutos '__,/.;,7
para el tramite de pago respectivo. y

pagina 39 de 15
/{/
/ A\

iy
o

~—
//

7 A
\n
\




PROCURADURIA SOCIAL DEL

DISTRITO FEDERAL

% CIUDAD DE MEXICO o
5 2.

: o
VYANUAL ' ’ﬂo GOBIERNO DE LA
ADMINISTRATIVO Wi

pagina 40 de J54

— — —,’/'3;/{
G

\

CV GOBIERNO L? E LA
Th e HIUDAD DE MEXICO
No. Responfa.ble della Actividad Tiempo

Actividad ] S

14 Jefatura de Unidad | Recibe y prepara Oficio de Solicitud|de Pago, 30
Departamental de | turna Oficio con la documentagion que | minutos
Contabilidad y Registro | acredita la Declaracion Provisional a la

Subdireccién de Administracion y Finanzas
para su Visto Bueno.

15 Subdireccion de | Recibe Oficio, verifica que corresponda con la 15
Administracion y | Declaracién  Provisional de  Impuestos minutos
Finanzas Federales y firma de Visto Bueno. ]

;Corresponde Oficio con Declaracion? | |
No _ |
16 Turna a Jefatura de Unidad Departamentalde | 1hora
Contabilidad y Registro para corregir. ]
{Conecta con la Actividad 14) B
Si
17 Turna al Coordinador General Administrativo 15
a efecto que autorice el pago respectivo. minutos |

18 Coordinacién General | Recibe,y firma de autorizacién el Oficio. Turna 15

Administrativa a la Subdireccién de Administracion y | minutos
Finanzas para el trdmite de pago
correspondiente.

19 Subdireccién de | Recibe Oficio, revisa que contenga los 15
Administracién y | documentos completos y que se encuentren | minutos
Finanzas debidamente autorizadosy turna a la Jefatura

de Unidad Departamental de control
Presupuestal para el pago correspondiente.
;LA DOCUMENTACION ES CORRECTA?
NO

20 Regresa el Oficio y la documentacion soporte 15
a la Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Contabilidad y Registro para que realice los
cambios pertinentes. |

(Conecta con la Actividad 19)
- SI B N —

21 Turna a JUD de Control Presupuestal para
realizar el Pago Correspondiente.

22 Jefatura de Unidad | Procede a realizar el pago correspondiente de 1 dia
Departamental de | la Declaracién Provisional de Impuestos
Control Presupuestal Federales,

| 2
> :.":';:.-.
Vi
/
¥
\

\
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Tlpempo

23

Envia copia del comprobante (e Hp_'z;go
respectivo a la Jefatura de| Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro.

L1dfa

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe copia del comprobante de pago de la
declaracién  Provisional de Impuestos
Federales y turna a Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro
(Técnico Operativo) para archivo

1dia

25

Recibe copia del comprobante de pago de la
declaracién  Provisional de Impuestos
Federales y archiva junto con los papeles de
trabajo.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:5 dias 7 horas.

Plazo: antes del dia 17 de cada mes.

Aspectos a considerar:
1.- Lafecha limite de pago para los Impuestos Federales es el 17 de cada mes.
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5.- Determinacidn de Impuestos Locales y su registro contable.

FROCURADURIA SOCIAL DEL
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o]

Objetivo General: Presentar la Declaracién de Impuesto sobre Néminas de conformidad con la
informacién proporcionada por la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano, a efecto de solicitar de manera oportuna su pago y evitar el pagp de acceserios; asi como,

llevar a cabo su registro contable.

Descripcién Narrativa:

pagina 44 de 15/

No. Resp:cr;?:i:l: dde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Recibe de Jefatura de Unidad Departamental de 15
Departamental de | Administracion de Capital Humano Oficio para | minutos
Contabilidad y Registro | el pago del Impuesto de 3% Sobre Némina y

envia a personal (Técnico Operativo) para
- preparacion de papeles de trabajo.

2 Personal (Técnico-Operativo) Elabora papeles 1dia
de trabajo de impuesto local 3% sobre nomina, |

3 Presenta la Declaracion del Impuesto sobre 30

' Néminas en la plataforma gue para este efecto | minutos
tiene la Secretaria de Administracién y Finanzas
de la Ciudad de México.
4 Imprime dos tantos del Formato Mdltiple de 15
] Pago, rubricando cada hoja. minutos

5 Elabora Oficio de Solicitud de Pago, turna Oficio 30
con la documentacidn que acredita la | minutos
Declaracion a la  Subdireccién  de
Administracién y Finanzas para su aprobacion.

6 | Subdireccion de | Recibe Oficio, verifica que corresponda con el 15
Administracion y | Formato Mulltiple de Pago y firma de Visto | minutos
Finanzas Bueno.

i Corresponde Oficio y Formato?
No (Importes distintos entre oficio y
Formato)

7 Importes Distintos entre Oficio y Formato, 30
Remite a la Jefatura de Unidad Departamental | minutos
de Contabilidad y Registro para que sea
corregido

{Conecta con la Actividad 5) B
Si B

8 Turna al Coordinador General Administrativo a 15
efecto que autorice el pago respectivo. minutos | ’

9 | Coordinacién  General | Recibe y firma de autorizacion el Oficio. 15
Administrativa | minutos | /
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No. Responsable de ta Actividad Tioempo

Actividad ORI

10 Turna a la Subdireccion de Administracion y 15

Finanzas para el tramite de pago’| -minutos
- correspondiente.

11 | Subdireccion de | Recibe Oficio y turna a la Jefatura de Unidad 15
Administracién y | Departamental de Contabilidad y Registro, a | minutos
Finanzas efecto de que gestione el pago.

12 | Jefatura de Unidad | Recibe Oficio con la documentacion soporte, 15
Departamental de | turna a la Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Contabilidad y Registro | Control Presupuestal solicitando el pago

_ correspondiente. -

13 | Jefatura de Unidad | Recibe Oficio, revisa que contenga los 15
Departamental de | documentos completos y que se encuentren | minutos
Control Presupuestal debidamente autorizados.

- (Autorizaciones Completas? -
B No
14 Remite a Jefatura de Unidad Departamental de | 15 min
| . Contabilidad y Registro para la correccidn
L (Conecta con la Actividad 5}
Si

15 Procede a realizar el pago correspondiente del ldia

 Impuesto sobre Néminas.

16 Envia copia del comprobante de pago 1dia

respectivo a la Jefatura de Unidad
| Departamental de Contabilidad y Registro.
17 Jefatura de Unidad Recibe copia del comprobante de pago 15
Departamental de respectivo y lo anexa al oficio y documentacién | minutos
Contabilidad y Registro. | de soporte para su Archivo.,
Fin del procedimiento _ o

Tiempo aproximado de ejecucioén: 3 dias 4 horas y 15 min.

Plazo: antes del dia 17 de cada mes.

Aspectos a considerar:
1.- Lafecha limite de pago para los Impuestos Federales es el 17 de cada mes,
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6.- Gestionar Documentos Multiples

Objetivo General: Elaborar y tramitar ante la Secretaria de Admir
instrumento presupuestario, a través del cual se puedan modificar las

Certificadas ya pagadas, registradas, canceladas o bien para aplicar el
ejercidos que hayan sido cargados a cuentas bancarias autorizadas al Sector Gobierno.

Descripcion Narrativa:
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Cuentas por Liquidar

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

reintegro de recursos no

Responsable de . ] .
No. P . . la Actividad Tiempo
Actividad
1 |Subdirecciéon de Recibe solicitud de gestion financiera y/o 3Hrs

Administracion y presupuestal de la Jefatura de Unidad

Finanzas Departamental Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para elaboracion
del “Documento Mltiple” que corresponda.

2 Turna a la Jefatura de Unidad Departamental 3Hrs
de Control Presupuestal la solicitud para
elaboraciéon del proyecto de “Documento
Mdltiple” Correspondiente,

3 |Jefatura de Unidad Recibe documentacidn y elabora el proyecto | 3Hrs

Departamental de Control | de “Documento Mdltiple” respectivo.
Presupuestal
4 Remite a la Subdireccién de Administracién y| 3 Hrs
Finanzas el proyecto de “Documento Mdaltiple”
g para su Visto Bueno”
5 |Subdireccién de Revisa y Otorga Visto bueno para su proceso en 1Hrs
Administracion y Finanzas | sistema electrénico,
iEs correcto? o
No

6 Remite a la Jefatura de Unidad Departamental de 1Hrs
Control Presupuestal con las observaciones a
corregir,

{Conecta con la Actividad 3)
Si
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Remite a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal con Visto Bueno para su
Captura en el Sistema Electrénico.

DISTRITO FEDERAL
O

o GOBIERNO DE LA
_ CIUDAD DE MEXICO
o L Hrs

Jefatura de Unidad
Departamentalde
Control Presupuestal

Recibe de Subdireccion de Administracidén vy

1 Hrs

Finanzas Visto Bueno del Proyecto y Captura en
sistema electrénico respectivo y turna a
Subdireccidn de Administracion y Finanzas para
firma de Solicitud.

Turna a la Subdirecciéon de Administracion y
Finanzas para su firma en el Sistema Electronico,

1Hrs

10

Subdireccion de
Administraciény
Finanzas

Recibe, y firma en el sistema electronico
respectivo el Proyecto,

‘3 Hrs.

11

Remite a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal para su captura
autorizacién por parte de Direccion General de
Gasto Eficiente “A” de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México

3 Hrs

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

Recibe y envia soporte documental mediante
correo electrénico para su autorizacion a la
Direccién General de Gasto Eficiente “A” de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas de la
Ciudad de México

1 Hrs.

13

Recibe Respuesta de autorizacion por parte de la
Direccién General de Gasto Eficiente “A” de |a
Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Ciudad de México

3dias

:Se autoriza?

NO

14

Revisa en el sistema electrénico respectivo, los
motivos de rechazo y solventa observaciones.

ldia

(Conecta con la actividad 3)

Sl
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15

NO DE LA
DE MEXICO

PROCURACURIA SOCIAC DEL
%STRITO FEDERAL

CIUDAD DE MEXICO

Verifica en el sistema electrdnico el registro del
“Documento Multiple”, e informa mediante Oficio
a la Subdireccidn de Administracion y Finanzas,

O’ﬂo GOBIERNO DE LA
YA\

O 1Hr

16

Envia el “Documento Multiple” y soporte
documental respectivo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro.

ldia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe para su guarda y custodia.

1Hr

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 8dias 2 horas,

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de
atencion oresolucion: dia 25 de cada mes del ejercicio

Aspectos a considerar:
Enla actividad 1, refiere a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales.

. Los documentos mulltiples en sus diversas modalidades son:

. Reintegro de recursos.

. Correccidn de datos no presupuestales. d. Glosa.

. Cancelacién,
Ajuste Cambiario.
3. Leyde Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México y su Reglamento.

4. Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la

1
2
a
b. Comprobacidn de fondo revolvente,
c
e
f.

Administracion Pablica de la Ciudad de México.
En los documentos maltiples existen 6 tipos de movimientos, que son:
a) Notas de observacion de glosa. - Se utilizan cuando se detecten errores consignados en

las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) registradas, que no alteren el nombre del
beneficiario, ni el importe neto, notas de observacién de glosa (datos no presupuestales). -
Relativos a documentos de referencia, nimeros de secuencia, concepto, fechay

b)

justificacion.

Documento Maltiple de cancelacion. - Se usan sélo cuando se detecte que una Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC) fue rechazada por la Direccién General de Administracién
Financiera de la Secretaria de Administracion y Finanzas a peticidn de la Unidad
Responsable o por error de registro.
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c) Documento Miltiple de comprobacién. - Se presentan para comprobar los fon ?
revolventes autorizados.
d) Aviso de Reintegro. - Se realiza para devolver importes pagados por la Direccién General
de Administracién Financiera a través de Cuentas por Liguidar Certificadas(CLC)y
no cobrados por los beneficiarios. En los casos de servicios personales, debera

desagregarse por quincena y tipo de némina los montos no cobrados. Si el importe neto
pagado es mayor al registrado en la Cuenta por Liquidar Certificada, debera hacerse un
reintegro.
e) No presupuestal: cuando se presenta un error en los datos presentados en la CL.C s que no
afecta el presupuesto.
f)  Ajuste cambiario: se usa solo cuando se elabora una CLC’s con moneda extranjera.
5. LaJefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, debera elaborar y solicitar a
través del sistema electronico, ante la Direccion General de Gasto Eficiente “A”, el Documento
Multiple, a efecto de dar cumplimiento a los plazos establecidos (a mas tardar los dias 25 de cada
mes) el trdmite de los documentos maltiples de acuerdo a la normatividad existente.,
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6 Gestion de Documentos Miltiples.

Subdireccidn de Administracion y Finanzas

Diagrama de Flujo:

1. Recibe solicitud de
gestidn financiera yfo
presupuestal dela JUD
Rec. Mat. Abast.y Serv.

FA3| S
® &

2. Tuma alaJuD de
Control Presupuestal la
solicitud para
elaboracidn de
Documento Maltiple,

5. Revisa y Otorga Visto VAN
baueno para su proceso en p.

slstema electrdnico.

GO BIEREO DE LA DISTRITO FEDERAL
CIUDAD DE MEXICO [o}

Mo GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

7. Remlte ala JUD de
Control Presupuestal con
Visto Buenc para su
Captura en Sistema
Electranico

6. Remite a la JUl de

Control Presupuestal con
las observaciones
correspondientes,

Presupuestal

3. Reclbe documentackin
yelabora el proyecto de
“Documente Miltple"
respectivo.

4, Remite a(a
Subdireccion de
Administraclén y
Finanzas el proyecto de
*Docurnento Multiple”

Jefatura de Unidad Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de Contral

Control Presupuestal

B. Recibe de Subdireccion
de Administracion y

Finanzas Viste Bueno del
Proyecte ¥ Captura en
sistema
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& Gestion de Documentos Multiples.

Subdiraccidn de Administracién y

Finanzas

o .
o’ﬁo GOBIEREO DE LA DISTRITO FEDERAL
CIUDAD DE MEXICO o)

) ﬂ GOBIERNO DE LA

10. Recibe, y firma en el
sistema alectrénico
respeciive el Proyecte,

o o} .
— WCLUDAD_DE_M-EXICO

(o]

11. Remite 3 la JUD
Control Presupuestal
para su captwra y
autorizaclon.

tal de Control Presupuestal

15. Verifica en ¢l sistema

12, Recibe y envia
soparte documental LS Ref.ibe Respuesta de electranico el registro
" autorizacibn por parte de a
mediante comeo A dal “Documento
lectrénlco para su la Direccion General de wmaltiple”, e informa
il Gaste Eficiente "4 )

autorizacion, mediante Qfic

150 Autorizal

de Unidad Dep
Contabilidad y Registro

bt

1 "
a Ho
:i A
n i L}
; 14. Recibe Respuesta de ::_"EF \;::.. l:oo;:::nto
16n por parte de ple ¥ "
l’";‘?"“ﬁﬁ el documental respectivo a
& '“""’_ 1y e':,:? o la JUD de Contabilidad y
4 Gasto Eficiente Reglstro
]
E . 9. Turna 8 §a Subdireccion
E] a i ﬂs‘} de Administracién y
§, 2 t:\.__ 4 Finanzas para su firma en
i #l Sistema Electrénico,
£
E —
[
=
8
3
I
17.Recibe para su gusrda
y custodia.

Z

LIC. SONIA IVONNE MARTINEZ TORRES
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

CONTROL PRESUPUESTAL
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7.- Tramitar pagos a través de Cuenta por Liquidar Certificada.

Objetivo General: Gestionar el pago de los compromisos contraidos
adscritas a la Procuraduria Social del Distrito Federal ahora Ciudad d
necesidades de operacion relativas a adquisiciones, arrendamientos y
servicios personales y fondo revolvente, ante la Secretaria de Administraci
de México.

Descripcion Narrativa:

GOBIEREO DE LA DISTRITO FEDERAL
V CIUDAD DE MEXICO

bor’ las dreas solicitantes
e México para cubrir-las
servicios, asi como por

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Sy Finanzas defa Ciodad

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Administracién y Finanzas.

Recibe solicitud de pago de la Jefatura
de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimiento y
Servicios, debidamente soportados
con la documentacion comprobatoria
y justificativa y que cuente con la
suficiencia presupuestal respectiva,

3Hrs,

Turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Financieros para realizar el tramite de
pago respectivo,

3 Hrs.

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Financieros

Recibe de la Subdireccion de
Administracién y Finanzas la solicitud
de pago y verifica que la
documentaciéon de soporte cumpla
con los requisitos fiscales vigentes,
asi como con [o establecido en los
compromisos formalizados, y/o cuente
con la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

5 Hrs.

{Cuenta con soporte documental
completo?

NO
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4 Remite mediante dficio a a 2Hrs.
Subdireccidon de Administracion y
Finanzas para solventar las
inconsistencias detectadas, o en su
caso, a la Jefatural -de Unidad
Departamental de Recursos

Materiales, Abastecimiento y Servicios
para la elaboracién de la adecuacién
presupuestaria correspendiente.

(Conecta con la actividad 1)

Sl

5 Captura la Cuenta por Liquida_r_ 2 Hrs,
Certificada en el sistema electrdnico
respectivo y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control
Presupuestal para firma.

6 Jefatura de Unidad | Firma la Cuenta por Liquidar Certificada 3 Hrs.
Departamental de Control | en el sistema electrdnico respectivo y
Presupuestal turna a la  Subdireccién de

Administraciéon y Finanzas para
Firma.

7 Subdireccién de Firma la Cuenta por Liquidar Certificada 1Hrs
Administraciény en el sistema electrénico respectivoy
Finanzas turna a la Jefatura de Unidad

Departamental de Control Presupuestal
para dar seguimiento a la autorizacion
por parte de Direccidn General de Gasto
Eficiente "A" de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México.
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—CIUDAD DE MEXICO

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Realiza el seguimiento

electrdonico dela Cuentalpor Liquidar
Certificada hasta su autorizacion, o en
su caso rechazo respectivo.

en el sistema 1Hrs

iSe Autorizé ?

NO

Revisa en el sistema electrénico 2 Hrs.
respectivo, los motivos de rechazo,

solventa observacione

S.

(Conecta con la actividad 3)

Sl

10

Infforma a (a Subdireccién de 2 Hrs

Administracién y

autorizaciéon de la Cuenta por Liquidar

Certificada

Finanzas la

11

Envia a b Jefatura

Departamental de Contabilidad y | 2Hrs

Registro la Cuenta

Certificada con la documentacién y
soporte correspondiente,

de Unidad

por Liquidar

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro.

Recibe para su guarda, ¢
archivo.

ustodiay 1Hrs

Findel procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias 3 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativomaximo de atencién o resolucién: dia 25 de cada

mes.
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~ Diagrama de Flujo:

:

[Subdirsceian de Administracian y|
Fausizes

i N
1 Reclbe Sollciud de
2. Tuma 2 JUD de
:agn:_ie|:;.lndemms i Fecuncs Financleros Ii:lmmahaﬂmw
Y > para tramie de pagn i by 5
astgtimigntos y e Elecininkco resprectiv.
Serdns, L peciive )

5 "
== ;gf;hm':: ;:?1:. 5. Capturs cuenda pot
(' J—— Documentaciin ds R o
Sopone cumpta con N g

requisitos Fiscoles. de Contral Pregupussial
:t' 5l

(Cumple Rbquishtos
Fiprqjest

Finsnzs parn Subsanar
Inconshtencias,

N | efatucs de Unkded Dep

1%, Inforrme ala
&, Flrma la Cuerila por Subdirecchin de él.MalU;):;M»
Ligubdar en #f Stslema :::ﬂliﬂ:d:y * oonm
Blactrénico ania de ropts Sodumantid
Atorieacén parn Resguao ¥ Archivo

d du Cormrol

FOTSIVET PEEU @ TaVED BE GUSTILE BUT LIGUiLEal wer i e,

JUD da Comtatilcdad  Reglstro. | Jefaturs de Unidsd

vALIDO

7]
LIC. SONIA IVONNE MART(NEZ TORRES

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
CONTROL PRESUPUESTAL
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8.-Gestionar Adecuaciones Presupuestarias.

=)

Mo GOBIERNG DE LA

Jé CIUDAD DE MEXICO
o

RROCURADLHA-SOCHLDEL

DISTRITO FEGERAL

o}
MO GOBIERNO DE LA
‘/é CIUDAD DE MEXICO

o]

Objetivo General: Realizar modificaciones al Presupuesto de la Procufaduria Social del Distrito
Federal ahora Ciudad de México, para el cumplimiento de los objetivos y/ojmetas a cargo de las areas

solicitantes, ante la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad

4 + o | ]
eMexico, deconformidad

con las normas que las regulan.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela - .
No, Actividad Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de Recibe peticién de movimientos de Adecuacién | 1Hrs
Administracién y Finanzas. | Presupuestal conforme a las necesidades de

operacién de la Jefatura de Unidad Departamental
de recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
para su elaboracion.
2 Turna a la Unidad Departamental de Control 1Hrs
Presupuestal para para su revision yelaboracion.

3 | Jefatura  de Unidad | Recibe documentacién y elabora el proyecto de | 3Hrs.
Departamental de Control | “Adecuacién Presupuestal” respectivo; lo remite
Presupuestal para visto bueno a la Subdireccion de

Administracién y Finanzas.

4 | Subdireccién de | Revisa, Valida y Otorga visto bueno, Turna a la | 1Dia

Administracién y Finanzas | Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal para captura en sistema electrénico.

5 Jefatura de Unidad | Captura en sistema electrénico respectivo y turna 1Hrs
Departamental de Control | para firma de Solicitud a la Subdireccién de
Presupuestal Administracidn y Finanzas.

6 | Subdireccion de | Recibe yfirma en elsistema electrénico respectivo 3 Hrs.
Administraciény Finanzas. |y turna a la Jefatura de Unidad Departamental de

Controt Presupuestal para seguimiento.

7 | Jefatura  de Unidad | Realiza el seguimiento de la adecuacion ldia
Departamental de Control | presupuestaria en el sistema electrénico hasta la
Presupuestal autorizacién o rechazo del registro por parte de

Direccién General de Gasto Eficiente "A" de la
Secretarfa de Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México.

;Se autorizé?
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8 Revisa en el sistema electrénigo respectivo, los | ldia
motivos de rechazo y solventa observaciones.
(Conecta con la activildad 4) :
|
9 informa a la Subdireccidén de Administracion y | 3Hrs.
Finanzas de la autorizacion.
10 Envia a la Jefatura de Unidad Departamental del 1Hr
Contabilidad y Registro la adecuacién presupuestaria
con la documentacién de soporte respectiva para su
archivo
11 |Jefatura de Unidad Recibe y archiva la adecuacion presupuestaria con la 1Hr

Departamental de documentacién de soporte para su guarda ycustodia,

Contabilidad y
Registro.

Findel procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 6 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: dia 25 de cada
mes.

Aspectos a considerar:

1.

En la actividad 1, refiere a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos
de la Ciudad de México y su Reglamento.

Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la
Administracion Plblica de la Ciudad de México.

Para efectuar adecuaciones al presupuesto se deberd seleccionar y afectar las claves
presupuestarias y/o programaticas de conformidad a los diversos tipos de operacién segin
proceda: Ampliacién, Reduccién o Adicién.

Cuando se trate de una transferencia entre dos unidades responsables, la afectacidn
presupuestaria de reduccion la elaborard la unidad que otorgue los recursos.
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Diagrama de Flujo:

o

Q
o’ﬂo GOBRIE

CIUDAD

PROCURADURIASOCIALDEL
Rbo DE LA DISTRITO FEDERAL
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£
{!Q’!! Qﬂo GOBIERNO DE LA

X
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NV dé CIUDAD DE MEXICO
- o]

£ Gestionar Adecuaciones Presupuestarias.

Subdireedidn de Admini

C

1. Recibe peticitn de
movimientos de
Adecuacién Presupuestal
conforme a necesidades
de operacibn,

2. Turia ala JUD de
Control Presupuestal

parapara su revisidn y
elaboraclon,

4. Revlsa, Vallda y Otorga
VB, Turna a la JUD de
Conbrol Presupuestal
pare captura en sistema
Elect.

é. Recibe y firma en
slstema electrinico ¥
twma ala JUD de Control
Presupuestal.

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

3. Recibe documentaclin
y elabora gl proyecto de

“Adecuacion
Presupuestal” respective.

A

5. Captura en sistema
electrénico y turna para
firma de Solicltud a
Subdireceién de Admin. y
Fin,

7.Realiza seguimiento de
la adecuacidn
presupuestaria en
sistema electronico hasta
autoriz. o rechaz

8. Revisa en el sistema
elacirdnleo respectivo,

las motives de rechazo y
solventa observaciones.
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8 Gestionar Adecuaciones Presupuestarias.

Jafatura de Unidad Dupartamental de Comntrol
Presupuestal

/
"ﬁ GOBIER
°y O ~upap
0

NO DE LA DISTRITO FEDERAL
bE MEXICO o
ov/,o GOBIERNO DE LA
—MO—C—IUDAB-DE-MEXIC D
o]

9. Informaa la

10. Envia a JUD de
Contabilidad y Registro
la adecuacidn
presupuestaria

Subdireccién de
Administraciony
Finanzas dela
autorizacion,

Jefatura de Unidad Departamental de Contablidad
¥ Registro

A
LL. Recibe y archiva
adecuacldn
presupuestaria con
documentacién de
soporte parasu guarday
custod

®

VALIDO

LIC. SONIA E'MARTINEZ TORRES
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
CONTROL PRESUPUESTAL
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9.- Elaborar el Programa Operativo Anual

Objetivo General: Integrar y proporcionar informacidn anual sobre la e
programas a efectuar, para el afio inmediato sigtiente correspondiente a

Distrito Federal.
Descripcion Narrativa:

‘ Qﬂ GOBIERNGC DE LA
‘/ CIUDAD DE MEXICO

FRUCUHALUIRIA SUCIAL DEL
DISTRITS FEDERAL

stimacion de tos gastos y
la Procuraduria Social del

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No Responsable de la Actividad i Tiempo
" |Actividad
1 |Coordinacién General |Recibe y turna Oficio a la Subdireccion de ldia
Administrativa Administracion y Finanzas, asi como el "Manual de
Presupuestacion para la Formulacion del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del afio
correspondiente”, y solicita la formulacion del
anteproyecto de la Procuraduria Social.
2 |Subdireccién de |Recibe "Oficio, Techo Presupuestal y Manual de ldia
Administracion y |Programacién-Presupuestacién” elabora
Finanzas oficio de peticién a las dreas sustantivas y tuma a la
Coordinacidon General Administrativa.
3 |Coordinacién General |Recibe oficios, firmay turna a Subdireccién de lhora
Administrativa Administracion y Finanzas para integrar los formatos
correspondientes.
4 |Subdireccién de Recibe de Coordinacion General Administrativa oficio 3dias
Administracion de peticion e integra los “formatos programacion base”
y Finanzas firmados y remite a la Jefatura de Unidad de Control
para captura de datos en el sistema electrdnico.
5 |Jefatura de Unidad Recibe, revisa, requisita e integra los formatos 10dias
Departamental de |solicitados de acuerdo con el Manual emitido
Control.
(:Documentaciéon Completa?
No
6 Turna a la Subdireccidn de Administracion y Finanzas para | 1hora
Corregir
{Conecta con la Actividad 4)
Si
7 Remite a la Subdireccién de Administracién y Finanzas
para su validacidn y firma
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8 |Subdireccidon de |Valida la informacion y oficio de respuesta, rubrica q@l%s
Administracion y |y turna a la Coordinacion General Administrativa
Finanzas

9 |Coordinacién  General |Recibe y firma formatos y turna a Coordinacién 2dias
Administrativa General Administrativa (Técnico Operativo) para

Su procesamiento.

10 Recibe oficio y formatos, escaneay enviaen 1dia
forma impresa y en medio magnético a la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México.

11 Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Control Presupuestal para su seguimiento.

12 [Jefatura de Unidad | Recaba acusedel Informe del Programa 1dia
Departamental de | Operativo Anual y entrega a la Coordinacién
Control Presupuestal General Administrativa.

13 |Coordinacion  General |Recibe oficio, Techo Presupuestal y Decreto de 1dia
Administrativa Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México

para el Ejercicio Fiscal correspondiente,
aprobado, asi como el Analitico de Claves,
solicitando proyecto de calendario presupuestal
anual y turna a la Subdireccion de Administracidn
y Finanzas,

14 [Subdireccién de |Recibe oficio, Techo Presupuestal aprobado y | 3dias
Administracién y |analitico de claves, elabora oficios y remite a la
Finanzas Jefatura de Unidad Departamental de Control

Presupuestal para Firma.

15 |Jefatura de Unidad |Recibe oficios, firma y turna a la Jefatura de lhora
Departamental de |Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Control Presupuestal Abastecimientos y Servicios.

16 |JUD de Recursos |Recibe oficio y elabora propuesta de Calendario 3dias
Materiales, firmado y remite a la Subdireccion de
Abastecimiento y |Administracién y Finanzas.

Servicios.

17 |Subdireccidn de |Recibe, instruye y remite a la Jefatura de Unidad | 1hera
Administracion y |Departamental de Control Presupuestal para su
Finanzas, captura en el “Modulo de Calendarizacion

Presupuestal”.
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18 [JUD de Control |Recibe la documentacidn del techo presiipuestat e

Presupuestal aprobado y propuesta de calendario, captura en
el “Médulo de Calendarizacion Presupdestal” y
elabora oficio respuesta a la Subdireqcion de
Administracién y Finanzas.

19 |Subdireccién de |Recibe oficio respuesta y Proyecto de Calendario 1dia
Administracion y |Presupuestal anual, rubrica, firma y envia a la
Finanzas. Coordinacion General Administrativa.

20 |Coordinacién General de |Recibe oficio respuestay Proyecto de Calendario 1dia
Administracion Presupuestal anual, rubrica, firma y envia a la

Subdireccion de Administracién y Finanzas.

21 |Subdireccion de |Recibe oficio y Proyecto de Calendario 1hora
Administracion y |Presupuestal anual, digitaliza y envia en forma
Finanzas impresa y en medio magnético a la Subsecretaria

de Egresos de la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México.

22 Recaba acuse del Proyecto de Calendario 1 dia
Presupuestal anual y envia con oficio a la
Coordinacidén Generat Administrativa.

23 |Coordinacién  General |Recibe y turna Oficios del Calendario 1dia
Administrativa presupuestal y Programa Operativo Anual

aprobados envia a la  Subdireccién
Administracién y Finanzas.

24 |Subdireccion de |Recibe oficios del Calendario presupuestal y | 2dias
Administracién y |Programa Operativo Anual aprobados, solicita
Finanzas verificar cifras y metas a la Jefatura de Unidad

Departamental de Control Presupuestal.

25 |Jefatura de Unidad |Verifica que las cifras y metas estén acorde con la 2dias
Departamental de |propuesta presentada para autorizacion y
Control Presupuestal. elabora los oficios para informar a las Areas

sustantivas, envia a la Subdireccién de
Administracién y Finezas.
:Cifras y metas correctas?
No
26 Devuelve a Coordinacion General Administrativa 1hora
realizar adecuaciones,
(Conecta con la Actividad 23)
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27 |Subdireccidn de |Valida rubricay remite a la Coordinacion General |- Thora ™
Administracién y |Administrativa para su archivo.
Finanzas L
28 |Coordinacién  General |Revisa, firma y turna a la Coordinacién General | Idia
Administrativa del Gabinete de Seguridad Ciudadana vy

Procuracién de Justicia y archiva los acuses
correspondientes,

Fin del procedimiento

Secretaria de Administracion y Finanzas).

Tiempo aproximado de ejecucion: 41 dias 6 horas habiles (conforme alas fechas establecidas por la

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion oresolucion: Dentro de losprimeros 22
dias del mes de enero del afio en curso correspondiente.

Aspectos a considerar:

1.- Con base a lo establecido el “Manual de Programacién-Presupuestacion para la Formulacion del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del afio correspondiente”, techo presupuestal y Decreto
de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente
aprobados por el Congreso Local, asi como el Calendario presupuestal aprobado por la Secretaria
de Administracion y Finanzas, a través de la Subsecretaria de Egresos.
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a Subd.de Admin. y Fin,

para Form. del Anteproy,
del Presupuesto de
Egresas

3. Recibe oficios, firma y
turna a Subdireccion de
Adminlstracion y
Finanzas para integrar
formates.

9, Recibe y firma
formatos y iuma a
Técnico Operative para
su Procesamiento.

10. Escanea y envia en

forma impresay en
medio magnético ala
Subsecretaria de Egresos.

11. Turna ala Jefatura

de Unidad Departamental
de Control Presupuestal
para su seguimiento.

9 Elaborar el Programa Operative Anual.

y Fii

14

2, Recibe Oficio y elabora
documentos de petickén
alas dreas sustantivas ¥
turna a CGA.

l Subdirecclén de Admini

4, Integra los “formatos
programacién base”
fumados y remite ala
JUD de Control para
captura.

8. Valida la informacion y
oficio de respuesta,
rubrica y tuma a la

Coordinacién General
Adrin.

5. Recibe, ravisa,
Tequisita ¢ integra los
formatos

solicitados de acuerdo
cor el Manual emitido

7.Remite a la
Subdireccidn de
Administracidn y
Finanzas para su
validacién y firma

12, Recaba acuse del
Informe del Programa
Operativo Anual y
errega ala
Coordinacidn General
Admin

3
; 3
3 (12)
i)
5
El 6. Turna ala Subdireccidn
3 de Administracitn y
£ Finanzas para Corregir
]
]
Z
¥
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2 Elabarar el Programa Operativo Anual.

ny ‘ Coordinacibn Genaral Administrativa

23. Recibe y turna
Oficios det Calendario
presupuestal y Programa
Qperativo Anval

a S4F,

28, Revisa, fuma y turna
aCoordinaclén General
del Gabinete de

Seguridad Ciudadana,
Archiva Acuses

0.

(@)

22, Recaba acuse del
Proyecto de Calendario
Presupuestal anual y
envia con oficio a la CGA,

24, Reclbe oficios del
Calendario presupuestal
y Programa Operative

Anual aprabados.

27. Valida rubrica y
remite a la Coordinacion
General Administrativa
para su archivo.

Jefatura de Unidad Departamental de Contrel Presupuestal

28, Yerifica que las
¢lfras y metas estén
acorde conla propuesta

presentada par
autorizacién.

26. Valida rubrica y

remite a la Coordinacitn
General Adminlstrativa
para su archlve.

a1CIIr‘,15' y Metas
Cor Ectps

LIC. SONIAI

VALIDO

E MARTINEZ TORRES

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
CONTROL PRESUPUESTAL
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Objetivo General: Gestionar el presupuesto en sus diversos momentos contables- presupuestales,
asi como la debida ejecucién de acuerdo a lo sefialado en la Normatividad y procedimientos que

cada concepto o materia lo establece,

Descripcion Narrativa;

Responsable de la - N
No, .. Actividad Tiempo
Actividad P
1 |Coordinacién  General |Recibe de la Subsecretaria de Egresos de la 5Hrs.
Administrativa Secretaria de Administracidn y Finanzas de la
Ciudad de México el presupuesto anual
autorizado, para el ejercicio en curso, revisa y
turna a la Subdireccién de Administracion vy
Finanzas.
2 |Subdireccidn de |Recibe presupuesto anual autorizado, 3dias
Administracion y |revisando que cumpla con lo solicitado en el
Finanzas Anteproyecto de Presupuesto y las necesidades
de la Dependencia.
:{Cumple Con Anteproyecto del Presupuesto?
NO
3 Infforma a la Direccion General de 1dia
Adwministracién y Finanzas sobre las
observaciones encontradas, mismas que
somete al visto bueno.
4 |Direccién General de |Recibe las observaciones detectadas, valida y 2dias
Administracion y |autoriza gestionar las adecuaciones necesarias a
Finanzas través del procedimiento correspondiente, y con
ello contar con la asignacidn correcta.
(Conectacon laActividad 2)
Sl
5 |Subdireccidn de |informa que las asignaciones presupuestales 1dfa
Administracion y |son correctas, a fin de proceder con el momento
Finanzas contable denominado “Aprobado”.
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Coordinacién  General

Administrativa

Recibe techo presupuestal anual, realizando las
gestiones para formalizar en su caso relaciones
juridicas con terceros y/o modificacion de su
presupuesto “Presupuesto
modificado”

P,
/K

3dias

Gestiona ante la  Secretaria de
Administracién y Finanzas, el procedimiento

que corresponda en cada caso, obteniendo de
esto, el contrato y/o convenio respectivo, asi
como el documento o autorizacién especifico

que apligue.

3dias

Unidad
de

Jefatura de
Departmental
Control Presupuestal

Procede c¢on el momento  contable
denominado “Gasto comprometido”, una vez
que se cuenta con contrato y/o convenio
respectivo, asi como el documento ©
Autorizacion especifico que aplique.

Recibe de las areas que conforman la PROSOC de
la Ciudad de México, las

facturas o solicitud de pago con su
documentacidn soporte.

1dia

10

Turna la documentacién para realizar la gestién
de pago, validando conforme al concepto a
devengar y las autorizaciones que
correspondan en cada caso.

1dia

11

Unidad
de

Jefatura de
Departamental
Recursos
Financieros

Recibe la documentacién para realizar la gestion
de pago, validando conforme al

concepto “Presupuesto devengado” y las
autorizaciones que correspondan en cada caso.

3dias

¢Cumple con lo Autorizado?

NO

12

Informa al area correspondiente, adscrita a la
PROSOC, las observaciones detectadas para su
atencion

1dia

{Conecta con la actividad 9)

Sl
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13 [Jefatura de Unidad [Realiza el procedimiento correspondiente al %%las

Departamental de |pago, conforme al concepto y en el Sistema SAP-
Control Presupuestal GRP gestionando la Cuenta por | Liquidar
Certificada. (Actividades descritas| en el
procedimiento  aplicable en cadp caso)

“Presupuesto Ejercido”

14 Dar seguimiento al momento contable 3dias
denominado “Presupuesto pagado”, conforme a
los procedimientos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para él desembolso

de efectivo correspondiente, Mediante
cualquier medio de pago.

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias 5 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn:
No Aplica

Aspectos a Considerar:

1. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

2. Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la
Administracién Publica de la Ciudad de Meéxico.

3. El tiempo del procedimiento en general fue un estimado, toda vez que dependen del tipo de
concepto que se gestione, asi como de las autorizaciones o requisitos de cada caso
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GOBIERNO DE LA

de Unldad Departamental du Control Presupuestal

(7)

L

8. Procede conel
momento contable
denominado "Gasto
comprometido”

9. Recibe de las dreas
que conforman a
PROSOC de la Ciudad de
México,

facturas o solicitud de
panns

10, Turna la
documentacidn para
realizar |a gestion de

pago, validando
conforme al concepte,

o‘/é — CIUDAD DEMEXICO

[e]
TN

13, Realiza el N |

rocedimiento jid:iDar *Ec‘g::?céo at
correspondiente al pago, P

denominado

conforme 2l concepto y “Presupuesto pagado”
en el Sistema SAP-GRP P Pag

10 Gestion de Mementos Contables del Gasto.

1 Depar 1de R

de Unid,

r

11. Recibe la
documentacién para
realizar la gestibn de
pago, validando
conforme at
toncepto,

iCuptplicon lo

torjzatic
AK\

12, Informa al Area
correspondiente, adscrita
ala PROSCC, las
observationes
detectadas

VALIDO

LIC. SONIA IVONNE MARTINEZ TORRES

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
CONTROL PRESUPUESTAL
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11.- Registro del Presupuesto Comprometido

Objetivo General: Registrar [os compromisos presupuestales conforme 3
areas adscritas a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

_PROCUPADUIRIA SOUIAL DEL

o

OMO ¢OBIERNO OF LA

“ CIUDAD PE MEXICO
(o]

MSTRITO FEDERAL

o}
MO GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

los requerimientos de las

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de  Unidad

Departamental
Control Presupuestal.

de

Recibe las Solicitudes de pago por parte de las
unidades Administrativas de la Procuraduria Social
del Distrito Federal, via Oficio

ldia

Verifica que la “Solicitud de Pago” contenga la
factura yfo recibo electrénico y copia de la
verificacion de comprobantes fiscales digitales
por internet del servicio de Administracion
tributaria (SAT).

Z2Hrs

Revisa requisitos fiscales de la factura o recibos
electronicos.

2Hrs

Registra en la Base de Datos de Pagos

2 Hrs

Asigna numero de hoja de gasto y nimero de
transferencia electrénica en el caso de que el
pago se realice por esta via; en caso contrario
solicita elaboracion de cheque.

1 Dia

Personal de apoyo recibe “Solicitud de Pago” de
bienes y servicios y realiza transferencia
electrénica y/o cheque.

1Hrs

Elabora la hoja de gasto e integra con sus
respectivos respaldos de informacién y registra
en base de datos de la evolucidon presupuestal.

1dia

Intercambia la informacion contenida en ambas
bases de datos a efecto de verificar que no haga
falta el registro de ninguno de los pagos, al
término de cada mes.

1dia
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9 Valida la base de datos de la Evolucidn oé s | Heee
Presupuestal.
10 Elabora el estado de Ingresos y Egresos, las o 1dia
conciliaciones Presupuestales y el Presupuesto
comprometido del mes inmediato “anterior,
especificando, de ser el caso, el gasto modificado
por adecuacion.
11 Personal de Apoyo turna para firma de la 1dia

Coordinacién General Administrativa el estado
de ingresos y egresos, las conciliaciones
presupuestales y el presupuesto comprometido
del mes inmediato anterior, para su envio a la
Direccidn de Analisis Sectorial que corresponda,
dependiendo de la Subsecretaria de Egresos del
Distrito Federal.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias 3 horas habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. En la actividad 1 el soporte documental refiere al Resumen de Nomina, Requisicion de
Compra, Orden de Servicio o comprobantes de pago

2. Los oficios de devolucidn tos firma el titular de la Subdireccién de Administracién y Finanzas

3. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos
de la Ciudad de México y su Reglamento.

4. Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion
Plblica de la Ciudad de México.

5. Circular Uno 2019, Normatividad en materia de Administracidn de Recursos.
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E’" ﬁ . Personal de apoyo 6. Personal de apoyo 7. Elabora [ hoja de
s | 2 5, Astgna niimere de hoja recibe “Solicitud de recibe “Solicitud de g;a\sto e integra con sus
g- g de gasto y ndmero de Pago” de bienes y Pagc_;“_cle hiene_s y respectivos respaldos de
i H transferencia electronica. servicios y realiza servicios y realiza . i "
E b ) informacion y registra
a e transferencia electr transferencia electr
- | &
[T
- | é J
o |3 —
£ 3 {
o 5
g 3 10. Elabora el estado de 11, Elabora el estado de
- e 8. Intercambia [a 9, valida la base de datos Ingresos y Egresos, las Ingresos y Egresos, las
- g informacion contenida en de la Evolucién conciliaciones conciliaciones
v ambas bases de datos. Presupuestal, Presupuestalesyel Presupuestales y el
Presupuesto. Presupuesto.
VALIDO

LIC. SONIA ON@ARTINEZ TORRES
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL ;

DE CONTROL PRESUPUESTAL (—\
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12.- Solicitud de Recursos para tramitar los pagos por concepto de
mejoramiento y/o supervision de la obra con recursos del Programa Social

Objetivo General:

Entregar recursos a los Prestadores de Servicios a efecto de que lleve

o

e | ov,o GOBIERNO DE LA

uf i w' CIUDAD [DE MEXICO o
5 Vi

%
2 realizacio

PROCLHEAD LA SO AL P
t AR

DISTRITO FEDERAL

il
ok

o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
obra de

:n a cabo los trabajos de

mejoramiento, mantenimiento, innovacion u obra nueva en las dreas y bienes de uso comun y/o
Asesores Técnicos Externos Zonales, para que lleven a cabo la supervisién de las obras referidas, las
cuales deberan desarrollarse con estricto apego a las Reglas de Operacion del Programa Social del
ejercicio que corresponda, con la finalidad de obtener los elementos necesarios para la
comprobacion del monto asignado para la obra y la integracion del expediente de pagos de la
Unidad Habitacional.

Descripcion Narrativa:

N°0

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacién General

Administrativa

Recibe y turna oficio de solicitud con
documentacion soporte, a la Jefatura
de Unida Departamental de Recursos
Financieros para su fiscalizacién.

1ldia

Jefatura de Unidad

Departamental

Recursos Financieros

de

Recibe y fiscaliza la documentacion
anexa al oficio de solicitud de recursos.

2 dias

Revisa que las facturas originales

contengan los requisitos fiscales
vigentes y se encuentren verificadas en
el SAT,

l1dia

Revisa que los conceptos y montos en
las facturas coincidan c¢on lo
especificado en el oficio de solicitud.

1dia

Verifica que las facturas contengan
firma original de autorizacion del
Titular de la Coordinacién General de
Programas Sociales.

¢Cumple con todos los requisitos?

1dia

No

Devuelve la solicitud de recursos
mediante oficio a la Coordinacion
General Administrativa, a efecto que
realice las modificaciones
correspondientes o incluya la
documentacion faltante,

1dia

(Conecta con la Actividad 1)
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Prestadores de Servicios, de Asesores
Técnicos Externos Zonales, proyectos
culturales de imagen urbana y obras
plasticas, o en su caso, difusion
cultural.

1 dia Habil

Fiscaliza que la documentacion
soporte del oficio de solicitud, cumpla
con los requisitos administrativo y
fiscales, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

1 dia Habil

10

Elabora el formato denominado
"Solicitud de Orden de Pago”, incluye
la (s) factura (s) que amparen los pagos
relacionados en el oficio.

1 dia Habhil

Revisa y valida.

1 dia Habil

11

Asigna ndmero de folio consecutivo a
la "Solicitud de Pago".

1 dia Habil

12

13

Turna a la  Subdireccion de
Administracién y Finanzas la "Solicitud
de Orden de Pago™ original para que
otorgue el Visto Bueno.

1 dia Habil

Subdireccidén de
Administracién y Finanzas

Recibe “Solicitud de Orden de Pago"

original, revisa y firma de Visto Bueno.

1 dia Hahil

14

Tuma a la Coordinaciéon General
Administrativa la "Solicitud de Orden
de Pago" original para su autorizacion,

1 dia Habil

15

Coordinacién General
Administrativa

Recibe "Solicitud de Orden de Pago”
original, revisa y firma de autorizacion,

16

17

1 dia Habil

Devuelve "Solicitud de Orden de Pago"
original firmado a la Subdireccion de
Administracién y Finanzas.

1 dia Habi!

Subdireccidon de
Administracion y Finanzas

Recibe "Solicitud de Orden de Pago”
original firmado y devuelve a la JUD de
Recursos Financieros, para que realice
eltramite de pago respectivo.

1 dia Habil

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Financieros

Recibe "Solicitud de Orden de Pago"
original con la documentacion soporte
yobtiene dos tantos de copias simples.

1 dia Habil

L

r 4
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Integra expediente financiero de la
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Turna mediante Oficio dirigidoala JUD
de Control Presupuestal, la "Soljcitud
de Orden de Pago" original con el

1 dia Habil

I())ISTRITO FEDERAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

soporte documental correspondiente,
para el tramite de pago respectivo.

21

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

Recibe la "Solicitud de Orden de Pago"
original con la documentacién soporte
correspondiente y verifica que dicha
informacién coincida con lo sefialado
en la Solicitud de pago.

1 dia Habil

(Cumple Requisitos?

No

22

Se Devuelve mediante Oficio la
"Solicitud de Orden de Pago" por
inconsistencias en la documentacién
soporte correspondiente a la JUD de
Recursos Financieros, a efecto de que
realice las modificaciones pertinentes
y/o adjunte la documentacion faltante.

5 dias Habil

(Conecta con la Actividad 7)

Sl

23

Turna mediante oficio copia simple de
la "Solicitud de Orden de Pago" y su
documentacién soporte, a la JUD de
Contabilidad y Registro, para la
provision de pasivo correspondiente.

1 dia Habil

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe copia simple de la "Solicitud de
Orden de Pago" y soporte docurmental
para la elaboracién de la pdliza
contable respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2 dia Habil

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.

30 dias
habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o

resolucién: 30 dias habiles

30 dias
habiles

Aspectos a Considerar:

Politicas y/o Normas de Operacidn,
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Para solicitar la transferencia y/o cheque por concepto de obra al Prestador de Sewvicios (90%

del monto total asignado por Unidad Habitacional), el oficio de solicitud de entrega de'recursos
formulado por la Coordinacién General de Programas Sociales|correspondiente; debera
contener los siguientes documentos:

Para el pago del primer pago o anticipo:

+ Copia del Acta Constitutiva completa y de la identificacién oficial del representante legal
para persona moral o identificacion oficial vigente para personas fisicas.

o Copia del Contrato de Prestacidn de Servicios a base de precios unitarios, debidamente

firmado.

Copia del Acta de la Asamblea Ciudadana, debidamente firmada.

Inscripcidn del Prestador de Servicios en el Padrén de Prestadores del Programa Social.

Copia del estado de cuenta del Prestador de Servicios.

Documento que acredite la designacion del Asesor Técnico Zonal Externo.

Factura por el importe del anticipo, la cual deberd cumplir con los requisitos fiscales

vigentes. (CFDI y archivo XML)

¢ Documento que acredite la verificacion en el SAT de la factura del Prestador de Servicios.

Para segundo pago:

¢ Factura por el importe del segundo pago, la cual debera cumplir con los requisitos fiscales
vigentes. (CFDI y archivo XML)

¢ Documento que acredite la verificacidn en el SAT de la factura del Prestador de Servicios.

Para pago del finiquito:

e Factura por el importe del segundo pago, la cual debera cumplir con los requisitos fiscales
vigentes. {CFDI y archivo XML)

¢ Documento que acredite la verificacion en el SAT de la factura del Prestador de Servicios.

Para pago de recursos adicionales:

e Factura por el importe correspondiente, la cual debera cumplir con los requisitos fiscales
vigentes. (CFDI y archivo XML)

» Documento que acredite la verificacion en el SAT de la factura del Prestador de Servicios.

+ Copiadel Acuerdo del H. Consejo de Gobierno donde se apruebe el recurso adicional.

Posterior a los pagos realizados, la Coordinacién General de Programas Sociales deberd enviar
por Oficio a la Coordinacion General Administrativa el siguiente documento:

» Copia del Acta entrega recepcion de los trabajos, debidamente firmada.

Para solicitar la transferencia y/o cheque por concepto de supervisién de la obra al Asesor

Técnico Zonal Externo (5% del monto total asignado por Unidad Habitacional), el oficio de__..r”/j
solicitud de entrega de recursos formulado por la Coordinacién General de Programas Socialgs:,/_r.r'

{

correspondiente, debera contener los siguientes documentos: W

rd
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Copia del documento que acredite la designacion del Asesor Técnico.

Copia del Acta Constitutiva completa y de la identificacidn oficial del representante legal
para persona moral o identificacidn oficial vigente para personas fisicas.

Copia del Contrato de Prestacion de Servicios de Asesoria Técnica Externa y Supervisién de

Obra, debidamente firmado.

Inscripcion del Asesor Técnico en el Padrdn de Asesores del Programa Social.

Copia del estado de cuenta del Prestador de Servicios.

Factura por el importe del anticipo, la cual debera cumplir con los requisitos fiscales
vigentes. (CFDI y archivo XML)

Documento que acredite la verificacion en el SAT de la factura del Prestador de Servicios.

Para segundo pago;

Factura por el importe del segundo pago, la cual deberd cumplir con los requisitos fiscales
vigentes. (CFDI y archivo XML)
Documento que acredite la verificacion en el SAT de la factura del Prestador de Servicios.

Para pago del finiquito:

*

Factura por el importe del pago finiquito, la cual deberd cumplir con los requisitos fiscales
vigentes. (CFD!y archivo XML)
Documento que acredite la verificacion en el SAT de la factura del Prestador de Servicios.

Para pago de recursos adicionales:

Factura por el importe correspondiente, la cual debera cumplir con los requisitos fiscales
vigentes. (CFDI y archivo XML)

Documento que acredite la verificacién en el SAT de la factura del Prestador de Setvicios.
Copia del Acuerdo del H. Consejo de Gobierno donde se apruebe el recurso adicional.

Para solicitar la transferencia y/o cheque por concepto de obra al Prestador de Servicios (95%
del monto total asignado por Unidad Habitacional del Subprograma “Cuadrillas”), el oficio de
solicitud de entrega de recursos formulado por la Coordinacién General de Programas Sociales
correspondiente, debera contener los siguientes documentos:

Para el primer pago o anticipo:
e Copia del Acta Constitutiva completa y de la identificacién oficial del representante legal
para persona moral o identificacidn oficial vigente para personas fisicas.

s Copia del Contrato de Prestacién de Servicios a base de precios unitarios, debidamente
firmado.

Copia del Acta de la Asamblea Ciudadana, debidamente firmada.

Inscripcion del Prestador de Servicios en el Padrén de Prestadores det Programa Souaf 7~
Copia del estado de cuenta del Prestador de Servicios. L o
Documento que acredite la designacién del Asesor Técnico Zonal Externo.

o
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* Factura por el importe del anticipo, la cual deberd cumplir con los requiSiOs fiscales
vigentes. (CFDIy archivo XML)
¢ Documento que acredite la verificacidn en el SAT de la factura del/ Prestador de Servicies.

Para el segundo pago:

¢ Factura por el importe del segundo pago, la cual debera cumplir con los requisitos fiscales
vigentes. {CFDIy archivo XML)

e Documento que acredite la verificacion en el SAT de la factura del Prestador de Servicios.

Para pago del finiquito:

e Factura por el importe del segundo pago, la cual debera cumplir con los requisitos fiscales
vigentes. (CFDIy archivo XML)

e Documento que acredite la verificacion en el SAT de la factura del Prestador de Servicios.

Para pago de recursos adicionales;

e Factura por el importe correspondiente, la cual deberd cumplir con los requisitos fiscales
vigentes. (CFDI y archivo XML)

s Documento que acredite la verificacion en el SAT de la factura del Prestador de Servicios.

e Copia del Acuerdo del H. Consejo de Gobierno donde se apruebe el recurso adicional.

Posterior a los pagos realizados, la Coordinacién General de Programas Sociales deberd enviar
por Oficio a la Coordinacién General Administrativa el siguiente documento:
e Copiadel Acta entrega recepcion de los trabajos, debidamente firmada.

4. Para solicitar la transferencia por concepto de proyectos culturales de imagen urbana y obras
plasticas (3% del monto total asignado por Unidad Habitacional), el oficio de solicitud de entrega
de recursos formulado por la Coordinacion General de Programas Sociales correspondiente,
debera contener los siguientes documentos:

Para el primer pago o anticipo:

» Copia del documento mediante el cual se realizé la designacidn de la obra pldstica.

» Copia del Acta Constitutiva completa v la identificacidn oficial del representante legal para
personas morales o copia identificacién oficial vigente para persona fisica.

» Copiadel estado de cuenta de la persona fisica o moral que fue designada al proyecto.

* Recibo de honorarios o factura por el importe correspondiente, la cual debera cumplir con
tos requisitos fiscales vigentes. (CFD! y archivo XML)

e Documento que acredite la verificacion en el SAT de la factura del Prestador de Servicios.

Para el pago del finiquito: o~

e Recibo de honorarios o factura por el importe correspondiente, la cual debera cumplir c‘m
los requisitos fiscales vigentes. (CFDI y archivo XML}

¢ Documento que acredite la verificacion en el SAT de la factura del Prestador de Servicios.

¢ Copiadel Acta de cierre, r
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5. Para solicitar la transferencia por concepto de difusion cultural del Programa Social (2% del
monto total asignado por Unidad Habitacional), el oficio de solicitud de entrega de recursos
formulado por la Coordinacién General de Programas Sociales |correspondiente, debera
contener los siguientes documentos:

MANUAL AR |
ADMINISTRATIVO 78\

Para el primer pago o anticipo:

+ Copia del Acta Constitutiva completa y la identificacién oficial del representante legal para
personas morales o copia identificacidn oficial vigente para persona fisica.

» Copia del Contrato de Prestacidn de Servicios,

* Copiadel estado de cuenta de la persona fisica o moral que fue designada al proyecto.

e Recibo de honorarios o factura por el importe correspondiente, la cual deberd cumplir con
los requisitos fiscales vigentes. (CFDI y archivo XML)

+ Documento que acredite la verificacion en el SAT de la factura del Prestador de Servicios.

Para pagos subsecuentes o del finiquito:

» Recibo de honorarios o factura por el importe correspondiente, la cual debera cumplir con
los requisitos fiscales vigentes. (CFDI y archivo XML)

e Documento que acredite la verificacidn en el SAT de la factura del Prestador de Servicios.

o Copiadel Acta de cierre.

La documentacién que no cumpla con los requisitos sefialados con antelacion, sera devuelta por
oficio a la Coordinacidn General de Programas Sociales, por lo que no se dara tramite a la solicitud
de recursos.

Normatividad: Reglas de Operacién del Programa Social, Ley del Impuesto sobre la Renta (ISR), Ley
del Impuesto al Valor Agregado, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Manual
Administrativo.

Tiempo. En el caso de las actividades descritas realizadas por personas ajenas a la Coordinacion
General Administrativa y fuera de las instalaciones de la Procuraduria Social de la Ciudad de México,
no es posible determinar el tiempo de ejecucién, por lo que en el procedimiento se sefialara como
“variable”.

Costo. Tramite gratuito.
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1. Turna oficio de
solicitud con
documentacién soporte,
a JUD de Recursos
financierps.,

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financueros

12 Solicitud de Recursos para tramitar los pagos por concepto de realizacién de obra de mejoramiento

b

2. Recibe y fiscaliza la
documentacion anexa al
oficio de solicitud de
recursos.

3. Revisa gue las facturas
contengan Los requisitos
fiscales vigentes

4. Revisa que los
conceptos y montos en
las facturas coincidan con
lo especificade en el
oflcio.

L

5. Verifica que las
facturas contengan firma
original de autarizacidn
del Titular de la CGPS.

: Cua & tgn los

Réquisi

No

6. Devuelve la solicitud
de recursos mediante
oficlo a fa Coordinacién

General Administrativa

LS .

7. Realiza la captura del
oficio de solicitud de
recursos del Programa
Social en 1a base de
datos,

L

. Fiscaliza la
documantacién soporte
del oficio que curnpla con
fos requisitos
administrativos.

l

9. Elabora formato
denominado “Solicitud
de Orden de Pago™,
incluyendo la (s] factura
(s)

10. Revisa y valida.

\ !

11. Asigna riimero de
folio consecutivo ala
“Solicitud de Pago™

T

12Vurnaala
Subdireccion de
Administracién y
Finanzas la "5olicitud de
Crden de Page”

(13)
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20

l

21 Recibe la "Solicitud
de Grden de Pago™ conla
documentacion soporte
correspondiente y revisa,

|

'

JLumple ‘Rr;quisltos?

Nol

MO de Control Presupuestal

22. Devuelve mediante
Oficia la "Solicitud de
Orden de Pago" por
inconsistencias en
documentacidn

'

12 Solicitud de Recursos para tramitar los pagos por concepto de realizacién de obra de mejoramiento

Jefatiwa du Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro

PROCURADURIA SOCIAL DEL

o
O% GOBIERNY DE A
w CIUDAD DE|MEXICO
A "

DISTRITO FEDERAL

0.
N

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

23. Turna mediante of]cie
la *Solicitud de Orden de
Pago" y dotumentacién a
JUD de Cont, y Regis.

h 4
24,Recibe copia la
"Solicitud de Orden de
Pago" y soporte
documentsl para la
elaboracidn de paliza

VALIDO

NAVA
DEPARTAMENTAL
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13.- Solicitud de pago para la adquisicidn de bienes o prestacidn de servigios

Objetivo General:

Fiscalizar que los pagos solicitados por concepto de la adquisicién
arrendamientos, cuenten con la documentacién comprobatoria que ju
rubros y que ohserven las disposiciones legales y normativas vigentes

Descripcion Narrativa:

PROCURARBURIA-SOCIA-TE
Y it

L
135

4 o GOBIERMO DE LA
J CIUDAD DE MEXICO

DISTRITO FEDERAL

P,
743

de bienes y/o servicios y
stifique el gasto en estos

Responsable -
No. de la Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de
Unidad ldia
Departamental | Envia Oficio de Solicitud de Pago a la Jefatura de
1 de Recursos Unidad Departamental de Recursos Financieros, con el
Materiales, soporte documental
Abastecimiento
y Servicios
Recibe Solicitud de Pago y procede a verificar que la
5 documentacién soporte venga completa y sea 1 dia
congruente en cuanto a costo, concepto, objeto,
proveedor y especificaciones del bien o servicio. ]
3
Revisa la requisicion de compra indique la descripcidn y
especificaciones completas de los bienes o servicios | | 41
Jefaturade solicitados que contenga
Unidad
Departamental
de Recursos Fiscaliza la documentacién que soporta del gasto,
Financieros verificando que la factura contenga los requisitos
4 fiscales sefialados en la normatividad aplicable y que se | 2 dias
encuentre firmada en original por el area generadora del
gasto.
5 Procede a elaborar el formato denominado “Solicitud de 1 dia
Pago” (se anexa formato
Firma el formato de Solicitud de Pago y lo turna a la
6 Subdirecciéon de Administracién y Finanzas para su| ldia
- revisidn y visto bueno. _
7 Subdireccién de | Recibe Solicitud de Pago, revisa y firma de visto bueno. |1dia
8 Administracion | Turna a la Coordinacién General Administrativa para la Ldia
y Finanzas firma de autorizacién.
9 Recibe Solicitud de Pago, firma de autorizacion 1 dia
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Coordinador o?
10 General Regresa dicho formato a la Subdireccion|de ldia |
| Administrativo | Administracién y Finanzas para el trdmite respectivor, . | n
Subdireccién de | Recibe Solicitud de Pago firmada v la turna a la JUD de
11 Administracién | Recursos Financieros para que realice el tramite| 1dia
y Finanzas correspondiente. B
12 Jefatura de Recibe Solicitud de Pago. ldia
Unidad Elabora Oficio dirigido al titular de la JUD de Control
13 Departamental |Presupuestal, a través del cual anexa las Solicitudes de 1 dia
de Recursos Pago autorizadas, a efecto de que realice los pagos
Financieros: respectivos.
Jefatura de
Unidad Recibe Oficio con las Solicitudes de Pago autorizadasy la
14 Departamental |documentacién soporte correspondiente en original y | 5 dias
de Control procede a realizar el pago.
Presupuestal: N .
D FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 10
dias habiles

Aspectos A Considerar.

1. Las solicitudes de compra de bienes, contratacién de servicios o arrendamiento de bienes
muebles, deberan realizarse a través del formato Unico “Requisicion de bienes y/o servicios” y
remitirse a la Subdireccién de Administracién y Finanzas, por lo gue no procederan solicitudes
presentadas por medio de oficio, memorandum o cualquier otro documento.

Requisitos:
1. Formato Unico de Requisicidn de Bienes y Servicios

Cuadro Comparativo

3. Ordende Compra o Contrato

o

4, Entrada al Almacén (bienes) y/o Evidencia Documental de la Aprobacién del Servicio Recibido
5. Oficio de Requerimiento de Suficiencia Presupuestal

6. Oficio de Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal

7. Factura (CFDIy XML)

8. Copiade la verificacién de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet, del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT).

2. En las requisiciones de bienes y/o servicios deberd indicarse la descripcién y especificaciones
completas de los bienes y/o servicios solicitados, identificarios claramente, con el fin de agilizar
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los tramites de cotizacién, compra y recepcion en el almacén de la Jefatu o& Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios.
3. No se debera presentar en una misma “Requisicion de bienes y servigios”, bienes de diferentes
conceptos o partidas presupuéstales, conforme a lo sefialado en el Qlasificader por Objeto del
Gasto,

4. Se atenderdn (inicamente aquellas requisiciones de compra de bienes, contratacion de servicios
o arrendamiento de bienes muebles, que contengan la firma del titular de la Subprocuraduria o
Coordinacion solicitante, asi como del titular de la Coordinacion General Administrativa, de
acuerdo al Catalogo de Firmas de la Entidad. En este sentido, no procederan las requisiciones
que contengan firmas por ausencia o en representacion.

5. Ademaés, en el caso de tratarse de bienes, la “Requisicidn de bienes y/o servicios” debera contar
con el sello de “no existencia” del almacén de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimiento y Servicios.

6. Para solicitar la transferencia y/o cheque por concepto de pago para la adquisicién de bienes o
prestacién de servicios, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros procede
a revisar que se cuente con la siguiente informacion:

e Fecha del oficio con que se solicita el pago

o Areasolicitante

e Nombrey cargo del funcionario que solicita el pago

s NUmero de pagos solicitados

s Beneficiario del pago

¢ Importe del pago

e Factura y/o recibo electrénico que contenga la firma de autorizacién del titular del 4rea
generadora del gasto.

o Las facturas deben cumplir con los requisitos fiscales vigentes (CFDI y archivo XML)

« Documento que acredite la verificacién en el SAT de la Factura del proveedor o
prestador de servicios

s Documento que acredite la entrada al almacén del bien y en su caso la evidencia y/o
aprobacién del bien recibido,

e Monto total del oficio de solicitud partida presupuestal afectar

e NUmero de contrato

¢ Observaciones

La documentacién que no cumpla con los requisitos sefialados, con antelacidn, serd devuelta por

oficio a la jefatura de Unidad departamental de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, por

lo que no se dara tramite a la solicitud de pago.

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias

Costo: Tramite Gratuito
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13 Solicitud de pago para la adquisicién de bienes o prestacion de Servicios

Subdireccion de Administracion y

Jefatura de Unidad Departamental de

Coordinacidn General Administrative

Finanzas

Recursos Financieros

Jefatura de Unidad Departamental da Control

Presupuestal
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g

l

9, Recibe Solicitud de

10. Regresa dicho
formate a 12 Subdireccion

Pago, firma de

Autarizacion. de Adminlstracion y

Finanzas

"

11. Recibe Solicitud de
Pago firmaday laturna a
la JUD de Recursos
Financieros para Pago.

13, Elabora Oficio dirigido
12, Recibe Solicitud de al titular de la JUD de
Pago. Control Presupuestal,

para que realice el pago

h 4

14. Recibe Oficio de Pagoe
autorizacion con
documentacion soporte
correspondiente y realiza

el pago.

C. JORGE
JEFATURADE U DEPARTAMENTAL
INANCIEROS
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Objetivo General: Realizar la ndmina de acuerdo al calendario previamente establecido, a fin de
proporcionar el pago correcto y oportuno de sueldo a los servidores| plblicos, tanto personat

técnico-operativo (base) como Mandos Medios y Superiores (Estructura),

asi como de los Prestadores de Servicios con cargo a la Partida Presupuestal 1211 “Honorarios
Asimilables a Salarios” mediante un control efectivo en el calculo y erogacidn por concepto de pago
de némina; el cual es realizado por el Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Capital Humano a través del responsable de ndmina.

Descripcion Narrativa:

Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad Departamental de 2 dias
Administracion de Capital Humano (Técnico
Operativo) Responsable de némina: procede a
revisar el reporte del control de inasistencia
generados por el responsable del control de
asistencias; capturar en el Sistema NOl aquellas
inasistencias reportadas como injustificadas y
determinar los descuentos que haya que
descontar a cada empleado; Revisar los
movimientos  solicitados por las dreas
sustantivas de la Procuraduria Social, tales
como: ALTA, BAJAS, PROMOCION, INTERINOS
LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO,
PRESTACIONES, entre otros.

Responsable de la
Ha- Actividad
1 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracién de
Capital Humano.
5 —

Una vez determinados los dias a pagar se 1dia
procede a imprimir un formato de némina en el
que ademas de los datos generales del
empleado se incluye el importe de los dias a
pagar, se incluye la retencidn de impuestos, la
deduccidn de cuota del servicio médico ISSSTE y

cualquier otra  deduccidén  previamente )/
autorizada, asi como la forma de pago, ya sea
dispersion bancaria o cheque nominativo,
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Formular oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal, para
aprovisionamiento y solicitud del rectirsopara

'72hrs

pago a través de forma electrénica con depdsito
en cuentas bancarias o cheques.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Recibe la relacion de némina para visto bueno
de calculo de impuestos y deducciones
aplicables.

1 hora

Envia a la “Secretaria de Administracion vy
Finanzas” relacién de ndmina para que se siga
con el trdmite de pago de solicitud de recurso.

1hrs

Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro la Relacién de Nomina
para su revision.

Jefatura de Unidad
Departamental de

Contabilidad y Registro

Recibe y revisa la relacion de Nomina, asi como

los calculos de impuestos correspondientes.

¢Célculos Correctos?

1dia

1dia

No

Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano para su
correccion.

1dia

(Conecta con la Actividad 1)

°

Si

Notifica a la Jefatura de Unidad Departamental
de Administracién de Capital Humano de Visto
Bueno

1dia
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No. Responsable de la Actividad T(ijempo
Actividad
10 | Jefatura de Unidad | Envia relacién de Némina a la Coofdinacin 1dia
Departamental de | General Administrativa para que sea alitorizada
Administracion de | mediante firma autdgrafa.
Capital Humano,
11 | Coordinacién General | Recibe y devuelve a la Jefatura de Unidad 1hrs
Administrativa. Departamental de Administracion de Capital
Humano la ndmina autorizada.
12 | Jefatura de Unidad | Responsable de némina envia un ejemplar  ldia
Departamental de | autorizado en original a la Jefatura de Unidad
Administracion de | Departamental de Control Presupuestal a fin de
Capital Humano. que se deposite en la cuenta para pago de
ndmina vy se le notifica de retacion de cheques
para que estos sean emitidos en tiempo y forma.
13 | Jefatura de Unidad | Notifica mediante oficio del numero de 1dia
Departamental de | transaccion, monto, fecha y hora en la que se
Control Presupuestal, | realizé el depdsito solicitado.
14 Jefaturade Unidad | Se elaboran  recibos de némina 1dia
Departamental de correspondientes a cada empleado para que el
Administracion de dia de pago correspondiente se solicita la firma
Capital Humano. de los recibos de ndémina de cada empleado.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias 5 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica.

Aspectos a Considerar:

1. ElTitular de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de Capital Humano o a
quien éste designe, sera el encargado de elaborar las néminas quincenales personal técnico-
operativo {base) como Mandos Medios y Superiores (Estructura), asi como la gestion para el
pago efectivo de las mismas.
Para la elaboracién de las ndminas se tomard en cuenta la asistencia diaria de los

empleados.
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3. El plazo para el pago del salario, no podra ser mayor de 15 dias, €l ;:>ago€é§ataricows%AD pEMEMICo
efectuaré los dias 13y 28 de cada mes. En caso que el dia de pago no sea laborable, se cubrira
el dia habil inmediato anterior. De acuerdo a las Leyes aplicables en la 'materia‘y-las
Condiciones Generales de Trabajo de la Procuraduria Social del Djstrito Federal.

4. Landémina serd elaborada por la Jefatura de Unidad Departamental-de-Administracién de

Capital Humano de la Procuraduria Social del Distrito Federal, con los movimientos del
personal solicitados por las dreas sustantivas y previa autorizacién de la Coordinacion
General Administrativa, a fin de que estos se realicen de acuerdo a lo establecido por la
normatividad aplicable vigente.

5. No deberan hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario de los empleados
salvo en los casos siguientes:

a) Cuando el empleado haya contraido deudas con la Procuraduria Social del Distrito
Federal (hoy Ciudad de México), por concepto pagos hechos en exceso por errores o
pérdidas debidamente comprobadas.

b) Cuando se trate de retencién de impuesto, por descuentos ordenados por el ISSSTE, por
cuotas sindicales y de aportacién a fondos para la constitucién de cooperativas, crédito
de vivienda siempre que el empleado manifieste de alguna manera su conformidad.

¢) Cuando se trate de descuentos ordenados por la Autoridad Judicial competente para
cubrir alguna pensién alimenticia.

d) Porinasistencias u omisiones de entradas y salidas, asi como los retardos generados por
el personal.

6. El pago de némina sera a través de forma electrénica con depésito en cuentas bancarias,
para que las trabajadoras y trabajadores tengan una mayor seguridad y disponibilidad en el
manejo de sus remuneraciones, asi como de los servicios bancarios adicionales. Solo en
casos excepcionales o de fuerza mayor serd por medio de la expedicion de cheque personal
a favor del empleado.

7. Elaborarel Proyecto parala autorizacién el Programa para la contratacion de los Prestadores
de Servicios del ejercicio presupuestal en turno, con cargo a la Partida Presupuestal 1211
“Honorarios Asimilables a Salarios”.

8. Landminacon respecto al Programas de Contratacién de Prestadores de Servicios con cargo
a la Partida Presupuestal 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios”, sera elaborada
mensualmente por la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital
Humano de la Procuraduria Social del Distrito Federal (hoy Ciudad de México), con los
movimientos del personal solicitados por las areas sustantivas y previa autorizacion de la
Coordinacién General Administrativa, a fin de que estos se realicen de acuerdo a lo
establecido por la normatividad aplicable vigente.
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bancarios adicionales.

Solo en casos excepcionales o de fuerza mayor sera por medio de la expedicién de cheque

personal a favor del empleado.
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Jefatura de Unidad Departamental de
Administracidn de Capltal Humano.

3. Formular oficic ala

5, Envia a la “Secretaria
de Administracién y
Finanzas” la némina para
que se siga con el tramite.

4. Recibe la relacién de
nérnina para visto bueno
de calculo de impuestos y
deducciones aplicables.

Control Presupuestal.

la Normina Quincenal del : JUD de Control
Personal de :Ieeslae::::::a :::2 sziznes Presupuestal, para
Técnico-Operativo y d: duccionzs e aprovisionamiento y
Estructura, 4 ' solicitud del recurso.
8
=
b

&, Envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Contabilidad y Reglstro
la Relacién de Ndmina.

Jefatura de Unidad Departamental de

de Estructura, Base y Prestadores de Servic

9. Notifica a la Jefatura
de Unidad Departamental
de Administracion de
Capital Humano de Visto
Bueno

7. Recibe y revisa la
relacién de Nomina, asi
como los cdlculos de
impuestos
correspondientes.

omina

14 Elaboracién de N

iCaleu
Carpectos?

No

8. Envia a Jefatura de
Unidad Departamenta! de
Administracion de

Capital Humanc para su
correccién,

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
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sea autorizada.
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de ndmina
correspondientes a cada
empleado para entregay
firma,

auterizada a JUD de !
Control Presupuestal
para que sea pagada,

de Estructura, Base y Prestadores de Servicio.

A

11. Recibe y devuelve a
la JUD de Administracién

C. MAURO RAFAEL VEGA PEREZ
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
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15.- Procesamiento de Nomina de Proveedores de Servicios con cargo a la Partida upuestal
1211.

Objetivo General: Lograr un Programa ordenado con manejo eficiente de los recursos piblicos con
cargo a la partida presupuestal 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios” del capitulo 1000 “Servicios

Personales” en los procesos de landminay el pago oportuno de las remuneraciones. Dicho Programa
deberé apegarse estrictamente a los techos y calendarios presupuestales autorizados.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 efatura de Unidad Elaboracién de propuesta del proyecto para) 1ldia
Departamental de [presentar el Programa Inicial o de Continuidad
IAdministracién de |para la Contratacion de los prestadores de
Capital Humano. servicios con cargo a la partida presupuestal 1211

“Honorarios Asimilables a Salarios”, en el que se
tomara como base los folios y el monto anual
autorizado

2 Realizar los tramites necesarios para presentar el  2dias
Programa Inicial o de Continuidad, que incluird el
pago extraordinario que se otorga por Unica vez
para la Contratacion de los prestadores de
servicios con cargo a la partida “Asimilables &
Salarios”, conforme a los calendarios que
establece la Direccién General de Administracion
de Personal y Desarrollo Administrativo.

3 Se presenta ante la Direccion General de| 2dias
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, el Programa Inicial o de
Continuidad de la Procuraduria Social para la para
su autorizacién en la contratacién de los
Prestadores de Servicios con cargo a la partida
Presupuestal 1211 “Honorarios Asimilables a
Salarios” del ejercicio en turno.

:Se autoriza?
No
Regresa a la Actividad 1
Si
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4 El Programa Inicial o de Continuidad de la as fUPAD DEMEXICO
Procuradurfa Social para la contratac(on de los
Prestadores de Servicios con cargo a|la partida
Presupuestal 1211 “Honorarios Asimilables a
Salarios”, vigente, debera apegarse a (oS

Lineamientos que se emitan para la autorizacion
de programas de contratacion de prestadores de
servicios con cargo a la partida presupuestal
especifica 1211 “Honorarios Asimilables a
Salarios”, vigentes,

5 Para tal efecto, se deberd celebrar contratos con| 3 dias
las prestadoras y los prestadores de servicios con
personas fisicas que desempefien un servicio
detallando la remuneracién mensual a percibir.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habites.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica
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C. MAURO RAFAEL VEGA PEREZ

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

16.- Expedicién de Hoja de Servicios de ex trabajadores Técnico-Operativo, Mandos Medios y
Superiores.

Objetivo General: Este documento se expedira por los siguientes motivos:
Jubilacién, Pensidn por edad y tiempo de servicios y Retiro en Cesantia por edad avanzada

ovejez
Defuncidn,

Dictamen de invalidez por el ISSSTE o Incapacidad total y permanente
Renuncia/Termino de nombramiento

Actualizacion por fecha

Vigente. - Para aclaraciones ante el ISSSTE (Personal activo)

Descripcion Narrativa:
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No. Res'ﬁ::i:l:dde a Actividad Tiempo
1 | Personal Técnico- | Realiza Oficio de Solicitud para hoja de servicioa | 3dfas
Operativo Jefatura de Unidad Departamental de Capital
debidamente requisitada.
2 | Jefatura de Unidad | Recibe Oficio de Peticién, junto con los| 1dia
Departamental de | documentos adjuntados.
Administracion de
Capital Humano
3 Recibe y revisa la Documentacién para su 3dia
validacién y realizar el tramite de la hoja de
servicios

X
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R Actividad °Tiempo
No Actividad  Secretataltic Admisia
4 Se notifica al trabajador para que pase a recoger ldia
sus documentos generados
5 | Personal Técnico- | Recoge Documento y firma de Recibido. o 1dia
Operativo

Fin del procedi_miento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

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

Aspectos a Considerar:
Requisitos generales para todos los casos:

1. Solicitud por escrito en original.
2. Identificacion Oficial Vigente en el caso del INE {(Pasaporte y Cartilla Militar).

3. Comprobante de domicilio con cédigo postal no mayor a tres meses: (Agua, Predial,

Luz o Teléfono).

4. Comprobante de percepciones y descuentos de las plazas vigentes al hacer la
solicitud (Talén de pago o CFDI)

5. Clave Unica de Registro de Poblacién CURP.

6. Hoja de servicio expedida con anterioridad, en el caso de actualizacién de fecha.
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Cf. MAURO RAFAEL VEGA PEREZ
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANOQ
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17.- Expedicién de Constancia de Servicios para trabajadores Técnico-Operativo, Mandos Medios y

Superiores que laboran en fa Procuraduria Social de la Ciudad de México:

Presentar en copia el siguiente requisito:
Solicitud por escrito en original.

1
2.
3.

Identificacidn Oficial Vigente en el caso del INE (Pasaporte y Cartilia Militar).
Comprobante de domicilio con c6digo postal no mayor a tres meses: (Agua, Predial,
Luz o Teléfono).
Comprobante de percepciones y descuentos de las plazas vigentes al hacer la
solicitud (Talon de pago o CFDI)

Clave Unica de Registro de Poblacién CURP

Ultimo comprobante de percepciones y descuentos de la quincena ordinaria.

Descripcidn Narrativa:

Responsable de la
No. Actividad Tiempo
° Actividad P
1 | Personal Técnico- | Realiza Oficio de peticién a la Jefatura de Unidad 3 dias
Operativo Departamental de Capital Humano debidamente
requisitada.
2 Jefatura de Unidad Recibe Oficio de Peticién, junto con los 1dia
Departamental de documentos adjuntados.
Administracion de
Capital Humano
3 Recibe y revisa la Documentacién para su 3dia
validacién y realizar el trdmite de la hoja de
servicios
4 | Jefatura de Unidad | Se notifica al trabajador para que venga a recoger ldia
Departamental de | sus documentos generados
Administracion de
Capital Humano
5 | Personal Técnico- | Recoge Documento y firma de Recibido. 1dia
Operativo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 9 dias habiles.
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Actividad

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

Diagrama de Flujo
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" ¢. MAURO RAFAEL VEGA PEREZ
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
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18.- Registro de personal de nuevo ingreso:

El tramite para el registro de personas de nuevo ingreso a la Procuraduria Social serd a través de la
presentacién de la documentacion.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Recibe através de oficio asignado por el titular | 2 dias
Departamental de | de cada area del aspirante a la plaza a ocupar,
Administracién de Capital | anexando la documentacidn siguiente:

Humano

2 Valida que la documentacidn este completa y 1dia
certificada.
{ESTACORRECTA LA DOCUMENTACION?

NO

3 Remite a través de oficio al area solicitante, ldia
especificando la documentacion faltante por
lo cual no puede incorporarse.

(Conecta con la Actividad 1)

Si

4 Después de revisar y validar que la ldia
documentacién este completa junto con los
requisitos se procede al alta del aspirante en el
sistema de Némina.

5 Se notifica mediante oficio al drea requirente 1dia
de la contratacidn como trabajador,

6 Se canaliza al nuevo trabajador a la Jefatura - 1dia
de Unidad Departamental de Control
Presupuestal para la entrega de su tarjeta
bancaria.
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HRABURIA-SOCHEDH

L 3
RO RAD SRS

DISTRITO FEDERAL

(o]

(o]

GOBIERNO DE LA
JUDAD DE MEXICO

Realizan apertura de cuenta en la ipstitucion
bancaria y activacion de tarjeta banqaria.

1dia

Notifica a la Jefatura de
Departamental de Administracion de Capital
Humano del alta en cuenta bancaria.

Jefatura de _Unidad
Departamental de Capital
Humano

Recibe al nuevo personal y le genera'
nombramiento y alta al ISSSTE como
trabajador de la Procuraduria Social.

Unidad_-

l1dia

2 dias

Fin del procedim_iento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.

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

Aspectos a Considerar:

Formato de solicitud de empleo totalmente requisitada.
Curriculum Vitae.
Copia del RFC.
CURP no mayor a un mes de expedicion.

Acta de Nacimiento legible sin tachaduras ni enmendaduras y certificada.
Identificacidn oficial vigente IFE o INE, copia.

Comprobante de domicilio (Agua, luz o teléfono no mayor a tres meses) original y copia.
Requisitos para el aspirante de Nacionalidad Extranjera;
Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, deberd entregar copia de (a FMM (Forma
Migratoria Multiple) y copia de su visa de visitante con permiso para realizar actividades
remuneradas o de la visa de residente temporal por oferta de empleo, expedidas por el Instituto
Nacional de Migraci6n de la Secretaria de Gobernacién.
Copia de identificacion oficial vigente.

Copia del documento en donde conste la clave del Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.),

Carta de pasante.

Titulo Profesional.

Cédula Profesional.

Firma Electrdnica Avanzada (FIEL) en el caso de personal de estructura.
Copia del documento en donde conste la Clave Unica de Registro de Poblacion (C.U.R.P.).
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Copia del documento que acredite el nivel maximo de estudios. o

Copia del comprobante de domicilio reciente.

Dos fotografias tamafio infantil de frente

Documento que acredite el nivel maximo de estudios
Al contratar personal de nuevo ingreso o reingreso y hasta antes de que se les efectie el primer pago,

la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, deberd solicitar a los
trabajadores, que manifiesten por escrito, si tienen otro empleo fuera de fa APCDMX y si en dicho
empleo se aplica el subsidio al empleo, para que no sea considerado mas de una vez este beneficio.
Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro emplec en el GCOMX y
que actualmente no tiene celebrado contrato alguno como prestador de servicios con el mismo
GCDMX.

Constancia de no inhabilitacién que emite la GCDMX, o bien escrito en el que manifieste que da su
autorizacién para que el &rea de capital humanos consulte en la GCDMX, si se encuentra inhabilitado
para ocupar un empleo o cargo en el servicio publico y que en el caso de que se encuentre
inhabilitado, queda enterado que no podra ingresar a laborar en el GCDMX.

Constancia de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas emitidas por otro patrén.
Manifestacion por escrito, si tiene un empleo fuera de la APCDMX y si en dicho empleo se aplica el
subsidio para el empleo.

Manifestacién del empleado de no haber sido sujeto de jubilacién mediante incorporacién en algun
programa de separacion voluntaria.

Constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretaria de la Funcién Piblica.

En caso de reingreso, el trabajador o la trabajadora que sea asignado a ocupar una plaza con tipo de
némina 1, deberd entregar copia del documento a través del cual efectud su eleccion al régimen de
pensiones al ISSSTE o un escrito en donde dé a conocer el régimen de pensiones en el que esta
registrado en el ISSSTE.

La o el aspirante que no cumpla con los requisitos anteriores no podréincorporarse ala Procuraduria
Social de la Ciudad de México.

Asimismo, en caso de que la o el trabajador proporcione informacion falsa con relacién a los
requisitos antes citados, se procederé a su baja automaticamente, previa notificacién al OIC en la
Procuraduria Social de la Ciudad de México.
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VALIDO

C. MAURO RAFAEL VEGA PEREZ
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
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La Procuraduria Social conviene con la Representacién Sindical, que el trabajador tendra.apoyo
econémico de 25 dias de salario integrado por concepto de ayuda por Defuncidn del conyugue,
ascendientes o descendientes directos, previa acreditacién.
Tramite pago defuncién

Descripcidn Narrativa:
Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Recibe Oficio de Peticion, junto el acta de | 15dias
Departamental de | defuncién certificada para su validacién y
Administracion de | revision,

Capital Humano

2 Realiza el Célculo del monto segin las 3dia
condiciones generales de trabajo del Trabajador.

3 Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental 1dia
de Control Presupuestal el aprovisionamiento y
pago de la ayuda.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién; 19 dias habiles.

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

Aspectos a Considerar:

Requisitos:

1. Escrito solicitando la prestacion.
Copia de la credencial actualizada del trabajador o trabajadora.
Copia del ¥ltimo comprobante de percepciones y descuentos del trabajador o trabajadora.
Copia certificada del acta de defuncién legible.
Comprobar la relacién familiar, segin sea el caso (acta de nacimiento actualizada del
trabajador o trabajadora o de matrimonio actualizada.

SIS
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Diagrama de Flujo

1, Recibe Oficio de . 3. Solicita a Jefatura de
Peticién, junto el acta de ﬁ;gﬁf;':: e&ﬁal;ulo del Unidad Departamental de
defuncion certificada g Control Presupuestal el @

ST condiciones generales de e :
ara su validacion : g isi n
para s clony trabajo del Trabajador. aprovisionamiento y
revision. pago.

L
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Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano

VALIDO

C. MAURO RAFAEL VEGA PEREZ
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
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20.- Capacitacion y Desarrollo de Personal,

Objetivo General;

Identificar las necesidades de las diversas dreas para la correcta capacits
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1cion del personal a fin de

ampliar las alternativas de desarrollo de los trabajadores, para elevar la calidad en el servicio publico
y proporcionar at personal la oferta de cursos del programa anual de capacitacion.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Unidad
de
de

Jefatura de
Departamental
Administracion
Capital Humano.

Identifica las necesidades de las diversas areas
para el mejoramiento de las funciones a
desempefiar de los trabajadores.

5dias

Selecciona prioridades de temas a impartir para la
capacitacidon de acuerdo a las funciones y
atribuciones de la Procuraduria Social del Distrito
Federal y a las diversas areas.

3dias

Realiza la elaboracion del calendario anual de los
cursos en original y envia a la Direccion Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

4 dias

Emite la revision y/o cambios al PAC del personal
de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

3 dias

Emite Vo, Bo. AlPAC y da autorizacion para llevarse
a cabo el Subcomité Mixto de Capacitacién en la
Unidad Administrativa

15 dias

Realiza un oficio y/o circular para dar a conocer
entre los trabajadores los cursos, hora, lugar y
fecha de imparticién y los Trabajadores
participantes acuden a la unidad de cursos unavez
que le han notificado su asistencia en fechay hora
indicada y Recibe material didactico, se solicita el
registro de datos personales en el formato de
asistencia.

1dia

Elabora reporte trimestral dirigido a la Direccién
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos.

1dia

Se elabora constancia a participantes.

5 dias.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias habiles,
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn|o resolucion: No aplica, |

Aspectos a Considerar;

1. Enapego ala Circular Uno Bis 2019, Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos para las Delegaciones de la Administracién Publica del Distrito Federal, publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el dia 2 de agosto de 2019, que a la letra dice en el
numeral 2.3.11.

a. Se considera como capacitacién interna, los eventos impartidos por personal
adscrito a la Administracion Publica del Distrito Federal APDF, que no impliquen
erogacion.

b. Vinculacién Institucional es la capacitacion que de manera gratuita imparten
instituciones, organismos etc. externos a la Administracion Publica del Distrito
Federal (APDF).

2. Laimparticién de eventos de capacitacién relacionados con la normatividad aplicable al
Gobierno de la Ciudad de México, deberd realizarse preferentemente con el apoyo de
servidoras pUblicas y servidores pablicos internos vinculados con esas materias y con previa
autorizacién.

3. De acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo de la Procuraduria Social del Distrito
Federal, articulo 81 fracciones VI, que establece programas de capacitacion y
adiestramiento para que el personal pueda adquirir los conocimientos indispensables tanto
para obtener ascenso escalafonarios como para desarrollar sus habilidades en puesto y
funcién que se desempefie o se pretenda ejercer.

4. Articulo 84 Fraccidn VII. Asistir a los cursos y actividades en materia de capacitacion, y
especializacién disefiadas y/o implementadas por la Procuraduria Social del Distrito Federal
para mejorar su preparacién eficacia y eficiencia, dentro de horario de labores que tenga
establecido el propio trabajador,

5. Articulo 130, Fraccidn I, Il, Il En cumplimiento de la Ley, la Procuraduria Social del Distrito
Federal proporcionard a su personal la capacitacién que les permita elevar su nivel de vida
profesionaly de productividad en el trabajo. Para tal efecto la Procuraduria Social del Distrito
Federal podra celebrar convenios con diversas instituciones.

6. Las y los trabajadores a quienes se imparta la capacitacion se oobligan a; Asistir

ppuntualmente a los cursos, sesiones de grupo y actividades que formen parte del proceso
de capacitacion.
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7. Atender las indicaciones de las personas que impartan la capaditacion'y ¢ con |os

programas respectivos.

8. Presentar los exdmenes de evaluacién, conocimientos y de aptitud que les sean requeridos.

9. Tiempo de realizacién del procedimiento: 36 dias, 1 hora.

10. Costo y Lugar. No Aplica.

Diagrama de Flujo:

niciex

1. dentifica las
necesidades de las
diversas dreas para el
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unciones .

4, Emite la revisién yfo
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de temas a impartir para del calendario anual de personal de la
la capacitacién de los cursos en original . Procuraduria Social del

acuerdo a las funciones, Distrito Federal

|

.

da autorizacidn para
ltevarse a cabo el
Subcomité Mixto de
Capacitacion.

5. Emite Vo, Bo. Al PACY

7. Elahora reporte

trimestral dirigido a la 8. Se elabora constancia a
Direccion Ejecutiva de ——— | participantes.

Desarrollo de Personal .

6. Realiza un oficio y/o
circular para dar a
conocer entre 103
trabajadores los cursos,
hora, lugar

20.- Capacitacién y Desarrollo de Personal.
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano,

@

VALIDO

C. MAURO RAFAEL VEGA PEREZ
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
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21.- Prestacién de Servicio Social.

Objetivo General;

Controlar la prestacién de servicio social en la Procuraduria Social del Dist
Programa de Prestacién de Servicio Social aprobado por las principales If
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0
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rito Federal, de acuerdo al
stituciones Educativas de

nivel superior, a fin de que la Entidad cuente con el apoyo que requieren las Areas Operativas que
integran la Entidad, coadyuvando en el fomento y ejecucién de acciones en materia de servicio social
de estudiantes de nivel técnico y profesional, con el objeto de que apliquen los conocimientos
adquiridos en las instituciones educativas, en beneficio de la ciudadania.

Descripcion Narrativa:

N°¢

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion General
Administrativa.

Se emite a la Direccidn Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos, el “Programa
de Servicio Social” para su autorizacién.

5 dias

Direccion EjTecutiva de
Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos

Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Capital Humano el Vo.Bo.yda
autorizacién para llevarse a cabo el Subcomité
Mixto de Capacitacién en la Unidad
Administrativa para su aprobacion.

15 dias

Unidad
de
de

Jefatura de
Departamental
Administracion

Capital Humano,

Recibe “Programa de Servicio Social” y lo turna
al Responsable de Atencién a Prestadores de
Servicio Social.

Personal de Apoyo recibe a los Prestadores de
Servicio Social y recaba la informacion
necesaria.

Elabora oficio de aceptacion, en dos tantos y
recaba la firma del titular de la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracién de
Capital Humano.

Entrega oficio de aceptacion al prestador de
servicios (dos tantos) y lo canaliza al Area
Operativa que requiere el apoyo, de acuerdo al
perfil académico y al “Programa de Servicio
Social” autorizado,

1 hrs

Recaba en forma mensual y/o bimestral copia
del informe de actividades del prestador de
servicios, asi como de control de asistencias,
hasta que re(ina 480 horas de servicio.

30
minutos

Recaba informe final del prestador de servicios.

30
“minutos
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No. Responsable de la Actividad Tfempo
| Actividad ] Direccion o
9 Elabora oficio de acreditacidn de servicio social 30
en dos tantos y recaba firma del titular de la"| -minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano.
10 Entrega oficio de Acreditacion de Servicio Social 30
al prestador. ~ minutos |
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias 8 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica.

Aspectos a Considerar;

1.

Los prestadores de servicio social realizardn Gnicamente las actividades descritas en el Programa
de Prestacién de Servicio Social de la Entidad.

Para dar por concluido el servicio social, el prestador deberé cubrir con 480 horas de servicio
social, recayendo en el drea responsable del proyecto la determinacién del turno en que podra
realizar las actividades que le sean asignadas, debiendo cubrir por lo menos 4 horas diarias.

La Procuraduria Social del Distrito Federal dard a conocer continuamente a través de internet y
de acuerdo al Programa de Prestacidn de Servicio Social, los requerimientos de prestadores de

servicio social que requiera la Entidad, sefialando la carrera.

Para realizar su servicio social, es indispensable que los prestadores a nivel profesional hayan
cubierto el 70% de créditos y presenten el documento original que lo acredite.

La duracién del servicio social serd la que establezca la escuela de procedencia y deberd
prestarse en un lapso de entre seis meses y dos aios.

Tiempo de realizacién del procedimiento: 30 dias.

Costo y Lugar. No Aplica,
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22.-Requisicidn de Bienes y/o Servicios.

Objetivo General:

Recibir, controlar y registrar las requisiciones de compra de bienes, cg

GOBIERNO DE LA

°¢ © ~JUDAD BE MEXICO

e
LN L L L

DISTRITO FEDERAL

P,
743

O A -
FROCTRADTHRTY

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ntratacion de servicios y

arrendamiento de bienes muebles, solicitados por las dreas de la Procuraduria Social del Distrito
Federal, con la finalidad de realizar las adquisiciones de bienes y/o servicios necesarios para el
desarrollo de sus actividades, previa verificacion de la no existencia en el almacén de la Entidad y de
la disponibilidad de suficiencia presupuestal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de de
Recursos Materiales,
Abastecimiento y
Servicios.

Recibe de la  Coordinacidon  General
Administrativa

formato de “Requisicion de bienes y/o
servicios” debidamente requisitado y verifica
que ampare las partidas contenidas en el
Programa Anual de Adquisiciones y en su caso,
tratdndose de bienes, que contenga el sello de

“No Existencia” del almacén.

1hrs

Sella de Recibido “Requisicion de bienes y/o
servicios” en original y copia.

1 hrs

w |

Registra la “Requisicion de bienes y/o servicios”
en el formato de Excel Control de Solicitudes,
asignandole nimero consecutivo.

1hrs

Realiza sondeo de mercado.

5horas

Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de

Control Presupuestal un oficio solicitando si
existe suficiencia presupuestal acompafiada del
formato de “Requisicion de bienes y/o
servicios”, coloca el sello en la requisicion.

"2 horas

Unidad
de

Jefatura de
Departamental
Control Presupuestal.

Recibe la solicitud de compra y verifica
disponibilidad de suficiencia presupuestal, e
indique partida presupuestal a afectar.

1hrs

¢{EXISTE SUFIENCIA PRESUESTAL?

NO

imprime sello de “No Suficiencia Presupuestal”
y remite a la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales, Abastecimiento vy
Servicios.

1hrs
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No. Responsable de la Actividad Ti€mpo
Actividad ‘
8 Jefatura de Unidad | Recibe, elabora oficio informando| al Area | 1hrs
Departamental de | Solicitante la no disponibilidad de suficiencia
Recursos  Materiales, | presupuestal e imprime sello de “rgquisicion
Abastecimiento y | cancelada” en el original.
Servicios.
(Conecta con el Fin de procedimiento). B
Si
9 Jefatura de Unidad | Envia oficio y estampa sello de “Suficiencia | 1 dia
Departamental de | Presupuestal” en el formato “Requisicién de
Control Presupuestal, bienes yfo servicios "e indica la partida
presupuestal a afectar.
10 Jefatura de Unidad | Recibe “Requisicién de bienes y/o servicios” en | 1 hora
Departamental de | original y reproduce las copias necesarias, para
Recursos  Materiales, | su distribucion respectiva.
Abastecimiento y
Servicios.
11 Distribuye de la siguiente forma: 1 hora
» Original se archiva en el expediente de la
adquisicion.
e 17 copia al consecutivo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimiento y Servicios.
e 2° copia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios (Almacén).
e 3* copia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro.
e 4% copia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal.
12 Determina, por monto el procedimiento de | 1 hrs
adquisicidn a seguir.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maxime de atencién o resolucion: No aplica.
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Aspectos a Considerar: doé
1. Las solicitudes de compra de bienes, contratacién de servicios olarrendamiento de bienes

muebles, deberan reatizarse a través del formato Uinico “Requisicion de bienes y/o servicios®
y remitirse a la Subdireccidon de Administracidn y Finanzas, ppr lo que.no procederan
solicitudes presentadas por medio de oficio, memorandum o cualquier otro documento.

En las requisiciones de bienes y/o servicios deberd indicarse la descripcion y especificaciones
completas de los bienes y/o servicios solicitados, identificarlos claramente, con el fin de
agilizar los tramites de cotizacidn, compra y recepcion en el almacén de la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios.

No se deberd presentar en una misma “Requisicidn de bienes y servicios”, bienes de
diferentes conceptos o partidas presupuéstales, conforme a lo sefialado en el Clasificador
por Objeto del Gasto.

Se atenderan Unicamente aquellas requisiciones de compra de bienes, contratacién de
servicios o arrendamiento de bienes muebles, que contengan la firma del titular de la
Subprocuraduria o Coordinacién solicitante, asi como del titular de la Coordinacion General
Administrativa, de acuerdo al Cataloge de Firmas de la Entidad. En este sentido, no
procederan las requisiciones que contengan firmas por ausencia o en representacion.

Ademds, en el caso de tratarse de bienes, la “Requisicion de bienes y/o servicios” debera
contar con el sello de “no existencia” del almacén de la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios.

Con excepcion de la Coordinacion General Administrativa, no se podran efectuar
erogaciones por la adquisicién de un bien, por lo que no procedera regularizacion alguna,
salvo el caso de aquellas que por su operacidn tengan asignado fondo resolvente.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios
realizard un sondeo de mercado buscando proveedores que oferten las mejores condiciones
de calidad, precio, oportunidad, financiamiento y demds condiciones que se estimen
pertinentes para la adquisicién de bienes y/o servicios solicitados.

Una vez realizado el sondeo de mercado y antes de realizar algin proceso de adjudicacion
de bienes y/o servicios, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios, solicitara a la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal el sello de “suficiencia presupuestal” y partida a afectar.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios,
asignard un numero consecutivo a todas las solicitudes de compra que atienda.

pagina 119 de 154

e

v




o

PROCURADURIA SOCIAL DEL

MANUAL '| Mo GOBIERNO DE LA DISTRITO FEDERAL
ADMINISTRATIVO Tk ‘/é CIUDAD DE MW‘ ©
o Pl opo GOBIERNO DE LA
@"@‘ dé CIUDAD DE MEXICO
- (o]
10. Se deberd actualizar periédicamente el Catalogo de Proveedores. S
lo Ad
11. Duracién del Procedimiento: 12 horas con 55 minutos,
12. Costo, Lugar y Tiempo de Atencion. No Aplica.
Diagrama de Flujo
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LIC. OSCAR MANUEL RIVERA SANCHEZ
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

DE RECURSOS MATERIALES ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS
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23.- Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios Mediante el Procg

Directa.

Objetivo General:

Adquirir los bienes y/o contratar los servicios requeridos por las dreas de

Le]
0('/70 GOBICRNO DE LA
Jé CIUDAD IBE MEXICO
(v ]

Q
dimiento de«

RO R T U T,

[HSTRITO FEDERAL

cidn

la Procuraduria Social del

CIUDAD DE MEXICO

o]
mo GOBIERNO DE LA
dica

Distrito Federal a través del procedimiento de Adjudicacién Directa, mediante la calendarizacion, la
asignacion de recursos, la elaboracién de los contratos respectivos; con el fin de asegurar a la
Entidad las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, de conformidad con lo establecido en la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimiento y
Servicios.

Recibe Solicitud y Verifica que el monto
estimado no supere el autorizado en el Decreto
de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal
para el ejercicio fiscal correspondiente, asi
como que no rebase el limite establecido en el
articulo 55 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal.

10
minutos

Realiza sondeo de mercado, solicitando
cotizaciones a un minimo de dos proveedores
del “Catdlogo de Proveedores”, indicando con
claridad las especificaciones del bien, las
condiciones, plazo de entrega y en su caso las
garantias que se requieran.

1dia

Recibe las cotizaciones.

3 dias

Solicita suficiencia presupuestal a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control Presupuestal
y en su caso, tramita dictamen(es) ante la
Secretaria de Administracién y Finanzas o la
Secretaria Desarrollo  Econdmico, segun
corresponda.

30
minutos

Unidad
de

Jefatura de
Departamental
Control Presupuestal,

Recibe Solicitud y verifica Suficiencia
Presupuestal

1 hora

(EXISTE SUFIENCIA PRESUESTAL?

NO

Imprime sello de “No Suficiencia Presupuestal”
y remite a la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales, Abastecimiento vy
Servicios.

30
minutos
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No. Actividad Actividad Tiémpo
7 Jefatura de Unidad | Recibe, elabora oficio informando| al Area | 30
Departamental de | Solicitante la no disponibilidad de spficiencia.| minutos
Recursos  Materiales, | presupuestal e imprime sello de “requisicion
Abastecimiento y | cancelada” en el original.
Servicios.
8 Envia al Area Solicitante para verificar pedido. | 15
minutos
(Conecta con el fin del procedimiento)
S| i
9 Jefatura de Unidad | Estampa sello de “Suficiencia Presupuestal” en | 15
Departamental de | el formato “Requisicién de bienes y/o servicios” | minutos
Control Presupuestal. e indica la partida presupuestal a afectar).
10 Turna a la Jefatura de la Unidad Departamental | 15
de Recursos Materiales, Abastecimiento y | minutos
Servicios la “Requisicion de bienes y/o
servicios” validada, en original.
11 Jefatura de Unidad | Elabora cuadro comparativo y evalia las | 1hora
Departamental de | ofertas.
Recursos Materiales,
Abastecimiento y
Servicios. L
12 Abre expediente en el que archiva la requisicion | 20
de bienes y/o servicios, las cotizaciones | minutos
presentadas por los proveedores y el cuadro
comparativo. 3
13 Selecciona conjuntamente con el drea | 2horas

solicitante y con la autorizacién del Coordinador
General Administrativo, al proveedor que
ofrezca las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento y oportunidad; y
adjudica contrato.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

o
AL
dé ~QIUDAD DE MEXICO
Tiémpo

14

Elabora el contrato-tipo, contrato-pedido, o en
su caso, formato de “Notificacion de
Adjudicacién Directa”, detalla lo solicitado,

1 hora

requisita toda la informacion del formato que
corresponda, anota la fundamentacién en que
se basd la adjudicacidn, indica las garantias que
a favor de la Procuraduria Social del Distrito
Federal debera entregar el proveedor y en su
caso establece penas convencionales de
incumplimiento y si es contrato-tipo, turna para
su revisién a la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos.

15

Coordinacién
de Asuntos Juridicos.

General

Recibe y revisa contrato-tipo, sefiala las
modificaciones que considera necesarias, firma
y regresa.

1dia

16

Jefatura de
Departamental
Recursos
Abastecimiento
Servicios.

Unidad

de

Materiales,

y

Recibe contrato-tipo, en su caso realiza
modificaciones y recaba firmas.

2 horas

17

Entrega original al proveedor del contrato-tipo,
contrato-pedido, o en su caso del formato
“Notificacién de Adjudicacion Directa” y una
copia a las Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales, Abastecimiento y
Servicios y la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal, respectivamente.

45

minutos

18

El Proveedor recibe contrato-tipo, contrato-
pedidc o formato de “Notificacion de
Adjudicacion Directa” y acude a entregar el
material a la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales, Abastecimiento vy
Servicios en su area de Almacén.

2 dias

19

Personal Operativo Responsable del Almacén
verifica que los bienes cumplan con las
caracterfsticas, cantidades y montos sefialados
en el contrato tipo, contrato-pedido ¢ formato
de “Notificacidn de Adjudicacién Directa”.

30
minutos

:Cumple con lo estipulado en contrato?

NO
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No. Resp:cl:is:i:l: dde la Actividad Tiémpo

20 Regresan los bienes al proveedor para cambio. | 30

mihutos
Conecta con la Actividad 13 1
sl

21 Recibe bienes y verifica que la fecha de entrega, | 30
coincida con la sefalada en el contrato o | minutos
formato correspondiente.

¢LAENTREGA ES OPORTUNA?
NO )

22 Estampa sello de “Recibido en Almacén”, | 15
asienta razén de entrega extemporanea en la | minutos
factura, recibo de pago o nota de remision,
entrega al proveedor e informa que debera
acudir a la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales, Abastecimiento y
Servicios para que se determine el pago por
pena convencional.

23 Elabora calculo para aplicar pena convencional | 30
y la asienta en la factura, recibo de pago o nota | minutos
de remision para ef descuento correspondiente.

24 Entrega al proveedor lafactura con el descuento | 15
de la sancidn aplicada. minutos

Conecta con la Actividad 26
Si

25 Personal Operativo Responsable del Almacén | 1 hora
recibe bienes y estampa sello de “Recibido en
Almacén” la factura, recibo de pago o nota de
remisién y entrega al proveedor.

26 Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de | 30
Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios | minutos
copia de la “Entrada al Almacén”.

27 Recibe copia de la “Entrada al Almacén”, | 15
incorpora al expediente respectivo y archiva. minutos

28 Se envia oficio de Solicitud del pago a la jefatura | 30
de Unidad Departamental de Recursos | minutos
Financieros

"
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29 Jefatura de Unidad | la Jefatura de Unidad Departamental de | 2 dias
Departamental de | Recursos Financieros fiscaliza la
Recursos Financieros documentacién que soporta la solicitud del

expediente para poderlo enviar a la J.U.D de
Control Presupuestal para el pago
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias 6:30 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién 4 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1. Las requisiciones de bienes, servicios y/o arrendamientos que se ingresen a la Coordinacién
General Administrativa deberéan contar con la descripcidn detallada de lo solicitado, la partida
presupuestal aplicable en apego al Clasificador por Objeto del Gasto del Gobierno de \a Ciudad
de México vigente, asi como las firmas autorizadas respectivas.

2. Seentenderan areas solicitantes a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de
la Entidad que realicen las respectivas requisiciones de bienes, servicios y/o arrendamientes
necesarios, las que deberan contar con la firma de autorizacion del titular de la respectiva
Subprocuraduria o Coordinacion.

3. Este procedimiento operard una vez que se haya recabado el sello de “No existencia” en el
almacén de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimiento y
Servicios cuando se trate de bienes y el de “suficiencia presupuestal” de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal.

(Sefialado en la descripcién de la actividad 10 del procedimiento de Requisicion de bienes y/o
servicios).

4. Se entendera adjudicacién directa a la designacion automatica de un proveedor para la
adquisicién, suministro o arrendamiento de bienes o 1a contratacion de servicios, sin que exista
un concurso de por medio, previo sondeo de mercado a cuando menos 2 proveedores.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, es la
Gnica area facultada para llevar a cabo la compra de bienes, contratacion de servicios y/o
arrendamientos,
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6. Para la realizacién de cualquier adquisicion de bienes, contratacién de prestacid d?
y/o arrendamientos, se debera contar previamente, con suficiencia presupuestal:

o GOBIERNO DE LA
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ServIClos

7. La compra de bienes y contratacidn de prestacién de servicios mediante adjudicacion directa,
s6lo procederd en los casos y con los requisitos sefialados en el articulo 52 de la Ley de

Adquisiciones para el Distrito Federal.

8. En el caso de llevar a cabo una adquisicién por adjudicacion directa, deberd fundamentarse de
conformidad con lo establecido en los articulos 54 y 55 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

9. En el caso en que la adquisicién de un bien o servicio requiera el dictamen favorable por parte
de la Secretaria de Administracién y Finanzas o de la Secretaria Desarrollo Econdmico, debera
obtenerse previamente a la presentacidn del caso ante el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios, debidamente fundamentado.

10. Se presentaran ante el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
los casos que se encuentren en alguno de los supuestos de excepcidn previsto en el articulo 54
de 1a Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, de acuerdo al procedimiento, formatos e
instructivos que para el efecto establezca dicho Subcomité, debiendo considerar, la calidad del
bien y/o servicio, la oportunidad en tiempo de entrega o prestacion de los servicios.

11. Para llevar a cabo el procedimiento de adjudicacién directa, se deberan tomaren consideracion,
los montos de actuacién autorizados en el Decreto de Presupuesto de Egresos para el Distrito
Federal, correspondiente al ejercicio fiscal respectivo.

12. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios,
atendiendo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, su Reglamento y en la Circular Uno
vigente, sera la responsable de elaborar el contrato-tipo, el contrato-pedido, sin omitir recabar
las firmas correspondientes.

13. La formalizacién de las adquisiciones de bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios se
realizard de conformidad con lo siguiente:

a) Hasta $50,000.00 incluyendo IVA, se comprueba a través de factura debidamente
requisitada.

b) De $50,001.00 hasta $160,000.00 incluyendo VA, se formaliza mediante formato de contrato-
pedido.

¢} Lasoperaciones superiores atos $160,001.00 incluyendo IVA, a través de contrato-tipo.

Lo anterior, atendiendo a lo establecido en et numeral 4.7.2 de la Circular Uno vigente.
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contratos-tipo que presente a su consideracién la Coordinacidn General Administrativa. En el
caso del contrato-pedido, el cual, por tratarse de un formato en el que ho se implican variaciones
sustanciales a su contenido en cada adquisicién, servicio o arrendamiento, s61o sera solicjtada

su revision en casos excepcionales,

15.

16.

17.

En caso de servicios y/o arrendamientos, el proveedor recabaré la firma del drea solicitante
en la remision respectiva para dar constancia de la entrega - recepcion de los servicios y/o
arrendamientos.

Tratandose de adquisicién de bienes, el proveedor entregara 10s bienes con facturay en su
caso remision correspondiente.

Las requisiciones que se ingresen a la Coordinacién Generai Administrativa para la
adjudicacién directa deberén presentarse debidamente elaboradas especificando:

Fecha de elaboracion

Nombre del area solicitante

Clave del programa, denominacién y clave de la partida presupuestal que se afectara
Descripcién amplia, detallada, asi como especificaciones, de los bienes o servicios
requeridos

Lugar y fecha en el que se requieren los bienes o servicios

Nombre, cargo y nimero telefénico de la persona que recibird dichos bienes

Justificacion detallada que ampare dicha compra

Nombre y firma del funcionario solicitante

Nombre y firma de autorizacién del funcionario registrado como autorizado

Sello de “No existencia” del almacén de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales y Servicios Generales, en caso de requerirse bienes.

Los expedientes de adjudicaciones directas deberan contener lo siguiente:

a}
b}

¢
d)

Requisicion con validacién de disponibilidad presupuestal y, en caso de bienes, sello de no
existencia en el almacén o existencia minima.

Cotizacion(es).

Cuadre comparativo de precios, en su caso.

Contrato y/o formato de “Notificacién de Adjudicacion Directa”,

18. Los expedientes de adquisicionesy contratacién de servicios, de asuntos gue fueron sometidos
a dictamen del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios, ademas
de la documentacién anterior deberan contener:

a)

Justificacién técnica suscrita por el titular del Area Solicitante.
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19. En las actividades, donde se sefala un tiempo de ejecucion variable, se deriva de que los
Subcomités e instancias externas que intervienen en el proceso determinan tiempos diferentes
en cuanto a la atencién y resolucién.

20. Duracién aproximada del Procedimiento: 2 dias con 2 horas y 10 minutos.

21. Costo, Lugar y Tiempo de atencién. No aplica
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2. Realiza sondeo de
mercado, solicitando

E

de dos proveedores .
\

cotizaciones a un minimo

3, Recibe las cotizaciones,

4, Solicita suficiencia
presupuestal ala
Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

)

-

8. Envia al Area

—

¢ nicig)

=

2 —

g b 1.Recibe Solicitud y

€2 Verifica que el monto

3 E estimado no supere el

E = autorizado en Decreto de
2 Presupuest

E E \ J

§. E

{ I :

Sg = 7. Elabora oficio

= informando al Area

3 ~»| Solicitante la no

E disponibitidad de

"g' Lsuﬂciencia presupuestal.

K3 ===,

.‘

pedido.

L

Solicitante para verificar

@,

5. Recibe Solicitud y
verifica Suficiencia
Presupuestal

o
¢Cuenta on Suficiencia

Presupiestal?
No Si
&, imprime sello de “No
Suficlencia Presupuestal”
y remite a JUD de
Recursos Mat, Abast. y
Serv.

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

23 Adquisicién de Bienes y/o Contratacién de Servicios Mediante el Procedimiento de Adjudicacién Dir

9. Estampa sello de
“Suficiencia
Presupuestal” en el
formato “Requisicion de
bienes y/o servicios”,

10. Turnaala JUD de
Recursos Materiales,
Abastecimiento y
Servicios

('

.":I
py
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11. Elabora cuadro
comparativo y evaliia las
ofertas.

®

(o]

(14. Elabora 1
contrata-tipo

—_——

contrato-pedido, o

; 13, Selecciona A
12. Abire expediente en el
que archiva la requisicion :g:i‘:gfg:nc?ncg Qlar=a
;j:s ::__?:: c};é(:‘::rwcms ¥ autorizacion del Coord.
Geral. al Prove.
»

" formato de “Motificacién
de Adjudicacion directa.

)

L

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimignto y Servicios.

23 Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios Mediante el Procedimiento de Adjudicacién Dir

16. Recibe contrato-tipo, 17. Entrega al proveedor
3 del contrato-tipo,
en su caso realiza contrato-pedido, 0
E:;dalgcacnones pIECE0a Notificacion de
: adjudicacién direc

Notificacién de
Adjudicacién Directa.

y

los bienes cumplan con
caracteristicas,
cantidades y montos
senalados,

(Cumple prs
estipulaclo.g en cp- trate

|

20. Regresan los bienes
al proveedor para
cambio.

©)

19. Almacén verifica que l

21, Recibe bienesy
verifica que |a fecha de
entrega, coincida con la
sefialada en el contrato.

N
laertrepaes
Oportuna?

y

No

22. Estampa sello de
"Recibido en Almacén®,
asienta razén de entrega
extemporanea,

‘

23. Elabora céleulo para
aplicar pena
convencional y la asienta
an factura, recibo de
pago o nota,

25, Personal Operativo
Responsable de Almacén
recibe bienes y estampa
sello de Recibide en

LB, El Proveedor recibe
contrato-tipa,
contrato-pedido o
Almacén, ]

26, Envia ala Jefatura

de Unidad Departamental
de Recursos Materiales,
Abastecimiento y
Servicios

24, Entrega al proveedor ]

la factura con el
descuento de la sancidn
aplicada.

5
h
L.
k] 15. Recibe contrato-tipo,
7 § en su ¢caso realiza
& modificacienes y recaba
o't firmas y regresa.
C =
2
!‘
o
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Mateariales, Abastecimients y Serviclos.

27.Racibe copiadel2
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28. Se envia oficio de
Solicitud del pago a JUD
de Recursos Financleros.

“Entrada al Almacén”,
incorpora al expediente
respectivo y archiva,

Jefatura de Unidad Departsmental de Recursos  Uefatura de Unjdad Departamental de Recurses
Financieros

29. fiscallza
documentacién que
soporta solicitud del
expediente para enviara
JUD de Contrl. Pr

(%»CL

LIC. OSCAR MANUVEL RIVERA SANCHEZ
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE RECURSOS MATERIALES ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS
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24.- Rondas.

Objetivo General: Identificar posibles problemas de funcionalidad en los $

"'V O C\UDAD DE MEXICO

telecomunicaciones que se puedan reparar o eliminar realizando manten

de conservacion preventivo/correctivo, clasificarlos e iniciar nuevos proce

den solucién a los mismos.

Descripcion Narrativa:

PROCLURADURIA SOCIAL DEL

M DE LA RISTRITO FEDERAL

o)

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

sistemas informaticos y de
miento de actualizacion o

dimientos especificos que

No. Resp:cr::i:lae dde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Realiza rondas por las 4reas de forma periddica 60

Departamental de | para identificar problemas técnicos o posibles | Minutos.
Tecnologias de  la | fallos que se puedan resolver o eliminar con
Informacién y | alghin tipo de soporte y/o asesoria.

| Telecomunicaciones.

2 Deberd enlistar y acudir a cada area donde se 60
encontré con problemas o fallos técnicos y | Minutos
posteriormente determinar asesorar o el tipo
de mantenimiento adecuado para resolver el
problema e indicarles a los usuarios que
elaboren sus respectivas solicitudes de soporte.

3 Recibe solicitud(es) via oficio de soporte 60
técnico o asesoria a la Jefatura de Unidad | Minutos.
Departamental de Tecnologias de la

B Informacidn y Telecomunicaciones.

4 Seleccionara asesoria o tipo de mantenimiento 60
adecuado para atender cada problema. Iniciar | Minutos
Procedimiento(s) de Mantenimiento adecuado
para la Jefatura de Unidad Departamental

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 4 Horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 1 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Sélo es posible acceder a las dreas en expresa conformidad con el acceso al Personal de la
Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informaciény Telecomunicaciones.

7
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para identificar

1. Realiza rondas por las
#reas de forma periddica

problernas técnicos.

4

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones. ‘

2. Debera enlistary ; o . 4. Seleccionara asesoria
acudir a cada area donde 3%.R?c?e:°"c:_ttﬁ$ﬂ.wa o tipo de mantenimiento
se encontrd con g i fiaopo =0 adecuado para atender
problemas o fallos GRER: cada problema. ,
técnicos.

VALIDO

MTRO JULI HERNANDEZ

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
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25.- Soporte de Solicitud.

Objetivo General: Atender solicitudes de problemas reportados sobrs
sisternas informaticos y de telecomunicaciones, que se puedan repa
mantenimiento de actualizacién o de conservacién preventivo/correct
nuevos procedimientos especificos que den solucién a los mismos.

Descripcion Narrativa:

BROCHRADURIA SOCIAL DE]

O’ o GOBIERNO DE LA
A J CIUDAD DE MEXICO |
)

MSTRITO FEDERAL
(o]

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

> la funcionalidad en los
-ar o eliminar realizando
ivo; clasificarlos e iniciar

No. Resp:c .:is:i':ilae dde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Recibira la solicitud via oficio o telefénico de 60
Departamental de | soporte técnico o asesoria del area solicitantey | Minutos.
Tecnologias de  la | seleccionara asesoria o tipo de mantenimiento
Informacion y | adecuado para atender cada problema. Iniciar
Telecomunicaciones. Procedimiento(s) de Mantenimiento adecuado
para el drea solicitante,
2 Determina el tipo de Soporte a proporcionar si 60
de Software o Hardware. “Minutos.
3 Acude al area solicitante para brindar la 60
Asesoria. Minutos
4 Finaliza la Solicitud y archiva Reporte, 60
Minutos
| Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 Horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 1 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.- 1. Sélo es posible acceder a las reas en expresa conformidad con el acceso al Personal de la
Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones.

N
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25.- Soporte de Solicitud.

\Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la informacién y Telecomunicadiones.

Inicia)

l
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P,
743

ASOCIAL DEL
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GOBIERNO DE LA
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soporte téenico o
asesoria del area
solicitante

1. Recibe la solicitud via
oficio o telefénico de

3, Acude al area
solicitante para brindar la
Asesoria,

2. Determina el tipo de
Soporte a proporcionar si
de Software o Hardware.

VALIDG

MTRO. JULIO CESAR REYES HERNANDEZ
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

4. Finaliza (a Solicitud vy
archiva Reporte.
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26.- Mantenimiento de actualizacién y de conservacién correctivo inmediato.

Objetivo General: Compensar la obsolescencia tecnolégica o las nue
momento de construccién, desarrollo o implementacién, no existian o ng

DISTRITO FEDERAL

o)
Mo GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO

o]

as exigencias. que, en el
fueron tenidas en cuenta

pero que en la actualidad si deben serlo en los sistemas informaticos y detelecomunicaciones.
Descripcion Narrativa: e
No. Res',:c';?:i::: dde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Acudira al drea o lugar de actuacién, y analizara 60
Departamental de | la situacién técnica si es posible realizarlo enla | minutos
Tecnologias  de  la | misma Area.
Informacion y
Telecomunicaciones.
;PUEDE REALIZARSE EL MANTENIMIENTO
AHI? e
No
2 Retirar el equipo y traslada al area de trabajo 60
donde se den las condiciones para la realizacién | minutos
de la actualizacién o mantenimiento correctivo
inmediato.
Conecta con la Actividad 3
Si
3 Realizarda las actualizaciones pertinentes 60
{software yfo hardware) y/o las reparaciones | minutos
necesarias.
4 Realiza test para verificar que se resolvi6 el 60
Problema. minutos
¢SE RESOLVIO EL PROBLEMA? B
No =
5 Emitir de forma escrita la razon final por la que 60
no se puede resolver. minutos
6 Solicitar a! drea competente los recursos y 60
materiales necesarios para realizar el | minutos
mantenimiento, programarlo en calendario y
posteriormente realizar proceso. s
(Regresa a la Actividad 3) B
Si
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No. Actividad

Responsable dela

Actividad

(o}
Tiempo

Entregard el equipo en las co
necesarias del operador para que con
sus respectivas funciones.

ndiciones Desagq)
rinﬁecon Minutos

Tecnologias  de
Informacién

Telecomunicaciones.

8 | Area Solicitante Firmara de conformidad la solicitud de soporte. 60
Minutos

9 | Jefatura Unidad | Archivara la solicitud de soporte debidamente 60
Departamental firmada para tener un control de las funciones | Minutos

que ha desempeiiado el drea.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 9 horas Habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 2 dias

habiles

Aspectos a considerar:

1.- S6lo es posible acceder a las areas en expresa conformidad con el acceso al Personal de la
Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones.
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26 Mantenimiento de actualizacién v de conservacién correctivo inmediato.

1. Acudira al drea o lugar
de actuacion, y analizara
la sitwacian técnica sies

posible realizarlo

3. Realizara tas acciones 4. Realiza test para

ealizarse el

ieptoen e
o?

1Pundﬁ
Manteni

W

No

pertinentes (software yfo veri .
erificar que se resolvid
hardware) yfa las
reparaciones necesarias. L s
Si
i5e Resolvio ef
Problema?

2. Retira el equipo y
traslada al drea de
trabajo donde se den las
condiciones para
mantenimiento.

5, Emitir de forma escrita
la razén finat por la que
J no se puede resolver,

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones,

h

6. Solicita al area
campetente los recursos
> [y materiales necesaries

para realizar Servicio.

7. Entregara el equipo
en las condiciones
necesarias al operador
para que cantinde con
sus labores

h

8, Firmara de
conformidad la solicitud
de soporte,

N

9, Archivara la solicitud
de soporte debidamente
firrnada para tener un
control de las
reparaciones

VALIDO

L

"'(‘

MTRO. JULIO CESAR REYES HERNANDEZ
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
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27.- Desarrollo o modificaciones de Sistema Informatico (software)}.

Objetivo General: Proporcionar de programas computacionales con funciones especificas a la
Procuraduria Social de la Ciudad de México para optimizar el desempefjo de las funciones da las
areas administrativas internas.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
Actividad )
1 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud correctamente firmada por | 60 Minutos.
Departamental de | el titular de la Jefatura de Unidad
Tecnologias de  la | Departamental del area solicitante.
Informacidén y
Telecomunicaciones. B
2 Programara y calendarizard entrevistas que | 60 Minutos.
considere el personal que realiza el
procedimiento suficiente para determinar
los requerimientos técnicos, 16gicos, de uso
¢ infraestructura y objetivos finales que
deberd cumplir el sistema, asi como
viabilidad de la relacién beneficiofcosto
respecto a recursos, tiempos de desarrollo,
posibilidad y éareas de oportunidad del
mismo.
3 Realizard una entrevista de las vya | 60Minutos.
calendarizadas con el drea solicitante del
sistema con la finalidad de determinar los
requerimientos técnicos, logicos, de uso e
infraestructura y objetivos finales que
deberd cumplir el sistema, asi como
viabilidad de la relacién beneficio/costo
respecto a recursos, tiempos de desarrollo,
posibilidad y &reas de oportunidad del
mismo.

¢FUE LA ULTIMA ENTREVISTA
CALENDARIZADA?

No. Actividad Tiempo

No
(Conecta con la Actividad 2) <
Si -
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4 El personal que realiza el procedimiento | 1dia
determinara el modelo de desarrolle que
mejor se adapte a la situacion de la Jefatura

de Unidad Departamental de Tecnologias de
la Informacién y Telecomunicaciones y del
rea solicitante, de tiempos de desarrollo,
actividades calendarizadas y recursos
(puede ser espiral, cascada con micro
tareas, etc, y en este se determina la
agenday plan de trabajo) y realizar el plan
de trabajo determinando la fecha de inicio
(superior a 6 dias respecto a la fecha actual)
de las labores técnicas de programacién.
¢ES VIABLE EL DESARROLLO DEL
SISTEMA?
No
5 Entregar una justificacion de la inviabilidad
de desarrollo al drea solicitante.,
(Conecta con el Fin del Procedimiento)

Si
6 Elaborar Minuta con los puntos tratados y 2
recaba la firma de los participantes. Dias.
7 Entregara justificacién beneficiofcosto y la | 60 Minutos.

tentativa fecha de inicio para la revision del
drea solicitante,

8 Etabora “Documento de inicio del proyecto” 1
promesa de formalizacibn de proyecto Dia.
donde se estipula todos los puntos tratados
en la(s) previa(s) entrevista(s) junto a la
fecha de inicio y lo envia al area solicitante
para su revision y firma.

Elabora “Documento de plan de trabajo”
donde se indica el “Modelo de desarrollo”
que se va a implementar y sus tiempos de
desarrollo.

Elaborar “Documento de agenda de trabajo”
donde se indica las fechas o tiempos de
desarrollo y termino con especial énfasis en =
las que el area solicitante serd requerida.

-
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No. Responsable de la Actividad ﬁ ﬁIUDAD e
o Actividad | 1 cretaria_de Administ

9 Recaba firma de validacién y aceptacion de 1
la Jefatura de Unidad Departamental Dia,
Solicitante con lo siguiente:

Documento de inicio de proyecto.
Documento de plan de trabajo.
Documento de agenda de trabajo _

10 Recibe y se da por formalizado el inicio del 241 dias
proyecto.

Posteriormente se realizaré la “Metodologia
de Desarrollo” que haya determinado el
personal que realiza el procedimiento hasta
i la fecha o tiempo de término del proyecto. B

11 Elabora “Oficio de término” y envia al area | 60 Minutos.
solicitante.

12 Muesttra a la Jefatura de Unidad 1
Departamental Solicitante que el sistema Dia.
cumpla con los requerimientos.

{CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS? -
No N
(Regresa a la Actividad 3)
Si ] b

13 Firma de conformidad y Aceptacidn. 60 Minutos.

14 Proporciona e instala el sistema 1dia
desarroliado en los equipos necesarios para
el 4rea solicitante.

Dara asesoria para uso del sistema al drea
solicitante.
Proporcionar manual de usuario fisico o
digital.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 247 dias 5 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 321 dias
hébiles
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69

1. Recibe solicitud
correctamente firmada
por el titular de la JUD
del érea Solicitante

2. Programard y
calendarizard entrevistas
para determinar los
requerimientos técnicos.

@)

3. Realizarduna
entrevista de las ya
calendarizadas con el
area solicitante del
sistema.

4, Determinara ¢l modelo
de desarrollo que se
adapte a la situacién de
la JUD de Tecnolog. de la
In

(Fugda Ultima
En vlsag

iEstialile el
e §?

No Si

5. Entregar una
justificacién dela
inviabilidad de desarrollo
al drea solicitante.

!

27 Desarrollo o modificaciones de Sistema Informético (software}.

I

Jefaiura de Unidad Departamental da Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones,

la firma de los
participantes.

6. Elaborar Minuta con los
puntos tratados y recaba

7. Entregara justificacian
beneficio/costoy la
tentativa fecha de inicic
para la revisidn del drea

8. Elabora "Documento

de inicio del proyecto”

promesa de
formalizacion de
proyecto,

0)
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. 12, Muestra ala JUD W
3;3:?3;?:::Sanﬁr:1caedfacién 10, Recibe y se da por 11. Elabora “Oficio de Pt UL
y aceptact recibeysedap término" y envia al area sistema cumpla con los
de la Jefatura de Unidad fermalizado el inicio del - rniant
Departamental proyecto solicitante. requerirnientos
. solicitados,

14, Instala el sistema
Cialedaos 13, Firma de conformidad des?’:’"adc"e::r!“ .
E S irnief P v Aceptacion. Equiposinecetdnosy
aquierimiehtos? [ el rea solicitante.

No

27 Desarrollo o modificaciones de Sistema Informatico (software).

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Infoermacién y Telecomunicaciones.

VALIDO

MTRO. JULIO CESAR REYES HERNANDEZ
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
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Objetivo General: Llevar un control del equipo de cémputo para facilitar otres procesos de control
como inventarios externos, auditorias y otros procesos internos como maptenimiento.
Descripcion Narrativa:
No. Res‘i‘;?::;‘: dde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Revisa y Verificard si existe un inventario 2 Hrs
Departamental de | anterior de todos los equipos informaticos de la
Tecnologfas  de  la | Institucion asu cargo.
Informacion y
Telecomunicaciones.
2 Realizaran dos registros de los equipos actuales 4
sin previa sugestién por dos personas diferentes | Horas
comenzando en lugar y tiempo diferentes; las
especificaciones de cada equipo que
registraran son:
-Tipo de articulo.
-Marca.
-Modelo.
-Serie.
-Numeros y/o claves de uso interno para
facilitar su identificacion (opcional).
-Status fisico del articulo registrado. y
3 Comparara los tres registros (el previo y los dos 1dia
nuevos).
:SON IGUALES EN CONTENIDO?
No
(Regresa a la Actividad 2)
Si
4 Generard nuevo Inventario. 2
Horas
Fin del procedimiento |
Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 4 dias
habiles

pagina 144 de 154

v




........ o
MANUAL !ikHﬁ'J Q/’ Goslenm
ADMINISTRATIVO [w; Y o o
el o o o GOBIERNO DE LA
ué CIUDAD DE MEXICO
(o}

Diagrama de Flujo:
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£
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B
g
1, Verificara si existe un iy .
usl inventario anterior de 2 Reallzar?n it registros 3. Comparara los tres
o : de los equipos actuales sin : 4, Generaré nuevo
= todos los equipos ! o registros (el previo v los .
g X previa sugestion por dos Inventatio.
: informéticos de la : dos nuevos).
Lo 5 Institucian. personas diferentes
™ u .
£
@
2| £ s
; K.
N[
@ £Sorf Iguales? @
AL —
g " N\ /
g L
g
L]
a
o)
=)
=
VALIDO

y.

= Pl = -
MMLEEES&R—REY-ES‘H‘ET@AN DEZ
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
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29.- Retencion de equipo.

Objetivo General: Proteger la informacién, vias de telecomunicacion y
Procuraduria Social de la Ciudad de México

Descripcion Narrativa:

Q

ke DMO GOBIERNO DE LA
| w CIUDAD DE MEXIED
[o]

PROCORADT R SOCIFICTEL
DISTRITO FEDLRAL

o}
MO GOBIERNO DE LA
‘/é CIUDAD DE MEXICO
o]

quipos de.computo.dela

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad

Departamental
Tecnologias  de
Informacion
Telecomunicaciones.

de
la

y

Con conocimiento de la posible y falla y con
orden escrita por el jefe de Unidad
Departamental de Tecnologias de |a
informacién y  Telecomunicaciones, el
personal de la  misma, realizara
levantamiento del equipo especificado sin
aviso previo con motivo de mantener la
seguridad de las telecomunicaciones y/o
informacién de la procuraduria.

60
Minutos.

Una vez el equipo se encuentre en propiedad
de la jefatura de Unidad Departamental de
Tecnologias de la  informacién vy
Telecomunicaciones se asegura fisicamente y
la misma emitira un escrito el cual se le
entregara al jefe del 4rea a la cual se le retird
el equipo, notificando una breve descripcion
del por qué ha sido retirado el equipo. El
resguardo del equipo quedard ahora bajo la
jefatura de unidad Departamental de
Tecnologias de la  Informacidn vy
Telecomunicaciones.

60
Minutos

Realizara la entrega de otro equipo de
cémputo con las especificaciones del drea de
la cual se retird el previo equipo y asi pueda
continuar con sus funciones.

60
Minutos.

Realizara una revision profunda con calidad
forense del equipo para determinar cual es la
mejor solucidn al problema.

10 dias

Entregara al drea donde el equipo fue retirado
un escrito de cudl fue el problema y la
solucién.

60
Minutos,

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias 4 horas habiles.

N
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No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

!

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de at

encién o resolucidn:
INDEFINIDO.

0

FuaY
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DISTRIT

0
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. 0

Aspectos a considerar:

1- La Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion, por cuestiones de
seguridad de la institucién; puede ejecutar en cualquier momento y bajo cualquier condicion
este procedimiento.

Diagrama de flujo:

29 Retencién de Equipos.

Iicaciones.

JUD de Teenclogias de la Informacion y Telecomun

v

1. Realizara levantamiento
del equipo especificado sin
aviso previo con motivo de
sequridad,

2. emitira un escrito el cual
se le entregard al jefe del
&rea a la cual se le retird el
equipo.

3. Realizara la entrega de
otro equipo de coémputo
con las especificaciones del
area.

4, Realizara una revisién
profunda con calidad

forense de! equipo para
determinar el problema.

)

!

5. Entregard al area donde
el equipo fue retirado un
escrito de cudl fue el
problema y la sclucion.

MTRO.

VALIDO
| /. 7 1 \

S el
JULIO CESAR REYES HERNANDEZ

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
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30.- Asignacién de equipo de cémputo.

Objetivo General: La Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologi:

< GOBIERMNO DE LA

C'V O CiuDAD DE MEXICO

Telecomunicaciones, entregara equipos de cdmputo a las areas solicitantes.

Descripcion Narrativa:

TRUCURADURTA SOCTAL TED
DISTRITC FEDERAL

P,
743

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

1s de la Informacion iy de

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de  Unidad
Departamental de
Tecnologias de la
Informacion y
Telecomunicaciones.

Recibe solicitud por escrito de equipo de
computo  por  Jefatura de  Unidad
Departamental que lo requiera.

Realizard un andlisis de los requerimientos
solicitados en el oficioc y realizara una
evaluacion de las necesidades de forma
presencial con el fin de determinar que coincida
con los requerimientos solicitados. En caso de
no coincidir, sera el personal de la Jefatura de
Unidad Departamental de Tecnologias de la
Informacién y Telecomunicaciones quien
determine los requerimientos.

o
Minutos

——
Minutos.

Realizard una valoracion de recursos con el fin
de determinar si la Jefatura de Unidad
Departamental cuenta con equipos de cdmputo
con los requerimientos determinados por el
personal del drea misma.

Dia

:Se Cuenta con Equipo Disponible?

No

Se notificara por escrito al area solicitante del
por qué no se le puede entregar equipo de
cémputo.

(Conecta con Fin del Procedimiento)

Si

Se Prepara equipo con un mantenimiento para
su correcto funcionamiento en el &rea
solicitada.

Dias

Se realizara la entrega del equipo al area
solicitante y se afladira a los datos del
inventario el nombre de la persona que lo
ocupard asi mismo se le entregara la respectiva
hoja respectiva al jefe directo de dicha drea.

Dia
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Fin del procedimie_nto.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4|dias 2 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 7 dias.

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacién, por cuestiones de
seguridad de la institucién; puede ejecutar en cualquier momento y bajo cualquier condicién
este procedimiento.

Diagrama de flujo:

nicio)

£ l

g
o E 1. Recibe solicitud por 2. Realizard un anélisis de 3:?"?;;& di“raecursos ihﬁ:’:p:‘r:qi?::lpo:ron
-t 2 escrito de equipo de los requerimientos o:eﬁin de determinar su corre:tl tento para
E_ [ coHmputo por JUD que lo solicitades en el oficio y ci | Br en‘za con —P fundi o'ent el
£ by requiera. realizard una evaluacion sl el area cu ° IO e nEO e e

& equipo disp. area solicitada
S S
o | §
d E
=] ]
2 |3 X
= $Se cudntacon
I.lu.l- §, [-.quipﬁf‘l‘){sp:qnlh e?

o
@ 2 No
v | &
= ®
0 id 4, Se natificard por
'Q 2 ;.c:t I3 P 6. Se realizaré |a entrega
g g S i ‘toa:tazleal é del equipo al drea
o g 50 CII € : po:qu solicitante y se afiadira a
= noisalejplisce entiegar los datos del inventario.
E g equipo de cémp
o -
m o3

5

]

e

E »{ Firt

-

VALIDO

G

S
MTRO. JULIO CESAR REYES HERNANDEZ
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION \
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GLOSARIO

Acreditacién: Documento que acredita la condicion de una personay su facultad para desempenar
determinada actividad o cargo.

Adjudicacién: Es la accién de adjudicar o adjudicarse (apropiarse de algo, obtener, conquistar,
declarar que una cosa corresponde a una persona u organizacion).

Administrador Condémino o Profesional: Persona fisica o moral, que demuestre capacidad y
conocimientos en administracién de condominios que es contratado por la Asamblea General.
Adquisiciones: Valor de los bienes o servicios gue se adquieren mediante un gasto o se reciben como
transferencias en especie.

Amigable Composicion: Es el mecanismo mediante el cual dos o mas partes involucradas en un
conflicto, delegan en un tercero, denominado amigable componedor, la facultad de precisar, con
fuerza vinculante para ellas, el estado, las partes y la forma de cumplimiento de una controversia,
Amparo: Accién de amparar o ampararse. Es un medio Procesal del Ordenamiento juridico mexicano
que tiene por objeto especifico proteger los Derechos Fundamentales establecidos en la
Constitucidn.

Arbitraje: es una forma de resolver una controversia sin acudir a la Jurisdiccidn ordinaria es upa
estrategia de resolucién de conflictos junto a la negociacién, mediacién y conciliacion.
Arrendador: Es quien, a través de un contrato de arrendamiento se obliga a transferir el uso y el goce
temporal de una cosa {(inmueble o mueble).

Arrendatario: La obligacién del arrendatario, es pagar un cierto precio por dicho uso y goce de una
cosa al arrendador.

Asamblea General: Es el 6rgano méaximo del condominio, que constituye la maxima instancia en la
toma de decisiones celebrada en los términos de la presente Ley, su Reglamento, Escritura
Constitutiva y el Reglamento Interno, se expresan y discuten asuntos de interés propio y de interés
comun,

Asesor: Persona que asesora, esto es da consejo o dictamen.

Certificacion: Certificar el cumplimiento de una norma de referencia, ya sea del producto, del
servicio o del sistema de gestién de una organizacién

Comité: Un comité es un grupo de trabajo que con arreglo a la leyes o reglas de una organizacién o
entidad tienen establecidas determinadas competencias,

Conciliacion: es un medio alternativo para solucionar conflictos, a través del cual las partes
resuelven directamente una controversia con la intervencién o colaboracién de un tercero, con el
objeto de evitar un Juicio,

condominio: Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias personas, que reline las
condiciones y caracteristicas.

Condémino: Propietaria de una 0 més unidades de propiedad privativa y, para los efectos de esta
Ley, y su Reglamento, a la que haya celebrado contrato en virtud del cual, de cumplirse en sus
términos, llegue a ser propietario bajo el régimen de propiedad en condominio.

Conserjeria Juridica: La Consejeria Juridica y de Servicios Legales corresponde el despacho de las
materias relativas a las funciones de orientacién, asistencia, publicacién oficial, y de coordinacion
de asuntos juridicos; revision y elaboracién de los proyectos de iniciativas de leyes y decretos que
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presente el Jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa. Asimismo, la defenga, orientacidny asistencia
juridica gratuitas, brindadas por parte de abogados comprometidos con su labor.

Contralor: Funcidon Administrativa encaminada a formular reparos, objecipnes y observaciones alos

actos de esta naturaleza cuando no estan de acuerdo con la Ley o con el crjterio firmemente sentado

por los érganos superiores de la Administracion Publica.

CIUDAD DE MEXICO

DE LA

Contraloria: Oficina por medio de la cual se lleva a cabo la funcidn del Contralor.

Controversia: Discrepancia que se suscita entre las partes activas por desacuerdo de un caso
concreto, Discusion reiterada entre dos 0 mds personas que defienden opiniones contrarias.
Convenio: Es un acuerdo de voluntades, una convencidn o un contrato.

DEDYPO: Direccidn Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales.

Dependencias: Las Secretarfas, la Procuradurfa General de Justicia de la Ciudad de México, la
Secretaria de Administracién y Finanzas, la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de
México y la Consejeria Juridicay de Servicios Legales de la Ciudad de México.

Derecho Civil: Es un conjunto de normas Juridicas y principios del Derecho que regulan las
relaciones personales o patrimoniales voluntarias o forzosas entre personas privadas o publicas,
fisicas, juridicas de cardcter Pdblico y Privado siempre que actlen desprovistas de autotutela o
Mandato Judicial.

Derecho Penal: Conjunto de normas juridicas establecidas por el Estado, que definen las conductas
delictivas y las penas o medidas de seguridad que hay que aplicar a sus infractores.

DF: Distrito Federal.

(DESCA): Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales y Ambientales.

El Administrador(a): El Administrador de una sociedad puede ser, tanto una persona fisica como
una persona juridica. El Administrador suele ser por tiempo indefinido, no obstante, puede
establecerse en los estatutos sociales que el cargo es por un determinado plazo de tiempo, ademas
el Administrador puede ser destituido y nombrado en Junta General

Escritura Publica: La escritura plblica es un Instrumento Notarial que contiene una o mas
declaraciones de las personas que intervienen en un acto o contrato, emitidas ante el notario que se
complementa con los requisitos legales propios y especificos de cada acto, para inscribirse en los
registros publicos correspondientes.

Gaceta Oficial: Se le conoce al periddico oficial del gobierno donde se colocan todas las
disposiciones para el conocimiento plblico asimismo al periddico oficial de las Universidades de
este pais.

Glosario de Términos: Lista de conceptos de cardcter técnico relacionados con el contenido y
técnicas de elaboracién de Los Manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o
consulta.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Juicio: Es una discusién Judicial entre partes y sometido al conacimiento de un tribunal.

Juridico: Relativo al Derecho.,

Laboral: Conjunto de Normas Juridicas que van a regular las relaciones surgidas del contrato de
trabajo.

Libro de Actas: Todos los actos entre personas reunidas por un mismo fin, con el claro propdsito de
deliberar y acordar algo en torno a un cierto Orden del Dia, deben dejar constancia en "actas”, las
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cuales seran contenidas en un libro debidamente foliado, donde, -precisamente-, se‘/ scribirdn
todas las resoluciones de la Asarmblea de Copropietarios. Se denomina|"Foja" a cada una de las
paginas de un Libro de Actas.
Libro de Gobierno: Es una libreta donde van apuntando todos los oficios que se recibeny el nimero
de expediente.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Licitar: Ofrecer precio por una cosa en almoneda o subasta.

Lider Coordinador de Proyectos de Gestion y Control: Gestionar acuerdos, a efecto de establecer
mecanismos de coordinacién y seguimiento de las quejas y orientaciones relacionadas con sus
funciones y prestacién de servicios a la ciudadania.

Litigio: Contienda o discusidn de intereses o conflicto juridicamente calificado que se da entre dos
sujetos.

Manual Especifico de Operacién: Instrumento juridico-administrativo que describe de manera
particular y detallada la estructura, atribuciones, funciones, organizacién y procedimientos de las
comisiones, comités y cualquier otro érgano administrativo colegiado o unitario de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-

Administrativos y Entidades de la Administracién Piblica de la Ciudad de México, reflejando su
integracién y operacién de conformidad con la normatividad aplicable.

Manuales: Manual Administrativo y Especificos de Operacidn.

Marco Normativo: Conjunto de leyes, normas, decretos, reglamentos, etc., de caracter obligatorio
o indicativo que rigen en un pais, estado o institucién.

Norma Juridica: Es una regla u ordenacién del comportamiento dictada por una autoridad
competente, cuyo incumplimiento trae aparejado una sancién.

Normas de Conducta: El género de normas que comprende a las normas Juridicas, Normas Morales,
Normas Religiosas y Usos Sociales.

Notificar: Comunicar a una persona de forma oficial una conclusién o determinacién a la que se ha
llegado en relacién con cierto tema, por ejemplo; una resolucion judicial.

Nulidad: Ineficiencia de un acto Juridico como consecuencia de la ilicitud de su objeto o de su fin,
de la carencia de los requisitos esenciales exigidos para su realizacién o de la concurrencia de alguin
vicio de la voluntad en el momento de su celebracion La Nulidad puede ser absoluta (insubsanable)
o relativa (subsanable).

Organos Administrativos: Los Comités, Subcomités y cualquier otro Organo Administrativo
Colegiado o Unitario.

Organos de la Administraciéon Pdblica: Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos y Entidades de la Administracién Plblica del Distrito Federal.

POA: Programa Operativo Anual.

Procedimientos: Presentacién por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realiza en un procedimiento, explicando en qué consisten, cudndo, cémo, donde,
con qué, y cudnto tiempo se realizan sefialando los responsables de llevarlas a cabo. Cuando la
descripcion del procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias dreas, debe anotarse la
unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion.

Procurador: Procurador o Procuradora Social de la Ciudad de México.

Queja: Reclamacién o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo o
inconformidad.
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Querella: La querella, constituye, por regla general, un derecho. La querella es'una dﬁﬁaciéﬁ'ﬂgm pEMEXIco

voluntad, mediante la cual quien la formula no sélo pone en conocimiepte del Juez unos hechos
posiblemente delictivos, sino que expresa la voluntad de ejercitar la accion penal, constituyéndose
en parte en el correspondiente proceso.

Registro (Base de Datos): Representa un objeto Unico de datos implicitamente estructurados en
una tabla.
Reglamento Interno: Es un conjunto de normas que tienen validez en cierto contexto, existe una
escala jerdrquica y una autoridad con la potestad de hacer cumplir las Normas Establecidas
Reglamento: Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

Requerido: persona o cosa requerida previamente notificada con autoridad publica toda vez que el
juez ha requerido su presencia.

Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

sistemas: Un sistema es un objeto complejo cuyos componentes se relacionan con al menos algin
otro componente; puede ser material o conceptual. Todos los sistemas tienen composicion,
estructura y entorno, pero sélo los sistemas materiales tienen mecanismo, y s6lo algunos sistemas
materiales tienen figura.

Substanciacién: Tramitacién de una causa o proceso por la via procesal adecuada para poder dictar
sentencia.

Sustanciar: Tramitar un juicio.

Validacién: Es la Accién de y efecto de validar (convertir algo en algo valido darle fuerza o firmeza}.
El adjetivo valido, por otra parte, hace referencia a aquello que tiene un peso legal o que es regido y
subsistente.
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ORGANC INTERNO DE CONTROL

Puesto: Organo Interno de Control.

e SerelOrgano de Vigilancia y Control, para fiscalizar y vigilar los actos administrativos de
la Procuraduria Social det Distrito Federal, con el proposito de que se conduzca en apego
a la normatividad aplicable que dé como resultado la mejora continua de la
Administracién Publica de la Ciudad de México y controlar y evaluar a la Procuraduria
Social del Distrito Federal para la correcta aplicacién del ejercicio del gasto publico y
atender toda denuncia, queja contra servidores piblicos y sugerencia ciudadana,

¢ Vigilary evaluar permanentemente a la Procuraduria Social del Distrito Federal, para que
se conduzca con honestidad y transparencia en el uso de sus recursos.

e Ordenar la ejecucién de las auditorfas ordinarias de manera trimestral, asi como las
extraordinarias cuando se requieran, revisiones, verificaciones, visitas € inspecciones a
efecto de vigilar que se cumpla con las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas en el ejercicio de sus recursos publicos de la Procuraduria Social del
Distrito Federal.

 Realizar las investigaciones que resulten necesarias, derivadas de la presentacion de
quejas y/o denuncias por la ciudadania o por algin servidor pidblico, en contra de
servidores publicos adscritos a la Procuraduria Social del Distrito Federal, por actos u
omisiones que pudieran afectar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad o eficiencia
que deban observar en el desempefio de su empleo, cargo o comisidn.

o Elaborary presentar el proyecto de programas anuales de Auditoria y de Control Interno
atendiendo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,

« Solicitar la incorporacién de auditorias extraordinarias y la modificacién o cancelacién de
auditorias internas al programa anual, agregando la justificacién conducente.

» Presentar las propuestas de intervenciones a desarrollar en el afio y en su caso, presentar
las solicitudes de modificaciones, cancelaciones o adiciones de intervenciones una vez
autorizadas, para ser incorporadas al correspondiente programa anual.

e Atender las acciones de coordinacion, supervision y evaluacion que ejecuten o soliciten las
Direcciones de Coordinacién de Organos Internos de Control que correspondan,
incluyendo el desahogo de aclaraciones conducentes, de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

e Atender o dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones segln sea el caso,
determinadas por Organos de Fiscalizacién Interna o Externa de la Ciudad de México o de
la Federacion.

» Vigilar periédicamente el cumplimiento a las disposiciones emitidas para el manejo de los
recursos locales y federales por parte de los entes de la Administracién Publica
correspondientes,

e Requerir la informacién y documentacién a los entes de la Administracion Publica,
autoridades locales o federales, asi como a proveedores, arrendadores, prestadores de
servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualquier
otra persona particular que intervengan las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios, obra publica, concesiones, permisos, enajenaciones y en general cualquier
procedimiento de la administracién plblica, para el ejercicio de sus atribuciones.
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¢ Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, la
informacién que se genere o se posea con motivo del ejerticio de sus atribuciones
atendiendo a los plazos, formatos y condiciones que establezcan [as instrucciones,
instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

o Investigar actos u omisiones de personas servidoras pablicas de la Administracion Publica,
o particulares vinculados, que pudieran constituir faltas administrativas, asi como
substanciar y resolver procedimientos de responsabilidad administrativa, procediendo a
la ejecucién de las resoluciones respectivas en los términos de la normatividad aplicable,
de manera directa 0 a través del personal que tenga adscrito y se encuentre facultado.

+ Imponer medidas cautelares y medidas de apremio como parte del procedimiento de
responsabilidad administrativa de manera directa o a través del personal que tenga \
adscrito y que se encuentre facultado.

o Calificar la falta administrativa como grave o no grave y emitir el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa; o en su caso, emitir el Acuerdo de Conclusién y Archivo
del expediente de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas en
materia de Responsabilidades Administrativas, de manera directao a través del personal
adscrito que se encuentre facultado.

+ Substanciary resolver los procedimientos de Responsabilidad Administrativa que sean de
su competencia, atendiendo a las disposiciones en materia de Responsabilidades
Administrativas de manera directa o a través del personal adscrito gque se encuentre
facultado.

« Investigar, conocer, substanciar, resolver cuando proceda, procedimientos disciplinarios
o sobre actos u omisiones de personas servidoras plblicas, para determinar e imponer, en
su caso, las sanciones que correspondan en los términos de las disposiciones juridicas en
materia de responsabilidades, aplicables en el momento de los actos-

» Acordar la suspension temporal de las personas servidoras publicas de sus empleos,
cargos o comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la conduccién o
continuacion de las investigacidn, substanciacién o resolucion de un procedimiento
disciplinario o de Responsabilidad Administrativa, 0 a peticién de otras autoridades
investigadoras, en los casos que proceday de conformidad con las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables.

o Substanciar y resolver los recursos de revocacidn que se interpongan en contra de
resoluciones que impongan sanciones administrativas a las personas servidoras publicas
en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

o Ejercer cuando corresponda todas las atribuciones de las autoridades o unidades de
Investigacién, Substanciacién o Resolucién, que sefiale la legislacion y demas
disposiciones juridicas y administrativas en materia de Responsabilidades
Administrativas.

o Ejecutar las auditorias e intervenciones y control interno, programadas y las

participaciones en los procesos administrativos que los entes de la Administracion POblica
efectiien en materia de: adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obra
pliblicay servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos, recursos materiales,
bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de inversion,
ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal,
pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de informacion y registro, estadistica,
organizacién, procedimientos, planeacion, programacion, presupuestacion, deud
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plblica, aportaciones o transferencias locales, federales, presupuesto participativo,
programas sociales y procesos electorales de conformidad con |las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables.
» Realizar intervenciones a las instalaciones de los proveedores, arrendadores, prestadores

de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o
cualesquiera otros que intervengan en las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios, obra publica, concesiones, permisos y demas procedimientos previstos en el
marco juridico de la Ciudad de México, que efectien los entesdela Administracién Pablica
correspondiente, para vigilar que cumplan con lo establecido en las bases, los contratos,
convenios, titulos concesién, acuerdos, permisos, y en general todo instrumento juridico,
asi como en las normas y disposiciones juridicas y administrativas aplicables. _

e Determinar la emisién de suspensiones temporal o definitiva, la nulidad y reposicién, en | N
su caso, de los procedimientos de adjudicacion de contratos, o cualquier otro
procedimiento previsto en la normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos,
prestacién de servicios, obra plblica y servicios relacionados con la misma, bienes
muebles e inmuebles, almacenes e inventarios, y demas relativos al gasto publico o al
patrimonio de la Ciudad, incluyendo todas las consecuencias administrativas o legales
que de estos resulten.

s Instruir a los entes de la Administracién Publica que correspondan, suspender temporal o
definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente los contratos, convenios,
pagos, y demas instrumentos juridicos y administrativos, en materia de: adquisiciones,
arrendamientos, prestacién de servicios, obra plblica y servicios relacionados con la
misma, concesiones, permisos, bienes muebles e inmuebles, asi como todos aquellos
previstos en el marco normativo, incluyendo todas las consecuencias administrativas o
legales que de estos resulten.

 Ejecutar auditorias ordinarias y extraordinarias, asi como intervenciones y control interno
a los entes de la Administracidn Pablica correspondientes, conforme a los programas
establecidos y autorizados, o por determinacidn de la persona titular de la Secretaria de a
Contraloria General de la Ciudad de México; a fin de promover la eficiencia en sus
operaciones y verificar el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables en materia de adquisiciones, servicios y arrendamientos;
capital humano, obra publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos,
vehiculos, recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios,
egresos, gasto de inversién, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto
corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de
informacién y registro, estadistica, organizacién, procedimientos, planeacion,
programacién, presupuestacion, deuda plblica, aportaciones o transferencias locales y
federales, y demas similares.

e Formular observaciones que se deriven de las auditorias, intervenciones y control interno,
emitir las acciones preventivas y correctivas correspondientes, dar seguimiento
sistematico a las mismas, determinar su solventacion; de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

o 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 representacion de los
intereses de su Unidad Administrativa, en todos los asuntos en los que sea parte, o cuando
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tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados con las facultades que
tiene encomendadas, para lo cual la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de
México otorgara el apoyo necesario, a través de las Unidades  Administrativas
competentes,

o Asistiry participar en términos de la normatividad, en los érganos de gobierno, comités,
subcomités, consejos directivos y demas cuerpos colegiados, asi como, cuando lo estime
conveniente en licitaciones publicas e invitaciones restringidas, de las Dependencias y
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Pablica, segun
corresponda por competencia, en los términos que determinen las disposiciones juridicas
aplicables, por si, o a través de las personas de las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo adscritas, o cuando no se cuente con Organo Interno de Control.

¢ Intervenir en todas las actas de entrega-recepcién que realicen las personas servidoras
piblicas y demas personal obligado, incluyendo el personal de las unidades de
Administracién y del Organo Interno de Control en cada Dependencia, Organo
Desconcentrado, Alcaldia, Entidad de la Administracién Pablica de la Ciudad de México, y
cuando resulte necesario, proceder a la investigacién y procedimiento de Responsabilidad
Administrativa correspondiente.

¢ Conocer, desahogar y resolver los procedimientos de aclaracién de los actos y los
procedimientos de conciliacién, en términos de la Ley de Obras Publicas del Distrito
Federal,

e Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afirmativa ficta, debiendo requerir o
consultar directamente el expediente correspondiente y en su caso imponiendo las
medidas de apremio en términos de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad
de México.

e Evaluar a solicitud de las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria, la
gestién plbtica en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de
la Administracién Publica.

o Vigilar que tas Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, observen
las disposiciones juridicas y administrativas que se implementen para evitar la generacion
de dafios en los bienes o derechos de los particulares por actividad administrativairregular
de la Administracién Piblica de la Ciudad de México.

o Vigilar en el dmbito de su respectiva competencia, el cumplimiento por parte de los
auditores externos de los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

e Solicitar a la Direccidn General de Normatividad y Apoyo Técnico vy a la Direccion General
de Innovacién y Mejora Gubermamental de la Secretarfa de la Contralorfa General de la
Ciudad de México cuando se estime necesario, su opinién o participacién en auditorias o
intervenciones o control interno, para sustentar investigaciones, observaciones,
hallazgos, recomendaciones preventivas y correctivas, asi como para la investigacion de
posibles faltas administrativas o la substanciacién y resolucién de procedimientos de
responsabilidades administrativas.

o Participar en la planeacién de actividades de control interno que realicen las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion
Publica, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

%)
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o Expedir, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, asi Como de los
documentos a los que tenga acceso con motivo del ejercicio de sus facultades, previo
cotejo.

o Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables 'en materias de
Transparenciay Acceso a la Informacidn Publica, Proteccion de Datos Persanales, Archivos

y de Derechos Humanos.

e Ejercer las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que correspondan
a los drganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas aplicables, ,./
respecto de las unidades encargadas de la Administracion en el ente publico al que
corresponda, asi como de las personas servidoras ptblicas que le estan adscritas, con | '?}(‘
independencia de la adscripcién de dichas unidades encargadas de la Administracidn. §5

e Las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que correspondan a los
Organos Internos de Control en términos de las disposiciones juridicas aplicables, serdn
ejercidas por el Organo Interno de Control de la Dependencia respecto de sus Organos
Desconcentrados y érganos de apoyo cuando estos no cuenten con Organo Interno de
Control.

o Las demas que le instruya la persona titular de la Secretaria de la Contraloria General de
la Ciudad de México y las personas titulares de las direcciones generales de Coordinacion
de Organos Internos de Control, las que correspondan a las Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo adscritas; asi como las que expresamente le atribuyan este
Reglamento; y las que le otorguen otros ordenamientos ju ridicos o administrativos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control interno

s Apoyary acordar con el Titular del Organo Interno de Control, los asuntos y actividades
encargadas en la fiscalizacion y operacién de la entidad, registrar e incorporar en los
sistemas y plataformas digitales correspondientes, la informacion que se genere o se
posea con motivo del ejercicio de sus atribuciones atendiendo a los plazos, formatos y
condiciones que establezcan las instrucciones, instrumentos y disposiciones juridicas y
administrativas aplicables

e Proponer observaciones que se deriven de las auditorias, intervenciones y control interno,
emitir las acciones preventivas y correctivas correspondientes, dar seguimiento
sisternatico a las mismas, someter a consideracién del superior jerarquico su solventacion;
de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

e Apoyary participar en términos de lanormatividad, comités, subcomités, y demas cuerpos
colegiados, asi como, cuando se le instruya en licitaciones publicas e invitaciones
restringidas, de la Entidad de la Administracion Publica.

» Participar en la planeacién de actividades de control interno que realicen en la Entidad de
la Administracién Plblica, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

e Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias de
Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica, Proteccidn de Datos Personales, Archivos
y de Derechos Humanos.

e Acordar con el Contralor Interno, el tramite y resolucién de los asuntos encomendados y

de aquellos que se turnen al personal de base bajo su vigilancia. .
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e Participar conforme a las instrucciones del Titular del Grgano |Interno de Control en la
inspeccion y fiscalizacion del desempefio de las labores de persg nabde base.

e Informar periédicamente de las labores encomendadas, asi| comolas asignadas’ al
personal de base a su cargo, conforme a los planes y programas que establezca el Titular
del Organo Interno de Control.

e Brindar asesoria Contralor interno, a requerimiento de esta.

 Elaborar proyectos relacionados con el marco de actuacion del Organo Interno de Control,
y en su caso ejecutarlos.

« Vigilar la correcta utilizacion de los recursos materiales por parte de capital humano dela
procuraduria Social del Distrito Federal, informando periédicamente de ello al superior
jerarquico.

o Contribuir con las demds funciones que le instruya la persona titular de la Secretaria dela
Contraloria General de la Ciudad de México y las personas titulares de las direcciones
generales de Coordinacion de Grganos Internos de Control, las que correspondan a las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritas; asi como las que
expresamente le atribuyan este Reglamento; y las que le otorguen otros ordenamientos
juridicos o administrativos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria.

o Realizar actividades de auditoria, control interno e intervencién, en el dmbito de su
competencia; asi como coadyuvar en las actividades de fiscalizacion, que realiza el
Grgano Interno de Control

e FElaborar las propuestas y presentarlas al Titular del Organo interno de Control
relacionadas con la incorporacion de auditorias extraordinarias para ser incorporadas al
correspondiente programa an ual y la modificacion o cancelacién de auditorias internas
previstas en el programa anual, la justificacion conducente.

e Elaborar las propuestas del Programa Anuvat de Auditoria (PAA), Programa Anual de
Control Interno (PACI) y presentarlas al superior jerarquico, asi como de las
intervenciones a desarrollar en el afio y en su caso, elaborar las solicitudes de
modificaciones, cancelaciones o adiciones de las intervenciones una vez autorizadas.

e Dar seguimiento las recomendaciones u observaciones seguin sea el caso, determinadas
por Organos de Ficcalizacion Interna o Externa de la Ciudad de México o de la Federacion.

o Vigilar periédicamente el cumplimiento a las disposiciones emitidas para el manejo delos
recursos localesy federales por parte de la procuraduria Social del Distrito Federal.

o Requerir la informacion y documentacién a la Procuraduria Social del Distrito Federal,
autoridades locales o federales, asi como a proveedores, arrendadores, prestadores de
servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, ©
cualquier otra persona particular que intervengan las adquisiciones, arrendamientos,
prestacion de servicios, obra publica, concesiones, permisos, enajenacionesy en general
cualquier procedimiento de la administracién publica, para el ejercicio de sus
atribuciones.

e Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, fa
informacién que se genere o se posea con motivo del ejercicio de sus atribuciones
atendiendo a los plazos, formatos y condiciones que establezcan las instrucciones,
instrumentos y disposiciones juridicasy administrativas aplicables.

¥ o=
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» Ejecutar las auditorias e intervenciones y control interno, programadas. y.las
participaciones en los procesos administrativos que el ente efectle en materia de:
adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obra piblica y servicios

relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos, recursos materiales, bienes muebles

e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de inversién, ingresos,
disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos,
cuentas por liquidar certificadas, sistema de informacién y registro, estadistica, \
organizacién, procedimientos, planeacidn, programacién, presupuestacion, deuda
publica, aportaciones o transferencias locales, federales, presupuesto participativo,
programas sociales y procesos electorales de conformidad con las disposiciones juridicas

y administrativas aplicables.

o Realizarintervenciones a las instalaciones de los proveedores, arrendadores, prestadores
de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o
cualesquiera otros que intervengan en las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios, obra publica, concesiones, permisos y demas procedimientos previstos en el
marco juridico de la Ciudad de México, que efectiien con la PROSOC, para vigilar que
cumplan con lo establecido en las bases, los contratos, convenios, titulos concesion,
acuerdos, permisos, y en general todo instrumento juridico, asi como en las normas y
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

+ Ejecutarauditorias ordinarias y extraordinarias, asi como intervencionesy controlinterno
en la PROSOC, conforme a los programas establecidos y autorizados, o por determinacion
de la persona titular de la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México; a
fin de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el cumplimiento de sus
objetivos y de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materia de
adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obra publica y servicios
relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos, recursos materiales, bienes muebtes
e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de inversién, ingresos,
disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos,
cuentas por liquidar certificadas, sistema de informacién y registro, estadistica,
organizacién, procedimientos, planeacién, programacion, presupuestacion, deuda
publica, aportaciones o transferencias locales y federales, y demas similares.

e Formular observaciones que se deriven de las auditorias, intervenciones y control
interno, emitir las acciones preventivas y correctivas correspondientes, dar seguimiento
sistematico a las mismas, determinar su solventacién con la aprobacion del superior
jerarquico de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y
en tanto den cumplimiento y corrijan las deficiencias determinadas.

e Asistiry participar en términos de la normatividad, en los 6rganos de gobierno, comités,
subcomités, consejos directivos y demds cuerpos colegiados, asi como, en licitaciones
publicas e invitaciones restringidas, que celebre la PROSOC.

e Dar seguimiento a la atencién por parte de la PROSOC, de las observaciones
determinadas por érganos de fiscalizacion externos.

e Proponer a la Titular del Grgano Interno de Control de la Procuraduria Social del Distrito
Federal, solicite a la Direccién General de Normatividad y Apoyo Técnico y a [a Direccién
General de Innovacién y Mejora Gubernamental de la Secretaria de la Contraloria General
de la Ciudad de México cuando se estime necesario, su opinién o participacién en
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auditorfas o intervenciones o control interno, para sustentar pbservaciones; hallazgos,
recomendaciones preventivas y correctivas.
« Participar en la planeacién de actividades de control interno que realice [a Entidad de a
Administracién Publica, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas

aplicables.

o Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, Proteccién de Datos Personales,
Archivos y de Derechos Humanos.

o Acordar con la persona Titular de la Unidad Administrativa, el tramite y resolucion de los
asuntos encomendados y de aquellos que se turnen al personal de base bajo su vigilancia.

o Supervisar conforme a las instrucciones de la persona su perior jerarquica inmediataen la
inspeccién y fiscalizacién del desemperio de las labores de personal de base.

e Informar periédicamente de las labores encomendadas, asi como las asignadas al
personal de base a su cargo, conforme a los planes y programas que establezca el Titular
del Grgano Interno de Control.

e Brindarasesoria ala persona Titular de la Unidad Administrativa, a requerimiento de esta.

« Vigilary supervisar la correcta utilizacién de los recursos materiales por parte de capital
humaneo de la PROSOC, informando periédicamente de ello al superior jerdrquico.

o Las demis que le instruya la persona titular de la Secretaria de la Contraloria General y
las personas titulares de las direcciones generales de Coordinacion de Organos Internos
de Control, las que correspondan a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo adscritas; asi como las que expresamente le atribuyan este Reglamento; y las
que le otorguen otros ordenamientos juridicos o administrativos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion

 Investigar actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, de acuerdo a
lo que establecen las disposiciones juridicas aplicables.

¢ Participar en los procedimientos de Acta entrega Recepcién que realicen las personas
servidoras publicas de la entidad que estén obligadas.

o Recibir de la oficina de gestién documental correspondiente o de otras Unidades
Administrativas de la Secretaria de la Contraloria General, los documentos y demas
elementos relacionados con denuncias de particulares o autoridades y las derivadas de
las auditorias u otras actividades de fiscalizacién o control, que se formulen por posibles
actos u omisiones considerados faltas administrativas de las personas servidoras
puiblicas de que se trate, o por la falta de solventacion de los pliegos de observaciones,
cuando se requiera de investigaciones adicionales;

« Revisar los documentos y demds elementos relacionados con denuncias, auditorfas u
otras actividades de fiscalizacién o control que reciba, asi como de los que obtenga a
partir de investigaciones de oficio, a efecto de determinar si, conforme a las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables, se tienen los elementos minimos o competencia
para dar inicio a los procedimientos de investigacion;

o Dictar toda clase de acuerdos que resulten necesarios en los procedimientos de
investigacién que realice de conformidad con las disposiciones ju ridicas y administrativas
aplicables;
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o Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante o a la unidad administfativa de la

Secretaria de la Contraloria General, correspondiente o de otra autoridad denunciante,
para la ratificacién de la denuncia, o incluso a otras persornas servidoras publicas o
particulares que puedan tener conocimiento de los hechos afirde constatar laveracidad
de los mismos, asi como solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datosoindicios |
que permitan advertir la presunta falta administrativa de la persona servidora piblica de

que se trate;

 Practicarinvestigaciones, actuaciones y diligencias para determinar los actos u omisiones
considerados faltas administrativas de las personas servidoras publicas de que se trate y
faltas de particulares vinculados con faltas administrativas graves, de conformidad con
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

o Solicitar, a otras Unidades Administrativas de la Secretaria de la Contraloria General, la
practica de auditorias, inspecciones, y/o revisiones cuando advierta posibles actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas distintas a la que son objeto de
investigacion;

e Requerir informacién, datos, documentos y demés elementos necesarios para la
investigacion de presunta falta administrativa a Dependencias, drganos, entidades,
oficinas o unidades de los poderes y de los érganos auténomos y demas instituciones
publicas federales, de otras entidades Federativas o municipales, incluyendo aquellas
gue por ley, estén obligados a observar el principio de secrecia de la informacion, de
conformidad con los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

¢ Requerir informacion, datos, documentos y demas elementos necesarios para la
investigacién de presunta falta administrativa a Dependencias, érganos, entidades,
oficinas o unidades de los poderes y de los drganos auténomos y demas instituciones
publicas federales, de otras entidades Federativas o municipales, incluyendo aquellas
que por ley, estén obligados a observar el principio de secrecia de la informacidn, de
conformidad con los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

e Requerir informacién, datos, documentos y demas elementos necesarios, de caracter
particular, para la investigacién de presunta falta administrativa a personas fisicas y
juridicas o morales, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

¢ Cuando resulte necesario para hacer cumplir sus determinaciones y requerimientos,
dictar las medidas de apremio, de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

o Ordenar y ejecutar a través del personal acreditado, visitas de verificacion a efecto de
contar con mayores elementos para determinar la presunta falta administrativa de las
personas servidoras publicas de que se trate;

o Analizar y valorar los documentos, informacion, pruebas y hechos que consten en los
expedientes de investigacién, y determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la legislacién en materia de responsabilidades sefiale como falta
administrativa, asi como calificarla como grave o no grave;

e Elaborar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa, sefialando la
calificacién que corresponda a la falta administrativa existente, y presentarlos ante la
autoridad substanciadora en los términos de las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;
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o Remitir a las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria de la Contraloria
General, para los efectos conducentes, un cuadernillo que copntenga los documentos,
diligencias, autos y, en su caso, copias certificadas del expediente de investigacion,
cuando se presuma la comision de un delito;

« Recibir y desahogar las prevenciones que le realice la autori ad-substanciadora-enlos
términos y plazos conducentes;

¢ Solicitar a través del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, o una vez
iniciado el procedimiento de responsabilidad administrativa, a través de oficio, la
imposicion de medidas cautelares a tas autoridades substanciadoras o resolutoras que
correspondan, de conformidad con los supuestos y términos de la legislacion aplicable;

o Impugnar la determinacién de las autoridades substanciadoras o resolutoras de
abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer
sanciones administrativas en los términos de las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

e Recurrir las determinaciones del Tribunal de Justicia Administrativa, de la Fiscalia
Especializada en delitos de corrupcién y de cualquier otra autoridad, en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

o Determinar la conclusion de la investigacién y archivo de expediente, por falta de
elementos suficientes para demostrar la existencia de faltas administrativas, expidiendo
el acuerdo respectivo;

o Ordenar las notificaciones a través del personal acreditado que resulten procedentes, de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

» Recibirde la oficina de gestién documental correspondiente, los escritos de impugnacién
a la calificacién de una falta administrativa que realice, revisando que los mismos
observen lo dispuesto por la legislacion aplicable;

s Cuando resulte procedente, correr traslado al Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México de los escritos de impugnacién de la calificacién de una falta
administrativa, adjuntando el expediente y un informe de justificacién de la calificacién,
de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

o Ordenar la elaboracién de cuadernillos que contengan copias certificadas de los
documentos, diligencias y autos del expediente de investigacién cuando sean remitidos
al Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, o cuando se presuma la
comision de un delito;

e Expedir copia certificada de la documentacion que obre en los expedientes de
investigacion o a la que tenga acceso con motivo de las investigaciones que practiqueny
que obre en los archivos de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias,
Entidades, rganos de apoyo y de asesoria, de la Ad ministracién Pablica de la Ciudad de
México;

o Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a su juicio se
requieran;

o Promover la capacitacién en las materias de su competencia del personal de las unidades
de investigacién en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias, Entidades,
6rganos de apoyo y de asesoria, de la Administracién Publica de la Ciudad de México;

e  Solicitar mediante exhorto, la colaboracién de las Dependencias, érganos internos de
control o tribunales locales, federales o auténomos, para realizar las notificaciones
personales que deban llevar a cabo respecto de aquellas personas que se encuentren en
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LISTADO DE PROCEDIMIETOS

NO APLICA

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
NO APLICA:
El Organo Interno de Control se rigen por el Manual Administrativo, con nimero de registro MA-

09/290322-SECG-10A92AT7 de la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de [a Ciudad de México, el 12 de abril de 2022.
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Acreditacién: Documento que acredita la condicién de una persona y su facultad para
desempefiar determinada actividad o cargo.
Adjudicacidn: Es la accién de adjudicar o adjudicarse (apropiarse de algo, obtener, conquistar,
declarar que una cosa corresponde a una persona u organizacion).

Administrador Condémino o Profesional: Persona fisica o moral, que demuestre capacidad y \
conocimientos en administracién de condominios que es contratado por la Asamblea General.
Adquisiciones: Valor de los bienes o servicios que se adquieren mediante un gasto o se reciben
como transferencias en especie.

Amigable Composicién: Es el mecanismo mediante el cual dos o mas partes involucradas en un
conflicto, delegan en un tercero, denominado amigable componedor, la facultad de precisar, con
fuerzavinculante para ellas, el estado, las partes y la forma de cumplimiento de una controversia.
Amparo: Accion de amparar o ampararse, Es un medio Procesal del Ordenamiento ju ridico
mexicano que tiene por objeto especifico proteger los Derechos Fundamentales establecidos en
ta Constitucion.

Arbitraje: es una forma de resolver una controversia sin acudir a la Jurisdiccion ordinaria es una
estrategia de resolucién de conflictos junto a la negociacién, mediacién y conciliacion.
Arrendador: Es quien, a través de un contrato de arrendamiento se obliga a transferir el uso y el
goce temporal de una cosa (inmueble o mueble}.

Arrendatario: La obligacién del arrendatario, es pagar un cierto precio por dicho uso y goce de
una cosa al arrendador.

Asamblea General: Es el rgano maximo del condominio, que constituye la maxima instancia en
la toma de decisiones celebrada en los términos de la presente Ley, su Reglamento, Escritura
Constitutiva y el Reglamento Interno, se expresan y discuten asuntos de interés propio y de
interés coman.

Asesor; Persona que asesora, esto es da consejo o dictamen.

Certificacién: Certificar el cumplimiento de una norma de referencia, ya sea del producto, del
servicio o del sistema de gestién de una organizacion

Comité: Un comité es un grupo de trabajo que con arreglo a la leyes o reglas de una organizacion
o entidad tienen establecidas determinadas competencias.

Conciliacion: es un medio alternativo para solucionar conflictos, a través del cual las partes
resuelven directamente una controversia con la intervencidn o colaboracion de un tercero, con el
objeto de evitar un Juicio,

Condominio: Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias personas, que reine las
condiciones y caracteristicas.

Condémino: Propietaria de una 0 mas unidades de propiedad privativay, paralos efectos de esta
Ley, y su Reglamento, a la que haya celebrado contrato en virtud del cual, de cumplirse en sus
términos, ltegue a ser propietario bajo el régimen de propiedad en condominio.

Conserjeria Juridica: La Consejerfa Juridica y de Servicios Legales corresponde el despacho de
las materias relativas a las funciones de orientacién, asistencia, publicacion oficial, y de
coordinacién de asuntos juridicos; revisién y elaboracion de los proyectos de iniciativas de leyes
y decretos que presente el Jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa. Asimismo, la defensa,
ofientacién y asistencia juridica gratuitas, brindadas por parte de abogados comprometidos con
su labor.
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Contralor: Funcién Administrativa encaminada a formular reparos, objgcionesy obseorvaciones a
los actos de esta naturaleza cuando no estan de acuerdo con la Ley o ¢on el criterio firmemente
sentado por los Grganos superiores de la Administracién Pablica.
Contraloria: Oficina por medio de la cual se lleva a cabo la funcion del Contrator. " /

Controversia: Discrepancia que se suscita entre las partes activas por desacuerdo de uncaso
concreto, Discusion reiterada entre dos 0 mas personas que defienden opiniones contrarias.
Convenio: Es un acuerdo de voluntades, una convencion o un contrato.

DEDYPO: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales.
Dependencias: Las Secretarias, la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México, la
Secretaria de Administracion y Finanzas, la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de
México y la Consejerfa Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de México.

Dereche Civil; Es un conjunto de normas Juridicas y principios del Derecho que regulan las
relaciones personales o patrimoniales voluntarias o forzosas entre personas privadas o publicas,
fisicas, juridicas de caracter Publico y Privado siempre que actien desprovistas de autotutela o
Mandato Judicial.

Derecho Penal: Conjunto de normas juridicas establecidas por el Estado, que definen las
conductas delictivas y las penas o medidas de seguridad que hay que aplicar a sus infractores.
DF: Distrito Federal.

(DESCA): Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales y Ambientales.

Et Administrador(a): El Administrador de una sociedad puede ser, tanto una persona fisicacomo
una persona juridica. El Administrador suele ser por tiempo indefinido, no obstante, puede
establecerse en los estatutos sociales que el cargo es por un determinado plazo de tiempo,
ademas el Administrador puede ser destituido y nombrado en Junta General

Escritura Piblica: La escritura publica es un Instrumento Notarial que contiene una o mas
declaraciones de las personas que intervienen en un acto o contrato, emitidas ante el notario que
se complementa con los requisitos legales propios y especificos de cada acto, para inscribirse en
los registros publicos correspondientes.

Gaceta Oficial: Se le conoce al periddico oficial del gobierno donde se colocan todas las
disposiciones para el conocimiento publico asimismo al periédico oficial de las Universidades de
este pafs.

Glosario de Términos: Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y
técnicas de elaboracién de Los Manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso 0
consulta.

IMS$S: Instituto Mexicano del Seguro Social.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores det Estado.

Juicio: Es una discusion Judicial entre partes y sometido al conocimiento de un tribunal.
Juridico: Relativo al Derecho.

Laboral: Conjunto de Normas Juridicas que van a regular las relaciones surgidas del contrato de
trabajo.

Libro de Actas: Todos los actos entre personas reunidas por un mismo fin, con el claro propdsito
de deliberary acordar algo en torno a un cierto Orden del Dia, deben dejar constancia en "actas”,
las cuales seran contenidas en un libro debidamente foliado, donde, -precisamente-, se
transcribiran todas las resoluciones de la Asamblea de Copropietarios. Se denomina "Foja" acada
una de las paginas de un Libro de Actas.

Libro de Gobierno: Es una libreta donde van apuntando todos los oficios que se reciben y el
nimero de expediente.

Licitar: Ofrecer precio por una cosa en almoneda o subasta.
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Lider Coordinador de Proyectos de Gestion y Control: Gestiongr acuerdos, a efecto de
establecer mecanismos de coordinaciény seguimiento de las quejas y orientaciones retacionadas
con sus funciones y prestacién de servicios a la ciudadania.
Litigio: Contienda o discusién de intereses o conflicto juridicamente calificado que se da entre /

dos sujetos.
Manual Especifico de Operacién: Instrumento juridico-administrativo que describe de manera
particulary detallada la estructura, atribuciones, funciones, organizacién y procedimientos de las \
comisiones, comités y cualquier otro érgano administrativo colegiado o unitario de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-

Administrativos y Entidades de la Administracién Piblica de la Ciudad de México, reflejando su
integracién y operacién de conformidad con la normatividad aplicable.

Manuales: Manual Administrativo y Especificos de Operacion.

Marco Normativo: Conjunto de leyes, normas, decretos, reglamentos, etc., de caracter
obligatorio o indicativo que rigen en un pais, estado o institucion.

Norma Juridica: Es una regla u ordenacién del comportamiento dictada por una autoridad
competente, cuyo incumplimiento trae aparejado una sancién.

Normas de Conducta: E! género de normas que comprende a las normas Juridicas, Normas
Morales, Normas Religiosas y Usos Sociales.

Notificar: Comunicar a una persona de forma oficial una conclusién o determinacion a la que se
ha llegado en relacidn con cierto tema, por ejemplo; una resolucion judicial.

Nulidad: Ineficiencia de un acto Juridico como consecuencia de la ilicitud de su objeto o de su
fin, de la carencia de los requisitos esenciales exigidos para su realizacién o de la concurrencia de
algdn vicio de la voluntad en el momento de su celebracién La Nulidad puede ser absoluta
(insubsanable) o relativa {subsanable).

Organos Administrativos: Los Comités, Subcomités y cualquier otro Organo Administrativo
Colegiado o Unitario,

Organos de la Administracién Publica: Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos y Entidades de ta Administracién Plblica del Distrito Federal.

POA: Programa Operativo Anual.

Procedimientos: Presentacién por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realiza en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, como,
dénde, con qué, y cuanto tiempo se realizan sefialando los responsables de llevarlas a cabo.
Cuando la descripcién del procedimiento es general, y por o mismo comprende varias areas,
debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion.

Procurador: Procurador o Procuradora Social de la Ciudad de México.

Queja: Reclamacién o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo o
inconformidad.

Querella: La querella, constituye, por regla general, un derecho. La querella es una declaracion
de voluntad, mediante la cual quien la formula no sélo pone en conocimiento del Juez unos
hechos posiblemente delictivos, sino que expresa la voluntad de ejercitar la accidén penal,
constituyéndose en parte en el correspondiente proceso.

Registro (Base de Datos): Representa un objeto Unico de datosim plicitamente estructurados en
una tabla.

Reglamento Interno: Es un conjunto de normas que tienen validez en cierto contexto, existe una
escala jerarquica y una autoridad con la potestad de hacer cumplir las Normas Establecidas
Reglamento: Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal.
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Requerido: persona o cosa requerida previamente notificada con autofidad publica tdda vez que

el juez ha requerido su presencia.
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México. N\
sistemas: Un sistema es un objeto complejo cuyos componentes se| relacionan con al menos
algin otro componente; puede ser material o conceptual. Toc istemas tienen
composicién, estructura y entorno, pero sélo los sistemas materiales tienen mecanismo, y sélo
algunos sistemas materiales tienen figura.

Substanciacién: Tramitacién de una causa o proceso por la via procesal adecuada para poder
dictar sentencia.

Sustanciar: Tramitar unjuicio.

Validacién; Es la Accién de y efecto de validar {convertir algo en algo valido darle fuerza o
firmeza). El adjetivo valido, por otra parte, hace referencia a aquello que tiene un peso legal o que
es regido y subsistente.
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LIC. MAR SOUC SAR MORENO
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN LA PROCURADURI(A SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
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